BEE  Miejski Odrodek ~Wszystkie wylgczenla jawnoséci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokenano na

& Pomocy Spatecenal  podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1, o dostepie do informacji publiczne;:

BEY  wihrakowls Jjawnodc wytgczyta Magdalena Kiuba Starszy Inspektor Sekeji Kontroli Wewnetrznej Miejskiego
Osrodka Pormocy Spofecznej w Krakowie.”

SW.0811.44.2019.AD

Protokét z kontroli
realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu od 1.01.2018 r, do 30.06.2021r.,
srodowiskowego domu samopomacy typu B przeznaczonego dla 21 0séb upogledzonych
umystowo, zgodnie zumowa nr W/I/3655/50/329/2017 z dnia 5 stycznia 2018 roku.

I. Informacje wstepne.

1. Zadanie podiegajace kontroli:
Powierzenie realizacji zadania publicznego w zakresie pomocy spoteczne], w tym pomocy
rodzinom i osobom w trudnej sytuacji Zzyciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin i oséb,
polegajacego na prowadzeniu od 1.01.2018 r. do 30.06.2021 r,, na terenie Dzielnicy I,
Srodowiskowego domu samopomocy typu B przeznaczonego dla 21 oséb uposledzonych
umystowo.,

2. Podmiot realizujacy zadanie:
Chrzescijanskie Stowarzyszenie Oséb Niepetnosprawnych, Ich Rodzin i Przyjaciét ,Ognisko”
ul. Lubelska 21, 30-003 Krakéw. :

3. Numery i daty zawarcia umdéw:
Umowa nr W/1/3655/50/329/2017 z dnia 5.01.2018r. zawarta pomiedzy Gmina Miejska
Krakéw a Chrzedcijariskim Stowarzyszeniem Os6b Niepetnosprawnych, Ich Rodzin i Przyjaciét
LOgnisko”.

4. Kontrole przeprowadzili pracownicy MOPS w Krakowie:
Katarzyna Bryja -~ Dziat Domdéw Pomocy Spotecznej i Odrodkdw Wsparcia, upowaznienie nr
24/2019z8.01.2019r.
Magdalena Kluba - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 13/2019 z 7.01.201%r.

5. Wyjaénien na potrzeby kontroli udzielali:
Marcin Szczypczyk - Dyrektor biura Stowarzyszenia,
Paulina Litwora - pracownik administracyjno - biurowy,
Matgorzata Mechowska - Kierownik SDS.

6. Okres realizacji zadania objety kontrola:
0d 1.01.2018r.do0 31.12.2018 .

7. Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli:
Czynnosci kontroine prowadzone byty w dniu 19 listopada 2019 . od godz. 11:00 do 14:30 i w
dniu 17 grudnia od godz. 8:00 do godz. 13:50 w siedzibie Chrzescijanskiego Stowarzyszenia
Osdb Niepetnosprawnych, Ich Rodzin i Przyjaciét ,Ognisko” przy ul. Lubelskiej 21 w Krakowie
oraz w miejscu realizacji zadnia tj. Srodowiskowy dom samopomocy al. Pokoju 7 w Krakowie w
dniu 19 listopada 2019 r. w godzinach 8:00 do 10:30. Ostatnie wyjasnienia Zleceniobiorca
przestat w dniu 14.01.2020r.
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8. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:

a) Ustawy:
e ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz, U. z 2019 r. poz. 351, ze
zm.);
» ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {t.j. Dz. U,z 2019 r. poz. 869,
ze zm.);

e ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz. U.2 2019 r. poz. 688, ze zm.);
b} Rozporzadzenia:

s Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 roku
w sprawie érodowiskowych domdéw samopomocy (Dz.U. z 2010 Nr 238, poz. 1586).

c) Umowy:
o umowa nr W/1/3655/50/329/2017 z dnia 5.01.2018 r.

9. Rodzaj kontroli:
Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem
kontroli wewnetrznej MOPS na 2019 r.

10. Zakres kontrofi:
Ocena prawidfowoéci realizacji zadati okreslonych w umowie W/1/3655/50/32%/2017 z
uwzglednieniem nastepujacych kryteriow:
~ prawidtowosé wykorzystania dofinansowania (zgodnos¢ ponoszonych wydatkow z
kosztorysem),
~ prawidtowo$c prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej,
— prawidtowosc opisu dokumentaciji,
— prawidtowosé kwalifikowania kandydatéw na uczestnikow SDS:;
— prawidtowo$¢ realizacji obowiazkdéw informacyjnych,
— prawidtowos¢ zatrudniania pracownikéw, w tym ich kwalifikacji zawodowych.

11. Sposéb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:
Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem
SW.0811.44.2019.AD nr kanc. W-26768/19 z 31.07.2019 r., ktére zostato przekazane
zaréwno poczta elektroniczng jak i zwykta.

12. Dobér proby:
Analizie podlegata dokumentacja dotyczaca dziatalnosci Srodowiskowego Domu
Samopomocy typu B przy la. Pokoju 7, w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 .
Weryfikacji zostata poddana:
+ dokumentacja ksiegowa za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r., w tym 100%
dokumentdw z okresu 1-31 stycznia 1-31 grudnia 2018 r.,
o 100% dokumentdw osob bedacych pracownikami $DS wokresie 1.01,-31.12.2018 .,
e 30% dokumentéw oséb bedgcych uczestnikami SDS w okresie 1.01.-31.12.2018 .,
s 100% dokumentéw promujacych zadanie w okresie 1.01.-31.12.2018 r.
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13. Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy

odnoszace sie do przedmiotu kontroli.

Podstawowe kwestie dotyczace zasad funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy

al. Pokoju 7, reguluje umowa nr W/1/3655/50/329/2017 z dnia 5.01.2018 r., wraz z aneksam!,

ktéra okresla min.:

— Dom, winien dziata¢ co najmniej 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie, w tym co hajmniej
przez 6 godzin dziennie powinny by¢ prowadzone zajecia z uczestnikami;

- uczestnikiem Domu moze by¢ osoba uposledzona umystowo;

~ skierowanie do SDS nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez MOPS;

— kazda nieobecnosé na zajeciach powinna byé usprawiedliwiana przez uczestnika lub
opiekuna/cztonka rodziny. Dtugotrwata niecbecno$é powinna byé usprawiedliwiona
stosownym zaswiadczeniem. W przypadku nieobechodci  nieusprawiedliwionej
uczestnika, trwajacej powyzej 30 dni, kierownik SDS zobligowany jest do powiadomienia
Realizatora zadania o koniecznosci zmiany decyzji o skierowaniu do Domu.

— Zleceniobiorca zobowiazuje sie zapewni¢ odpowiedni do typu domu, wskaznik
zatrudnienia pracownikéw zespotu wspierajgco-aktywizujacego okreslonego w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
Srodowiskowych domdéw samopomocy.

— Dom ma zapewni¢ takie ustugi jak: trening funkcjonowania w codziennym zyciu, trening
umiejetnosci interpersonalnych i rozwiazywania probleméw, trening umiejetnosci
spedzania czasu wolnego, poradnictwo psychologiczne, pomoc w zatatwianiu spraw
urzedowych, pomac w dostepie do niezbednych $wiadczer zdrowotnych, terapie
ruchows, niezbedna opieke;

— Dom umozliwia uczestnikom spoZycie goracego positku, przyznanego w ramach zadania
witasnego gminy lub w ramach treningu kulinarnego;

~  wysokos¢ miesiecznej dotacji przeznaczonej na jednego uczestnika Domu wynosi, w 2018
roku 145820 zt (plus dodatkowe $rodki, ktére przystuguja dla uczestnikéw
posiadajgcych orzeczenie o znacznym stopniu hiepetnosprawnosci w wysokodci
380,00 z1).

14. Skréty stosowane w protokole:

1.1

GMK - Gmina Miejska Krakéw:

MOPS, Realizator - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie:

ChSON ,,Ognisko”, Podmiot ~ Chrzescijariskie Stowarzyszenie Oséh Niepetnosprawnych, Ich
Rodzin i Przyjaciot ,Ognisko” ul. Lubelska 21, 30-003 Krakéw:

SDS, Dom, Placéwka - Srodowiskowy Dom Samopomocy, al. Pokoju 7 w Krakowie;

IPPWA - indywidualny plan postepowania wspierajgco - aktywizujacego.

Ustalenia kontroli dotyczace czesci merytorycznej zadania.
W toku czynnoéci kontrolnych weryfikacja objeto nastepujace kwestie:

Prawidtowos¢ realizacji ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami
oraz oferta w zakresie warunkdw lokalowych i technicznych.

Srodowiskowy Dom Samopomocy miesci sie na parterze budynku wielokondygnacyjnego,
w otoczeniu zapewniajacym bezpieczeristwo uczestnikom. Dom przeznaczony jest dla 21
uczestnikdw. Lokal uzytkowany jest na podstawie umowy najmu zawartej w dniu 6.03.2013 r.
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z Zarzadem Budynkéw Komunalnych w Krakowie, na czas nieoznaczony. Zgodhie z umowa
powierzchnia uzytkowa wynosi 275,16m? w tym pomieszczenia piwnic 103,08m2 Dom
posiada schodotaz.
Na podstawie ogledzin lokalu stwierdzono, iz w jego sktad wchodza:
— przedsionek z szatnia,
— pokd] wyciszeii / pokoj poradnictwa psychologicznego,
— salaogdlna spotkan / jadalnia,
— pracownia sztuki uzytkowej i poligrafii,
— pracownia gospodarstwa domowego,
— pracownia techniczna,
— pracownia komputerowa/ ruchowa wraz ze sktadzikiem mieszczaca sig na kondygnacii,
— fazienka dla osdb niepetnosprawnych w ktérej znajduja sie: umywalka, kabina
prysznicowa, toaleta,
— toaleta damska,
~ toaleta meska,
- wpomieszczeniach przyziemia znajduja sie: tazienka dia personelu zumywalka, wcoraz
pralka, archiwum, 5 pomieszczen petniacych funkcje sktadzika.

W wvniku ogledzin lokaly i analizy dokumentacii stwierdzono:

1) Lokal jest wyposazony w udogodnienia umozliwiajagce funkcjonowanie osobom
niepetnosprawnym. Znajdujg sie w nim pomieszczenia i sprzety niezbedne do
prowadzenia zajec.

2) Lokal wyposazony w schodotaz, pozbawiony jest barier architektonicznych. Powierzchnia
uzytkowa przypadajaca na jednego uczestnika po odliczeniu powierzchni piwnic wynosi
nie mniej niz 8m?, co jest zgodne z Rozporzadzeniem w sprawie srodowiskowych domow
samopomaocy.

1.2. Realizacja ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz oferta.

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Krakowie przy al. Pokoju 7 funkcjonuje przez 5 dni

w tygodniu od 7:30 do 15:30.

Zgodnie z § 4 umowy o powierzenie realizacji zadania publicznego Zieceniobiorca
zobowiazat sie zapewnié nastepujace ustugi:

a) trening funkcjonowaniaw codziennym zyciu, w tym trening dbatodci o wyglad zewngtrzny,
nauke higieny i trening kulinarny, trening umiejetnosci- praktycznych, gospodarowania
wiasnymi érodkami finansowymi;

b} trening umiejetnodci interpersonalnych i rozwiazywania problemow, w tym ksztattowania
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, z innymi osobami, w czasie zakupdw,
w érodkach komunikacji publiczne], w urzedach i instytucjach kultury;

¢) trening umiejetnosci spedzania wolnego czasu, w tym rozwijanie zainteresowan literatura,
audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Infernetem, udziat w spotkaniach towarzyskich
i kulturalnych; :

d) poradnictwo psychologiczne;

e} pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

f) pomoc w dostepie do niezbednych Swiadczert zdrowotnych, w tym uzgadnianiu
i przestrzeganiu terminéw wizyt u lekarza, pomocy w zakupie lekow, w dotarciu
do jednostek stuzby zdrowia;

g) niezbedna opieke;
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1.3

h}) terapie ruchowa poprzez zajecia sportowe, turystyke i rekreacje.

W Srodowiskowym Domu Samopomocy prowadzona jest dokumentacja, ktdra odzwierciedla
prace zespotu wspierajaco - aktywizujacego. Na jej podstawie w trakcie kontroli ustalono, ze
uczestnicy posiadaja w placowce dostep do wymienionych w umowie ustug.

Na podstawie wyjasnied Kierownika SDS oraz czynnosci kontrolnych ustalono, iz Dom
zapewnia goracy positek w ramach treningu kulinarnego w godzinach 11:30 - 12:15.

Realizacja ustug zgodnie ze standardem i wymogami okreslonymi przepisami oraz oferta -
kwalifikacje, staz pracy, przeszkolenie kadry.
Skontrolowano akta osobowe 0séb zatrudnionych w érodowiskowym domu samopomocy
przy al. Pokoju 7 w okresie od 01.01. do 31.12.2018 r. W aktach pracownikéw znajduja sie:
— umowa o prace, wraz z porozumieniami zmieniajacymi warunki umowy,
- badania lekarskie,
- CV,
— Swiadectwa pracy,
— dokumenty dotyczace posiadanego tytutu naukowego,
— dokumenty dotyczace ukoriczenia ewentualnych kurséw i szkolen,
- informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych,
— zakres obowiazkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci pracownika,
- oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy, Regulaminem
Wynagradzania, procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia,
- szkolenie w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy,
~ dyspozycja przekazywania wynagrodzenia na konto.

Na podstawie analizy akt osobowych zatrudnionych pracownikéw ustalono, ze w 2018 r. do
realizacji zadania w Srodowiskowym Domu Samopomocy przy al. Pokoju 7 zatrudnione byty
hastepujace osoby:

a) kierownik SDS/psycholog ~ wylgczenie jawnosci,

b} pedagog/p.o. zastepcy kierownika - wytgczenie jawnosci,
c) pedagog - wytgczenie jawnosci,

d) pomocterapeuty - wylgczenie jawnosci,

e) asystent osoby niepetnosprawnej - wylqczenie jawnosci,
f)  terapeuta zajeciowy ~ wyfaczenie jawnosci,

tacznie w roku 2018 w Osrodku przy al. Pokoju 7 zatrudnionych byto 6 oséb na 5,75 etatu co
jest zgodne z oferta na realizacje zdania publicznego.
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W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono:

1) Akta osobowe os6b zatrudnionych w Srodowiskowym Domu Samopomocy sa prowadzone
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018r. poz. 2369).

2) Pracownicy podpisuja sie na zbiorczych listach obecnosci za dany miesiac.

3) Wymiar etatéw oséb zatrudnionych w Srodowiskowym Domu Samopomocy zgodny jest z
oferta na realizacje zadania publicznego.

4} Zachowany zostat minimalny wskaZnik zatrudnienia wymagany rozporzadzeniem, ktéry w
Srodowiskowym domu samopomocy typu B wynosi nie mniej niz 1 etat na 5 uczestnikéw.

1.4. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami oraz umowa.

W trakcie kontroli Kierownik placéwki okazat kontrolujacemu dokumentacje zbiorcza oraz
indywidualna wszystkich uczestnikow SDS. W toku czynnosci kontrolnych analizie poddano
akta, losowo wybranych siedmiu z dwudziestu jeden uczestnikéw Srodowiskowego Domu
Samopomocy (dobdr losowy prosty). ‘
a) Akta uczestnikéw SDS znajduja sie w osobnym dla kazdego uczestnika segregatorze i

zawieraja:

—~ karte kwalifikacji uczestnika,

- regulamin SDS podpisany przez uczestnika lub opiekuna,

~ karte informacyjna o uczestniku,

- indywidualny plan aktywnosci zawierajacy tygodniowy schemat zajec uczestnika,

-~ ocene funkcjonowania uczestnika,

— indywidualny plan postepowania wspierajaco - aktywizujacego sporzadzany na czas

trwania umowy ha realizacje zadania publicznego,

- aktualizacje indywidualnego planu postepowania wspierajaco - aktywizujacego,

— karte medyczna wypetniong w | czesci przez opiekuna w || czedci przez lekarza,

— karte dotyczaca obserwacji / informacji o uczestniku,

— podanie o przyjecie do Osrodka {w razie wystepowania),

— orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (w razie wystepowania),

- opinie psychologiczne / zaswiadczenia lekarskie,

— decyzje kierujace MOPS.

b) W SDS prowadzona jest ewidencja zbiorcza uczestnikéw, ktéra zawiera:
e date przyjecia uczestnika do SDS,
e nazwisko i imie uczestnika,
s dateimiejsce urodzenia uczestnika,
s pesel uczestnika,
e adres zamieszkania i numer telefonu uczestnika,
s imieinazwisko opiekuna,
¢ adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna.

¢) W osobnym segregatorze znajduja sie listy obecnosci uczestnikéw. Listy sporzadzane sa
zbiorczo dla wszystkich uczestnikdw na dany miesiac. Na liscie podpisujg sie uczestnicy,
natomiast na oddzielnych arkuszach obecnos¢ uczestnikéw potwierdzana jest przez

terapeutow.
W segregatorze znajduja sie pisemne usprawiedliwienia niechecnosci uczestnikow.
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Poddano szczegdtowe] weryfikac]i listy obecnosci za luty | pazdziernik 2018 r. Odnotowano

nastepujaca liczbe obecnodei w miesiacach:

» luty - 314 podpisdw. Liczba osobodni w miesigcu 420 (21 miejsc dotowanych x 20 dni
roboczych). Zatem frekwencja wynosita 74,76%.
W sprawozdaniu przestanym mailem do pracownika MOPS w dniu 01.03.2018 r.
wykazano frekwencje na poziomie 71%.

¥ pazdziernik - 387 podpiséw. Liczba asobodni w miesigcu 483 (21 miejsc dotowanych x
23 dni roboczych). Zatem frekwencja wynosita 80,12%.
W sprawozdaniu przestanym mailem do pracownika MOPS w dniu 6.11.2018 r.
wykazano frekwencje na poziomie 80%.

d) W osobnym segregatorze znajduja sie ,Dzienniki zaje¢ wspierajaco - aktywizujacych”,
sporzadzane osobno na kazdy miesiac danego roku. Dzienniki sporzadzane sa w oparciu o
ustugi wymienione w §14 Rozporzadzenia i obejmuja 7 aktywnosci:

— trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego oraz zajecia relaksacyjne,
— trening i nabywanie umiejetnosci samoobstugowych oraz zwiazanych z prowadzeniem
gospodarstwa domowego,
~ indywidualne wsparcie terapeutyczne (rozmowy indywidualne, wsparcie w sytuacjach
kryzysowych, zatatwianiu spraw osobistych, urzedowych itp.),
— treningi grupowe i rozwijanie umiejetnosci, zwigzanych z kontaktami spotecznymi,
— terapia zajeciowa i trening zawodowy - zajecia techniczne,
- edukacja ustawiczna {trening ekonomiczny, kaligrafia, zajecia edukacyjne),
- usprawnienie ruchowe (zajecia ruchowe, basen, spaceryitp.)
Dzienniki zawierajg nastepujace informacje :
s date,
o tematyke zajeé,
s imiginazwisko uczestnika, rodzaj wykonywanych zadan, sposdb realizacji zajed, (uwagi
o realizacji zajec i aktywnosci uczestnika, wazne z punktu widzenia przebiegu IPPWA),
s podpis pracownika,
Zajecia w ,Dziennikach zaje¢ wspierajgco - aktywizujacych” realizowane sg na podstawie
plandw zaje¢ wspierajaco - aktywizujacych dla SDS na dany okres.
Dzienniki odzwierciedlaja prace prowadzona w SDS.

e) W osobnym skoroszycie znajduja sie notatki z zebrar pracownikow.
W roku 2018 zebrania odbywaty sie $rednio jeden raz w tygodniu i dotyczyty m.in.:
— szkoler pracownikow,
— omodwienia IPPWA,
—  wyjs¢iimprez organizowanych w §DS,
~  Organizacji zajed,
— sytuacji rodzinneji osobistej uczestnikdw,
- spraw biezacych SDS,
- zmianw planie zajec.

W wyniku analizy dokumentacji prowadzonej w SDS stwierdzono:

1) Ewidencja uczestnikdw zawiera elementy wymienione w §24 ust. 3 pkt. 1a Rozporzadzenia.

2} Dzienniki dokumentujace prace pracownikéw zespotu wspierajaco - aktywizujacego
zawieraja elementy wyszczegdlnione w § 24 ust. 3 pkt. 2 Rozporzadzenia.
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1.5.

3) Wwyniku szczegdtowe] analizy list obecnosci za 11 X 2018r. stwierdzono iz sprawozdanie
z frekwencji za ll przesytane do MOPS rézni sie od stanu faktycznego.

4) Przestrzegany jest zapis § 4 ust. 5 umowy dotyczacy koniecznosci usprawiedliwiania przez
uczestnikdw niechecnosci.

Realizacja obowiazkéw informacyjnych.

W trakcie wizji lokalnej ustalono, ze na witrynie budynku przy al. Pokoju 7 umieszczona
jest tabliczka z informacja o prowadzonej dziatalnosci Srodowiskowego Domu Samopomocy
oraz Zrédtach finansowania. '

Na stronie internetowe] Zleceniohiorcy zamieszczona jest informacja o prowadzonej
dziatalnoéci Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz Zrodtach finansowania,

Zamieszczone 53 rowniez aktywne odnogniki do portalu internetowego www.krakow.pl

oraz www.ngo.krakow.pl.

Ustalenia kontroli - czesé finansowa.

. Prowadzenie ewidencji ksiegowe] i rachunku bankowego.

Zgodnie z Krajowym Rejestrem Sadowym Stowarzyszenie reprezentuje i zacigga w jego imieniu
zobowigzania majgtkowe Prezes Zarzgdu samodzielnie lub tqcznie dwaj inni cztonkowie Zarzqdu.
Funkcje prezesa Chrzescijariskiego Stowarzyszenia Oséb Niepetnosprawnych, Ich Rodzin i
Przyjaciot ,Ognisko” petni Pan Andrzej Wolski.

W czasie trwania kontroli ockazano:

a) Zasady (Polityke) Rachunkowoéci obowigzujaca od 1.01.2010 r. wraz z aneksem z dnia
15.09.2017 r. - oba dokumenty opatrzone pieczecia | podpisem Prezesa Zarzadu; (aneks
wprowadza aktualizacje miejsca przechowywania dokumentacji w zwigzku ze zmiany
siedziby Stowarzyszenia (pkt 1)); .

b) Aneks do Zatacznika nrl i 2 do Polityki Rachunkowosci z moca obowigzywania od
1.10.2013 r. - Wykaz kont ksiegowych dotyczacy m.in. zmiany nazw kont analitycznych 503
- koszty Srodowiskowego Domu Samopomocy;

c) Wykaz kont ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych CHSON ,Ognisko” z mocg obowigzywania
od 1.01.2007r.

d) Aneks do Zatacznika nr 1 do Instrukeji Obiegu i Kontroli Dowodéw Ksiegowych z dnia
2.01.2018 r. z moca obowiazywania od 2.01.2018 r.

e) Umowa z dnia 18.01.2007 r. o korzystanie z bankowej ustugi telekomunikacyjnej Pekao24
dlafirm.

f) Aneks nr 1/20017 do umowy rachunku biezacego nr 28 1240 1431 11110000 1045 1072
- aneks wprowadza aktualizacje adresu Posiadacza rachunku;

g) Wykaz kont bankowych przeznaczonych do obstugi zadan projektowych realizowanych
przez CHSON ,Ognisko”, stanowiacy zatacznik nr 5 do polityki rachunkowosci. Wykaz
obowiazuje od 1 czerwca 2016 r. Na wykazie wyszczegdlniony jest rachunek nr 05 1240
1431 1111 0000 1045 1098 przypisany Srodowiskowemu Domu Samopomacy al. Pokoju;

h) Umowe uniwersalna dla matych i $rednich przedsigbiorstw zawarta w dniu 23.10.2018 r.
pomiedzy bankiem PKO SA. a CHSON ,Ognisko”. Przedmiotem umowy jest
prowadzenie/otwarcie rachunkéw bankowych m.in. rachunku nr 28 1240 1431 1111 0000
1045 1072;
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i) Instrukcja Obiegu i Kontroli Dowoddw Ksiegowych Chrzescijariskiego Stowarzyszenia
Oséb Niepetnosprawnych, Ich Rodzin i Przyjaciét ,Ognisko®, z dnia 20.10.2017 r. z moca
obowigzywania od 22.10.2017 r.;

)) Zasady wyptat i rozliczenn zaliczek gotéwkowych pobranych przez pracownikéw,
wydatkowanych na poczet zakupdw zwiazanych z dziatalnoscia CHSON ,Ognisko”,
stanowiace zatgcznik nr 1 do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dowodéw Ksiegowych z dnia
20.10.2017 r. z moca obowiazywania od 1.01.2018 r.

k) Aneks do Zatacznik nr 1 do Instrukeji Obiegu i Kontroli Dowodéw Ksiegowych z dnia
20.10.2017 r. 2 moca obowigzywania od 1.01.2018r.

) Upowaznienie z dnia 1.09.2014r. wydane przez prezesa dla dyrektora Biura
Stowarzyszenia do korzystania i obstugiwania przypisane] do rachunkéw bankowych,
bankowej ustugi telekomunikacyijnej,

Polityka rachunkowosci przyjeta w Stowarzyszeniu okresla najwazniejsze zasady
obowigzujace przy prowadzeniu ksiag rachunkowych. Jako rok obrotowy zostat przyjety rok
kalendarzowy. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Stowarzyszenia, zlokalizowanej
w Krakowie przy ul. Lublariskiej 21. Zgodnie z przyjetymi zasadami, koszty ewidencjonuje sie
w uktadzie kalkulacyjnym. Do kont syntetycznych, ktére dotycza poszczegdinych zadan
prowadzone sg konta analityczne.

Stowarzyszenie posiada rachunek bankowy o nr 28 1240 1431 1111 0000 1045 1072 oraz
subkonta. Kontrolujacym okazano zatacznik nr 5 do Polityki rachunkowosci stanowiacy wykaz
kont bankowych przeznaczonych do obstugi zadan i projektéw realizowanych przez ChSON
»Ognisko”, zgodnie z ktérym do rozliczeri Srodowiskewego Domu Samopomocy al. Pokoju w
Krakowie stuzy konto nr 05 1240 1431 1111 0000 1045 1098. Stowarzyszenie, zgodnie z
zawarta umowa nr W/I/3655/50/329/2017 na prowadzenie $DS, otrzymuje dotacje na konto
gtowne Stowarzyszenia (nr 28 1240 1431 1111 0000 1045 1072), po czym érodki sa
przeksiegowywane na konto przypisane SDS al. Pokoju (konto nr 05 1240 1431 1111 0000
1045 1098).

Kontrolujacym okazano umowe na korzystanie z bankowej ustugi telekomunikacyjnej dla
rachunku gtéwnego, z ktérej wynika, Ze osoba reprezentujacy Stowarzyszenie, a w
konsekwencji posiadajgca uprawnienia do dysponowania $rodkami finansowymi jest Pan
Andrze] Wolski - prezes Stowarzyszenia. Dodatkowo Pan Marcin Szczypezyk, tj. dyrektor
biura, na podstawie upowaznienia z dnia 1.09.2014 r., upowazniony jest do korzystania i
obstugiwania przypisanej do kont bankowych Stowarzyszenia, bankowej ustugi
telekomunikacyinej.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Chrzescijariskie Stowarzyszenie Oséb Niepetnosprawnych, lch Rodzin i Przyjaciét
~Ognisko” prowadzito wyodrebniona dokumentacje finansowo-ksiegowa kontrolowanego
zadania, w sposéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacii ksiegowych.

2) Koszty zwiazane z prowadzeniem SDS al. Pokaoju rozliczane byty na koncie syntetycznym
»203" oraz na kontach analitycznych utworzonych do tego konta.

3) Ksiegi rachunkowe prowadzone byty z wykorzystaniem programu CDN Optima.

4) Podmiot dysponuje rachunkiem biezacym nr 28 1240 1431 1111 0000 1045 1072 (na ktére
przekazywana byta dotacja), do ktérego posiada subkonto o numerze 05 1240 1431 1111
0000 1045 1098, przypisane SDS al. Pokoju.
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2. Wykorzystanie dofinansowania.
Na podstawie okazanej dokumentacji ksiggowe] stwierdzono, ze Srodki przeznaczone na
realizacje zadania, w ramach finansowania ze srodkéw budzetu paristwa, zostaty wydatkowane
zgodnie z przedstawionym przez ChSON ,Ognisko” rozliczeniem kosztéw dziatalnosci
Srodowiskowego Domu Samopomocy za rok 2018.
Srodki finansowe zostaty w gtéwnej mierze przeznaczone na wynagrodzenia pracownikéw
merytorycznych zadania (69,4% przekazanej dotacji), pozostate na koszty administracyjne
(14%), czynsz | media (9,7%), wyposazenie (3,4%), materiaty do terapii (1,9%) oraz pozostate
koszty (1,6%).
Prowadzenie SDS ma charakter zadania powierzonego, a na ktérego realizacje byty planowane
na 2018 rok $rodki finansowe w wysokosci: 428 854,70 zt. Powyzsza kwota mogta uleczmianie
w przypadku zmiany liczby miejsc w Domu lub zmiany przez Wojewode Matopolskiego,
miesieczne] wysokosci dotacji na jednego uczestnika Domu.
Kwota dotacji rozliczona w sprawozdaniu za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r, wniosta:
427 334,70 zt, co stanowito 100% przekazanych $rodkéw na realizacje zadania {po
uwzglednieniu, przez Realizatora, zmiany liczby miejsc w SDS). '

3. Prawidtowosé rozliczeti finansowych
Zgodnie z programem kontroli, weryfikacja objeto wszystkie dokumenty ksiegowe z
okresu od 1 do 31 stycznia oraz od 1 do 31 grudnia 2018 roku, wykazane w sprawozdaniu z
realizacji zadania w ramach umowy W/1/3655/50/32%/2017.
Kontrolujacym okazano nastepujace dokumenty zwigzane z prowadzeniem $DS al. Pokoju 7:
a) oryginaty dokumentéw ksiegowych: faktury oraz rachunek do umowy zlecenie wykazane w
sprawozdaniu z realizacji zadaniaw 2018,
b) potwierdzenia poniesienia kosztow: wyciagi bankowe i zapisy na koncie,
¢) umowy oraz aneksy do umoéw stanowiace podstawe do regulowania zobowigzar
finansowych w 2018 roku, w zakresie wydatkow na media, w tym:
s umowe hajmu lokalu uzytkowego zawarta w dniu 6.03.2013 r. wraz z aneksami,
s umowe o kompleksowa dostarczania energii elektrycznej,
s umowe o Swiadczenie ustug telefonicznych - Internet,
s umowe i aneks dot. gospodarowaniem odpadami komunalnymi.

Dotacja na realizacje zadania, wptywata na rachunek bankowy przypisany SDS al. Pokoju,
z ktérego dokonywane byty ptatnoéci w formie bezgotowkowe;.

Dokumentacja dotyczaca ptatnosci gotowkowych zawierata wnioski o zaliczke, dowody
wptaty (KP), roziiczenia zaliczek oraz raporty kasowe. Z okazanych materiatow wynika, Zze
wyptata gotéwki dokonywana byta z konta giéwnego Stowarzyszenia, po uprzednim
przekazaniu srodkéw z konta SDS (ze wzgleddw finansowych, Podmiot posiada karte tylko do
konta gtéwnego Stowarzyszenia). Srodki wyptacane z rachunku bankowego byty niezwtocznie
wplacane do kasy, co znajdowato swoje odzwierciedlenie w dokumentach KP. Na koniec
miesigca dokonywano rozliczenia zaliczki oraz sporzadzano raport kasowy, na aobu
dokumentach byty wyszczegdlnione faktury ptatne gotowka.

Na okazanych dokumentach (wniosek o zaliczke/rozliczenie zaliczki/raport kasowy) osoba
wyptacajaca, rozliczajaca oraz sporzadzajaca byt pracownik administracyjno - biurowy
zajmujacy sie miedzy innymi prowadzeniem kasy SDS al. Pokoju 7.
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Zgodnie z obowigzujacag w Pomiocie Instrukejg obiegu | kontroli dowoddw ksiegowych, z dnia
22.10.2017 r., za dowdd ksiegowy uwaza sie m.in. raport kasowy. Paragraf 3 ww. Instrukcji
madwi: ,dowdd ksiegowy spetnia swojq funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, jesti:
1) posiada swojg nazwe (faktura VAT, rachunek, itp.} i numer kolejny w grupie dokumentow wiasnych
(iednostki lub kontrahenta);
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujgce dane:
a) okredlenie wystawcy i wskazanie stron {nazw i adreséw) uczestniczgcych w operacji gospodarcze;,
a przy operacjach wewnetrznych - wskazanie uczestniczqcych komdrek organizacyjnych lub
stanowisk pracy;
b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania {okres ktérego dotyczy) operacji
gospodarczej -tj. date sprzedazy, jezeli rézni sie ona od daty wystawienia dokumentu,
¢) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej o ile odrebne
przepisy hie stanowiq inaczej;
d) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie;
4) sprawdzony zostaf pod wzgledem:
a) merytorycznym (oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem wraz z zasobowym
uzasadnieniem celowosci zaciggniecia zobowigzonia);
b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
¢} kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:
— formalnej (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okreslono forme i tresé
wymagang);
— rachunkowej {tj. prawidiowoéci obliczen, dotyczqcych operacji gospodarczych i
finansowych);
d) faktu sprawdzenia, ktéry uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczqtki i podpisu
osoby uprawnionej;
5) zostat zadekretowany i oznaczony numerem okreslajgcym powigzanie dowodu ksiegowego z
zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie - tzw. numerem dowodu ksiegowego.”

Faktury i rachunki byty opisane w sposob trwaty | zawieraty nastepujacy dane:

— opis przeznaczenia towardw lub ustug;

—~ informacje w zakresie zrédta finansowania, wraz z podpisem pracownika biura;

- informacje, ze dokument sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (przez Kierownika
SDS lub w przypadku faktur wspélnych przez Dyrektora biura), oraz formalno-
rachunkowym (przez ksiegowa), a takze zatwierdzenie kwoty do wyptaty wraz z datg |
podpisem prezesa Stowarzyszenia;

~ dekretacje z pieczecia i parafa ksiegowej;

— pieczeé ChSON ,Ognisko” Srodowiskowy Dom Samopomocy;

— pieczeé ,Zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych, nie stosuje sie”.

w niku_ szczegdtowe] analizy  dokumentow  ksiegowych w  kontrolowanei  prébie
stwierdzono:
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1) Wszystkie wydatki zostaty faktycznie poniesione. Faktury, ktdre zostaty optacone gotéwkag
zostaty ujete w raportach kasowych, a zaptate faktur przelewowych potwierdzity okazane
wyciagi bankowe,

2} W

sprawozdaniu rocznym za 2018 rok, ztozonym do MOPS przez ChSON ,Ognisko”,

stwierdzono;

a.

nieprawidtowa date wystawienia dokumentu ksiegowego:

Nrlp. w Datawystawienia Fakt
sprawozdaniu | Numer dolkumentu ksiegowego wskazany Wy yc?na.
Lp. \ dokumentu wystawienia
roczrym za w sprawozdaniu .
ksiegowego dokumentu
2018
i 26 FV nr U/06/30007728/0400118R/P 26.01.2018 25.01.2018
2 164 FVnrFA/11156/2018 6.12.2018 5122018
nieprawidtowa date zaptaty:
Nrlp.w .
Lp. | sprawozdaniu Nu&i;:;:umintzvtijgzxigo Data zaptaty Fakt\;cz+r;eta data
rocznym za 2018 ywsp zaptaty
1 134 FVnrF73/18 31.01.2018 01.03.2018
2 178 Fvnr1/2018 13.01.2018 31.01.2018
3 185 FV nr18010089094233 15.02.2018 14.02.2018

3) Dotacja wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem w tacznej kwocie 189,05 zt, na ktérg
sktadaja sie:

a)

b)

kwota 149,70 zt stanowigca czes¢ kosztow z faktury nr U/06/30007728/0400118R/P
z dnia 25.01.2018r, {(karta kontroli nr 1).

Ww. dolkument obejmuje koszt 425,37 zt, za okres 15.12.2017 - 22.01.2018, z czego
kwota 149,70 zt dotyczy okresu od 15 - 31 grudnia 2017 roku czyli z okresu sprzed
obowiazywania umowy nr W/1/3655/50/329/2017.

Optata za energie elektryczng zostata uregulowana przelewem w dniu 14.02.2018 r. w
catosci ze srodkow dotacji.

W zwiazke z wydatkowaniem srodkéw z dotacji na pokrycie zobowigzan
dotyczacych okresu sprzed obowiazywania umowy nalezy uznac ich wykarzystanie
za niezgedne z celem na jaki zostatly przyznane. A zatem kwota 149,70 z}t stanowi
dotacje wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem i powinna zostaé zwrécona
Zieceniodawcy.

kwota 39,35 zi stanowiaca czes$€ kosztow z faktury nr 18010089094233 z dnia
16.01.2018 r. (karta kontroli nr 2).

Ww. dokument obejmuje koszt 181,383 z1, za okres 16.12.2017 - 15.01.2018, z czego
kwota 39,35 24 (76,24 zt - koszt dot. SDS al. Pokoju : 31 dnix 16 dni = 39,35 z}) dotyczy
okresu od 16 - 31 grudnia 2017 roku, czyli z okresu sprzed obowiazywania umowy nr
W/1/3655/50/329/2017. '

Optata za ustugi telekomunikacyjne zostata uregulowana przelewem w dniu
14.02.2018 r. w catosci ze sSrodkdw dotacji.

W zwiazku z wydatkowaniem sérodkow z dotacji na pokrycie zobowigzar
dotyczacych okresu sprzed obowiazywania umowy nalezy uzna¢ ich wykorzystanie
za niezgodne z celem na jaki zostaly przyznane. A zatem kwota 39,35 zt stanowi
dotacje wykorzystang niezgodnie z przeznaczeniem i powinna zosta¢ zwrdcona
Zleceniodawcy.
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4. Wynagrodzenia pracownikéw:

Analizie podlegaty wynagrodzenia wykazane w sprawozdaniu jako wyptacone w miesigcu
styczniu i grudniu 2018 roku.
Koszty wynagrodzen ujete zostaty w kosztorysie zadania w dwéch kategoriach:

¢ wkategorii .1 wynagrodzenie,

» wkategorii .1 koszty administracyjne.
Kwota wydatkow w kategorii .1 kosztorysu wyniostaw 2018 roku 296 739,14 zt i bytawyzsza
0 3645,14 zt od kwoty przewidziane]j na te kategorie w kosztorysie zadania. W przypadku
kategorii 11.1: kwota wydatkdw wyniosta 60 028,66,00 zt i byta nizsza o 307,34 zt od kwoty
przewidziane] na te kategorie w kosztorysie zadania.
Ze wzgledu na zapis § 5 ust. 1 umowy nr W/1/3655/50/329/2017, mowiacy jezeli dany wydatek
finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest réwny
odpowiedniemu kosztowi okreslonemu w umowie, to uznaje sie go za zgodny z umowq wtedy, gdy nie
hastaqpito zwigkszenie tego wydatku o wiecej niz 10 %", uznaje sig, ze dotacja zostata wydatkowana
zgodnie z kosztorysem zadania.

W czasie trwania kontroli ckazano nastepujgce dokumenty:

a) regulamin pracy ChSON ,Ognisko”, obowiazujacy od 15.03.2016r.,

b) regulamin wynagradzania ChSON ,Ognisko”, obowiazujacy od 15.03.2016r.,

¢) uchwate Zarzadu CHSON ,Ognisko” z dnia 19.12.2017 r.,

d) dokumentacje zatrudnionych pracownikéw: umowy o prace wraz z aneksami,

€) umowe zlecenie zawartg w dniu 1.01.2018 r. na okres 1-31 grudnia 2018 r.,

f) listy obecnoéci,

g) rachunek za styczeri 2018 r. wystawiony do zawartej umowy zlecenia;

h) listy ptac za styczeiii grudzieri 2018 r.,

i) potwierdzenia dokonywanych przelewéw wynagrodzeh oraz obowiazkowych obciazen
naliczonych od tych wynagrodzes.

Do realizacji zadania w 2018 r. zatrudnionych byto tacznie 7 oséb, w tym 6 oséb na umowe
o prace na caty lub czes¢ etatu oraz jedna osoba na umowe zlecenie w miesigcu styczniu 2018
roku.
Analiza materiatéw wykazata, ze dokumentacja bedaca podstawa do wyptaty wynagrodzen
pracownikdw prowadzona byta w sposdb przejrzysty. Kazda lista ptac zawierata: indywidualny
symbol, informacje jakiego okresu dotyczy, date wydruku, wyliczenia poszczegdlnych
sktadnikéw dla kazdego z pracownikéw, podpisy wraz z pieczecia Prezesa i Ksiegowej.
Zgodnie z zapisem w § 3 pkt. 2 i § 4 zawartej umowy zlecenia, wynagrodzenie za wykonane
zlecenie winno by¢ wyptacone po uprzednim potwierdzeniu przez Kierownika liczby
zrealizowanych godzin w danym miesigcu. Analiza dokumentéw dotyczacych wyptaty
wynagrodzenia wykazata, ze lista ptac, rachunek do umowy zlecenie oraz potwierdzenie liczby
przepracowanych godzin zostaty sporzadzone w tym samym dniu (t}. 31.01.2018 r.), co jest
zgodne z zapisami zawarte] umowy zlecenie.

Zgodnie z uchwata Zarzadu ChSON ,Ognisko” z dnia 19.12.2017 r. wielko$é odpisu na

koszty zwigzane z finasowaniem Dziatu Obstugi ChSON ,Ognisko” w 2018 roku wynosity do
15 % budzetu rocznego danej jednostki prowadzonej przez ChSON ,Ogniska”.

* MIEJSK] OSRODEK POMOCY SPOLECZNES W KRAKOWIE
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Jednoczesnie Podmiot dopuscit mozliwos¢ zmniejszenia wartosci procentowej ryczattu
przeznaczonego na pokrycie kosztéw dziatu obstugi, do wysokosci rzeczywistych kosztow
poniesionych w danym okresie, w zwiazku z realizacjg danego zadnia.

Koszty za obstuge administracyjno-biurowa SDS al. Pokoju 7 w 2018 roku, wyniosty
60 028,66 z1, co stanowito 14,05% rocznego budzetu Domu w 2018 roku.
Powyzsze wyliczenie jest zgodne z przyjetq przez Stowarzyszenie zasada rozliczania kosztéw
za obstuge administracyjno-biurowa wynoszaca do 15% budzetu rocznego danej jednostki.

W toku kontroii ustalono:

1) Wszystkie umowy o prace oraz aneksy zostaty podpisane przez osoby do tego
upowaznione.

2) Podstawa wyptaty wynagrodzen byty listy ptac.

3) Na podstawie przedtozonych wyciagéw bankowych ustalono, ze wynagrodzenia za okres
podlegajacy kontroli, zostaty przekazane przelewem na rachunki bankowe pracownikéw w
kwotach wynikajacych z dokumentacji kadrowej i byty zgodne z wydatkami wykazanymi za
poszczegdlne miesigce w sprawozdaniu rocznym.

4) Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na podatek dochodowy byty
przekazane na konto ZUS i US, w nastepujacych terminach:

miesiacw 2018 r. ZUS Urzad Skarbowy
zastyczen 15.02.2018 25.02.2018
zagrudzien 27.12.2018 27.12.2018

Na podstawie przedtozonej historii operacji bankowych stwierdzono, iz sktadki do ZUS i
zaliczki na podatek optacane byty w wymaganych terminach (t]. sktadki ZUS do 15. dnia
nastepnego miesigca, a zaliczki do US do 20. dnia miesigca po miesigcu, ktérego zaliczka
dotyczy), wyjatek stanowita optata do US za styczer 2018 r. zaptacona 25 lutego 2018 .

Na tym protokdt zakoriczono.

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

Protokét sporzadzono w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Data sporzadzenia protokotu: J@@«OJQ@Q’Q!{ ‘

Data otrzymania protokotu: 43{0»3/20%70 ......

Data pdd pisania@pro%oko’ru: QQ]Q{[@_QQO
. P

cjalista

Kontrolujacy: Kontrolowany:

MIEISKI OSRODEK POMOCY SPORECZNE] W KRAKOWIE
ut, Jozefiriska 14, 30-529 Krakow

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

e-mail: do@mops.krakow.pl

www.mops.larakow.pl
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