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Miejski Ofrodek
Pomocy Spoteczna}
w Krakowie

SW.0811.4.2020.MP

Protokét z kontroli realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu Klubu Integracji Spotecznej
zgodnie zumowa nr W/1/2691/52/437/2019 z dnia 28 maja 2019 r.

l. Informacje wstepne,
1. Nazwa kontrolowanego zadania:

Realizacja zadania publicznego z zakresu dziatalnosci na rzecz integracji i reintegracji
zawodowej i spotecznej oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym, pt.: Klub Integracji
Spotecznej dla niepracujacych mieszkancéw Gminy Miejskie] Krakéw z orzeczona
niepe’mosprawnos’c:ia w terminie od 1 czerwca 2019 r. do 31 paZdziernika 2021 r.”

2. Numer i data zawarcia umowy:
W/1/2691/52/437/2019 z dnia 28 maja 2019 r.
3. Podmiot realizujacy zadanie:
Fundacja Sustinae, ul. Szlak 65, 31-153 Krakdéw.
4. Kontrole przeprowadzili pracownicy:

Danuta Korda - Dziat Koordynacji Pracy Filii, upowaznienie nr 101/2019z 31.12.2019 r.;
Magdalena Pawilkowska - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 114/2019
z231.12.2019r.

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

- ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tj.Dz.U.z2019r. poz. 688);

- ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej {t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1508
Z p6zn.zm); '

~ ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
Z pdzn. zm.);

- ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z pézn. zm.). '

b} Umowa:
- umowa nr W/I/2691/57/437/2019 z dnia 28 maja 2019 .
6. Rodzaj kontroli:

Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem
kontroli wewnetrznej MOPS na 2020 .
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7. Przedmiot kontroli:

10.

11.

12.

13.

Ocena prawidtowosci realizacji zadari okreslonych w umowie nr W/1/2691/5Z/437/2019
z dnia 28 maja 2019 r. z uwzglednieniem nastepujacych kryteriow:

a) prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji w zakresie finansowo-ksiggowym;

b) prawidtowos¢ wykorzystania dotacji (zgodnos¢ ponoszonych wydatkéw z kosztorysem);

¢) prawidtowosc opisu dokumentacji finansowej;

d) prawidtowosc zatrudnienia kadry;

e) prawidtowo$é prowadzenia dokumentacji merytorycznej zadania;

f) prawidtowoséé wywigzywania sie z obowiazkéw informacyjnych.

. Okres realizacji zadania objety kontrola:

Od 1 czerwca do 31 grudnia 2019 r.

. Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli:

Czynnosci kontrolne prowadzone byly w siedzibie Fundacji, ul. Szlak 65, 31-153 Krakdw,
w terminie od godziny 8:00 w dniu 26.02.2020 r. do godz. 14:20 w dniu 27.02.2020 r. Ostatnich
wyjasnieri Podmiot udzielit w dniu 13 marca 2020 .

Sposéb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:

Zleceniobiorca o terminie przeprowadzenia kontroli zostat poinformowany pismem z dnia

© 17.02.2020 r. znak: SW.0811.4.2020.MP, nr kanc. W-5049/20, przestanym za po$rednictwem

poczty tradycyine]j oraz droga mailowa.
Wyijaénien na potrzeby kontroli udzielali:

Pani Diana Popik - Kierownik Klubu Integracji Spotecznej;
Pani Monika Cyboran- Prezes Zarzadu Fundacji Sustinae.

Skréty stosowane w protokole:

a) MOPS - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;
b} KIS - Klub Integracji Spotecznej prowadzony przez Fundacje Sustinae;
¢) Fundacja, Podmiot, Zleceniobiorca - Fundacja Sustinae, ul. Szlak 65, 31-153 Krakow.

Dobor proby:

Przyjeto, ze analizie podiega¢ bedzie dokumentacja dotyczaca prowadzenia Klubu Integracii

Spotecznejw okresie od 1 czerwca do 31 grudnia 2019 r. Kontrola objeto:

a) 100 % dokumentdw ksiegowych dotyczacych Wydatkowania dotacji w okresie od 1 czerwca
do 31 lipca 2019r.

b) w ramach profesjonalnego osadu kontrolujacych dodatkowo kontrolg objeto 100%
dokumentéw ksiegowych dotyczacych wydatkowania dotacji w okresie od 1 sierpnia
do 31 sierpnia 2019 r.

¢) 100% dokumentdéw pracownikéw zatrudnionych przy realizacji zadania w ckresie
od 1 czerwca 31 grudnia 2019 r;;

d) 25 % dokumentéw osdb bedacych uczestnikami zadania w okresie od 1 czerwca

do 31 grudnia 2019
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e) 100% dokumentdw promujgcych zadanie w okresie od 1 czerwca do 31 grudnia 2019 .

. Ustalenia kontroli - cze$¢ merytoryczna.

. Dokumentacja Beneficjentow.

Podczas kontroli zweryfikowano dokumentacje potwierdzajaca wsparcie udzielone
Uczestnikom KIS. W sposdb losowy wybrano teczki 10 Uczestnikdw, co stanowito 25% akt
osbb korzystajacych ze wsparcia KISw 2019 r.

Akta Uczestnikow zawieraty:

a) elementy kontraktu socjalnego przekazane przez Filie MOPS, zawierajace planowane do
realizacji cele i dziatania,

b) Indywidualny Plan Dziatan sporzadzany przez doradce zawodowego, stanowiacy
uszczegotowienie informacji zawartych w kontrakcie socjalnym w aspekcie zawodowym
oraz okreslajacy formy wsparcia, jakimi ma zostac objety Uczestnik,

c) testy przeprowadzane z Uczestnikiem w toku udzielanego wparcia, ktére dobierane
sg indywidualnie do potrzeb pracy z dana osoba {np. profil preferencji zawodowych, koto
zycia, moja wiara w siebie, ankieta umiejetnosci spotecznych, ankieta poszukiwania pracy,
test Herzberga, badanie preferencji, ankieta diagnostyczna itp.),

d) opinie specjalisty zawierajace informacje na temat rodzaju udzielonego wsparcia w danym
okresie, osiggnietych rezultatdw spotecznych/zawodowych,

e) oswiadczenia Uczestnika dotyczace istotnych z punktu widzenia realizacji dziatan aspektdw
(np. odmowa udziatu w szkoleniu, przerwanie uczestnictwa z powodu wyjazdu za granice),

f) orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci Uczestnika,

g) potwierdzenie zapoznania sie Uczestnika z regulaminem KIS,

h) Miesieczne Karty Wsparcia potwierdzajace, jaka forma wsparcia objety byt Uczestnik
w danym miesigcu - karty zawieraty podpisy kazdego ze specjalistéw udzielajacych wsparcia
w danym dniu, potwierdzone podpisami Uczestnika,

i) zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen (w sytuacji gdy Uczestnik skorzystat ztejformy
aktywizacji},

i) inne, np, zaswiadczenia lekarskie dotyczace zwolnienia Uczestnika z zajeé, CV.

Miesieczne Karty Wsparcia zawieraja:

a) informacje na temat wymiaru czasu i rodzaju wsparcia jakimi Uczestnik zostal objety
w danym dniu oraz okreslenie, czy udzielony rodzaj wsparcia miat charakter indywidualny,
czy tez grupowy (czesé A) potwierdzone podpisem Uczestnika i Specjalisty,

b) informacje na temat wymiaru czasu i rodzaju wsparcia, jakie podjete zostaly przez

~ specjalistéw wdanym dniu narzecz Uczestnika (czes¢ B) - potwierdzone podpisem

- Specjalisty,

¢) podsumowanie tacznej liczby godzin wsparcia dotyczacej danego Uczestnika (A+B) w danym
miesigcu.

Po zakonczonym miesiacu dokument kazdorazowo zatwierdzany byt przez Kierownika KIS.

Miesieczne Karty Wsparcia nie zawierajg informacji, ktére wskazywatyby na:
a) zakresiefekt wsparcia, z ktorego Uczestnik skorzystat w danym dniu (czesé A),
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by zakres i efekt wsparcia, ktérego udzielit Uczestnikowi Specjalista realizujac prace na jego
rzecz (czesc B).

Sytuacja ta uniemozliwia weryfikacje zgodnosci pomiedzy faktycznie zrealizowanym zakresem
i osiagnietym efektem udzielonego Uczestnikowi rodzaju wsparcia, a okreslonym w zataczniku
nr 1 do oferty realizacji zadania publicznego planem w tym aspekcie.

Z ustnych wyjasnien Kierownik KIS wynika, ze podmiot nie prowadzi oddzielnych list obecnosci
dla zajec grupowych. '
Zweryfikowano wymiar wsparcia wskazany w Miesiecznych Kartach Wsparcia u trzech
Uczestnikéw, z przekazywana przez KIS do MOPS ewidencja potwierdzajaca comiesieczny
wymiar udzielanego wsparcia na rzecz kazdego z Uczestnikéw - w kazdym ze sprawdzonych

przypadkdw wystapita zgodnosé.
2. Umowy szkoleniowe.

Przeanalizowano 8 umdw szkoleniowych - 7 z nich zawarto z firmg CTl sp. z 0.0, a 1 z firma
GRAFFO. Umowy okreslaja warunki wspdtpracy, takie jak np. tematyka szkolenia, liczba
uczestnikow, ktdrzy wezma w nim udziat, liczba godzin szkolenia, koszt, kwestie dotyczace
cateringu, itp. Do kazdej z uméw dotaczona byta dokumentacja potwierdzajaca obecnosc
Uczestnika na szkoleniu, potwierdzenie otrzymania cateringu oraz materiatéw szkoleniowych
oraz ankiety badajace poziom zadowolenia Uczestnika ze szkolenia. Sprawdzono losowo
wybrane 3 umowy szkoleniowe pod katem tego, czy dostarczona zostata dokumentacja w
postaci zadwiadczeh potwierdzajacych uczestnictwo (przechowywanych w  aktach
Uczestnikdw) - w kazdym przypadku zaswiadczenie, o ktéry mowa powyzej znajdowato sie w
dokumentacji.

W przypadku umowy z CTI Sp. z 0.0. - szkolenie pn. Pracownik gospodarczy z obstugg komputera.
dotyczacej szkolenia dla 4 Uczestnikdw, pomimo tego, iz jeden z Uczestnikéw nie wziat w nim
udziatu, koszt szkolenia nie ulegt zmianie. Z ustnych wyjasnien Kierownik KIS wynika, iz osoba
ta zrezyghowata z udziatu w szkoleniu w momencie jego rozpoczecia. W takich sytuacjach brak
jest mozliwosci negocjacji umowy, gdyz firma szkoleniowa przygotowuje si¢ na realizacje
szkoler dla odpowiedniej liczby Uczestnikéw (biorac pod uwage specyfike grupy zwiazana
z niepetnosprawnoscia os6b w nich uczestniczacych).

3. Umowy stazowe.

Przeanalizowano 5 uméw stazowych dotyczacych realizacji stazu w 2019 r. Umowy zwierane
byty pomiedzy Fundacja a podmiotem realizujacym staz oraz pomiedzy Fundacja,

aUezesthikiem-(stazysta)- Dokumentacja-dotyczy kwestii-zwigzanych Z realizacja stazy takich
jak np. przedmiot umowy, okres i miejsce realiggji stazu, Oﬁiékhh Wsrtafu',w\}\)ymiarﬁprracy
{uwzgledniajacy potrzebe dostosowania go do sytuacji oséb z orzeczonym umiarkowanym
lub znacznym stopniem niepetnosprawnoséci). Przedtozona przez Fundacje dokumentacja
stazowa zawierata takze orzeczenia lekarskie o zdolnosci Uczestnikdw do podjecia pracy, karty
szkolenia wstepnego w dziedzinie BHP, ramowy program szkolenia, listy obecnosci, wnioski
urlopowe, rozwigzanie umowy staZowej lub zaswiadczenie o ukorczeniu stazu. Umowy
zawierane byty z kilkoma podmiotami (np. SED-Hut S.A., Aspen Sp. z 0.0, Powiatowym
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Inspektoratem Weterynarii w Krakowie, Bibliotekg Krakéw) celem zapewnienia réznorodnych
form wsparcia, adekwatnych do potrzeb i mozliwosci Uczestnikow.

Dokumentacja zwigzana z realizacja stazu w porozumieniu z firmg Aspen Sp. z 0.0. nie
zawierata kart szkolenia wstepnego w dziedzinie BHP ~ z ustnych wyjasniert Kierownika KIS
wynika, ze dokumentacja ta znajduje sie w aktach KIS jedynie w sytuacjach, w ktérych KIS
pokrywa koszty szkolert BHP.

W sytuacjach, w ktorych staz zakofczony byt poprzez rozwigzanie umowy stazowej -
dokument to potwierdzajacy sporzadzany byt przez Fundacje Sustinae (jednostronnie, bez
obecnosci stazysty i przedstawiciela firmy, w ktérej odbywat sie staz). Z wyjasnien Pani
Kierownik wynika, iz jest to poparte zapisem & 6 umowy stazowej, ktéra méwi ze: Organizator
stazu przyjmuije do wiadomosci | akceptuje, ze Realizator projektu na wniosek Uczestnika projektu lub
z wiasnej inicjatywy moze rozwigzac z Organizatorem stazu umowe o organizacje stazu w przypadku
stwierdzenia, Ze program stazu nie jest realizowany Iub w przypadku niedotrzymania warunkéw
realizacji stazu.

4, Kwalifikacje pracownikéw zatrudnionych do realizacji zadania.

Weryfikacji poddano dokumentacje dotyczaca kwalifikacji wszystkich pracownikdw
zaangazowanych w prace w KIS. Fundacja przedstawita zawarte umowy o prace, CV
zawierajace informacje o pizebiegu kariery zawodowej, jak i kserokopie dokumentdw
potwierdzajgcych wyksztatcenie pracownikéw. Dodatkowo Kierownik KIS potwierdzita ustnie
dosdwiadczenie zawodowe zaangazowanego w realizacje zadania wolontariusza, ktéry od kitku
lat wspotpracuje z Fundacja Sustinae, m.in. w zakresie bezposredniej pracy z osobami
wymagajacymi wsparcia, w tym z osobami z orzeczong niepetnosprawnoscia. Przedstawicna
dokumentacja oraz ztozone przez Kierownik KIS wyjasnienia wskazujg na to, Zze pracownicy
posiadajg wyksztatcenie i dodwiadczenie zgodne z zatozeniami Fundacji okreslonymi w ofercie
realizacji zadania publicznego.

5. Pozostate ustalenia.

W ramach kontroli potwierdzono rowniez nastepujace kwestie:

a) Z ustnych wyjasnien ztozonych przez Kierownik KIS wynika, ze prowadzony jest punkt
wsparcia oséb z niepetnosprawnosciami. Pracownik pierwszego kontaktu przeprowadza
rozmowy z osobami z niepetnosprawnosciami i udziela im informacji w zakresie mozliwosci
uzyskania wsparcia zaréwno w obrebie KIS, jaki innych instytucji (np. MOPS, inne
organizacje pozarzadowe}. _ _

b)-7Z-ustnych wyjasnien Kierownik KIS wynika;-ze Klub- Integracji Spotecznej- funkcjonuje

od poniedziatku do piatku w godzinach od 08.00 do 16.00, a dodatkowo dwa razy
w tygodniu dwéch specjalistow prowadzi wsparcie réwniez po godzinie 16.00.

c) Warunki lokalowe pozwalajg na udziat w zajeciach osobom z niepetnosprawnosciami. KIS
miesci sie na 3 pietrze, na parterze dostepna jest tazienka zawierajgca udogodnienia dla
0s6b niepetnosprawnych ruchowo (porecze). W budynku znajdujg sie windy. Poniewaz
w drzwiach znajduja sie niewielkie progi, Fundacja posiada specjalne podktady, ktore w razie
potrzeby umozliwia wjazd do pomieszczen oséb na wdzkach inwalidzkich.

d) Fundacja zapewnia mozliwos¢ udziatu w KIS w sposob ciagty 30 osobom - kazdorazowo,

gdy zwolni sie miejsce poszukiwani sa nowi Uczestnicy. Fundacja wspdtpracuje
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z pracownikami MOPS przede wszystkim w zakresie udzielania informacji nowym osobom
o mozliwodci skorzystania ze wsparcia KIS/MOPS, biezacej wymiany informacji pomiedzy
pracownikami socjalnymi KIS i MOPS w zakresie trudnosci we wspétpracy z Uczestnikiem,
przygotowywania opinii specjalisty na potrzeby sporzadzanych przez pracownikéow
socjalnych ocen kontraktu socjalnego, wydania zaswiadczenia o ukonczeniu KIS - fakt ten
potwierdza dokumentacja oraz ustne wyjasnienia ztoZzone przez Kierownik KIS.

e) Fundacja posiada wpis do rejestru KIS nr 1/2015 oraz uchwate nr 1/06/2015 z dnia
17 czerwca 2015 r. o powotaniu KIS.

f) Na tablicy informacyjnej w KIS znajduje sie klauzula informacyjna zwiazana z przepisami
RODO. Dokumentacja przechowywana jest w szafkach zamykanych na klucz.

6. Obowiazki informacyjne.

Kierownik KIS przedstawita wydruki potwierdzajace zamieszczenie informacji o prowadzeniu
KIS na stronie internetowej Fundacji, portalu spotecznosciowym Facebook. Przedstawione
informacje opatrzone s3 logotypem miasta Krakéw, jak i zawieraja informacje dotyczace
finansowania zadania ze $rodkow Gminy Miejskiej Krakéw. Oznaczenia te widoczne sa réwniez
w dokumentacji Uczestnikéw KIS oraz w miejscu realizacji zadania publicznego.

Ohowiazki informacyjne sa co do zasady prawidtowo realizowane, jednakze nie spetniono w
tym zakresie zapiséw umowy zawartych w § 6 ust. 5, zgodnie z ktérym Fundacja zobowigzana
jest do przekazania materiatéw promujacych przedsiewziecie do merytorycznej akceptacii
Realizatora zadania, a nastepnie do uzyskania akceptacji w zakresie poprawnego zastosowania
logo Krakowa oraz informacji w wsparciu finansowym zadania z budzetu miasta Krakowa

poprzez strone hitps://skpum.krakow.pl/erafika.
I1l.Ustalenia kontroli - czesc finansowa
1. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej.

W czasie kontroli okazano nastepujace dokumenty:

a) Statut Fundacji Sustinae z dnia 1.06.2018 r., podpisany przez Prezes Zarzadu | Wiceprezes
Zarzadu Fundacji;

b) Polityke Rachunkowosci przyjeta Uchwata Zarzadu z dnia 31.12.2014 r. podpisang przez
Prezes Zarzadu;

c) Zestawienie kont ksiegowych, na ktérych ksiegowane sa koszty zadania;

d) Regulamin organizacyjny obiegu dokumentdw i zasady pracy Fundacji Sustinae podpisany
przez Prezes i Wiceprezes Zarzadu z mocg obowazywama od 1.06.2018r,;

I .7.r.jr_’..j._____.-_...-_eg_lnstrulgqg_kance[awjna_lamdacu_s_ustmae;z_7 Q&

Zarzadu i Wiceprezes Zarzadu;

f) Umowe o $wiadczenie ustug kadrowo-ptacowych nr 6/2016 zawarta dnia 30.12.2016 r.
wraz z cennikiem poszczegdlnych ustug, stanowigcym zatgeznik do umowy;,

g) Uchwate nr 1/05/2019 z dnia 30.05.2019 r. Zarzadu Fundacji Sustinae z siedzibg
w Krakowie w sprawie algorytmu podziatu kosztéw wspdlnych dzielonych miedzy
realizowane projekty i pozostata dziatalnos¢ Fundacji;

h) Umowe najmu zawarta dnia 31.08.2016 r. dotyczacg wynajmu pomieszczen biurowych,
podpisang przez Prezes Zarzadu;
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i) Aneks do umowy najmu zawarty dnia 28.10.2016 r., podpisany przez Prezes Zarzadu;

)) Uchwate Zarzadu nr 1/05/2019 z dnia 28.05.201%9 r. w sprawie przekazania lokalu
do realizacji projektu ,Klub Integracji Spotecznej dla niepracujacych mieszkancédw Gminy
Miejskiej Krakdw z orzeczong niepetnosprawnoscia”;

k) Uchwate Zarzadu nr 2/06/2019 z dnia 28.06.2019 r. w sprawie przekazania lokalu
do realizacji projektu ,Klub Integracji Spotecznej dla niepracujacych mieszkaficéw Gminy
Miejskiej Krakéw z orzeczona niepetnosprawnoscia”;

Iy Uchwate Zarzadu nr 1/09/2019 z dnia 27.09.2019 r. w sprawie przekazania lokalu
do realizacji projektu ,Klub Integracji Spotecznej dla niepracujacych mieszkaricow Gminy
Miejskiej Krakdw z orzeczong niepetnosprawnoscia”;

m)Pismo z dnia 1.06.2019 r. skierowane do Fundacji w sprawie wypowiedzenia zawartej
umowy najmu;

n) Korespondencje mailowa z Administracja Spétdzielni Handlowo-Ustugowej ,Kios” w
sprawie uregulowania kwestii podwyzki optaty za czynsz;

0) Umowe dotyczacq prowadzenia rachunku bankowego, zawarta dnia 11.08.2015 r. z BGZ
BNP Paribas, podpisang przez Prezes Zarzadu.

Analiza zapiséw okazanego statutu wskazuje, Ze w przypadku funkcjonowania
jednoosobowego zarzadu, do reprezentowania Fundacji w tym do skfadania o$wiadczen woli
i zaciggania zobowiazan upowazniony jest Prezes, a w przypadku zarzadu wieloosobowego
kazdy z cztonkdéw zarzadu moze samodzielnie sktada¢ oswiadczenie woli w imieniu Fundacji.
Zapis ten jest tozsamy z informacja zawartg w KRS. Zgodnie ze Statutem, cztonkéw zarzadu
powotuje Rada Fundacji, ktéra moze liczy¢ od jednego do pieciu cztonkdéw. Rada podejmuje
decyzje w formie uchwat zwykta wiekszoscia gtoséw, a w razie réwnej liczby gtosow decyduje
gtos Przewodniczacego Rady. Zgodnie z art. 24 Statutu, Zarzad Fundacji moze sktadac sig z nie
wiecej niz trzech osob wybieranych przez Rade na okres trzech lat. Cztonkowie Zarzadu
wybierajg sposréd siebie Prezesa | Wiceprezesa. Zarzad uchwala regulaminy obowiazujace
w Fundacji. W kontrolowanym okresie oraz na dzien kontroli w sktad Zarzadu Fundacji
wchodzili Prezes Zarzadu i Wiceprezes Zarzadu.

Zgodnie z okazana Polityka rachunkowosci rok obrotowy jest toisamy z rokiem
kalendarzowym, a kolejne miesiace roku, stanowig poszczegdlne okresy sprawozdawcze. Raz
w roku na koniec roku obrotowego dokonywane sa: inwentaryzacja aktywow i pasywow wraz
zwyceng i rozliczeniem réznic oraz przeksiegowania na wynik finansowy. Réwniez raz w roku
sporzadzane s3 sprawozdania finansowe, sktadane deklaracje podatkowe i inne sprawozdania

~dokforych —Fundacja_jest —zobligowana—przepisamil.—Ksiegl rachunkows—prowadzone—s3 "~
w programie ERP Optima i obejmuja: dziennik, ksiege gtéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia
obrotéw i sald, atakZewykaz sktadnikéw majatku i Zrédet go finansujacych. Polityka
rachunkowosci dopuszcza prowadzenie ksiag rachunkowych przez firme zewnetrzng
na podstawie zawartej umowy z biurem rachunkowym. Wedtug okazanych dokumentow ksiegi
rachunkowe w Fundacji prowadzone s3 przez firme zewngtrzna na podstawie umowy z dnia
30grudnia2016r.

W okazanej polityce btednie podano numeracje punktu Naleznosci diugoterminowe. Podano
nr 111.3, podczas gdy ze stosowanej numeracji wynika, ze winien to by¢ punki H1.3.
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Z okazanego planu kont wynika, ze koszty zadania rozliczane sg na koncie 502-026. Do konta
prowadzone sg konta analityczne, ktére odpowiadajg poszczegdlnym latom, w ktdérych
realizowany jest projekt oraz kosztom zgodnie z przyjetym kosztorysem.

Na podstawie przedtozone] dokumentacji stwierdzono jednoznacznie, Ze Podmiot prowadzi
wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowa kontrolowanego zadania, zgodnie
z zasadami wynikajacymi z Ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

W Fundacji obowiazuje Regulamin obiegu dokumentéw, ktéry okresla kompetencje
poszczegdlnych dziatdéw oraz sposob postepowania z dokumentacja, w tym z dokumentacia
ksiegowg oraz Instrukcja kancelaryjna, ktéra szczegdtowo opisuje kwestie zwiazane
z przyjmowaniem iobiegiem przesytek, ich rejestracja, kierowaniem do wtasciwych oséb,
sposobem postepowania z korespondencja wychodzaca oraz archiwizacja.

W Fundacji przyjeto uchwate dotyczaca podziatu kosztéw wspdlnych. Tytutem
kontrolowanego zadania rozliczane jest 35% kosztéw wspolnych. Pozostata kwota wliczana
jest w koszty zwigzane z realizacja pozostatych projektéw oraz w koszty dziatalnosci
gospodarczej. Podziat kosztéw dotyczy, obstugi ksiegowej, w tym ptathosci za uzytkowanie
i serwisowanie systemdow do obstugi ksiegowej, obstugi kadrowo-ptacowe], w tym za
uzytkowanie i serwisowanie systemdw do obstugi kadrowo-ptacowej oraz ustug poczty.
Pozostate koszty wspdlne rozliczane sg na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow.
Uchwata weszta w zycie z dniem 1.06.2019r.

Z okazanych dokumentdéw wynika, Zze w okresie realizacji zadania zmianie ulegta wysokos¢
czynszu za najem pomieszczen wykorzystywanych do realizacji zadania. W pierwszym miesigcu
koszt okredlono w oparciu o powierzchnie jaka byta wykorzystana do realizacji zadania.
W kolejnym miesigcu, powierzchnia przeznaczona do realizacji zadania byta wigksza
(dodatkowe pomieszczenie) w zwigzku z czym kwota naleznosci ulegta zwigkszeniu. W
czerwcu 2019 r. Fundacja otrzymata pismo w sprawie podwyzki czynszéw od 1 paZdziernika
2019 r. Wprowadzenie wyzszych optat pociggneto za soba koniecznos¢ skofygowania kwoty
naleznej za powierzchnie wykorzystywang do realizacji zadania. Kwestie ustalenia kosztow
hajmu zostaty uregulowane Uchwatami Zarzadu w sprawie przekazania lokalu na realizacje
projektu w ramach kontrolowanej umowy. W pierwszym miesigcu realizacji ustalono kwote
3237,39 zt brutto, nastepnie od lipca kwota wzrosta do wartosci 4 187,39 zt. Poczawszy
od 1 pazdziernika 2019 r. w ramach zadania rozliczana jest kwota 4 223,39 zt.

w poczatkowym okreSIe reailzaql zadania, obomazywa’ra umowa najmu {wraz z aneksem)

~ zostata Wyp0W|ed21ana na d2|en 30. 09 2019 r. Nowe warunki najmu zosta{‘y okreslone'w
w pismie. Kontrolujacy zwrécili sie z prosba o okazanie umowy, ktéra zaczeta obowiazywac
od 1.10.2019 r. Pani Kierownik poinformowata, ze umowa nie zostata zawarta i okazata
korespondencje z ktérej wynika, ze administracja wprowadzita podwyzki czynszu powotujac
sie na zapisy kodeksu cywilnego.

Okazana umowa z bankiem wskazuje, Zze jedynym witascicielem rachunku jest Fundacja
Sustinae. Zgodnie z oéwiadczeniem Kierownika KIS rachunek ten wykorzystywany jest jedynie
do rozliczania kosztdw dziatalnosci kontrolowanego zadania.
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W wyniku kontroli stwierdzono. ze:
1) Zapisy w Statucie sa zgodne z zapisami w Krajowym Rejestrze Sadowym.

2) Fundacja posiada regulacje w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych i obiegu
dokumentéw.

3) W Polityce rachunkowosci numer jednego punktu nadany jest niezgodnie z przyjeta
numeracja.

4) Pomieszczenia, w ktérych realizowane jest zadanie byly poczatkowo podnajmowane na
podstawie aneksu do umowy najmu, a poczawszy od pazdziernika 2019 r. w oparciu
o pisemng informacje przekazana przez administratora budynku.

5} Rachunek bankowy stuzyt wytacznie do regulowania naleznosci dotyczacych
kontrolowanego zadania.

2. Faktury i inne dokumenty dotyczace kosztéw realizacji zadania.

Zgodnie z programem, kontroli miaty podlega¢ dokumenty ksiegowe optacone w okresie
od 1 czerwca do 31 lipca 2019 r. Z uwagi na fakt, ze po analizie wydatkéw dokonanych w ww.
okresie, tgczna ich kwota nie stanowita 10% przekazanego na realizacje zadania finansowania,
kontrola objeto réwniez wydatki dokonane w okresie od 1 do 31 sierpnia 2019 r. {Program
kontroli dopuszczat poszerzenie préby.)

W czasie kontroli okazano nastepujace dokumenty:

a) faktury, rachunki i inne dokumenty bedace podstawa rozliczenia wydatku w ramach
przyznanej dotacji,

b) wyciagi bankowe, :

¢) wydruki list ksiegowan na kontach analitycznych.

Dowody ksiegowe zawieraty nastepujacy opis:

a) pieczec fundacji,

b) potwierdzenie wptywu dokumentu wraz z data,

c) informacje nanoszona recznie, ze wydatek zostat rozliczony w ramach kontrolowanej
UMOWY, Wraz z jej numerem oraz data zawarcia,

d) pozycje z kosztorysu,

e) dekretacje w zakresie zakwalifikowania wydatku w koszty zadania oraz w przypadku faktur
dzielonych w koszty innych zadan, podpisang przez Gtéwna Ksiegowa,

f) rozliczona kwote,

g) podpis Kierownika KIS.

Analiza okazanyct dowod6w ksiegowych wykazata, ze zasadniczo wszystkic wydatkizostaty ———
rozliczone w prawidtowych pozycjach kosztorysowych, a ich opis jednoznacznie wskazywat,
ze dotyczg kontrolowanego zadania. Na fakturze nr 1908160459259 z dnia 19.08.201% r.
w opisie wydatku btednie podano kwote rozliczona w ramach przyznanej dotacji. Z dekretacji
i listy ksiegowan na koncie ksiegowym wynika, ze rozliczono kwote 196,80 zt, podczas gdy
w opisie podano 196,08 zt. Ponadto faktura nr 4/06/2019 z dnia 30.06.2019 r. zostata btednie
zadekretowana. Z opisu faktury wynika, ze w ramach zadania rozliczono kwote 970,02 zt i taka
kwota zostata przekazana narachunek kontrahenta oraz ujeta w ksiegach rachunkowych,
podczas gdy na dekretacji widnieje kwota 970,90 zt. Nadto faktura ta zostata uregulowana
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po terminie zaptaty, tj. w dniu 14.08.201%2r., zamiast do 14.07.2019 r. Po terminie zaptaty
zostata uregulowana réwniez faktura nr F36317P06195FAKAMF z dnia 3.07.2019 r.
Na dokumencie termin zaptaty okreslono na dzien 17.07.2019 r., podczas gdy przelew
zrealizowano 2.08.2019r.

Zaobserwowane btedy nie majg wptywu na poprawnosé rozliczenia kwoty dotacji.

Wszystkie wydatki regulowano przelewem z rachunku wskazanego w kontrolowanej umowie.
Tytuty przelewdw jednoznacznie wskazywaty, ktéry dokument byt optacony. Wydatki co do
zasady regulowane byty zgodnie z terminami ujetymi na dowodach ksiegowych. Na wyciagach
bankowych objetych proba kontroli widniaty operacje zwiazane z realizowanym zadaniem.
PrzedtoZone wydruki list ksiegowan zasadniczo byly zgodne z dekretacja widniejacg na
dowodach ksiegowych.

W wyniku kontroli stwierdzono: .
1} Wydatki z préby kontrolnej zostaty ujete w prawidtowych pozycjach kosztorysowych.

2) Nadwdéch dokumentach w opisie ujawniono biedy.

3) W dwoéch przypadkach dokonano przelewu w terminie pozniejszym niz okreslony na
fakturze.

4) Wydatki ponoszono przelewem z rachunku wskazanego do realizacji zadania.

3. Wykorzyst.anie dofinansowania.

Zgodnie z obowiazujaca umowg w 2019 r. na realizacje zadania przeznaczono kwote
247 065,-zt. Kwota zostata przekazana na konto Fundacji w 3 transzach. Pierwsza transza
wwysokosci 35 295,-zt, kolejne dwie transze w wysokodci 105885,-zt. Ze ztoZzonych
sprawozdan wynika, Ze na realizacje zadania wydatkowano kwote 23048255 =zt
Niewykorzystana kwota dotacji wwysokosci 16 582,45zt zostata zwrdécona w dniu
9.01.2020r. Wartod¢ wydatkdw w poszczegdlnych pozycjach kosztorysowych nie pokrywata
sie z zatozeniami. Zgodnie z § 4 ust. 1 umowy, dopuszczono dokonywania przesuniec pomigdzy
poszczegdlnymi pozycjami kosztéw na poziomie 15% danego kosztu. Analiza ztozonego
sprawozdania wykazata, ze w pigeciu pozycjach rozliczono kwoty wyzsze niz ujete
w kosztorysie. Nadwyzka wydatkéw zostata pokryta z niewykorzystanych $rodkow
przeznaczonych na szkolenia zawodowe i budujace kompetencje zawodowe oraz na staze
zawodowe. taczna wysokos$é wydatkowanych srodkéw przewyzszata wysokos$¢ kwoty
mozliwe] do przesuniecia pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami kosztorysu. O zaistniatej
sytuacji Podmiot poinformowano pisemnie, a w dniu 30.01.2020 r. kwota dotacji pobrane;
w nadmiernej wysokosci, tj. 536,56 zt zostata zwrdcona.

Wszystkiedowodyksiegowerkentrolowanej-préby-stanowigeepodstawerozliczeniatevety——

dotacji byty kwalifikowalne i ujete w prawidtowych pozycjach kosztorysowych.

Analiza wyciagéw bankowych wykazata, ze dnia 27.08.2019 r. dokonano przelewu na kwote
169,58 zt, tytutem ,sptata zalegtych prowizji”, gdzie jako kontrahenta wskazano Fundacje
Sustinae. Z uwagi ha fakt, ze w okazane] dokumentacji nie odnaleziono dokumentu, ktéry
wskazywatby jakiego wydatku dotyczy przelew, w dniu 6.03.2020 r. zwrécono sie do podmiotu
z prosba o udzielenie informacji w przedmiotowej sprawie. W dniu 11.03.2020 r. Prezes
Zarzadu, Pani Monika Cyboran wyjasnita, ze na rachunku stuzacym do rozliczania dotacji na
realizacje zadania dwukrotnie dokonano potracenia tytutem ,sptaty zalegtych prowizji”, w dniu
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27.08.2019 r. potracono kwote 169,58 zt, a w dniu 27.11.2019 r. kwote 49,17 zt. Obie kwoty
dotyczyty prowizji za prowadzenie innych kont pomocniczych Fundacji Sustinae i winny by¢
pobrane z rachunku gléwnego. taczna kwota poniesionego z tego tytutu wydatku
rozliczonego w ramach dotacji na realizacje kontrolowanego zadania wyniosta 218,75 zt
Istanowita dotacje wydatkowana niezgodnie z przeznaczeniem. Zleceniobiorca
zadeklarowat zwrot tej kwoty wraz z odsetkami, co uczynit w dniu 12.03.2020 r. w czesci
dotyczacej naleznosci gtéwnej oraz w dniu 13.03.2020 r. w czescl dotyczacej odsetek.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1) Dotacja przekazana w 2019 r. nie zostata wydatkowana w catosci.

2) Niewykorzystang dotacje w kwocie 16 582,45 zwrécono dnia 9.01.2020 .

3) Dotacje w kwocie 536,56 zt wydatkowana w nadmiernej wysokosci, zwrécono dnia
30.01.2020r.

4) Dotacje w kwocie 218,75 zt wydatkowana niezgodnie z przeznaczeniem zwrécono: dnia
12.03.2020 r. (nalezno$¢ gtéwna) oraz dnia 13.03.2020 r. {odsetki liczone od dnia
przekazania dotacji, z ktérej wydatek zostat pokryty).

4. Wynagrodzenia.

Kontrolujacym okazano nastepujacg dokumentacje:

a) Regulamin Pracy przyjety Uchwata Zarzadu nr 1/03/2018 z dnia 1.03.2018r,;

b) zestawienie oséb zatrudnionych do realizacji zadania w okresie 1.06.-31.12.2019 r.;
C) UMOWY O prace;

d) umowy zlecenie;

e) umowy o $wiadczenie ustug;

f) listy ptac.

W regulaminie pracy szeroko opisane sa kwestie zwiazane z pracg i wynagradzaniem
pracownikéw. W rozdziatach 11 1 1l opisane sg obowiazki wynikajace ze stosunku pracy jakie
ciaza na pracodawcy i pracowniku. Rozdziat IV reguluje zagadnienia zwiazane z wymiarem
czasu pracy, systemem zatrudnienia oraz rozktadem czasu pracy. Ponadto w rozdziale tym
uregulowano sprawe godzin nadliczbowych oraz dodatkéw przewidzianych w Kodeksie Pracy.

Analiza zapiséw wskazuje, ze w regulaminie dwa rozdzialy posiadaja numer IX. Pierwszy
dotyczy terminu, miejsca i czasu wyptaty wynagrodzen, a drugi Zasad i trybu postepowania
w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci. Z zapisdw w rozdziale dotyczacym wyptaty
wynagrodzer wynika, ze wynagrodzenia wyptacane sa z dotu, niezwtocznie po ustaleniu petnej

-wysokodci, jednak-nie-poznicj niz-do—10-tego dnia nastepnegomiesigca—kalendarzowegor———
Wynagrodzenia wyptacane s3 na rachunki bankowe wskazane przez pracownikow. Regulamin
zawiera zagadnienia dotyczace trybu postepowania w zakresie obowigzku zachowania
trzezwosci oraz praw iobowiazkéw pracownikdw niepetnosprawnych. Do regulaminu
dotaczone sg zataczniki, ktére dodatkowo precyzuja kwestie poruszane w regulaminie.
Zatacznik nr 1 Wykaz prac wykonywanych w zakiadzie pracy, przy ktorych nie wolno
zatrudniaé kobiet; zatacznik nr 2 dotyczacy dopuszczalnych systeméw pracy na
poszczegdlnych stanowiskach; zatgcznik nr 3 dotyczacy réwnego traktowania w zatrudnieniu,
zatacznik nr 4 Instrukcja postepowania w sprawie zwrotu kosztéw za zakup okularéw
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korygujacych wzrok dla obstugujacych monitory ekranowe; zatacznik nr 5 Instrukcja
postepowania w zakresie naruszania przestrzegania trze?wosdci wraz z zatgcznikami
wypetnianymi w sytuacji zaistnienia zdarzenia.

Z okazanego zestawienia pracownikéw wynika, ze w 2019 roku, w realizacje zadania
zaangazowanych byto 11 oséb: 6 zatrudnionych na umowe o prace w niepetnym wymiarze
etatu, 4 na podstawie umdw cywilnoprawnych oraz jeden wolontariusz. Przez caty okres objety
kontrolg zadanie realizowaty 4 osoby. W okresie wybranym do préby kontrolnej
wynagrodzenie za prace wyptacono za miesigc czerwiec pieciu osobom, a za lipiec szesciu.
Ponadto za miesiac lipiec dwém asobom wyptacono kwoty nalezne z tytutu umow zlecenia oraz
jednej z tytutu umowy o $wiadczenie ustug. Kwoty przekazane na rachunki bankowe byty
zgodne z kwotami ujetymi na listach ptac i rachunkach.

Listy ptac sporzadzano w programie ksiegowym. Wydruki opatrzono podpisami i datami
potwierdzajacymi dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, a takze zatwierdzenie do wyptaty. Listy zawieraty opis z ktérego
wynika, ze wydatek zostat poniesiony w ramach kontrolowanego zadania wraz z informacja
wktérej pozycji kosztorysowej zostat ujety. Opis dokonany przez Kierownika KIS,
co potwierdza ztoZzony podpis.

Warto$¢ wynagrodzen osob s$wiadczacych prace na podstawie umow cywilnoprawnych
okreslana byta w oparciu o stawke godzinowg i ilos¢ godzin przepracowanych w danym
miesigcu. Liczba przepracowanych godzin wynikata z prowadzonych kart czasu pracy.
Podstawa wyptaty wynagrodzen dla oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych
byty rachunki. Stawki godzinowe w umowach zlecenia podawane byty w kwotach brutto
brutto, t.j. wraz z kosztami pracodawcy.

W wyniku kontroli stwierdzono:
1) Przyjety Regulamin Pracy m.in. reguluje kwestie zwiazane z zatrudnieniem i wyptata

wynagrodzen.

2} W Regulaminie Pracy wystepuja dwa rozdziaty numer IX.

3) Do realizacji zadania zatrudniono osoby na podstawie uméw o prace i uméw
cywilnoprawnych. :

4) Podstawa wyptaty wynagrodzer byty listy ptac i rachunki wystawione przez osoby
$wiadczace prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

. Wolontariat.

Zegodnie—ze-ztozona-oferta, Fundacja zobewigzatasie-do-zapewnienia-w-clagu-okresu-na-Jaki

zawarta zostata umowa wktadu witasnego osobowego o wartosci 9 950,-zt. Wroku 2019
wartos¢ wktadu wiasnego powinna wynosi¢ 3 850,-zt.

Wktad wiasny zostat zapewniony poprzez prace wolontariusza, z ktérym zawarto
porozumienie o wykonywanie $wiadczerh wolontarystycznych. Stawka godzinowa wg ktorej
wyliczano wartoéé wolontariatu zostata okreslona na kwote 40,-zt. llos¢ przepracowanych
godzin wyliczono w oparciu o wpisy w karcie czasu pracy. Z okazanych dokumentéw wynika,
zewolontariusz w 2019 roku przepracowatl tacznie 97 godzin: 28 we wrzesniu, 26 w
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pazdzierniku, 26 w listopadzie i 17 w grudniu. £aczna wartos¢ w iraco 10 wolontariatu

wyniosta 3 880,-zt. :
Wartoé¢ wolontariatu wskazana byta w sprawozdaniu w pozycji 5.1 Wynagrodzenie
pracownikéw merytorycznych,

W wyniku kontroli stwierdzono:
1) W kontrolowanym okresie wolontariat swiadczyta jedna osoba, z ktdra zawarto

porozumienie.
2) Wartoéc wniesionego wktadu osobowego byta wyzsza niz wynikato ze ztozonej oferty.

Na tym protokdt zakoriczono.

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

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

b2 04 202

Data sporzadzenia protokotu: ...

Data otrzymania protokotu: /ﬁ(?ff"i@»&o
Data podpisania protokotu: 0230(1*20'&?

Data wniesienia zastrzezen do tresci protokotu:....... m@dﬂ%{ﬁ‘/

Kontrolujacy: Kontrolowany:

Podinspektor

(f—%?‘v Prazes Zarzgdy
Magdalena Pawlikowska b%
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