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Wszystkie wytqgczenia jawnosci w dokumencie, w zakresie danych osobowych dokonano na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej; jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba Starszy Inspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej
w Krakowie

SW.0811.9.2020.MP

Protokét z kontroli realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu od 1.01.2018 r.do
30.11.2021 r. Srodowiskowego domu samopomocy przeznaczonego dla 23 oséb z zaburzeniami
psychicznymi zgodnie zumowa nr W/1/3748/50/346/2017

zdnia 4 stycznia 2018 .

I. Informacje wstepne.

1. Nazwa kontrolowanego zadania:

Prowadzenie w lokalu na os. Stonecznym stanowigcym wtasno$é Gminy Miejskiej Krakéw od
1.01.2018 r. do 30.11.2021 r. sSrodowiskowego domu samopomocy typu ,C” przeznaczonego
dla 23 0s6b z zaburzeniami psychicznymi na terenie Gminy Miejskiej Krakow.

2. Numery i daty zawarcia uméw:
Umowa nr W/1/3748/S0/346/2017 z dnia 4.01.2018.
3. Podmiot realizujacy zadanie:

Matopolska Fundacja Pomocy Ludziom Dotknietym Chorobg Alzheimera, 31-958 Krakéw,
os. Stoneczne 15.

4. Kontrole przeprowadzili pracownicy:

Sylwia Btawat - Dziat Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia, upowaznienie
nr 69/2021z5.02.2021r.

Magdalena Pawlikowska - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 35/2021 z
4.01.2021r.

5. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielali:

Pan Andrzej Mokrzycki - Prezes Fundaciji.
Pani Wanda Stachanska - Gtéwny ksiegowy Fundacji.

6. Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:

1) Ustawy:
a) ustawa z dn. 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz.U.z 2020r. poz. 1057).
b) ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 1876);
c) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 351);

2) Rozporzadzenia:
a) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 stycznia 2020 roku w
sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U. z 2020, poz. 249).
3) Umowy:
a) Umowa nr W/1/3748/50/346/2017 z dnia 4.01.2018 .
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7.

10.

11.

Rodzaj kontroli:

Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona w oparciu o plan
kontroli wewnetrznej MOPS na rok 2020 .

. Przedmiot kontroli:

Ocena prawidtowosci realizacji zadan okreslonych w umowie W/1/3748/S0/346/2017 z
dnia4.01.2018 r. z uwzglednieniem nastepujacych kryteriow:

a) prawidtowos¢ wykonania zadania - realizacja ustug, zgodnie ze standardem okreslonym
przepisami oraz ofertg;

b) prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania (zgodno$¢ ponoszonych wydatkéw
z kosztorysem);

c) prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej;

d) prawidtowos¢ opisu dokumentacji;

e) prawidtowosci  prowadzenia  dokumentacji okreslonej w  przepisach  prawa
i postanowieniach umowy;

f) prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw informacyjnych;

g) prawidtowosé zatrudniania pracownikéw, w tym ich kwalifikacji zawodowych.

. Okres realizacji zadania objety kontrola:

0d 1.01.do 31.12.2019r.
Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli:

Czynnosci kontrolne prowadzone byty w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krakowie, ul. Jozefinska 14 oraz os. Gérali 19 w dniach od 8 lutego do 2 lipca 2021 r. Wizja
lokalna w miejscu realizacji zadania odbyta sie w dniu 28 kwietnia 2021 r. w godzinach od
14:30 do 15:30. Ostatnie dokumenty Zleceniobiorca przestat w dniu 8 czerwca 2021 r.

Sposoéb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:

Zleceniobiorca zostat poinformowany o planowanej kontroli pismem SW.0811.9.2020.MP
nr kanc. W- 7109 z dnia 6 marca 2020 r. Z uwagi na stan zagrozenia epidemiologicznego,
termin kontroli zostat przesuniety. Ostateczny termin przeprowadzenia kontroli zostat
okreslony w pismie znak SW.0811.9.2020.MP nr kanc. W- 1890/21 z dnia 22 stycznia 2021r.

12.Skréty stosowane w protokole:

— Zleceniobiorca, Fundacja, Podmiot - Matopolska Fundacja Pomocy Ludziom Dotknietym
Chorobg Alzheimera;

— MOPS, Realizator - Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;

— $DS, Placéwka - Srodowiskowy Dom Samopomocy, os. Stoneczne 15 w Krakowie;

— GMK,Zleceniodawca - Gmina Miejska Krakow.
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13.

Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy
odnoszace sie do przedmiotu kontroli

Podstawowe kwestie dotyczace zasad funkcjonowania SDS, reguluje umowa z dnia
4.01.2018 r.nr W/1/3748/50/346/2017, ktéra okresla min. ze:

— Uczestnikiem SDS moze by¢ osoba z zaburzeniami psychicznymi ze szczegdlnym
uwzglednieniem oséb z chorobg Alzheimera;

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

— Skierowanie do SDS nastepuje w drodze decyzji administracyjnej;

— Nieobecno$¢ na zajeciach winna by¢ usprawiedliwiana przez uczestnika lub jego opiekuna,
aw przypadku dtugotrwatej nieobecnosci, stosownym zaswiadczeniem lekarskim.
Nieobecnosci trwajgce powyzej 30 dni winny by¢ zgtaszane Realizatorowi w celu zmiany
decyzji o skierowaniu do Domu;

— Zleceniobiorca zobowigzuje sie do zapewnienia odpowiednio do potrzeb, pracownikow
posiadajacych kwalifikacje zawodowe psychologa, pedagoga, pracownika socjalnego,
instruktora terapii zajeciowej, asystenta osoby niepetnosprawnej;

— Zleceniobiorca zobowiazuje sie zapewni¢ odpowiedni do typu domu wskaznik zatrudnienia
pracownikéw zespotu wspierajgco-aktywizujacego okreslonego w rozporzadzeniu;

— Dom ma zapewni¢ takie ustugi jak: trening funkcjonowania w codziennym zyciu, trening
umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemoéw, trening umiejetnosci
spedzania czasu wolnego, poradnictwo psychologiczne, pomoc w zatatwianiu spraw
urzedowych, pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen zdrowotnych, terapie ruchowa,
niezbedng opieke.

14.Dobér préby:

Kontroli podlegata dokumentacja dotyczaca dziatalnosci SDS w okresie od 1 stycznia do
31 grudnia 2019r.

Weryfikacji zostato poddanych:

- 100% dokumentéw ksiegowych za okres od 1 stycznia do 31 marca 2019r.;

- 100% dokumentéw pracownikéw SDS zatrudnionych w okresie 1.01-31.12.2019r.;

- 30% dokumentéw osdb bedacych uczestnikami SDS w okresie 1.01-31.12.2019 r.;

- 100% list obecnosci uczestnikdéw za okres od 1 do 28 lutego i od 1 do 31 pazdziernika
2019r.

- 100% dokumentéw promujacych zadanie w okresie 1.01.2019r.do 31.12.2019r.

Ustalenia kontroli - cze$¢ merytoryczna.

Prawidtowosc¢ realizacji ustug zgodnie ze standardem okres$lonym przepisami oraz ofertag w
zakresie warunkow lokalowych i technicznych.

Placowka miesci sie w lokalu na os. Stonecznym 15 w Krakowie, naparterze budynku
wielokondygnacyjnego, w otoczeniu zapewniajagcym bezpieczeristwo uczestnikom. Dom
przeznaczony jest dla 23 oséb.
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Na podstawie ogledzin lokalu stwierdzono, ze w jego sktad wchodza:
a) biuro kierownika i ksiegowej;

b) WC dla personelu;

c) sala gtéwna/ jadalnia;

d) salatreningowo - wypoczynkowa;

e) pomieszczenie kuchenne;

f) pomieszczenie petnigce funkcje zmywalni;
g) pokdj terapeutow;

h) pokdj psychologa;

i) przedpokdjw ktérym znajduje sie szatnia;
j) tazienkadla kobiet z natryskiem i toaletsa;
k) WC dla mezczyzn;

[) przedsionek.

Z tredci umowy uzyczenia wynika, ze lokal jest wtasnoscia Gminy Miejskiej Krakéw,
uzytkowany na podstawie umowy podnajmu z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej.
Powierzchnia catkowita lokalu wynosi 189,85 m2

SDS funkcjonuje przez 5 dni w tygodniu w godzinach od 8.00 do 16.00.

W wyniku ogledzin lokalu i analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Lokal pozbawiony jest barier architektonicznych, a powierzchnia uzytkowa przypadajaca na
jednego uczestnika wynosi nie mniej niz 8 m? zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
srodowiskowych domdéw samopomocy.

2) W lokalu znajduja sie pomieszczenia i sprzet niezbedny do prowadzenia zajec.

3) Uczestnicy majg zapewniony dostep do pomieszczenia kuchennego i pomieszczen
sanitarnych.

4) W lokalu panuje ogdlny tad i porzadek.

5) Pomieszczenia kuchenne i sanitarne sg czyste i zadbane.

2. Realizacja ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz oferta w zakresie
udzielanego wsparcia.

Zgodnie z § 4 pkt 11 umowy na powierzenie realizacji zadania publicznego Zleceniobiorca

zobowigzat sie zapewnié nastepujace ustugi:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening
gospodarowania wtasnymi srodkami finansowymi;

2) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow, w tym: ksztattowanie
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi osobami,
w czasie zakupéw, w srodkach komunikacji publicznej, w urzedach, w instytucjach kultury;

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

4) poradnictwo psychologiczne;
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5) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

6) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
i pilnowanie terminéw wizyt lekarskich, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do
jednostki ochrony zdrowia;

7) niezbedng opieke;

8) terapie ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje.

W 2019 roku w SDS sporzadzano Plany zaje¢ w SDS, ktére obejmowaty zajecia zaplanowane
do realizacji w danym tygodniu. Pracownik SDS prowadzacy zajecia wpisywat temat
przeprowadzonych zaje¢ oraz informacje, ze w zajeciach uczestniczyty wszystkie osoby obecne
tego dnia w placéwce, bez podania imion i nazwisk konkretnych uczestnikéw. Wpis byt
opatrzony podpisem pracownika. Sposéb prowadzenia dokumentacji odzwierciedlat prace
zespotu wspierajgco - aktywizujgcego.

Na podstawie przekazanej dokumentacji w tym: Planéw zaje¢ w SDS, Indywidualnych planéw
postepowania wspierajaco- aktywizujgcego, opinii psychologicznych i terapeutycznych,
ustalono, ze uczestnicy SDS w kontrolowanym okresie posiadali dostep do ustug wymienionych
W rozporzadzeniu oraz w umowie.

W oparciu o przekazane w dniu 14.04.2021 r. wyjasnienia ustalono, ze SDS w ww. okresie
umozliwiat uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny, spozywanie goracego positku w
ramach treningu kulinarnego.

W oparciu o przekazany przez Fundacje w dniu 6.05.2021 r. Plan dnia SDS mozna ustali¢
przedziat czasowy prowadzonych zajecd, jak réwniez zestawic g0
z indywidualnym planem postepowania wspierajgco - aktywizujgcego, sporzadzanego dla
kazdego uczestnika Domu. Dodatkowo wynika z niego w jakich godzinach odbywaty sie
przerwy $niadaniowe i obiadowe.

W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono:

W Planie zaje¢ w SDS:

1) Brak zapisu imion i nazwisk uczestnikéw bioracych udziat w zajeciach.

2) Z dokonanego zapisu ,uczestniczyli wszyscy obecni” wynika, ze wszyscy uczestnicy obecni w
danym dniu, brali udziat w tych samych zajeciach.

3. Realizacja ustug zgodnie ze standardem i wymogami okreslonymi przepisami oraz oferta-
kwalifikacje, staz pracy, przeszkolenie kadry.

Skontrolowane akta osobowe o0séb zatrudnionych w SDS w okresie od 1.01.2019 r. do
31.12.2019 r. zawieraty:

a) umowy o prace;

b) dokumentacje potwierdzajaca kwalifikacje pracownikoéw;

C) porozumienia zmieniajace warunki pracy;

d) aneksydoumédw o prace;

e) zakresy czynnosci pracownikéw;

f)  dokument: Obowiazki i uprawnienia pracownika.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KRAKOWIE
ul. Jézefinska 14, 30-529 Krakéw

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

e-mail: do@mops.krakow.pl

www.mops.krakow.pl



Na podstawie analizy akt osobowych zatrudnionych pracownikéw ustalono, ze w 2019 r. do
realizacji zadania zatrudnione byty nastepujace osoby:

1) Kierownik SDS-u ds. ogélnych (wytgczenie jawnosci) - wyksztatcenie (wytgczenie jawnosci);

2) Konsultant do spraw choréb otepiennych (wytqgczenie jawnosci) - wyksztatcenie (wytqgczenie
jawnosci);

3) Kierownik SDS do spraw merytorycznych (wytgczenie jawnosci) - wyksztatcenie (wytgczenie
jawnosci);

4) Pedagog- Terapeuta zajeciowy (wytqgczenie jawnosci) - wyksztatcenie (wytqczenie jawnosci);

5) Pedagog -terapeuta (wytqczenie jawnosci) - wyksztatcenie (wytgczenie jawnosci);

6) Terapeuta zajeciowy (wytgczenie jawnosci) - wyksztatcenie (wytgczenie jawnosci);

7) Psycholog (wytgczenie jawnosci) - wyksztatcenie (wytgczenie jawnosci);

8) Gtéwny ksiegowy (wytgczenie jawnosci) - wyksztatcenie (wytgczenie jawnosci);

9) Pedagog - terapeuta (wytgczenie jawnosci) - wyksztatcenie (wytgczenie jawnosci);

10) Terapeuta zajeciowy (wytgczenie jawnosci) - (wytgczenie jawnosci);
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11) Terapeuta zajeciowy (wytgczenie jawnosci) - (wytgczenie jawnosci)

W 2019 roku w placéwce byto zatrudnionych 7 pracownikéw w tacznym wymiarze 6 etatéw.
Dodatkowo w kontrolowanym okresie zatrudniono dwie osoby na umowy zlecenie.

W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono:

1) W Placéwce zachowany zostat wskaznik zatrudnienia wymagany rozporzadzeniem, ktory
dla $rodowiskowego domu samopomocy typu C wynosi nie mniej niz 1 etat na 5
uczestnikow.

2) Pracownicy swojg obecno$¢ potwierdzali wtasnorecznym podpisem, ztozonym na
zbiorczych listach obecnosci za dany miesiac. Dla Kierownika SDS-u ds. ogdlnych oraz
ksiegowej prowadzona byta osobna lista obecnosci.

3) Liczba zatrudnionych oséb oraz wymiar etatéw nie jest zgodny z ofertg na realizacje zadania
publicznego.

4) Osoby pracujace na ponizszych stanowiskach zostaty zatrudnione niezgodnie z ofertg na
realizacje zadania:

a) Kierownik SDS-u do spraw ogélnych w wymiarze 0,5 etatu (w ofercie Zastepca
Kierownika $DS-u do spraw administracyjnych w wymiarze 0,5 etatu);

b) Konsultant do spraw chordéb otepiennych w wymiarze 0,5 etatu (brak w ofercie);

c) Psychologw wymiarze 0,5 etatu (w ofercie 0,6 etatu).

Z uwagi na fakt, ze taczny wymiar zatrudnienia na stanowiskach kierowniczych pokrywa sie ze
ztozong oferta, dziatajac na korzys¢ Podmiotu przyjeto, ze zmiany w tym zakresie nie powoduja
koniecznosci zwrotu srodkéw finansowych. Natomiast srodki wydatkowane tytutem kosztéow
zatrudnienia osoby na stanowisku Konsultanta do spraw chordb otepiennych nie ujetego
w ofercie w toku kontroli uznane zostaty jako wydatkowane niezgodnie z przeznaczeniem
i podlegajg zwrotowi. Z uwagi na fakt, ze wydatki dotyczace zatrudnienia ponoszone byty
wréznych terminach, w tabelach ponizej przedstawiono poszczegdélne sktadowe kosztéw
wynagrodzenia wydatkowanych w 2019 roku z uwzglednieniem dat w ktérych dokonywano ich
optacenia.

Tabela ponizej przedstawia zestawienie catkowitych kosztéw wynagrodzenia oraz kwoty
wydatkéw podlegajgcych zwrotowi.

wyptacone
kwota do

2019 “:tL;n;T;c brutto pracZoLdJiwcy tacznie zwrot‘u

tacznie
styczen 1 2 900,00 zt 519,97 zt 3419,97 zt 1709,99 zt
luty 3 2 900,00 zt 519,97 zt 3419,97 zt 1709,99 zt
marzec 5 2 900,00 zt 519,97 zt 3419,97 zt 1709,99 z
kwiecien 9 2 900,00 zt 519,97 zt 3419,97 zt 1709,99 zt
maj 11 2 900,00 zt 519,97 zt 3419,97 zt 1709,99 zt
czerwiec 13 2 900,00 zt 519,97 zt 3419,97 zt 1709,99 z
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lipiec 18 2 900,00 zt 519,97 z 3419,97 zt 1709,99 zt

sierpien 20 2 900,00 zt 519,97 z 3419,97 zt 1709,99 zt

wrzesien 22 2 900,00 zt 519,97 zt 3419,97 zt 1709,99 zt

pazdziernik 26 2510,78 zt 294,64 z4 2 805,42 zt 1402,71zt

listopad 28 2 900,00 zt 519,97 z 3419,97 zt 1709,99 zt

grudzien 30 2 900,00 zt 519,97 zt 3419,97 zt 1709,99 zt
34410,78zt | 6014,31zt | 4042509zt | 20212,55 zt

Listy ptac wskazane w powyzszej tabeli stanowig karty kontroli odpowiedniood nr 1 do nr 12.

Tabela ponizej zawiera zestawienie kwot wynagrodzenia netto wyptaconego tytutem
zatrudnienia na stanowisku Konsultanta do spraw chordb otepiennych, podlegajacego

zZwrotowi.

. data kwota netto
2019 numer listy wydatkowania podlegajaca
ptac kwoty zwrotowi
styczen 1 25.01.2019 1 020,60 zt
luty 3 20.02.2019 1 020,60 zt
marzec 5 21.03.2021 1 020,60 zt
kwiecien 9 23.04.2021 1 020,60 zt
maj 11 20.05.2019 1020,60 zt
czerwiec 13 18.06.2019 1 020,60 zt
lipiec 18 18.07.2019 1 020,60 zt
sierpien 20 20.08.2019 1020,60 zt
wrzesien 22 20.09.2019 1 020,60 zt
pazdziernik 26 25.10.2019 955,40 zt
listopad 28 22.11.2019 1044,10 z
grudzien 30 16.12.2019 1044,10 zt
tacznie 12 229,00 zt

Tabela ponizej zawiera informacje o przekazywanych do ZUS kwotach sktadek od
wynagrodzenia wyptaconego tytutem zatrudnienia na stanowisku konsultanta do spraw
choréb otepiennych podlegajgcych zwrotowi.

numer data kwota sktadek
2019 listy | wydatkowania | przekazanychdoZUS
ptac kwoty podlegajaca zwrotowi
styczen 1 30.01.2019 474,20 zt
luty 3 13.03.2019 474,20 zt
marzec 5 3.04.2021 474,20 zt
kwiecien 9 13.05.2019 474,20 zt
maj 11 7.06.2019 474,20 zt
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czerwiec 13 28.06.2019 474,20 zt
lipiec 18 5.08.2019 474,20 zt
sierpien 20 9.09.2019 474,20 zt
wrzesien 22 14.10.2019 474,20 zt
pazdziernik 26 4.11.2019 274,34 zt
listopad 28 11.12.2019 474,47 7t
grudzien 30 30.12.2019 474,47 zt
tacznie 5491,02 zt

Tabela ponizej zawiera informacje o przekazanych do US kwotach podatkéw dochodowych od
wynagrodzenia wyptaconego tytutem zatrudnienia na stanowisku konsultanta do spraw
choréb otepiennych podlegajgcych zwrotowi.

numer list data kwota podatkéow

2019 Y wydatkowania dochodowych do US

ptac . .

kwoty podlegajaca zwrotowi
styczen 1 30.01.2019 215,19 zt
luty 3 13.03.2019 215,19 zt
marzec 5 18.04.2021 215,19 zt
kwiecien 9 13.05.2019 215,19 zt
maj 11 7.06.2019 215,19 zt
czerwiec 13 28.06.2019 215,19 zt
lipiec 18 5.08.2019 215,19 zt
sierpien 20 9.09.2019 215,19 zt
wrzesien 22 14.10.2019 215,19 zt
pazdziernik 26 4.11.2019 172,98 zt
listopad 28 11.12.2019 191,42 zt
grudzien 30 30.12.2019 191,42 zt

tacznie 249253zt

W wyniku kontroli jednoznacznie ustalono, ze kwota w wysokosci 20 212,55 zt stanowi
dotacje wydatkowang niezgodnie z przeznaczeniem i podlega zwrotowi.

4. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami i umowa.

Do kontroli przekazano dokumentacje zbiorcza oraz indywidualng, losowo wybranych 7
uczestnikow (dobor losowy prosty).

Dokumentacja indywidualna uczestnikdw zawierata:

1) Kwestionariusz wywiadu w ktorym zawarte sg m.in. takie informacje jak: dane osobowe
uczestnika, miejsce urodzenia, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie i zawéd, numer telefonu
opiekuna, diagnoze, przebieg choroby.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KRAKOWIE
ul. Jézefinska 14, 30-529 Krakéw

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

e-mail: do@mops.krakow.pl

www.mops.krakow.pl



2) Karte informacyjng o uczestniku, w ktérej zawarte sg m.in. takie informacje jak: dane
osobowe uczestnika, miejsce urodzenia, data przyjecia.

3) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4) Plan postepowania wspierajaco- aktywizujacego.

5) Opinie psychologiczna/terapeutyczna (wykonywana nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy lub w
razie koniecznosci);

6) Decyzje administracyjne MOPS.

Dokumentacja zbiorcza uczestnikéw SDS zawierata:

1) Listy obecnosci uczestnikéw - sporzadzane na zbiorczej, tygodniowe;j liscie na dany miesiac,
zbiorczo dla wszystkich uczestnikdw. Na liscie uczestnicy podpisuja sie samodzielnie.
Poddano szczegdétowej weryfikacji listy obecnosci za luty 2019 r. i pazdziernik 2019 r.
Odnotowano nastepujaca liczbe obecnosci w miesigcach:

- luty 2019r. - 364 podpisow;

- pazdziernik 2019 r. - 419 podpiséw;

Liczba podpiséow uczestnikéw Domu jest zgodna z przekazanym w dniu 01.03.2019 r.
rozliczeniem wykorzystanych miejsc oraz frekwencjg za miesigc luty 2019 r. i w dniu
31.10.2019r. rozliczeniem wykorzystanych miejsc oraz frekwencjg za miesigc pazdziernik
2019r.

2) Zeszyt nieobecnosci uczestnikéw SDS - w kontrolowanym okresie odnotowano 34 zapisy
o zgtoszonych nieobecnosciach. W dniu 12 kwietnia 2021 r. zwrdécono sie do Fundacji z
prosba o wyjasnienie przyczyn nieobecnosci dwéch uczestnikéw. W dniu 14 kwietnia
2021 r. za posrednictwem poczty elektronicznej przestano w formie skanu dwie notatki
stuzbowe:

a) pierwsza z dnia 4.12.2019 r. sporzadzona przez pracownika SDS dotyczaca rozmowy
telefonicznej, w ktérej maz P. (wyltqczenie jawnosci) informuje o diuzszej nieobecnosci
uczestniczki w dniach od 2.12.2019 r. do 31.12.2019 r. Z tresci notatki wynikato, ze
nieobecnos¢ spowodowana byta trudng sytuacjg zdrowotna.

b) druga notatka z dnia 3.12.2019 r. sporzadzona przez pracownika SDS dotyczaca rozmowy
telefonicznej, w ktérej synowa P. (wytgczenie jawnosci) informuje o nieobecnosci uczestniczki
w dniach od 2.12.2019 r. do 5.12.2019 r. Z tresci notatki wynikato, ze nieobecnos$¢
spowodowana byta gwattownym pogorszeniem sie stanu zdrowia uczestniczki.

3) Zeszyt - Raporty z zebran zespotu wspierajaco - aktywizujacego - zawiera wpisy dotyczace
posiedzen zespotu w tym: date, temat i podpisy cztonkdéw zespotu uczestniczacych
w zebraniu. Na spotkaniach omawiano m.in. plany postepowan wspierajaco - aktywizujacych
uczestnikow, sprawy zwigzane z biezacym funkcjonowaniem Domu, spostrzezenia i
informacje na temat uczestnikéw oraz odbywajacych sie zaje¢ terapeutycznych. W 2019 r.
odbyto sie 41 spotkan zespotu wspierajaco - aktywizujacego.

4) Segregator - Karty ewidencyjne uczestnikow SDS - w ktérym znajduje sie 21 kart
ewidencyjnych, zawierajgcych m.in. dane osobowe, adres zamieszkania, dane opiekuna, date
przyjecia.

5) Plan zaje¢ SDS - w rejestrze wpisywane sa nastepujace dane: data, dzien tygodnia, plan zaje¢
na dany dzien z uwzglednieniem przerwy $niadaniowej i obiadowej. W kontrolowanym
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okresie pod kazdym zapisem dotyczacym tematu zaje¢ znajduje sie wpis ,uczestnicy
wszyscy obecni” oraz podpis pracownika prowadzacego zajecia.

6) Dokumentacje z 20 spotkan psychologa z opiekunami uczestnikéw SDS.

7) Rejestr wydanych decyzji przyznajacych miejsce w SDS - w rejestrze wpisywane jest imie i
nazwisko uczestnika, numer decyzji, termin waznosci decyzji, data wydania decyzji.’

8) Ewidencja bytych uczestnikébw w roku 2019 SDS os. Stoneczne 15, Krakéw -
w ewidencji wpisywane jest nazwisko i imie, adres zamieszkania, numer decyzji uchylajacej
przyznane miejsce w SDS, termin wygasniecia $wiadczenia.

W wyniku analizy dokumentacji prowadzonej w SDS na os. Stonecznym 15 stwierdzono:

1) 6 z 7 przedstawionych oswiadczen o przetwarzaniu danych osobowych nie byto
opatrzonych datg ztozenia podpisu.

2) W wyniku analizy list obecnosci za luty i pazdziernik 2019 r. stwierdzono, ze sprawozdania
z frekwencji przesytane do MOPS odzwierciedlajg stan faktyczny.

3) Zgodnie z § 4 pkt 5 umowy, kazda nieobecnos¢ w zajeciach powinna by¢ usprawiedliwiona
przez uczestnika lub opiekuna/cztonka rodziny. Diugotrwata nieobecnos¢ uczestnika
spowodowana choroba/pobytem w szpitalu powinna by¢ usprawiedliwiona stosownym
zaswiadczeniem. Srodowiskowy Dom Samopomocy nie posiada ww. dokumentacji
dotyczacej dwojki uczestnikow, o ktore poproszono Fundacje w dniu 14 kwietnia 2021 r.

4) Zaden z przedstawionych do kontroli planéw postepowania wspierajaco- aktywizujacego
nie zawiera daty sporzadzenia. Brak daty i podpisu uczestnikéw/opiekunow
poswiadczajacych zapoznanie sie z dokumentem. Plany postepowania wspierajgco -
aktywizujacego zostaty podpisane jedynie przez pracownikéw Domu.

. Realizacja obowigzkéw informacyjny.

Na podstawie § 7 umowy, Podmiot zobowigzany byt do informowania, ze kontrolowane
zadanie jest finansowane ze $rodkéw otrzymanych od Zleceniodawcy. Informacja ta winna
znajdowad sie m.in. na stronie internetowej. Zleceniobiorca jest rowniez zobowigzany do
umieszczenia logo miasta Krakowa i informacji o tresci: Zadanie publiczne realizowane na
zlecenie Miasta Krakéw, finansowane ze srodkow budzetu panstwa. Analiza zapisow na stronie
internetowej Fundacji wskazuje, ze Podmiot umiescit aktywne odnos$niki do portalu
internetowego www.krakow.pl oraz www.ngo.krakow.pl, jednak nie umiescit informacji o
zrédtach finansowania SDS.

Ustalenia kontroli - cze$¢ finansowa

. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz ewidencji ksiegowej zadania:

Zgodnie z danymi widniejacymi w Krajowym Rejestrze Sadowym, oswiadczenie woli w imieniu
fundacji sktada prezes lub wiceprezes jednoosobowo. Funkcje prezesa Matopolskiej Fundacji
Pomocy Ludziom Dotknietym Chorobg Alzheimera petni Andrzej Mokrzycki.

Do prowadzenia rozliczen zwigzanych z realizacjg zadania Fundacja wykorzystuje rachunek
bankowy o numerze 27 1020 2906 0000 1502 0395 4245. Na wskazany rachunek
przekazywana jest dotacja w ramach umowy nr W/1/3748/50/346/2017.
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Do kontroli Podmiot przekazat nastepujacg dokumentacje:

a) zarzadzenie z dnia 10.02.2018 r. w sprawie dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w Fundacji, podpisane przez Prezesa, Pana Andrzeja Mokrzyckiego;

b) zatacznik do zarzadzenia z dnia 10.02.2018 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci,
podpisany przez Prezesa Fundacji;

¢) wydruk planu kont, sporzadzony na dzien 31.01.2021 r. stanowiacy zatacznik nr 2 do
zarzadzenia wprowadzajgcego polityke rachunkowosci;

d) umowe o uzywanie samochodu osobowego do celéw stuzbowych zawarta w dniu
3.10.2017r;

e) umowe podnajmu lokalu zawarta w dniu 28.02.2015 r. pomiedzy Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Krakowie a Matopolska Fundacjag Pomocy Ludziom Dotknietym
Chorobg Alzheimera;

f) aneksnr 1z dnia 3.01.2017 r. do umowy podnajmu lokalu;

g) aneks nr 2z dnia 26.01.2018 r. do umowy podnajmu lokalu;

h) umowe kompleksowa Nr 263911/B/U/2014 zawarta z TAURON Sp. z.0.0. w dniu
16.06.2014r.;

i) umowe o $wiadczenie ustug, zawartg w dniu 5.03.2014 r. pomiedzy Matopolska Fundacja
Pomocy Ludziom Dotknietym Chorobg Alzheimera a UPS Polska Sp. z 0.0.;

j) umowe nr 2/02/2018 na sprzatanie pomieszczehn uzytkowych zawarta z TOP-MOP
GROUP sp. z0.0. wdniu 26.02.2018r;

k) aneks nr 1 do umowy nr 2/02/2018 zawartej w dniu 26.02.2018 r.

Ponadto w dniu 22.03.2021 r. Prezes Fundacji przestat Zarzadzenie w sprawie dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Fundacji z dnia 7.03.2018 r.

Zgodnie z zapisami w przyjetych regulacjach dotyczacych sposobu prowadzenia ksiagg
rachunkowych, rok obrotowy jest tozsamy z rokiem kalendarzowym, a okresami
sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce danego roku. Fundacja nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej, a jedynie dziatalno$¢ statutowa. Koszty ksiegowane sg w uktadzie rodzajowym,
tj. na kontach zespotu ,4”. W celu wyodrebnienia kosztéw zwigzanych z kontrolowanym
zadaniem, do poszczegélnych kont zespotu ,4” utworzono konta analityczne. Ksiegi
prowadzone sg w sposéb uproszczony. Koszty ewidencjonowane sg w okresie w ktorym
faktycznie zostaty poniesione. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 za pomocg programu
komputerowego CDN OPTIMA, a za ich prowadzenie odpowiada ksiegowy zatrudniony przez
Fundacje.

Zatacznik do Zarzadzenia w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci zawiera opis
poszczegblnych kont w zakresie zastosowania konta oraz sposobu ewidencjonowania operacji.
Opis odnosi sie do wiekszosci kont wystepujacych w zaktadowym planie kont.

Z kierownikiem placéwki zawarto umowe dotyczaca wykorzystywania prywatnego samochodu
do celow stuzbowych. Zgodnie z § 2 zostat przyznany ryczatt wyptacany miesiecznie na
maksymalng mozliwg ilos¢ kilometrow, tj. 700.

Okazana umowa najmu wskazuje, ze Fundacja prowadzi placoéwke na powierzchni 189,85 m*w
lokalu usytuowanym na parterze. W lokalu miesci sie réwniez siedziba Fundacji. Koszty
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zwigzane z utrzymaniem lokalu, takie jak: czynsz, zaliczki za pobér zimnej i cieptej wody,
odprowadzanie $Sciekéw oraz za dostawe centralnego ogrzewania pokrywane sg w 99 % ze
srodkow na realizacje zadania i w 1% ze $rodkéw wtasnych Fundacji. Umowa zostata zawarta
na okres od 1.01.2015 r. do 31.12.2017 r. Aneksem zawartym w dniu 24.01.2018 r., okres
najmu zostat wydtuzony do 30.11.2021 r. Umowa nakfada na wynajmujgcego obowigzek
samodzielnego zawarcia uméw na dostarczanie mediéw. Podmiot zawart umowe na
dostarczanie energii elektrycznej z Tauron sp. z o.0. oraz telewizji wraz z internetem
i telefonem zawartej z UPC Polska sp. z 0.0.

Utrzymanie czystosci zostato powierzone firmie zewnetrznej, ktéra jeden raz z w tygodniu
kompleksowo sprzata pomieszczenia zlokalizowane w placéwce.

W toku kontroli stwierdzono:

1) Fundacja prowadzi wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowg dotyczaca
dziatalnosci SDS zgodnie z zasadami wynikajacymi z Ustawy o rachunkowosci.

2) Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystaniem programu CDN OPTIMA.

3) Kierownik SDS ds. ogélnych ma przyznany miesieczny ryczatt samochodowy za
uzytkowanie samochodu prywatnego w przejazdach lokalnych, wyptacany na podstawie
oswiadczenia.

4) SDS prowadzony jest w lokalu stanowiacym przedmiot umowy najmu, w ktérym
réwnoczesnie miesci sie siedziba podmiotu.

5) Koszty utrzymania lokalu pokrywane sg w 99% z dotacji na realizacje zadania i w 1% ze
srodkéw Fundacji.

6) Podmiot zawart umowy z dostawcami mediow.

2. Wykorzystanie dofinansowania.

W roku 2019 na realizacje zadania przeznaczona zostata kwota 483 690,00 zt. Dofinansowanie
przekazywane byto na rachunek Zleceniobiorcy w miesiecznych transzach, do wysokosci 1/12
kwoty dotacji na dany rok, w terminie do 20 dnia danego miesigca. Wysokos¢ kwoty
przekazywanej na rachunek Podmiotu uzalezniona byta od liczby uczestnikéw korzystajacych z
ustug swiadczonych w placowce. W okresie objetym probg kontroli na rachunku bankowym
Podmiotu zaewidencjonowano trzy wptywy $rodkéw pochodzacych z dotacji w terminach:
21.01.2019 r., 15.02.2019 r., kazdy w wysokosci 40 307,50 zt i 13.03.2019 r. w wysokosci
36 802,50 zt. £acznie w okresie od 1.01.2019 r. do 31.03.2019 r. przekazano 117 417,50 zt.

W | kwartale 2019 r. wydatkowano kwote 107 242,46 zt, ktérg rozliczono w poszczegdlnych
pozycjach kosztorysowych.

W ciaggu catego roku 2019, na realizacje zadania przedmiot wydatkowat kwote 480 185,00 z1,
tj. kwote jaka zostata przekazana na realizacje zadania.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1) W 2019 r. na realizacje zadania przeznaczono kwote 483 690,00 zt.

2) W 2019 r. Podmiot otrzymat i wydatkowat kwote 480 185,00 zt. Wysokos¢ dofinansowania
zostata pomniejszona w zwiazku z niepetnym sktadem uczestnikéw SDS.

3) Kwota dotacji wydatkowana w | kwartale 2019 r. wyniosta 107 242,46 zt.
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3. Dokumenty ksiegowe dotyczace kosztow realizacji zadania:

Analiza objeto dokumentacje dotyczaca wydatkéw poniesionych w | kwartale 2019 r. Podmiot
przedtozyt nastepujgce dokumenty dotyczace okresu od 1 stycznia do 31 marca 2019r.:

a) faktury i rachunki uregulowane w okresie objetym kontrola;

b) polecenia ksiegowania (PK);

C) wyciagi bankowe.

Na okazanych fakturach i rachunkach naniesiono nastepujace dane:

a) piecze¢ SDS;

b) piecze¢ Matopolskiej Fundacji Pomocy Ludziom Dotknietym Choroba Alzheimera,

c) dekretacje wraz z podpisem gtéwnego ksiegowego;

d) potwierdzenie dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym wraz
z parafg;

e) zatwierdzenie do wyptaty wraz z datg, podpisami i pieczecia prezesa Fundacji/kierownika
SDS oraz Gtéwnego ksiegowego;

f) pozycje kosztorysowa i opis dotyczacy przeznaczenia zakupu lub ustugi;

g) odreczna numeracje poszczegolnych dokumentéw rozliczonych z przyznanej dotacji.

W wyniku kontroli dokumentéw finansowych ustalono, ze wydatki zwigzane z realizacja
zadania ponoszone byty przelewem, kartg ptatnicza i gotdéwka. Wydatki ponoszone przelewem
i kartg ptatnicza ewidencjonowane byty na wyciggach bankowych. Wydatki ponoszone
gotowka ujmowane byty w poleceniach ksiegowania. Fundacja pomimo posiadania w
zaktadowym planie kont, konta o numerze 101 - ,Kasa” nie dokonuje na nim ewidencji
obrotéw gotéwki. Zgodnie z wyjasnieniami przestanymi w dniu 22.03.2021 r.: ,Fundacja nie
prowadzi kasy gotéwkowej, konto Kasa 101 jest nieaktywne. Wptaty do Fundacji s3
dokonywane tylko za posrednictwem rachunku bankowego. Zakupéw na potrzeby Fundacji
dokonuje Prezes Fundacji, ptacac kartg ptatniczg, gotéwka lub przelewem. Wydatki
gotédwkowe regulowane s3 ze srodkéw wyptacanych z bankomatu przez Prezesa. Do rozliczen
gotowkowych Prezesa jest prowadzone konto 234 ,,Rozrachunki z wtascicielem". Na koniec
kazdego miesigca sporzadzane jest Polecenie ksiegowania PK - rozliczenie faktur zaptaconych
gotowka w danym miesigcu - zapis operacji ksiegujemy: Wn ,Rozrachunki z dostawcami” 202,
Ma ,Rozrachunki z wtascicielem” 234. W przypadku, gdy pracownik dokonat zakupow z
wtasnych srodkéw - zwrot kwoty pracownikowi nastepuje przelewem z rachunku bankowego
Fundacji na rachunek pracownika. Zwrot dla pracownika ksiegujemy: Wn ,Inne rozrachunki
pracownika” 235, Ma ,Rachunek pomocniczy Dziatalnoé¢ SDS””

Powyzej opisany sposéb postepowania nie byt zgodny z przekazang w dniu 3.02.2021 r.
politykag rachunkowosci. Do przestanej odpowiedzi zatgczono Zarzadzenie w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci z dnia 7.03.2018 r., w tresci ktérego
znajduja sie zapisy zgodne z przestanymi wyjasnieniami dotyczgcymi obrotéow gotéwkowych w
Fundacji w zakresie rozliczern z Prezesem. Z dokumentu wynika, ze operacji gotéwkowych
moze dokonywac jedynie Prezes.

Analiza dokumentacji finansowej wykazata, ze w kontrolowanej proébie trzykrotnie
zaewidencjonowano ,zwrot za zaptacong fakture”, dokonany na rachunek innej osoby niz
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Prezes Fundacji (wterminach: 21.01.020 r.; 20.03.2020 r. i 28.03.2020 r.). W pismie z dnia
22.03.2021 r. wystepowanie takich sytuacji potwierdzit Prezes Fundacji. W pismie z dnia
31.03.2021 r. zwrécono sie z prosba o ztozenie wyjasnien w tym zakresie. W dniu 1.04.2021 .
Prezes Fundacji wyjasnit, ze: W przypadku, gdy pracownik dokonat zakupéw z wtasnych
srodkéw - zwrot kwoty pracownikowi nastepuje przelewem z rachunku bankowego Fundacji
na rachunek pracownika. Zwrot dla pracownika ksiegujemy: Wn ,Inne rozrachunki
pracownika” 235, Ma ,Rachunek pomocniczy Dziatalno$¢ SDS” 134” Przytoczone wyjasnienia
nie znajduja odzwierciedlenia w polityce rachunkowosci, w zwigzku z powyzszym
jednoznacznie nalezy stwierdzi¢, ze zapis ujety w obowiazujacej Polityce rachunkowosci w
zakresie sposobu dokonywania zakupéw nie jest przestrzegany.

Dodatkowo w trakcie analizy okazanej dokumentacji stwierdzono nastepujace uchybienia:

a) W przypadku faktury nr FD02_03.22 z dnia 30.03.2020 r. (karta kontroli nr 13) z opisu
ktérej wynika, ze zostata optacona kartg ptatnicza, podmiot poinformowat, ze zostata
uregulowana gotéwka. Kwestia niepoprawnych danych ujetych na fakturze nie zostata
wyjasniona z wystawcg dokumentu i skorygowana. W dniu 1.04.2021 r. Prezes Fundacji
poinformowat, ze: ,Nie skorygowanie widniejacej na ww. fakturze adnotacji "Karta 1" na
adnotacje "Gotéwka" nastapito prawdopodobnie przez niedopatrzenie.’;

b) W przypadku faktury nr FV/18/2019/01 z dnia 23.01.2020 r. (karta kontroli nr 14)
opiewajacej na kwote 68,01 zt, w sprawozdaniu podano kwote 68,00zt. Réwniez nizsza
kwota zostata uregulowana tytutem ww. faktury. Kwestia niepoprawnych danych ujetych
na fakturze nie zostata wyjasniona z wystawcg dokumentu. Wedtug wyjasnien
przekazanych w dniu 1.04.2021 r.. ,Faktura nr FV/18/2019/01 z dnia 23.01.2019r. na
kwote 68,01 zt zostata uregulowana za pomoca karty ptatniczej w wysokosci 68,00 zt
prawdopodobnie z powodu btedu przyjmujacego zaptate. W sprawozdaniu za 2019 rok
Fakture nr FV/18/2019/01 z dnia 23.01.2019 r. - zakup materiatéw biurowych - wykazano
w kwocie 68,00 zt. Niezgodnos¢ miedzy wartoscia faktury, a zaptatg w wysokosci 0,01 zt
zaksiegowano do pozostatych przychodéw operacyjnych.”

Ponadto na kilku dokumentach dokonano korekt. Kazda zmiana pierwotnej tresci byta
dokonana w sposéb prawidtowy. Podawano prawidtowa wartosé, poprzednia, przekreslona
wartosé byta czytelna. Zmiana byta opatrzona datg i parafka osoby jej dokonujacej.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1) W 2019 r. wydatki na realizacje zadania regulowano przelewem, kartg ptatnicza oraz
gotowka.

2) Wydatki ponoszone gotéwka ujmowane byty na poleceniach ksiegowania.

3) Zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci, zakupéw na potrzeby Fundacji winien
dokonywac¢ Prezes Fundacji.

4) Okazana dokumentacja wskazuje, ze w okresie objetym prébga kontroli trzykrotnie zakupéw
dokonat zatrudniony pracownik, co stoi w sprzecznosci z przyjetymi regulacjami.

5) W dwoch przypadkach dane ujete na fakturach nie byty zgodne ze stanem faktycznym, a
rozbiezne dane nie zostaty skorygowane.
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6) Korekty opisow na dokumentacji finansowej byty dokonywane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci.

4. Wynagrodzenia pracownikow:

Do kontroli przedtozono nastepujace dokumenty:

a) Zestawienie pracownikéw zatrudnionych w SDS;

) umowy o prace;

) porozumienia zmieniajace warunki uméw o prace;

) aneksy do umoéw o prace;

) zakresy czynnosci pracownikow;

umowy zlecenia;

listy ptac za | kwartat 2019 r. wraz z zatacznikami;

rachunki wystawiane do umoéw zlecenia za | kwartat 2019 r.;

potwierdzenia dokonania przelewoéw wynagrodzen i naleznosci do US i ZUS.

TS0 a0T

~

Do realizacji zadnia w 2019 roku zaangazowanych byto 9 oséb, w tym 7 zatrudnionych na
umowy o prace oraz 2 na umowy zlecenia. Jedna osoba byta dtugotrwale nieobecna. W trakcie
2019 roku miata miejsce rotacja w zatrudnieniu. Z dniem 30.06.2019 r. dwie osoby zakonczyty
wspotprace, jedna zatrudniona w petnym wymiarze na umowe o prace na czas okreslony, druga
zatrudniona na podstawie umowy zlecenia. Ponadto poczawszy od dnia 1.07.2019 r.
zatrudniono jedng osobe w oparciu o umowe zlecenie.

W Fundacji nie wprowadzono zadnych regulacje zwiazane z zatrudnianiem i wynagradzaniem
pracownikéw. Podstawowe kwestie zwigzane z zatrudnieniem ujete sg w zawartych umowach
o prace i aneksach oraz w zatgcznikach do uméw oraz Kodeksie Pracy.

Zgodnie z § 3 Kodeksu Pracy: ,Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1)  obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2)  czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

3)  wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

4)  obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

5)  uktadzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety,

a jezeli pracodawca nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o porze nocnej,
miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie potwierdzania przez
pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.”

W okazanych umowach, aneksach, porozumieniach i dokumentach: Zakres czynnosci
pracownika oraz Obowiazki i uprawnienia pracownika, nie stwierdzono wystepowania
niektérych zapisow o ktérych mowa w kodeksie pracy. Np. w dokumentacji pracownika
(wytgczenie jawnosci) brak zapiséw w zakresie: obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowe;j
normie czasu pracy; wymiaru przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;
obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace; miejsca, terminu i
czasu wyptaty wynagrodzenia oraz przyjetego sposobu potwierdzania przez pracownikéw
przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci, a w dokumentacji
pracownikéw: (wytqczenie jawnosci), (wytgczenie jawnosci) i (wytgczenie jawnosci). brak informacji
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w zakresie: wymiaru przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego; przyjetego
sposobu potwierdzania przez pracownikdw przybycia iobecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy. Ponadto zapisy ujete w umowach nie pokrywaty sie ze
stosowang praktyka. Np. wyptaty wynagrodzen, co do zasady dokonywane byty w innym
terminie niz wynika z zawartych umaéw.

W tabeli ponizej przedstawiono terminy wyptaty wynikajace z zawartych umow.

Lp. Inicjaty osoby zatrudnionej termin zaptaty
1 | (wytgczenie jawnosci) brak informacji w umowie
do 10 dnia miesigca kalendarzowego
2 | (wytgczenie jawnosci) nastepujgcego po miesigcu przepracowanym
3 | (wytgczenie jawnosci) do 30 dnia miesigca za ktdry przystuguje
(wytgczenie jawnosci) do 10 dnia miesigca kalendarzowego
4 nastepujgcego po miesigcu przepracowanym
5 | (wytgczenie jawnosci) brak informacji w umowie
6 | (wytgczenie jawnosci) do 10 dnia miesigca za miesigc poprzedni
(wytgczenie jawnosci) do 10 dnia miesigca kalendarzowego
7 nastepujgcego po miesigcu przepracowanym
8 | (wytgczenie jawnosci) 31 dzien kazdego miesigca

W okresie objetym kontrolg zatrudnionym trzykrotnie wyptacono wynagrodzenia.

Wynagrodzenia byty przekazywane na rachunki osobiste pracownikéw w nastepujacych
terminach:

a) zastyczen 2019 r.wdniu 25.01.2019r;

b) zaluty 2019 r.w dniu 20.02.2019r.i28.02.2019r.;

c) zamarzec 2019 r.wdniu21.03.2019r.i29.03.2019r;

Obowiazkowe naleznosci przekazywane do ZUS i US byty przekazywane w nastepujacych
terminach:

a) od wynagrodzen wyptaconych w styczniu 2019 r. - w dniu 30.01.2019r;

b) od wynagrodzen wyptaconych w lutym 2019 r. - 13.03.2019r.;

¢) od wynagrodzen wyptaconych w marcu 2019r. - 3.04.2019r.(ZUS) 18.04.2019 r. (US).

Ponadto w okresie objetym kontrolg trzykrotnie wyptacono ryczatt za uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych w przejazdach lokalnych. Wydatki zwigzane z wyptatg
ujmowano w sprawozdaniu w petnej kwocie wskazujac jako date zaptaty date dokonania
przelewu na rachunek osobisty pracownika, pomimo faktu, ze czes¢ kwoty stanowiacej nalezny
podatek wptacano do US w innym terminie.

Dodatkowo osoby zatrudnione na podstawie umoéw o prace jednorazowo miaty wyptacone
nagrody. Nagrody zostaty wyptacone w dniu 28.03.2019 r. Decyzje w tej sprawie podejmowat
Prezes lub Cztonek Zarzadu. W dokumentacji nie stwierdzono dokumentu uzasadniajgcego
wysokos¢ przyznanych nagraéd.

Analiza list ptac wskazuje, ze w sprawozdaniu wykazywano listy ptac brutto, podajac jako date
zaptaty termin wykonania przelewéw kwot netto na rachunki bankowe pracownikéw.
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Pozostate koszty zwigzane z zatrudnianiem pracownikdéw ponoszone przez pracodawce
wykazywano w sprawozdaniu jako zaptacone w terminach przekazywania catosci zobowigzan
do ZUS.

W okresie objetym préba kontroli wszystkie koszty zwigzane z zatrudnieniem, tj.
wynagrodzenia wyptacane pracownikom na podstawie list ptac i rachunkéw wystawionych do
umowy zlecenia, ryczatty, zaliczki na podatek dochodowy i sktadki na ubezpieczenie ujete w
sprawozdaniu uregulowane byty w petnej wysokosci.

W wyniku kontroli ustalono:

1) W 2019 roku w placéwece zatrudnionych byto tacznie 9 oséb na umowe o prace lub umowe
zlecenie.

2) Wynagrodzenia wyptacono w prawidtowej wysokosci, jednak w terminach niezgodnych
z terminami wynikajacymi z zawartych uméw.

3) Jednej osobie wyptacano ryczatt pieniezny na przejazdy lokalne samochodem prywatnym.

4) W okresie objetym kontrolg wyptacono nagrody osobom zatrudnionym na umowy o prace.

5) Naleznosci wynikajgce z zawartych umoéw nalezne ZUS i US zostaty przekazane z
zachowaniem terminéw o ktérych mowa w odrebnych przepisach.

Na tym protokét zakoriczono.

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

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Data sporzadzenia protokotu: 05.08.2021

Data otrzymania protokotu: 20.08.2021

Data podpisania protokotu: 02.09.2021

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

Kontrolujacy: Kontrolowany:

Podinspektor Mokrzycki

Magdalena Pawlikowska

Inspektor

Sylwia Btawat
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