gﬁﬁg Migjskl Gérodek Wszystkie wytgczenia jawnosci w dokumencie, w zakresie danych osobowych

P f,“,@ggﬁ?j tecznel gokonano na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej; jawnosé wyiqgczyta Magdalena Kiuba Starszy Inspektor
Sekeji Kontroll Wewnetrznej Miejskiego Oérodia Pomocy Spotecznej w Krakowie

SW.0811.43.2021.JS

Protokét z kontroli realizaci zadania polegajacego na prowadzeniu osrodka wsparcia - kiubu
samopomaocy ha podstawie umowy nr W/I/75/50/13/2018 z dnia 15 stycznia 2018r.

Informacje wstepne

1. Nazwa kontrolowanego zadania:

Prowadzenie od 01.01.2018 r. do 30.11.2020 . na terenie Dzielnicy VI oérodka wsparcia -
klubu samopomocy przeznaczonego dla 30 oséb starszych

2. Podmiot realizujacy zadanie:
Caritas Archidiecezji Krakowskiej ul. Ossowskiego 5, 30-656 Krakéw.,

3. Kontrole przeprowadzili pracownicy:
Katarzyna Bryja - Dziat Doméw Pomacy Spotecznej i Oérodkéw Wsparcia, upowaznienie
nr2/2021z4.01.2021r.
Justyna Szostek-Stopa - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 33/2021 z 4.01.2021
r.

4. Wyjasniei na potrzeby kontroli udzielali:
Pani Anna Natkaniec - Ksiggowa Caritas Archidiecezji Krakowskiej.
Pani Joanna Kruk - Kierownik Osrodka Wsparcia

5. Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:

a) Ustawy:

¢ Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.]. Dz. U. 2020.1057 ze zm.); '

¢ Ustawaz dnia 12 marca 2004 r, o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. 2020.1876 ze zZm.);
» Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2021.305);
o Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz.U. 2021.217 ze zm.);

b) Umowa:
* W/I/75/50/13/2018 z dnia 15.01.2018.

6. Redzaj kontroli:
Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem
kontroli wewnetrznej MOPS na 2021 r.

7. Przedmiot kontroli:

Ocena prawidlowosci realizacji zadan okre§lonych w umowie W/1/75/50/13/2018 z

dnia 15.01.2018 r. z uwzglednieniem nastepujacych kryteriow:

1) prawidtowoéé wykonania zadania - realizacja ustug, zgodnie ze standardem okreslonym
przepisami oraz oferta; '

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

3) prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacii finansowo - ksiegowej;

4) prawidtowo$é opisu dokumentadji;

5) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji dotyczacej uczestnikéw osrodka wsparcia;

6) prawidtowosé realizacji obowiazkéw informacyjnych;

7) prawidtowo$é w zakresie zatrudniania, w tym kwalifikacji zawodowych kadry.

8. Okres realizacji zadania objety kontrola:
Od 1.01. do 30.11.2020 roku.
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Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli:

Czynnosci kontrolne prowadzone byty:

- w dniu 28 paZdziernika 2021 r. od godziny 7:45 do godziny 13:30 w siedzibie Caritas
Archidiecezji Krakowskie], ul. Ossowskiego 5 oraz od godziny 12:30 do godziny 14:30 w
osrodku wsparcia-klubie samopomocy, ul. Komandoséw 18,

-w dniach 4-5 listopada 2021 r. w siedzibie MOPS w Krakowie ul. Jézefifiska 14.

Sposéb powiadomienia Zlecenicbiorcy o planowanej kontroli:

Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem
SW.0811.43.2021.JS nr kanc. W- 31337/21 z dnia 7.10.2021 r. wystanym za posrednictwem
Poczty Polskiej oraz drogg mailowa.

Skréty stosowane w protokole:

— Caritas, Zleceniobiorca - Caritas Archidiecezji Krakowskiej z siedziba w Krakowie;

— MOPS - Migjski O$rodek Pomocy Spotecznej w Krakowie,

-~ GMK - Gmina Miejska Krakdw;

— OW-KS, Oérodek - Odrodek wsparcia - klub samopomocy ul. Komandoséw 18 Krakow.

Dobdr préby:

Analizie podlegata dokumentacja dotyczaca dziatalnosci osrodka wsparcia, ul. Komandoséw
18, w okresie od 1 stycznia do 30 listopada 2020 .

W ramach kontroli realizacji zadania zweryfikowano:

100% dokumentdw ksiegowych za okres 1.01-29.02.2020r.,

100% dokumentdw pracownikow OW-KS zatrudnionych w okresie 1.01-30.11.2020r,
100% dokumentéw oséb bedacych uczestnikami OW-KS w okresie 1.01-30.11.2020r.,
100% dokumentdw dotyczacych wywiazywania sie z obowigzkéw informacyjnych.

Ustalenia kontroli - cze$¢ merytoryczna

Realizacja ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz ofertg w zakresie
warunkéw lokalowych itechnicznych.
W trakcie kontroli ustalono, ze OW- KS znajduje sie na ul. Komandoséw 18, usytuowany jest
na pietrze budynku wielokondygnacyjnego. Lokal uzytkowany jest przez Caritas na podstawie
Umowy najmu zawarte] w dniu 02.01.2020 r. z Parafia Pod Wezwaniem Matki Boskiej
Fatimskiej z siedziba w Krakowie ul. Komandosoéw 18, reprezentowang przez Proboszcza ks.
Mariana Wanat. Przedmiotem najmu jest lokal na pierwszym pietrze budynku parafialnego o
powierzchni 100 m?,
Na podstawie wizji lokalnej stwierdzono, iz w sktad lokalu wchodza:

s salaogdlna - telewizyjna z wydzielona szatnia,

o sala rehabilitacyjna, z wydzielonym kacikiem prasowym,

¢ sala komputerowa, w ktérym znajduja sie komputery z dostepem do internetu; sala

petni jednoczesnie funkcje biura Kierownika,
s pomieszczenie kuchenne, wyposazone w meble, lodéwke, kuchenke, kuchenke

mikrofalowa,
® pomieszczenie gospodarcze,
e toaleta,

o tazienkaz wanna, umywalka, prysznicem i toaleta.
W trakcie kontroli w placéwce panowat tad i porzadek.

Lokal spetnia wymogi okreslone w ofercie stanowiacej zatacznik do umowy.

Realizacja ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz oferta.
OW-KS w okresie kontroli funkcjonowat przez pieé dni wtygodniu od poniedziatku do pigtku,

w godzinach miedzy 9:00 a 17:00, za wyjatkiem okresu zawieszenia dziatalnoéci Osrodka przez
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Wojewode Matopolskiego. Informacja ta znajduje sie na budynku O$rodka oraz na stronie
internetowej Zleceniobiorcy.

Uczestnicy Osrodka zgodnie z zapisami § 4 ust. 3 pkt 6 i 7 umowy mieli mozliwos¢
przygotowania goracych napojéw, posiadaja dostep do prasy, telewizji oraz trzech komputeréw z
podigczeniem do internetu.

Zgodnie z zapisami umowy Zleceniobiorca zobowigzat sie do zapewnienia uczestnikom
Osrodka Wsparcia $wiadczern w zakresie:

—  podtrzymywania kondycji psychofizycznej,

~ organizacji zaje¢ kulturalno - towarzyskich i rekreacyjnych,

~ ' podejmowania dziatan zmierzajgcych do wzmochienia aktywnosdci Zyciowe] |
samodzielnosci Zyciowe] oséb objetych pomoca,

- inspirowania powstawania grup wsparcia, wzmocnienia wiezi spotecznych, a takie
wiaczenia do $rodowiska lokalnego oraz polepszenia relacji z rodzinami,

— aktywizacji edukacyjno - spotecznej.

Przedstawiono kontrolujacym nastepujaca dokumentacje potwierdzajaca ww. wsparcie:

1} ,Dziennik zaje¢”.
Dziennik sporzadzany jest na dany miesiac i zawiera:
- date prowadzonych zajeé,
- dzieni tygodnia,
- rodzaj prowadzonych zajed,
- podpis prowadzacego zajecia.

W okresie zawieszenia dziatalnosci Osrodka przez Wojewode Matopolskiego w zwiazku z
wystgpieniem zagrozenia epidemicznego z powodu COVID-19, w dziennikach zaje¢
odnotowana byta ogélnie praca z uczestnikami w formie zdainej bez wskazania tredci
przeprowadzonych rozmdw. Wsparcie polegato réwniez m.in. na zatatwianiu spraw
biezgcych, odbieraniu przesytek, zaméwien aptecznych, robieniu zakupéw.

2) ,Harmonogram zaje¢ (tygodniowy)”
Dokument zawiera szczegStowy plan zaje¢ na dany tydzien z okredleniem daty, dnia
tygodnia oraz rodzaju zajec.
Dokument podpisany przez Kierownika Oérodka.

Zapisy harmonogramu sa spdjne z zapisami w ,Dziennikach zaje¢”.

n

3) ,Harmonogram zajeé (miesieczny) )
Dokument zawiera ramowy plan zajeé na dany miesiac z okresleniem rodzaju zaje¢ i ich
czgstotliwosci oraz planowane na dany miesiac zajecia dodatkowe.

Dokument podpisany przez Kierownika Osrodka.

n

Zapisy harmonogramu sa spdjne z zapisami w ,Dziennikach zajec”.

Zleceniobiorca zgodnie z § 4 ust. 3 pkt 8 umowy w kontrolowanym okresie prowadzit
dekumentacje potwierdzajaca prowadzenie zajeé, sktadajaca sie w szczegélnosci z: miesiecznych
(ramowych) harmonograméw przedsiewzieé¢ oraz tygodniowych {szczegdtowych) programéw
zajed, dziennika zajeé, listy obecnosci i deklaracji uczestnikéw.

Swiadczenia realizowane przez Zleceniobiorce byty zgodne z zapisami oferty, w ramach
ktorej Odrodek organizowat zajecia w zakresie m.in.;
-~ rozméw wspierajacych,
— zaje¢ komputerowych,
~ zaje¢ manualnych,
— zajec€ ruchowych,
— zaje€z muzyka, ksiazka, grami,
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- spotkan okolicznosciowych,
— spotkan tematycznych,
—  wyijéé do obiektow kultury.

3. Realizacja ustug zgodnie ze standardem i wymogami okreslonymi przepisami oraz ofertg -
kwalifikacje, staz pracy, przeszkolenie kadry.
Zgodnie z oferta bedaca zatacznikiem do umowy Zleceniobiorca winien zatrudnié:
~  kierownika Placéwki / animatora kultury - umowa o prace 1 etat,
— animatora kultury - umowa zlecenie ok, 0,5 etatu.
tacznie 1,5 etatu.
Praca pracownikow merytorycznych wspierana ma by¢ przez wolontariuszy.

W trakcie kontroli ustalono, iz w Osdrodku Wsparcia - Klubie Samopomocy w roku 2020
zatrudnione byty nastepujace osoby:

- Kierownik Os$rodka / Animator Kultury - p. (wylgczenie jawnoséci} - wyksztatcenie
(wytaczenie jawnosci), dyplom uzyskania specjalizacji z zakresu (wytgczenie jawnosci), kurs
»Opieka nad osobami starszymi. Rehabilitacja spoteczna mieszkahcédw”, zakres obowiazkéw
adekwatny do zajmowanego stanowiska, umowa o prace w wymiarze 1 etatu. Przedstawiono
do kontroli Ewidencje Czasu Pracy na rok 2020 sporzadzang dla p. (wytaczenie jawnesci)
ktora zawiera:

- imie i nazwisko pracownika,

- miesigc, na jaki zostata sporzadzona,

- poszczegolne dni miesigea.

Ponadto w Qérodku zatrudniona byta osoba na podstawie umowy - zlecenia:
- p. (wytaczenie jawnosci) - umowa zlecenie w okresie od 01.01.2020r. do 30.06.2020 ., od
1.07.2020 r. do 31.10.2020 r. i od 01.11.2020 r. do 30.11.2020 r. Przedmiot umowy
obejmowat czynnodci polegajace na ,Upowszechnianiu kultury i ksztattowaniu
zainteresowan artystycznych w OWD Caritas Archidiecezji Krakowskiej ul. Komandoséw
18”. Osoba posiada wyksztatcenie (wytgczenie jawnosci) na kierunku (wytgczenie jawnosci).
W umowie brak okredlenia liczby godzin pracy do wykonania.
Przedstawiono do kontroli Ewidencje godzin wykonywania umowy zlecenia za poszczegdlne
miesigce, z ktérej wynika, iz osoba w poszczegdinych miesigcach przepracowata nastepujaca
liczbe godzin:

¢ styczen - 88 godzin, w przeliczeniu na etaty 0,55
luty - 97 godzin, w przeliczeniu na etaty 0,61
marzec - 69 godzin, w przeliczeniu na etaty 0,43
kwiecien - 55 godzin, w przeliczeniu na etaty 0,34
maj - 83 godziny, w przeliczeniu na etaty 0,52
czerwiec - 88 godzin, w przeliczeniu na etaty 0,55
lipiec - 160 godzin, w przeliczeniu na etaty 1
sierpien - 112 godzin, w przeliczeniu na etaty 0,7
wrzesiefi — 153 godzin, w przeliczeniu na etaty 0,96
pazdziernik -~ 122 godzin, w przeliczeniu na etaty 0,76
listopad - 120 godzin, w przeliczeniu na etaty 0,75.
Liczba wykonanych godzin pracy zostata potwierdzona przez kierownika Osrodka.
W miesigcach: marzec i kwieciert, wymiar pracy w przeliczeniu na etaty byt mniejszy od
deklarowanego w ofercie. W pozostatych miesigcach w przeliczeniu na etaty wymiar pracy
osoby zatrudnionej na umowe zlecenie zgodny z oferta badz wiekszy.

Przedstawiono kontrolujacym Porozumienie o wspodtpracy wolontarystycznej:

- p. (wytaczenie jawnosci) - porozumienie o wspétpracy wolontarystycznej zawarte na okres
od 02.01.2020 r. do 31.12.2020 r. dotyczace ,Dziatan wolontaryjnych w Osrodku Wsparcia
dla Os6b Starszych, ul. Komandosdw 18, Krakdw.
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4. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami oraz umowa

W trakcie kontroli ustalono, iz w Osrodku oprécz dokumentacji wymienionej w pkt 2
prowadzona jest nastepujaca dokumentacja:

1) Segregator ,Deklaracje, odwiadczenia”, w ktérym znajduja sie:
a) Deklaracje uczestnictwa oséb.
Kazda deklaracja zawiera imie i nazwisko uczestnika, zobowigzanie do aktywnego
uczestnictwa w zajeciach, podpis uczestnika, date sporzadzenia. Brak informacji o
miejscu zamieszkania oraz wieku uczestnika.

W dniu kontroli przedstawiono kontrolujgcemu 36 deklaracji za rok 2020.
Deklaracje spdjne z miesiecznymi sprawozdaniami przesytanymi w roku 2020 za pomoca
poczty elektroniczne;j.
Przedstawiono kontrofujacemu dodatkowy dokument zawierajacy:
- imie i nazwisko uczestnika,
- adres zamieszkania,
- pesel,
- telefon kontaktowy.
Z przedstawionego dokumentu wynika, iz wszyscy uczestnicy Osrodka sa mieszkancami
Gminy Miejskiej Krakéw, w wieku powyzej 60 roku zycia, a zatem sa uprawnieni do
uczestnictwa w Klubie.
b) Zgody nawykorzystanie wizerunku.
¢) Klauzule informacyjne.
d) Oswiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem.
e) Oswiadczenia dotyczace SARS-COV-2.

2) Listy obecnoéci uczestnikdéw Osrodka Wsparcia ~ Klubu Samopomocy

Analiza list obecnosci wykazata, iz prowadzonhe sa one zbiorczo na dany tydzien dla
wszystkich uczestnikow.

W okresie ograniczone] dziatalnoéci Qsrodka uczestnicy bioracy udziat w zajeciach na
terenie Osrodka podpisywali sie osobidcie, natomiast praca zdalna (w formie rozméw
telefonicznych) potwierdzana byta przez pracownika Osrodka na liscie obecnosci.

Listy obecnosci przedstawione do kontroli sg tozsame z listami przesytanymi w formie
elektronicznej w ramach sprawozdar miesiecznych.

Z informacji uzyskanej od Kierownika Os$rodka wynika, iz uczestnicy usprawiedliwiajg
nieobecnosd telefonicznie. Fakt ten nie jest odnotowywany w zadnym dokumencie.

5. Dziatania zwiazane z realizac]g obowigzkéw informacyjnych.

W trakcie kontroli ustalono, iz na elewacji budynku przy drzwiach wejsciowych do Osrodka
Wsparcia - Klubu Samopomocy znajduje sie informacja, o prowadzonej w nim dziatalnosci oraz
godzinach funkcjonowania Os$rodka. Widnieje réwniez tabliczka z informacja, iz zadanie
finansowane jest ze §rodkdéw Miasta Krakowa.

Na stronie internetowe;j Zleceniobiorcy pod adresem
https://www.krakowcaritas.pl/placowki.php/placowka/24 znajduje sie informacja na temat
prowadzonego Osrodka Wsparcia - Klubu Samopomocy oraz Zrédet finansowania zadania.

Zleceniobiorca zamiescit aktywne odnoéniki do strony www.krakow.pl oraz

www.ngo.krakow.pl .

Ill. Ustalenia kontroli - czeé¢ finansowa.
1. Polityka rachunkowosci, rachunek bankowy, ewidencja ksiegowa.
W toku kontroli okazano m.in.:
a) uchwate Zarzadu Caritas Archidiecezii Krakowskiej z dnia 30.11.2005 r,, w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowodci,
podpisang przez Cztonkéw Zarzadu;
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b) uchwate Zarzadu Caritas Archidiecezji Krakowskiej z dnia 5.09.2014 r., w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, podpisana jak wyzej;

c) decyzje Zarzadu z dnia 31.03.2005 r. zatwierdzajaca Plan Kont obowigzujacy od dnia
01.04.2005 ., podpisang przez Czionkdéw Swczesnego Zarzadu Caritas Archidiecezji
Krakowskiej. W kolejnych latach wprowadzane byty liczne aneksy do ww. planu kont,
ostatni z dnia 1.10.2020r., podpisany przez Gtéwna ksiegowa i Dyrektora;

d) umowe rachunku bankowego biezacego/pomocniczego z dnia 1.06.2004 r. z Bankiem
Spétdzielczym Rzemiosta w Krakowie dot. prowadzenia nieoprocentowanego rachunku o
nr 97 8589 0006 0000 0011 1197 0075, obowiazujgca na czas nieokreslony oraz aneks
do ww. umowy z dnia 15.09.2006 .

e) Procedury pobierania i rozliczania zaliczek gotéwkowych w Caritas Archidiecezji Krakowskiej,
obowiazujace od dnia 1.01.2016 r., podpisane przez 6wczesnego Dyrektora Caritas wraz
z zatgcznikiem nr 1 Rozliczenie podpisanym przez Gtéwnego ksiegowego Caritas;

f) dokument pn. Obieg dokumentdéw oraz sposéb ujmowania ich w ksigegach rachunkowych
Caritas Archidiecezji Krakowskiej, podpisany przez Gtéwna ksiggowa Caritas, nieopatrzony
datg;

g) dwie karty wzoréw podpiséw na dokumentach ksiggowych Caritas Archidiecez]i
Krakowskiej, dokumenty bez daty, jeden z nich podpisany przez Gtdwna ksiggowa Caritas;

h) dokument pn. Szczegdfowe okreslenie wyznacznikéw w analityce kont 5 i konta 710, 711 oraz
informacja o kontach przyporzadkowanych do dziatalnosci odptatnej i nieodptatnej w 2020
roku, podpisany przez Gtéwna ksiegowa.

W toku kontroli stwierdzono:

1) Podmiot posiada szczegbtowe wewnetrzne przepisy w zakresie szeroko rozumianej
polityki rachunkowosci, niemniej jednak w czesci reguiacji (np. karty wzoréw podpisow)
brak jest jakichkolwiek dat wskazujacych na okres ich abowiagzywania.

2) Caritas Archidiecezji Krakowskiej w okresie objgtym kontrolg, prowadzit wyodrebniong
dokumentacje finansowo - ksiegowg kontrolowanego zadania. Zaktadowy plan kont
zawierat konto ksiegowe stuzace ewidencji kosztéw dot. funkcjonowania Osrodka w
Krakowie na ul. Komandosow 18, tj. 535, natomiast otrzymywana w ramach umowy
dotacje rozliczano na koncie 710-35. Zgodnie z dokumentem wskazanym w ppkt h wydatki
pokrywane ze érodkéw dotacji przekazywanej w ramach realizacji kontrolowanego
zadania nie miaty wyrdznika, wyrdznik C posiadat wktad Caritas.

3) Podmiot posiada rachunek bankowy o numerze wskazanym w umowie nr
W/1/5398/SZ/994/2019. Ww. konto stuzy do obstugi wielu realizowanych zadafi.

4) Na karcie wzoréw podpiséw na dokumentach ksiegowych widniaty nazwiska
wezedniejszego Dyrektora, jego Zastepcy, Sekretarza, Gtownej ksiegowej, 5 ksiegowych, 2
specjalistow ds. kadr i ptac oraz kasjera. W przypadku Zastepcy Dyrektora i Sekretarza
brakowato wzordw podpiséw i paraf.

2. Prawidtowoéé rozliczefi finansowych.
Prowadzenie osrodka wsparcia ma charakter zadania powierzonego, a na jego realizacje byty
planowane na 2020 rok srodki finansowe w wysokosci: 132 000 zt. W sprawozdaniu rocznym
wykazano, ze cato$¢ przekazanej dotacji zostata wydatkowana.

Kontrolujacym okazano nastgpujace dokumenty:
a) umowe zawarta w dniu 2.01.2020 r. pomiedzy parafiag P.W. Matki Boskiej Fatimskiej a
Caritas Archidiecezji Krakowskiej, ktorej przedmiotem jest najem lokalu stanowigcego |
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b)
c}

d)

e)

f)

pietro budynku parafialnego potozonego w Krakowie przy ul. Komandoséw 18, o
powierzchni 100 m?, ktéry bedzie wykorzystywany na prowadzenie osrodka wsparcia dla
0s6b starszych; obowiazujaca na czas nieokreslony i podpisang przez dwczesnego
Dyrektora.

Umowa oprécz miesieczne] stawki czynszowej okresla réwniez sposéb rozliczenia mediéw
na podstawie faktur za zuzycie otrzymywanych przez parafie.

oryginaty dokumentéw ksiegowych dotyczacych wydatkéw poniesionych w zwigzku z
realizacjg zadania ze stycznia i lutego 2020 r,;

potwierdzenie przelewow ptatnosci dokonywanych bezposrednio z rachunku bankowego
za ww. wydatki poniesione w 2020r.;

raporty kasowe, dowody wptaty i wyptaty ze stycznia i lutego 2020r.;
obrotyisaldazaokresod 1.01. do 29.02.2020r. konta 535 {wydruk z programu EPR Optima
zdnia 28.10.2021r.

Umowe o obstuge administracyjng i rozllczenlowa zawarta w dniu 2.01.2011 roku
pomiedzy Caritas Archidiecezji Krakowskiej a BCK - Biuro Caritas Krakéw. Zgodnie z
umowa BCK zobowiazato sie do wykonania obstugi administracyjnej, rozliczeniowej oraz
marketingowej placéwek, ktérych organem zatozycielskim aktualnie prowadzacym jest
Caritas. Z tytutu realizacji przedmiotu umowy BCK przystuguje state miesieczne
wynagrodzenie w wysokosci okreglonej w zataczniku nr 1 do umowy, ptatne na podstawie
faktury VAT z gory do 20-tego dnia kazdego miesiaca;

aneks z dnia 31.01.2020 r. do zatacznika nr 1 Zestawienia kosztéw za obstuge
administracyjna poszczegdlinych placéwek Caritas przez BCK w 2020 roku ustalonych w
oparciu o wptywy finansowe dia tych placowek w 2019 roku skorygowane o umowy ze
stycznia 2020 roku, podpisany przez Gtdwna ksiegowa;

W mysl ww. zestawienia, koszt za obstuge administracyjna KS-OW Komandoséw w okresie
od stycznia do listopada 2020 roku wynosi 11 220,00 zt.

Zgodnie z programem kontroli weryfikacja objeto wszystkie dokumenty ksiegowe wykazane
w sprawozdaniu z realizacji zadania w ramach umowy W/1/75/50/13/2018, pochodzace z
okresu od 1 stycznia do 29 lutego 2020 .

Okazane dowody ksiegowe zawieraty co do zasady:

informacje dotyczaca Zrédta finansowania, numeru umowy oraz kwoty wydatku; pod
zapisem znajduje sie pieczatka z parafa ksiegowej Caritas,

informacje dotyczaca przeznaczenia zakupionych towardw i ustug np. zakupiono bilety do
kina dia uczestnikow OWOS - Kiub Samopomocy, opatrzong parafg (tylko na dokumentach
ptatnych gotdwka);

szczegOtowa dekretacje do konta z data, pieczatka i parafa osoby odpowiedzialnej;
informacje o sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyptaty, opatrzong wymaganymi podpisami;
piecze¢ Podmiotu;

pieczeé Osrodka Wsparcia dla Oséb Starszych.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1)

MIEISIH

W sprawozdaniu za okres 1.01.2020 r. do 30.11.2020 r. wystapity nastepujgce btedy w
zakresie:

a) nieprawidtowe numery dokumentéw ksiegowych w zakreSIe nie utrudniajagcym
ich identyfikacji tj. literéwki, niepetne numery, itp. - w 6 pozycjach sprawozdania:
114,118,174,175,1.9i 11.11,

b} nieprawidtowych dat wystawienia dokumentéw ksiegowych,

data wystawienia o
nr Y faktyczna data | nr pozycji w
ip. wskazana w . .
dokumentu . wystawienia | sprawozdaniu
sprawozdaniu
1 09/2020 2020-01-31 2020-01-20 117
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2)

3)

6)

2 1/2020 2020-01-31 2020-01-08 118
3 21/2020 2020-02-29 2020-02-17 119
4 17/2020 2020-02-29 2020-02-10 133
5 04/2020 2020-01-31 2020-01-08 137
6 11/2020 2020-01-31 2020-01-27 138
7 07/2020 2020-01-31 2020-01-08 151
8 14/2020 2020-02-29 2020-02-10 152
S 24/2020 2020-02-29 2020-02-17 161
10 19/2020 2020-02-29 2020-02-12 187

c) nieprawidtowych dat zaptaty dokumentéw ksiegowych.

data zaptaty .
faktyczna nr pozycji w
Ip.| nrdokumentu wskazana w )
) data zapfaty | sprawozdaniu
sprawozdaniu

1 | UZ2L/535/01/2020/* 2020-01-30 2020-01-31 12
2 |UZL/535/02/2020/* 2020-02-27 2020-02-28 13
3 | FP00015/02/20 2020-02-07 2020-02-04 27
4 | FP00039/01/20 2020-01-22 2020-01-21 28
5 | FPOOQ55/01/20 2020-01-29 2020-01-28 29

Wszystkie wydatki w kontrolowanej prdbie zostaty faktycznie poniesione, co znalazto
odzwierciedlenie na wyciagach bankowych oraz w dokumentacji obrotu gotéwkowego.
Zobowiazania regulowano zaréwno przelewami, jak | gotéwka. Wydatki gotéwkowe byty
regulowane z zaliczki pobieranej przez kierownika KS-OW. Do rozliczenia zaliczki
przedktadano faktury, ich zestawienie oraz zatacznik nr 1 do Procedury pobierania i
rozliczania zaliczek gotéwkowych w Caritas Archidiecezji Krakowskiej. Rozliczenie zaliczek
odbywato sie zgodnie z ww. regulacja wewnetrzna. Na raportach kasowych {RK)
stanowiacych wydruki z programu komputerowego widniaty wszystkie operacje
gotéwkowe zwigzane z rozliczaniem zaliczek przez kierownika KS-OW. Wiszystkie daty,
numery dokumentéw oraz kwoty pozostawaty w zgodnosci z dokumentacja Zrodtowa t.
dowodami wptaty, wyptaty i rozliczeniami zaliczek.

Opis ksiegowy na dokumentach finansowych co do zasady spetniat wymogi art. 21 Ustawy
zdnia 29 wrzegnia 1994 r. o rachunkowosci. Wystepowaty jednakze uchybienia, w tym w
zakresie jednolitosci elementéw stosowanego opisu:

a) brak podpisu Dyrektora - na FV/20/26/1,

b) nadpisy w dekretacji oznaczajace nieprawidtowy sposéb poprawiania btedéw - na
FA/117/01/2020, FO081104116/001/20, FO081104116/002/20 i
FA/12/02/2020;

c) brak uzupetnionej pieczeci dotyczacej Zrédta finansowania - tacznie na 22
dokumentach, w tym 4 listach ptac oraz wszystkich fakturach ujetych w
rozliczeniu zaliczki nr 37/2020 z dnia 29.02.2020 .

Brak jest mozliwosci weryfikacji podziatu kosztéw mediéw okredlonego w zawartej
umowie najmu lokalu na ul. Komandoséw 18. Wéréd przedtozonej do kontroli
dokumentacji znajdowaty sie jedynie refaktury wystawiane przez Parafie P.W. Matki
Boskiej Fatimskiej, w tresci ktorych powotywano sig na konkretne faktury stanowigce
zobowiazanie do zaptaty wystawione przez dostawcéw mediéw. Kontrolujacy poprosili o
wyjasnienie braku dokumentacji Zrodtowei.

7 informacji przekazanych przez p. A. Natkaniec - ksiegows Caritas wynika, ze nie
wystepowano nigdy do ww. parafii o przedstawienie takiej dokumentacji.

Koszty dostepu do internetu dzielone byty po potowie migdzy KS-OW a SDS (réznice
groszowe wynikaty z koniecznosci zaokragleri). Nie przedstawiono pisemnych regulacji w
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tym zakresie. Ksiegowa p. A Natkaniec w odpowiedzi na pytanie kontrolujacej wyjasnita,
e podziat taki przyjeto, gdyz brak jest mozliwoéci ustalenia w jakiej czesci uzytkuje tacze
dana placéwka. Ww. potwierdzita, Ze stosowana praktyka nie zostata uregulowana w
formie pisemne;j.

7) Koszty obstugi administracyjnej byly zgodne z kosztorysem oraz przedstawionym
aneksem zatacznika do umowy zawartej w tym zakresie i wynosity 1020,00 zt miesiecznie.

8) Do faktur dotyczacych zaje¢ zorganizowanych poza siedziba osrodka, takich jak wyjscia
do kina czy muzeum, dopieta byta podpisana przez kierownika osrodka lista uczestnikow,
ktorzy skorzystali z ustugi.

9) Obrotyisaldaza okres 1.01.-29.02.2020r. konta ksiegowego 535 stuzacego do ewidencji
kontrolowanego zadania pozostawaty tozsame z suma wydatkéw wynikajacych z
dokumentéw ksiegowych przediozonych w trakcie kontroli.

3. Wynagrodzenia.
Zgodnie z prébg kontroli analizie podlegaty wynagrodzenia za styczeni i luty 2020r.

Podczas kontroli okazano:

e szczegotowe listy ptac za styczen i luty 2020+,

¢ umowe o prace i aneksy do niej oraz umowy zlecenia obowiagzujgce w 2020 roku
dotyczace osob zatrudnionych w KS-OW,

¢ rachunki doumowy zlecenia za styczen i luty 2020 r,,
potwierdzenia dokonywanych przelewow wynagrodzeri oraz obowiazkowych obciazen
naliczonych od tych wynagrodzen,

e polecenia ksiegowania do list ptac za ww. miesiace.

Dodatkowo w trakcie czynnosci kontrolnych potwierdzono, iz w Podmiocie w 2020 roku
funkcjonowaty nadal:
e Regulaminy pracy oraz wynagradzania Caritas Archidiecezji Krakowskiej z dnia
22.01.2003 r. podpisane przez éwczesnego Dyrektora Caritas;
e Regulamin gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Caritas Archidiecezji Krakowskiej z dnia 22.01.2003 r. podpisany przez éwczeshego
Dyrektora Caritas.

Z okazanej w trakcie kontroli dokumentacji wynika, iz w 2020 roku w Odrodku pracowaty
tacznie 2 osoby, w tym jedna zatrudniona ha umowe o prace oraz jedna w ramach uméw zlecen.
Wszystkie zawarte umowy, aneksy i porozumienia zmieniajgce podpisane byty zgodnie ze
sposobem reprezentacji Podmiotu wskazanym w KRS tj. jednoosobowo przez Dyrektora
Caritas Archidiecezji Krakowskiej.

W mysl zapiséw regulaminu wynagradzania, wysoko$¢ wynagrodzenia wynika z kategorii
osobistego zaszeregowania pracownika i faktycznie przepracowanego czasu pracy, oraz ewentualnie,
premii uznaniowych. Tabele zaszeregowania stanowig zataczniki nr 1i 2 do regulaminu. Nie
zostaty one zaktualizowane i zawieraty w przewazajace]j liczbie stawki maksymalne poniZej
wysokosci minimalnego wynagrodzenia przystugujacego w 2020 roku.

Oznacza to, ze w 2020 roku w Podmiocie funkcjonowat regulamin wynagradzania, ktorego
czesé zapiséw pozostawata w sprzecznoéci z obowiazujacymi dwczesnie przepisami prawa. A
zatem nie mogly one w praktyce by¢ stosowane, co faktycznie miato miejsce, gdyz
wynagrodzenie zasadnicze pracownika zatrudnionego do realizacji zadania przekraczato
maksymalng wysokos¢ przewidziana dla stanowiska w tabeli zaszeregowania.

Ponadto po przeprowadzeniu kontroli w Caritas Archidiecezji Krakowskiej dotyczacych
realizacji innych zadad publicznych w latach poprzednich w pismach znak:
SW.0811.29.2019.MK z dnia 16.09.2019 r. oraz SW.0811.55.2019.MK z dnia 27.02.2020 r.
sformutowano zalecenie pokontrolne w sprawie usuniecia powyzsze] nieprawidtowosci. W
odpowiedzi z dnia 24.09.2019 r. Ldz. 1624/2019 na pierwsze z ww. pism Podmiot
poinformowat, iz uaktualniono tabele zaszeregowania stanowigcq zatacznik nr 1 do
Regulaminu wynagradzania. Informacja ta pozostaje w sprzecznosci ze stanem faktycznym.
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Natomiast w pismie Ldz 1252/2020 z 11.03.2020 r. wskazano, iz jestesmy w trakcie
przygotowania aktualnych tabel zaszeregowania stanowisk (...). Stwierdzi¢ nalezy, iz powyzsze
prace trwajg od ponad dwdch lat.

Przedmiot wszystkich umow zleceti stanowito upowszechnianie kultury i ksztattowanie
zainteresowan artystycznych w Osrodku na ul. Komandoséw 18. Wysoko$é wynagrodzenia
okreslono w stawce godzinowej, ale nie sprecyzowano daty wyptaty wynagrodzenia,
ograniczajac sie do zapisu, iz nastapi to po przyjeciu pracy zleconej i wystawieniu rachunku. W
umowach zawarto tez wymog prowadzenia ewidencji czasu przez zleceniobiorce. Rachunki do
uméw zlecen wystawione zostaty: za styczen - 30.01.2020 1., a za luty ~ 27.02.2020 r., ktére
to daty stanowig terminy sporzadzenia list ptac. Wykonanie zleconych czynnosci zaréwno na
rachunkach, jak | w ewidencji zostato potwierdzone podpisem kierownika KS-OW. Ostatnie
czynnodci w styczniu w ramach umowy zlecenia nr UMZL/2020/11 wykonano w dniu
31.01.2020r.

Listy ptac stanowity wydruki z programu Comarch ERP Optima, oddzielnie ujmowano na
nich wynagrodzenie dla pracownika etatowego i dla osoby zatrudnionej na umowe
cywilnoprawna. Zawieraty potwierdzenie sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym i
formalno-rachunkowym dokonane przez pracownika ds. kadr i ptac oraz zatwierdzenie do
wyptaty przez Gtéwnego ksiegowego i Dyrektora, Listy ptac nie byty opatrzone innymi
elementami opisu ksiegowego, analogicznymi do pozostatych dokumentdw ksiegowych.
Dekretacje sporzadzano w formie polecenia ksiegowania. Listy ptac w przypadku uméw o
prace oraz rachunki do uméw zleceni opatrzono pieczecia dotyczacy Zrodta finansowania, ale
nie zostata ona uzupetniona.

Wyptaty wynagrodzen dokenywane byty przelewami na konta bankowe. Dla pracownika
etatowego nastapito to w terminach: za styczeni - 30.01.2020 r,, za luty - 27.02.2020 r,, a dia
zleceniobiorcy odpowiednio 31.01.2020r.128,02.2020 .

W wyniku kontroli ustalono:
1) Na podstawie wyciagu z rachunku bankowego ustalono, ze wynagrodzenia zostaty

wyptacone w kwotach wynikajacych z list ptac. Wysokos$¢ wynagrodzen ujeta na listach
ptac znalazta odzwierciedlenie w dokumentacji kadrowej.

2) Tabele zaszeregowania stanowiace zatacznik do regulaminu wynagradzania nie zostaty
zaktualizowane, ich stosowanie nie byto mozliwe w swietle Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 10 wrzeénia 2019 r. w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia
za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowejw 2020 r.

3) Minimalna stawka godzinowa dia umdw zlecef obowigzujgca w 2020 roku t]. 17 zt zostata
zachowana.

4) Terminwyptaty wynagrodzeni dla pracownikow byt zgodny ze wskazanym w Regulaminie
Pracy tj. do 5-go dnia miesiaca nastepnego. Brak mozliwosci weryfikacji w tym zakresie w
odniesieniu do zleceniobiorcy z uwagi na brak wskazania terminu wyptat w zawartych
umowach zleceniach.

5) Woystawienia rachunku do uméw zlecer i potwierdzenia wykonania pracy za styczen 2020
r. dokonano przed data wykonania ostatnich czynnosci w miesigcu.

6) W styczniu i lutym 2020 r. nie wyptacano pracownikowi Osrodka premii, ani Zadnych
innych dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego wynikajacych z Regulaminu
Wynagradzania.

7) Okazane dokumenty ksiggowe dot. wyptat wynagrodzen dla pracownikéw etatowych nie
zawieraty informacji o Zrédtach finansowania, ktére umieszczano na wszystkich innych
dowodach Zrodtowych.

8) Skiadki ZUS i zaliczki na podatek dochodowy do US byty przesytane zbiorczo (tj. w
wysokosci znacznie przekraczajace] wartos¢ zobowiazania w ramach kontrolowanej
umowy) na konto ww. instytucji. W kontrolowanej prébie nastapito to w terminach
zgodnych z regulacjami prawnymi obowigzujgcymi w tym zakresie:
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Miesiac ZUS Us
zastyczen 12.02.2020 18.02.2020

za luty 13.03.2020 11.03.2020

Na tym protokét zakoriczono.

Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wnie$¢ w terminie 14 dni od daty jego

otrzymania.
Protokdt sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Data sporzadzenia protokotu: ?911,2023
29 LIS, 2071

Data otrzymania protokotu: ... S,

19Ls

Data podpisania protokotu: ......vvee:

Data wniesienia zastrzezet do tresci protokotu: .. ccsssnisciincnns

Kontrolujacy: Kontrolowany:

Glow Wy Sr LLJ; Ista -
Kxerow ik Placowek

. R
Kago,);?fa de C;}}XAS ARCH;D!ECEZJIKRAKOWSMEJ
VAT, L

bpeqahv a Pracy boc;alne_i Ks. Tomasz Stec

dustynalBrastek-Stopa
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