HEIR Miejski Oérodek
= = pomocy Spotecznej
IIL‘ w Krakowie

SW.0811.37.2021.JS

Protokét z kontroli realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu Specjalistycznego Osrodka
Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie na terenie Gminy Miejskiej Krakéw zgodnie zumowa
nr W/1/5398/5Z2/994/2019 z dnia 31 grudnia 2019r.

I. Informacje wstepne

1. Nazwa kontrolowanego zadania:
Prowadzenie Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie na terenie
Gminy Miejskiej Krakéw.

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

3. Kontrole przeprowadzili pracownicy:
Paulina Gutek - Dziat Koordynacji Pracy Filii, upowaznienie nr 10/2021 z 16.01.2021 r.
Justyna Szostek-Stopa - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 33/2021z4.01.2021r.

4. Wyijasnien na potrzeby kontroli udzielali:
Pani Beata Masiak - ksiegowa Caritas Archidiecezji Krakowskiej.
Pani Ewa Zapata - pracownik ds. kadr i ptac.
Pani lwona A. Wiéniewska - Dyrektor Osrodka.

5. Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:
a) Ustawy:
e ustawazdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2021.217 ze zm.);
e ustawa z dn. 26 lutego 2016 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.].
Dz.U.2020.1057 ze zm.);
e ustawaz dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 2020. 1876 ze zm.);
b) Rozporzadzenia:
e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 Ilutego 2011 r.
w sprawie standardu podstawowych ustug $wiadczonych przez specjalistyczne osrodki
wsparciadla ofiar przemocy w rodzinie, kwalifikacji oséb zatrudnionych w tych osrodkach,
szczegbdbtowych kierunkéw prowadzenia oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych wobec
0s06b stosujgcych przemoc w rodzinie oraz kwalifikacji oséb prowadzacych oddziatywania
korekcyjno-edukacyjne (Dz.U.z 2011 r. Nr 50, poz.259).
c) Umowy:
e Umowa nr W/1/5398/52/994/2019 z dnia 31 grudnia 2019 .

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

7. Przedmiot kontroli:
Ocena prawidtowosci realizacji zadan okreslonych w umowie W/1/5398/57/994/2019 z dnia 31
grudnia 2019 r. z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriéw:
— prawidtowosé wykonania zadania - realizacja ustug, zgodnie ze standardem okreslonym
przepisami oraz ofertg;
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10.

11.

— prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania (zgodno$¢ ponoszonych wydatkow z
kosztorysem);

— prawidtowosé prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej;

— prawidtowos¢ opisu dokumentacji;

— prawidtowosci  prowadzenia  dokumentacji  okreslonej w  przepisach  prawa
i postanowieniach umowy;

— prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw informacyjnych;

— struktura zatrudnienia, w tym kwalifikacje zawodowe pracownikéw.

Okres realizacji zadania objety kontrola:
Od 1.01.do 31.12.2020 roku.

Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli:

Czynnosci kontrolne prowadzone byty w okresie od 28 wrzesnia 2021 r. od godziny 8:00 do 30
wrzesnia 2021 r. do godz. 14.30, w siedzibie Caritas Archidiecezji Krakowskiej, ul. Ossowskiego
5 oraz w Specjalistycznym Osrodku Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie os Krakowiakéw
46. Ostatnie dokumenty Podmiot przestat w dniu 22.10.2021 r.

Sposob powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:

Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem
SW.0811.37.2021.JS nr kanc. W- 27380/21 z dnia 24.08.2021 r. wystanym za posrednictwem
Poczty Polskiej oraz drogg mailowa.

Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania osrodka dla oséb dotknietych przemoca

odnoszace sie do przedmiotu kontroli:

W mysl § 2 umowy, Zleceniobiorca zobowigzany jest wykonaé zadanie publiczne zgodnie z

ofertgwterminie od 1.01.2020r.do 31.12.2020r. oraz wykorzystac przekazana dotacje zgodnie

z celem na jaki jg uzyskat i na warunkach okreslonych umowa.

Zgodnie z § 4 Zleceniobiorca zobowiazat sie zapewni¢:

— 25 miejsc dla oséb doswiadczajacych przemocy w rodzinie:

— prowadzenie grup wsparcia i grup terapeutycznych dla oséb dotknietych przemocs;

— pomoc specjalistow dla osdb nie korzystajacych ze schronienia,

— schronienie w sytuacji doswiadczania przemocy w rodzinie, w tym m.in. pomoc
psychologiczna, terapeutyczng, prawng, medyczng oraz rzeczowa.

Zleceniobiorca zobowigzat sie do prowadzenia dokumentacji realizowanych dziatan, a w

szczegolnosci:

— indywidualnych akt osoby/rodziny korzystajacej z pomocy Osrodka,

— diagnozy sytuacji kazdego dziecka przebywajgcego w SOW,

— list obecnosci z kazdego odbytego spotkania grupy lub innych zaje¢ realizowanych w
ramach zadania, podpisanych przez obecnych uczestnikéw, ewidencji i tematyki zajec,

— harmonogramoéw prowadzonych grup;

— indywidualnych kart poradnictwa psychologicznego, prowadzonej terapii i innych form
udzielanego wsparcia.

Zgodnie z zapisami oferty, stanowigcej integralng czes¢ umowy, Zleceniobiorca zatrudni do

realizacji zadania publicznego pracownikéw w wymiarze co najmniej 6 etatow:

— dyrektor SOW/psychoterapeuta - 1 etat;

— psycholog - 1 etat;

— pedagog - 1 etat;

— pracownik socjalny - 1 etat;
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portier/pracownik gospodarczy - 2 etaty.

12. Skréty stosowane w protokole:

Caritas, Podmiot, Zleceniobiorca - Caritas Archidiecezji Krakowskiej z siedzibg w Krakowie;
MOPS, Realizator - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;

GMK - Gmina Migjska Krakow;

SOW, Osrodek, Placéwka - Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w
Rodzinie os. Krakowiakéw 46 Krakéw.

13. Dobér préby:
Analizie podlegata dokumentacja dotyczaca dziatalnosci SOW, os. Krakowiakéw 46, w okresie
od 1 styczniado 31 grudnia 2020r.
W ramach kontroli realizacji zadania zweryfikowano:

100% dokumentéw ksiegowych za okres 1.01.-29.02.2020 .,

100% dokumentéw pracownikéw SOW zatrudnionych w okresie 1.01.-31.12.2020r.,

100% dokumentéw potwierdzajgcych udzielenie wsparcia w formie ambulatoryjnej i
grupowej w okresie 1.01.-31.03.2020 r., w tym listy obecnos$ci wsparcia grupowego
wybrang dokumentacje 3 mieszkaricéw przyjetych w styczniu, 3 w marcu, 3 we wrzesniu, 3w
listopadzie oraz 3w grudniu 2020 .

100% dokumentéw potwierdzajgcych wydawanie zywnosci oraz srodkéw higieny osobistej
w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2020 .

spetnianie minimalnych standardéw lokalu okreslonych w rozporzadzeniu poprzez wizje
lokalng pokoi, pomieszczen wspdlnych oraz tazienek.

100% dokumentéw dotyczacych wywigzania sie z obowigzkéw informacyjnych.

Il. Ustalenia kontroli - czes¢ merytoryczna

1. Kwalifikacje oséb zatrudnionych do realizacji zadania.

Z dokumentéw przekazanych w toku kontroli realizacji zadania polegajacego na
prowadzeniu Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie wynika,
ze wokresie od 1.01.2020r.do 31.12.2020 r. zatrudniano 4 pracownikoéw merytorycznych.
W celu weryfikacji wymagan okreslonych w umowie nr W/1/5398/52/994/2019 oraz
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lutego 2011 r. w sprawie
standardu podstawowych ustug swiadczonych przez specjalistyczne osrodki wsparcia dla
ofiar przemocy w rodzinie, kwalifikacji osdb zatrudnionych w tych osrodkach,
szczegotowych kierunkéw prowadzenia odziatywan korekcyjno-edukacyjnych wobec oséb
stosujacych przemoc w rodzinie oraz kwalifikacji oséb prowadzacych odziatywania
korekcyjno-edukacyjne, sprawdzono przygotowanie zawodowe, wyksztatcenie i
doswiadczenie oséb zatrudnionych do realizacji zadania. Z przedtozonych do kontroli
dokumentéw wynikato, ze pracownicy merytoryczni posiadali wymagane wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz doswiadczenie zawodowe gwarantujgce nalezyts realizacje
obowigzkéw stuzbowych.

Od 1 stycznia do 31 grudnia 2020 r. w kazdym miesigcu sporzadzane byty harmonogramy
pracy poszczegolnych pracownikow, ktdre miaty odzwierciedlenie w listach obecnosci.

Prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji dotyczacej mieszkancéw specjalistycznego
osrodka wsparcia.

W celu weryfikacji wymagan okreslonych w umowie nr W/I/5398/52/994/2019 oraz
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lutego 2011 r. w sprawie
standardu podstawowych ustug swiadczonych przez specjalistyczne osrodki wsparcia dla
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ofiar przemocy w rodzinie, kwalifikacji oséb zatrudnionych w tych osrodkach,
szczegodtowych kierunkdéw prowadzenia odziatywan korekcyjno-edukacyjnych wobec oséb
stosujgcych przemoc w rodzinie oraz kwalifikacji oséb prowadzacych odziatywania
korekcyjno-edukacyjne, kontroli poddano indywidualne akta mieszkancéw oraz
dokumentacje potwierdzajaca udzielone wsparcie.
Skontrolowano losowo wybrane akta 3 rodzin/mieszkancéw przyjetych w styczniu, 3 w
marcu, 3 we wrzesniu, 3 w listopadzie oraz 3 w grudniu 2020 r. Adekwatnie do sytuacji
rodziny/mieszkancéw kazde akta zawieraty m.in.:

e Karte przyjeciado SOW,

e Indywidualng Karte Rodziny/Osoby,

e Indywidualny Plan Pomocy,

e Karte konsultacji psychologicznej, pedagogicznej oraz konsultacji pracownika

socjalnego,
e Diagnoze sytuacji kazdego dziecka,
e korespondencje z instytucjami dotyczaca danej rodziny/osoby.

Merytoryczna tres¢ zapisow nie budzita zastrzezen, cho¢ czesto byty one ogdlne oraz
lakoniczne.

Stwierdzono réwniez uzywanie korektora oraz nadpisywanie nanoszonych informacji. Z
uwagi na papierowg forme dokumentacji i odreczne zapisy - cze$¢ z nich byta trudna do
rozczytania.

Dokumentacja rodzin/oséb nie byta numerowana i wpinana chronologicznie, co utrudnia jej
analize.

3. Prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji dotyczacej udzielanej pomocy ambulatoryjnej
oraz grupowe;j.
W celu weryfikacji prawidtowosci prowadzenia dokumentacji udzielanego wsparcia w
ramach realizowanego zadania, pomocy w formie ambulatoryjnej oraz wsparcia grupowego,
w ktérym biorg udziat réwniez osoby nie korzystajace z pobytu catodobowego, kontroli
poddano wszystkie dokumenty potwierdzajace udzielenie ww. wsparcia, w tym réwniez
listy obecnosci uczestnikdéw wsparcia grupowego.
W ramach realizowanego zadania prowadzone sg grupy wsparcia oraz grupy terapeutyczne
dla dzieci. Z kazdego spotkania sporzadzana byta lista obecnosci zawierajgca podpisy
uczestnikow, temat spotkania, date i czas realizacji spotkania oraz podpis realizujacego
wsparcie pracownika. Spotkania grup realizowane byty zgodnie z harmonogramem
zatwierdzonym przez Realizatora. W 2020 roku z uwagi na stan epidemii spotkania grup
byty czasowo zawieszone, o czym MOPS zostat poinformowany. Réwniez w dokumentacji
znajdowat sie adekwatny zapis.
Kazdy z pracownikow merytorycznych tj. psycholog, pedagog, pracownik socjalny oraz
terapeuta prowadzit indywidualng ewidencje udzielanego wsparcia dla o0séb
niezamieszkatych w Specjalistycznym Osrodku Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie.
Kazda z kart zawierata date, dane jakie podata osoba ubiegajgca sie o wsparcie, opis
problemu z jakim sie zgtasza oraz uwagi, zakres udzielonej porady/wsparcia. Tylko
dokumentacja terapeuty sporzadzana byta w formie elektronicznej oraz zawierata
obszerniejsze zapisy, ktoérych z uwagi na charakter wsparcia nie poddano kontroli (do
wgladu udostepniono ewidencje udzielanego wsparcia psychoterapeutycznego w ramach
psychoterapii indywidualnej).
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4. Prawidtowosc realizacji zadania pod katem zapewnienia potrzeb bytowych zgodnie z
Rozporzadzeniem z dnia 22 lutego 2011r.
Przywotane wyzej rozporzadzenie w zakresie bytowym okresla, ze osrodek powinien by¢
przeznaczony dla nie wiecej niz 30 osdb, a pomieszczenie do spania dla maksymalnie 5 oséb.
Osrodek powinien zapewniaé réowniez wspdélne pomieszczenie do pobytu dziennego z
miejscem do zabawy dla dzieci i nauki, ogélnodostepne tazienki, miejsce do praniaisuszenia,
ogodlnodostepng kuchnie. W trakcie wizji lokalnej kontrolujgcej umozliwiono wstep do
wszystkich pomieszczen. Nie stwierdzono uchybien w zapewnieniu powyzszych
standardéw.
W pomieszczeniach gospodarczych znajdowaty sie réwniez srodki higieny osobistej, sSrodki
czystosci, zywnosé, odziez i obuwie, z przeznaczeniem do wydania dla potrzebujacych
mieszkancow. Wydawanie poszczegdlnych grup produktéw kazdorazowo zapisywane byto
w dokumentacji mieszkancow.

5. Prawidtowos¢ wywigzywania sie z obowigzkéw informacyjnych.

Zleceniobiorca zgodnie z umowg zobowigzany jest do informowania, ze zadanie publiczne
finansowane jest na zlecenie Miasta Krakowa ze srodkéw budzetu Panstwa. Powyzsza
informacja oraz logo Zleceniodawcy powinno by¢ zamieszczone na wszystkich
dokumentach, materiatach, publikacjach, informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz
wystgpieniach publicznych dotyczacych realizowanego zadania publicznego. Podmiot
wymagane oznaczenie umiescit przy wejsciu do lokalu, w ktérym realizowane jest zadanie,
jak réwniez wewnatrz lokalu w korytarzu. Materiaty informacyjne wysytane do Urzedéw
Gmin réwniez zawieraty wymagane loga oraz informacje.

Wymagana informacja znajdowata sie réwniez na stronie internetowej podmiotu
realizujacego zadanie pod adresem:
https://www.krakowcaritas.pl/placowki.php/placowka/7. Zamieszczono tam rdéwniez
aktywny odnosnik do portalu internetowego: www.krakow.pl i www.ngo.krakow.pl, jak
rowniez Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie.

Ill. Ustalenia kontroli - czes¢ finansowa
1. Polityka rachunkowosci, rachunek bankowy, ewidencja ksiegowa.

W toku kontroli okazano:

a) uchwate Zarzadu Caritas Archidiecezji Krakowskiej z dnia 30.11.2005 r., w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci, podpisang
przez Cztonkéw Zarzadu;

b) uchwate Zarzadu Caritas Archidiecezji Krakowskiej z dnia 5.09.2014 r., w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, podpisang jak wyzej;

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

d) umowe rachunku bankowego biezgcego/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, obowigzujaca na czas nieokreslony oraz aneks do
ww. umowy z dnia 15.09.2006 .
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https://www.krakowcaritas.pl/placowki.php/placowka/7

e) Procedury pobierania i rozliczania zaliczek gotowkowych w Caritas Archidiecezji Krakowskiej,
obowigzujace od dnia 1.01.2016 r., podpisane przez éwczesnego Dyrektora Caritas wraz z
zatagcznikiem nr 1 Rozliczenie podpisanym przez Gtéwnego ksiegowego Caritas;

f) dokument pn. Obieg dokumentéw oraz sposéb ujmowania ich w ksiegach rachunkowych Caritas
Archidiecezji Krakowskiej, podpisany przez Gtéwna ksiegowg Caritas, nieopatrzony datga;

g) dwie karty wzordow podpisow na dokumentach ksiegowych Caritas Archidiecezji
Krakowskiej, dokumenty bez daty, jeden z nich podpisany przez Gtéwna ksiegowg Caritas;

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

W toku kontroli stwierdzono:

1) Podmiot posiada szczegétowe wewnetrzne przepisy w zakresie szeroko rozumianej polityki
rachunkowosci, niemniej jednak w czesci regulacji (np. karty wzoréw podpiséw) brak jest
jakichkolwiek dat wskazujgcych na okres ich obowigzywania.

2) Caritas Archidiecezji Krakowskiej w okresie objetym kontrolg, prowadzit wyodrebniong
dokumentacje finansowo - ksiegowg kontrolowanego zadania. Zaktadowy plan kont
zawierat konto ksiegowe stuzace ewidencji kosztow dot. funkcjonowania Placéwki w
Krakowie na os. Krakowiakéw 46, tj. 503, natomiast otrzymywang w ramach umowy dotacje
rozliczano na koncie 710-03 SOW.

3) Zgodnie z dokumentem wskazanym w ppkt h wydatki pokrywane ze srodkéw dotacji
przekazywanej w ramach realizacji kontrolowanego zadania majg wyrdznik SOW.

4) Podmiot posiada rachunek bankowy o numerze wskazanym w umowie nr
W/1/5398/5Z/994/2019. Ww. konto stuzy do obstugi wielu realizowanych zadan.

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

2. Prawidtowosé rozliczen finansowych.

Prowadzenie SOW ma charakter zadania powierzonego, a na jego realizacje byty planowane na

2020 rok srodki finansowe w wysokosci: 490 000,00 zt. Kwota dotacji rozliczona w

sprawozdaniu za okres: 01.01.-31.12.2020 r. wyniosta: 490 000,00 zt, tj. 100% przekazanych

srodkéw.

W toku kontroli przedtozono nastepujgce dokumenty:

a) Umowe uzyczenia nieruchomoéci D/UZYCZENIA/1/MOPS/1/2020 zawarta w dniu
07.02.2020 r. pomiedzy GMK a Caritas Archidiecezji Krakowskiej i obowigzujaca od
1.01.2020 r. do 31.12.2020 r. Umowa dotyczy bezptatnego uzywania nieruchomosci
znajdujacej sie na os. Krakowiakéw 46 wraz z potozonym na niej budynkiem do wspdélnego
uzytku z Uzyczajgcym. Budynek wyposazony jest w instalacje: elektryczng, wodno-
kanalizacyjng, c.0., c.w.u. Nieruchomos¢ uzyczona jest w celu realizacji zadania polegajgcego
na prowadzeniu Specjalistycznego Os$rodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie.
Uzyczajacy rozlicza koszty energii elektrycznej, c.o., wody i odprowadzania Sciekow, wywozu
odpaddéw komunalnych i najmu pojemnikéw z udziatem kosztéw na rzecz SOW wynoszacym:

e 45% w okresie styczen-marzeci listopad-grudzien;
e 56% w okresie od kwietnia do pazdziernika.
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b) Aneks nr 1 do ww. umowy z dnia 4.12.2020 r. poszerzajacy przeznaczenie nieruchomosci o
prowadzenie 10 miejsc interwencyjnego schronienia dla kobiet w okresie niskich temperatur
i zmieniajacy udziat kosztéw SOW:

e 45% w okresie styczen-marzeci 23.11.2020r. - 31.12.2020 .
e 56% w okresie od kwietnia do 22.11.2020r.

¢) Porozumienie z GMK (MOPS) nr W/POR/2/MOPS/2/2020 z dnia 7.02.2020 r. dotyczace
rozliczenia optat zwigzanych z utrzymaniem budynku usytuowanego na os. Krakowiakéw 46
wraz z Aneksem nr 1 zdnia 4.12.2020 r., podpisane przez éwczesnego Dyrektora Caritas;

d) Umowe z dnia 5.07.2019r.z Eden Springs Sp. z 0.0. dotyczaca sprzedazy wody Zrédlanej oraz
przekazania w uzytkowanie urzgdzenia dozujacego wode i wyposazenia dodatkowego,
zawarta na okres 24 miesiecy dla lokalizacji os. Krakowiakéw 46, podpisana przez
6wczesnego Dyrektora Caritas;

e) Umowe najmu pojemnikéw na $mieci dla obiektu na os. Krakowiakéw 46, zawartg w dniu
1.07.2013r. z Przedsiebiorstwem Ustug Komunalnych van Gansewinkel Krakéw, podpisang
przez dwczesnego dyrektora Caritas oraz pismo z dnia 30.10.2015 r. informujace o zmianie
nazwy firmy na Remondis Krakéw Sp. z o.0,;

f) Umowe o sSwiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr 6001/12/CON/2001 zawartg w dniu
26.10.2013r.z NetiaS.A;

g) Umowe o obstuge administracyjng i rozliczeniowg zawartg w dniu 2.01.2011 roku pomiedzy
Caritas Archidiecezji Krakowskiej a BCK - Biuro Caritas Krakéw. Zgodnie z umowg BCK
zobowigzato sie do wykonania obstugi administracyjnej, rozliczeniowej oraz marketingowej
placowek, ktérych organem zatozycielskim aktualnie prowadzacym jest Caritas. Z tytutu
realizacji przedmiotu umowy BCK przystuguje state miesieczne wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej w zatgczniku nr 1 do umowy, ptatne na podstawie faktury VAT z géry do 20-tego
dnia kazdego miesiaca;

h) aneks z dnia 31.01.2020 r. do zatacznika nr 1 Zestawienia kosztéw za obstuge administracyjng
poszczegolnych placéwek Caritas przez BCK w 2020 roku ustalonych w oparciu o wptywy finansowe
dla tych placéwek w 2019 roku skorygowane o umowy ze stycznia 2020 roku, podpisany przez
Gtéwna ksiegowg;

Zgodnie z ww. zestawieniem, koszt za obstuge administracyjng SOW Krakowiakéw w 2020
roku wynosi 35 700,00 zt rocznie;

i) Umowe uzywania osobowego samochodu pracownika do celéow stuzbowych, zawartg
2.01.2020r., pomiedzy Caritas Archidiecezji Krakowskiej a Dyrektorem Placéwki, w ktoérej
zostat ustalony miesieczny limit wynoszacy 200 km wykonywany na rzecz Caritas -
Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie. Umowa zostata
zawarta na czas od 1.01.2020 r. do 31.12. 2020 r. i podpisana przez éwczesnego Dyrektora
Caritas;

j) zestawienie dokumentéw ksiegowych do rozliczenia dotacji przekazanej na realizacje
zadania w 2020 roku;

k) oryginaty dokumentow ksiegowych dotyczacych wydatkéow poniesionych w zwigzku z
realizacjg zadania za styczeni luty 2020 .

Zgodnie z programem kontroli weryfikacjg objeto wszystkie dokumenty ksiegowe rozliczane ze
srodkéw dotacji w ramach realizacji zadania pochodzace z okresu od 1 stycznia do 29 lutego
2020r.

W trakcie kontroli ustalono, ze dowody ksiegowe zawieraja:
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— informacje dotyczaca zrédta finansowania, numeru umowy oraz kwoty wydatku; pod
zapisem znajduje sie pieczatka z parafa ksiegowej Caritas,

— informacje dotyczacg przeznaczenia zakupionych towardw i ustug np. zakupiono znaczki na
potrzeby SOW, opatrzona podpisem i pieczecig Dyrektor placowki (tylko na dokumentach
ptatnych gotéwka);

— szczegdtowa dekretacje do konta z data, pieczatka i parafg osoby odpowiedzialnej;

— informacje o sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyptaty, opatrzong wymaganymi podpisami;

— pieczed¢ Podmiotu.

Na podstawie szczegdétowej analizy stwierdzono:
1) Kwote niekwalifikowalng stanowigca dotacje wydatkowana niezgodnie z przeznaczeniemw
wysokosci 1 400,71 zt, na ktéra sktadaja sie:
a) czesc kosztow w kwocie 47,11 zt z faktury nr 5206116580/22/0 z dnia 15.01.2020 r.
za ustugi telekomunikacyjne wystawionej przez NETIA S.A. nataczng kwote 2544,64 z1.

Z tresci zatacznika do faktury wynika, iz w ramach kontrolowanego zadania zgodnie z
lokalizacja rozliczono kwote 331,23 zt brutto (269,29 zt netto + 23% VAT). Powyzsza
kwota obejmuje koszty potaczen telefonicznych wykonanych w okresie od 13.12.2019
r. do 12.01.2020 r. na taczng kwote 62,49 zt netto oraz optat abonamentowych za
ustugi za okres od 13.01.2020 r. do 12.02.2020 r. w tacznej kwocie 206,80 zt netto
(faktura wraz z zatacznikiem i potwierdzeniem zaptaty stanowi karte kontroli nr 1). A
zatem cze$¢ kosztéw w wysokosci 47,11 z [(62,49 zt/31 dni x 19 dni w 2019r.) + 23%
VAT] dotyczy okresu sprzed obowigzywania umowy nr W/1/5398/57/994/2019.
Zgodnie z §2 ust. 1 ww. umowy termin realizacji zadania publicznego zostat ustalony od
dnia 1.01.2020 r. do dnia 31.12.2020 r. Dokument zostat optacony w catosci w dniu
28.01.2020r.

W zwiazku z powyzszym wydatkowanie srodkéw z dotacji na pokrycie zobowiagzan
dotyczacych okresu sprzed obowigzywania umowy nalezy uznac za wykorzystanie
ich niezgodnie z celem na jaki zostaty przyznane. A zatem kwota 47,11 zt stanowi
dotacje wykorzystang niezgodnie z przeznaczeniem i winna zosta¢ zwrécona
Zleceniodawcy.

b) catosc¢ kosztow w kwocie 1 353,60 zt z faktury nr FV10/PM605101DG 13/01/20 z dnia
16.01.2020 r. za dostep do mediéw w budynku na os. Krakowiakéw 46, tj. energii
elektrycznej wystawionej przez MOPS Krakéw.

Z tresci faktury wynika, iz powyzsza kwota obejmuje koszty sprzedazy i dystrybucji
energii elektrycznej za okres od 1.12.2019 r. do 31.12.2019 r. (faktura wraz z
potwierdzeniem zaptaty stanowi karte kontroli nr 2). A zatem catos$¢ kosztow dotyczy
okresu sprzed obowigzywania umowy nr W/1/5398/5Z2/994/2019. Zgodnie z §2 ust. 1
ww. umowy termin realizacji zadania publicznego zostat ustalony od dnia 1.01.2020 .
do dnia 31.12.2020 r. Faktura zostata w catosci optacona przelewem w dniu
13.02.2020r.

W zwiazku z powyzszym wydatkowanie srodkéw z dotacji na pokrycie zobowigzan
dotyczacych okresu sprzed obowigzywania umowy nalezy uznaé za wykorzystanie
ich niezgodnie z celem na jaki zostaty przyznane. A zatem kwota 1 353,60 zt stanowi
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dotacje wykorzystang niezgodnie z przeznaczeniem i winna zosta¢ zwrdécona
Zleceniodawcy.

2) Wszystkie umowy i aneksy do umoéw zostaty podpisane przez osoby do tego uprawnione.

3) Wszystkie wydatki w kontrolowanej prébie zostaty faktycznie poniesione, co znalazto
odzwierciedlenie w okazanych rozliczeniach zaliczek oraz potwierdzeniach operacji
bankowych.

4) Zobowigzania regulowano w formie gotowkowej oraz przelewami, w jednym przypadku na
fakturze wskazano ptatnos¢ za pobraniem. Wydatki gotéwkowe byty regulowane z zaliczki
pobieranej przez Dyrektor Osrodka. Do rozliczenia zaliczki pracownik przedktadat 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
wewnetrzng, ale formularz stanowigcy zatgcznik nr 1 zawierat btedy w zakresie numerow
kont ksiegowych - mimo wskazania prawidtowego konta kosztowego zadania tj. 503, w
tabeli ujmowano wydatki na koncie 504 czyli stuzagcemu ewidencji innej prowadzonej formy
dziatalnosci. Na raportach kasowych (RK) stanowigcych wydruki z programu
komputerowego widniaty wszystkie operacje gotéwkowe zwigzane z rozliczaniem zaliczek
przez Dyrektora SOW. Stwierdzono niezgodnos¢ daty na RK nr RK/1/02/2020/KASA1 i
dowodzie wyptaty nr ZAL/53/2020/KASA1 - w pierwszym przypadku wskazano 4.02.2020
r.,aw drugim 1.02.2020 r. W pozostatym zakresie daty oraz wszystkie kwoty pozostawaty
w zgodnosci z dokumentacjg Zrédtowa tj. dowodami wptaty, wyptaty i rozliczeniami
zaliczek.

5) W zakresie opisow ksiegowych na fakturach wystapity nastepujace uchybienia:

a) brak podpiséw potwierdzajgcych dokonanie kontroli formalno-rachunkowej oraz
zatwierdzenie wydatku - na dokumentach nr: 2418F00349/0120 z 30.01.2020 r,
4274F00194/0220i4274F00195/0220z21.02.2020 .

b) brak dekretacji nafvnr 5206116580/22/0z 15.01.2020r.

c) w dekretacji na fv nr 4274F00195/0220 z 21.02.2020 r. brak znacznika SOW
przypisanego wydatkom pokrytym z dotacji, mimo wskazania w opisie, iz kwota zostata
poniesiona ze Srodkéw umowy W/1/5398/52/994/2019.

W pozostatym zakresie opis ksiegowy dokumentéw spetniat wymogi art. 21 ustawy o
rachunkowosci.

6) Podziat kosztow utrzymania lokalu na os. Krakowiakéw 46 okreslony w zawartej umowie
uzyczenia zostat zastosowany w przypadku faktur nr 4550066605 z dnia 31.01.2020r. za
dzierzawe pojemnikéw na odpady komunalne oraz nr 2020/02/144374/SP/2 z dnia
01.02.2020 r. za ustugi monitoringu, tj. w ramach zadania rozliczono 45% catosci kosztu.
Pozostate media rozliczano w formie refaktur wystawianych przez MOPS.

7) Koszty obstugi administracyjnej byty zgodne z kosztorysem oraz przedstawionym aneksem
zatacznika do umowy zawartej w tym zakresie i wynosity 2 975,00 zt miesiecznie.

8) Wsrad dokumentacji znajdowata sie faktura VAT nr 5/2020 z dnia 31.01.2020 r., w tresci
ktérej jako nazwe swiadczonej ustugi wskazano pomoc prawng w SOW za grudzierr 2019 r.
Informacja ta pozostawata w sprzecznosci z widniejagca na dokumencie datg dokonania
dostawy/wykonania ustugi tj. 31.01.2020 r. Ponadto nie stwierdzono wsérdd okazanej
dokumentacji umowy dotyczacej ustug prawnych oraz faktury za nie za styczen 2020 r. W
trakcie czynnosci kontrolnych ksiegowa p. Beata Masiak wyjasnita, iz ww. dokument byt
korygowany przez wystawce. W dniu 29.09.2021 r. przestano skan faktury nr 5/2020 z dnia
31.01.2020 r., z ktorej wynikato, iz w jej ramach rozliczono koszty ustug prawnych za
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styczen 2020 r. Natomiast w dniu 22.10.2021 r. dostano skan umowy zlecenia z dnia
31.10.2019r., obowiazujacej na czas nieokreslony, ktérej przedmiotem byta pomoc prawna
na rzecz mieszkancow GMK doswiadczajgcych przemocy w rodzinie bedacych
podopiecznymi placéwki na os. Krakowiakéw 46. Faktury w kontrolowanej probie
wystawiano na kwoty okreslone w zawartej umowie.

3. Wynagrodzenia.
Zgodnie z wyznaczong préba analizie podlegaty wynagrodzenia za styczen i luty 2020r.

Podczas kontroli okazano:

a) Regulaminy pracy oraz wynagradzania Caritas Archidiecezji Krakowskiej z dnia
22.01.2003 r. podpisane przez éwczesnego Dyrektora Caritas;

b) Regulamin gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Caritas Archidiecezji Krakowskiej z dnia 22.01.2003 r. podpisany przez éwczesnego
Dyrektora Caritas;

c¢) Umowe o prowadzenie Pracowniczego Planu Kapitatowego z PKO Emerytura -
specjalistycznym funduszem inwestycyjnym otwartym, obowigzujaca na czas
nieokres$lony; na dokumencie brak daty zawarcia i podpiséw;

d) umowy o prace, aneksy do ww. uméw i porozumienia zmieniajace;

e) umowy zlecenia zawarte w zwigzku z realizacjg zadania publicznego;

f) listy obecnosci za styczen i luty 2020 r. z podpisami pracownikdw;

g) szczegbtowe listy ptac za styczen i luty 2020 r. potwierdzenia dokonywanych przelewow
wynagrodzen oraz obcigzen naliczonych od tych wynagrodzen.

Z okazanej w trakcie kontroli dokumentacji wynika, iz w 2020 roku w SOW pracowato
tacznie 9 0séb, w tym 6 osdb zatrudnionych na umowy o prace oraz 3 w ramach uméw zlecen.
Wszystkie zawarte umowy/porozumienia zmieniajace podpisane byty zgodnie ze sposobem
reprezentacji Podmiotu wskazanym w KRS tj. jednoosobowo przez Dyrektora Caritas
Archidiecezji Krakowskie;j.

W mysl zapiséw regulaminu wynagradzania, wysokos$¢ wynagrodzenia wynika z kategorii
osobistego zaszeregowania pracownika i faktycznie przepracowanego czasu pracy, oraz ewentualnie,
premii uznaniowych. Tabele zaszeregowania stanowi¢ majg zatgczniki nr 1i 2 do regulaminu, ale
okazane w czasie kontroli zataczniki nie zostaty zaktualizowane i zawieraty w przewazajacej
liczbie stawki maksymalne ponizej wysokosci minimalnego wynagrodzenia przystugujacego w
2020 roku. W zwiagzku z powyzszym kontrolujgcy poprosili o przestanie tabeli zaszeregowania
obowigzujacej w 2020 r. W odpowiedzi w pisSmie z dnia 14.10.2021 r. podpisanym przez
pracownika ds. kadr i ptac p. Ewe Zapata poinformowano: (...) nie posiadamy aktualnej w czasie
tabeli zaszeregowania bedqcej zatqcznikiem do regulaminu wynagradzania. Jestesmy w trakcie prac
przygotowawczych do zmiany aktualizacyjnej regulaminu wraz z zatqcznikami.

Oznaczato, ze w 2020 roku w Podmiocie funkcjonowat regulamin wynagradzania, ktérego czes¢
zapisOw pozostawata w sprzecznosci z obowigzujacymi éwczesnie przepisami prawa. A zatem
nie mogty one w praktyce by¢ stosowane, co faktycznie miato miejsce, gdyz wynagrodzenia
zasadnicze wszystkich pracownikéw zatrudnionych do realizacji zadania przekraczaty
maksymalng wysokos$¢ przewidziang dla stanowiska w tabeli zaszeregowania.

Ponadto po przeprowadzeniu kontroli w Caritas Archidiecezji Krakowskiej dotyczacych
realizacji innych zadai 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 powyzszej nieprawidtowosci. W
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odpowiedzi z dnia 24.09.2019 r. Ldz. 1624/2019 na pierwsze z ww. pism Podmiot
poinformowat, iz uaktualniono tabele zaszeregowania stanowiaca zatacznik nr 1 do Regulaminu
wynagradzania. Informacja ta pozostaje w sprzecznosci ze stanem faktycznym. Natomiast w
pismie L.dz 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 dwoch
lat.

Przedmiot wszystkich uméw zlecen stanowito petnienie dyzuréw portiera i wykonywanie
prac gospodarczych w Placéwce na os. Krakowiakéw 46. Wysokos¢ wynagrodzenia okreslonow
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 wymodg prowadzenia ewidencji czasu przez zleceniobiorce. Rachunki do uméw zlecen
wystawione zostaty: za styczen - 30.01.2020 r., a za luty - 27.02.2020 r., a zatem w terminach
sporzadzenia list ptac. Wykonanie zleconych czynnosci zostato potwierdzone podpisem bez
pieczeci - brak mozliwosci identyfikacji. Natomiast ewidencja godzinowa za styczen opatrzona
jest jedynie pieczecig Specjalistycznego Osrodka Wsparcia i parafg - brak mozliwosci
identyfikacji podpisujacego, a za luty przez Dyrektora Caritas. Ostatnie czynnosci w lutym w
ramach umow zleceh nr UMZL/2020/4 i UMZL/2020/5 zostaty wykonane w dniu 29.02.2020 r.

Listy ptac stanowity wydruki z programu Comarch ERP Optima, oddzielnie ujmowano na
nich wynagrodzenia dla pracownikéw etatowych i dla oséb zatrudnionych na umowy
cywilnoprawne. Zawieraty potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem 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 dokumentéw ksiegowych. W
przypadku uméw zlecen pieczeé¢ wskazujacg na pokrycie wydatku w ramach kontrolowanej
umowy umieszczano na rachunkach. Na zadnym z tych dokumentéw nie byto naniesionej
dekretacji. W dniu 22.10.2021 r. na prosbe kontrolujgcych dostano dekretacje do wszystkich list
ptac, ktére sporzadza sie w formie polecenia ksiegowania.

Woyptaty wynagrodzen dokonywane byty przelewami na konta bankowe. Dla pracownikéw
nastgpito to w terminach: za styczen - 30.01.2020 r. za luty - 27.02.2020 r., a dla
zleceniobiorcéw odpowiednio 31.01.2020r.i27.02.2020r.

W wyniku kontroli ustalono:

1) Na podstawie wyciggu z rachunku bankowego ustalono, Zze wynagrodzenia zostaty
wyptacone w kwotach wynikajacych z list ptac. Wysokos$¢ wynagrodzen ujeta na listach ptac
znalazta odzwierciedlenie w dokumentacji kadrowej.

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

3) Minimalna stawka godzinowa dla umow zlecen obowigzujaca w 2020 roku tj. 17 zt zostata
zachowana.

4) Termin wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw byt zgodny ze wskazanym w Regulaminie
Pracy tj. do 5-go dnia miesigca nastepnego. Brak mozliwosci weryfikacji w tym zakresie w
odniesieniu do zleceniobiorcéw z uwagi na brak wskazania terminu wyptat w zawartych
umowach zleceniach.
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Wystawienia rachunku do umoéw zlecen i potwierdzenia wykonania pracy za luty 2020r., a
nawet wyptaty wynagrodzenia dokonano przed datg wykonania ostatnich czynnosci w
miesigcu.

W styczniu i lutym 2020 r. nie wyptacano pracownikom Placéwki premii. Kierownik jako
jedyny otrzymywat dodatek funkcyjny w wysokosci zgodnej z okreslong w aneksie do
umowy o prace. Jeden z portieréw w kontrolowanym okresie otrzymywat dodatek nocny.
Pobieranie obu tych $wiadczen sankcjonowat Regulamin Wynagradzania.

Okazane dokumenty ksiegowe dot. wyptat wynagrodzen dla pracownikéw etatowych nie
zawieraty informacji o zrédtach finansowania, ktére umieszczano na wszystkich innych
dowodach zrédtowych.

Sktadki ZUS, zaliczki na podatek dochodowy do US, a takze obcigzenia wynikajace z
zawartej z PKO Emerytura umowy dotyczacej PPK byty przesytane zbiorczo (tj. w
wysokosci znacznie przekraczajacej warto$¢ zobowigzania w ramach kontrolowanej
umowy) na konto ww. instytucji w nastepujacych terminach:

Miesigc ZUS us PPK
za styczen 12.02.2020 18.02.2020 12.02.2020
za luty 13.03.2020 11.03.2020 12.03.2020

Na podstawie przedtozonej historii operacji bankowych stwierdzono, iz sktadki do ZUS i
zaliczki na podatek optacane byty w wymaganych terminach, réwniez obcigzenia zwigzane
z PPK odprowadzano w terminie okreslonym w umowie tj. do 15-go dnia miesigca

nastepnego.

Na tym protokét zakonczono.

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

otrzymania.

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: 20.12.2021

Data otrzymania protokotu: 03.01.2022

Data podpisania protokotu: 04.01.2022

Data wniesienia zastrzezen do tresci protokotu: ...

Kontrolujacy: Kontrolowany:
Konsultant Dyrektor
Paulina Gutek CARITAS ARCHIDIECEZJI KRAKOWSKIEJ

Ks. Tomasz Stec
Specjalista Pracy Socjalnej
Justyna Szostek-Stopa
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