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Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej
w Krakowie

SW.0811.36.2021.AK
Protokét z kontroli
realizacji zadania publicznego polegajacego na dofinansowaniu kosztéw dziatania Warsztatu
Terapii Zajeciowej przy ul. Rondo Mogilskie 1 w Krakowie

I. Informacje wstepne
1. Zadanie podlegajace kontroli:
Dofinansowanie ze $rodkéw  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych i Gminy Miegjskiej Krakéw kosztéw dziatalno$ci Warsztatu Terapii
Zajeciowej przy ul. Rondo Mogilskie 1 w Krakowie.
2. Podmiot realizujacy zadanie:
Stowarzyszenie Integracji oraz Aktywizacji Zawodowej i Spotecznej Oséb
Niepetnosprawnych ,EMAUS” w Krakowie, ul. Rondo Mogilskie 1, 31 - 516 Krakéw
3. Numer i data zawarcia umowy:
Umowa nr DR.601-2.11.2018 zdnia 5.12.2018 r.
Umowa nr W/1/4266/50/726/2016 z dnia 4.01.2017 r.
4. Kontrole przeprowadzili pracownicy:
Anna Kaminska - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 36/2021 z 4.01.2021r.
Aleksandra Frach - Dziat Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, upowaznienie nr 19/2021
z4.01.2021r.
5. Wyjasnienia na potrzeby kontroli udzielaty:
Iwona Dopierata-Swiatton -Kierownik WTZ.
6. Okres realizacji zadania objety kontrola:
0Od 1.01.2020r.do0 31.12.2020r.
7. Terminimiejsce przeprowadzenia kontroli:
Czynnosci kontrolne prowadzone byty w dniach 22.09.2021 r. do 23.09.2021 r. miejscu
realizacji zadania tj. Rondo Mogilskie 1. Ostatnie wyjasnienia Zleceniobiorca przestat wdniu
18.10.2021r.
8. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:
1) Ustawy:
a) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
zpbzn.zm.),
b) Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U z 2020 poz. 426),
c) Ustawazdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 305
zpbzn.zm.),
d) Ustawa zdnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tj.Dz.U.z2020r. poz. 1057).
2) Rozporzadzenia:
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e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. 2004 nr 63 poz. 587).
3) Umowy:
e UmowanrDR.601.2.11.2018 zdnia 5.12.2018 .
e Umowa nr W/1/4266/50/726/2016 zdnia 4.01.2017 r.
9. Rodzaj kontroli:
Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie
z planem kontroli wewnetrznej MOPS na 2021 r.
10. Przedmiot kontroli:
Ocena prawidtowosci realizacji zadania okreslonego w umowach: nr DR.601.2.11.2018 z
dnia 5.12.2018 r. oraz nr W/1/4266/50/726/2016 z dnia 4.01.2017 r. z uwzglednieniem
nastepujacych kryteriow:

a) prawidtowos¢ wykorzystania dofinansowania (zgodno$¢ ponoszonych wydatkéw

z kosztorysem),

prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej,

prawidtowo$¢ opisu dokumentacji,

dokumentacja dotyczaca realizacji zadania,

zgodnos¢ struktury zatrudnienia z zawartg umowsa,

prawidtowosé kwalifikacji zawodowych pracownikéw przyjetych w 2020 roku,

prawidtowosé kwalifikowania kandydatéw na uczestnikéw Warsztatu,

) zgodnos¢ Regulaminu Organizacyjnego z zapisami w Rozporzadzeniu,
i) sprawdzenie frekwencji uczestnikow za miesigce styczeni luty 2020 roku

11. Sposoéb poinformowania Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:

Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem

SW.0811.36.2021.AK nr kanc. W - 28313/21 z dnia 2.09.2021 r., ktére zostato przestane

za posrednictwem poczty, jak réwniez drogg mailowa.

12. Dobér préby:

W ramach kontroli realizacji zadania analizie podano:

e 100 % dokumentéw ksiegowych dotyczacych dotacji, wykazanych w sprawozdaniu za
okres od 1.01.2020 r. do 29.02.2020 r., a takze wybrane dokumenty ksiegowe
wyznaczone zgodnie z profesjonalnym osgdem kontrolujacych,

e 100% dokumentéw pracownikéw WTZ, zatrudnionych w 2020r.,

e 100 % dokumentéw oséb bedacych uczestnikami WTZ w 2020 r. w zakresie kwalifikacji
do WTZ, frekwencji w okresie 1.01.2020r. - 29.02.2020 .

e weryfikacja Regulaminu Organizacyjnego pod wzgledem ewentualnych zmian
zwigzanych z realizacja pracy w okresie pandemii.

13. Stosowane w protokole skréty:

MOPS - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;

GMK - Gmina Miejska Krakow;

PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
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—  Stowarzyszenie/Podmiot/Zleceniobiorca - Stowarzyszenie Integracji oraz Aktywizacji
Zawodowej i Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych ,EMAUS” w Krakowie;
—  WTZ, Warsztat - Warsztat Terapii Zajeciowej przy ul. Rondo Mogilskie 1 w Krakowie;

Il. Ustalenia kontroli - cze$¢ merytoryczna.

WTZ prowadzony przez Stowarzyszenie zgodnie z umowa nr DR.601.2.11.2018 z dnia 5
grudnia 2018 roku obejmowat programem rehabilitacyjnym 35 oséb niepetnosprawnych
Z rozpoznaniem uposledzenie umystowe, choroby psychiczne lub schorzenia neurologiczne.
W sytuacji braku kandydatéw posiadajacych w/w schorzenia, dopuszcza sie mozliwosé
zakwalifikowania do Warsztatu osoby niepetnosprawne z innym rodzajem schorzen.

1. Prawidtowo$¢ w zakresie struktury zatrudnienia oraz kwalifikacji kadry w Warsztacie.
1.1.Struktura zatrudnienia.
Zgodnie z zawartg umowg nr DR.601.2.11.2018 z dnia 5 grudnia 2018 roku struktura
zatrudnienia w 2020 roku powinna ksztattowac sie nastepujgco:

Okres 01.01 - 31.12.2020
Stanowisko Liczba etatéw
Kierownik/starszy pracownik socjalny 1

Psycholog/doradca zawodowy/zastepca kierownika

Specjalista ds. rehabilitacji

Instruktor terapii zajeciowej
RAZEM

ol ||+~

Podmiot przedtozyt ,Wykaz pracownikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej zatrudnionych

w 2020 roku”. Ww. wykaz zostat zweryfikowany przez kontrolujgcych z dokumentami
kadrowymi pracownikéw WTZ. Zatrudnienie na poszczegdlnych stanowiskach pracy
przedstawiato sie nastepujaco:

a) nastanowisku kierownika/starszego pracownika socjalnego -
w okresie od 01.01 do 31.12.2020 r. zatrudnienie wynosito 1 etat.

b) nastanowisku psychologa/doradcy zawodowego/zastepcy kierownika -
w okresie od 01.01 do 31.12.2020 r. zatrudnienie wynosito 1 etat.

c) nastanowisku specjalisty ds. rehabilitacji -
w okresie od 01.01 do 31.12.2020 r. zatrudnienie wynosito 1 etat.

d) nastanowisku instruktora terapii zajeciowej -
w okresie od 01.01 do 12.01.2020 r. zatrudnienie wynosito 4 etaty,
w okresie od 23.01 do 31.12.2020 r. zatrudnienie wynosito 5 etatow.

W zakresie struktury zatrudnienia sprawdzono zgodnosé¢ zapisu w § 13 ust. 4
rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowej, ktéry dotyczy limitu 5 Uczestnikow
przypadajacych na jedng osobe pracujaca bezposrednio z Uczestnikami.

Zatrudnienie oséb bezposrednio pracujgcych z Uczestnikami przedstawiato sie nastepujaco:
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Liczba Liczba zatrudnionych pracownikéw Liczba Uczestnikow

Okres Uczestnikéw (oséb) o ktérych mowa w §13ust. 4 przypadajacy.ch nal
rozporzadzenia pracownika
01.01-12.01.2020 7 5
35
13.01 - 31.12.2020 8 44

1.2. Kwalifikacja kadry w Warsztacie.

W umowie nr DR.601.2.11.2018 zdnia 5 grudnia 2018 roku w § 3 ust. 4 wskazano minimalne
wyksztatcenie kadry Warsztatu na poszczegdélnych stanowiskach. Kontroli poddano
kwalifikacje pracownika rozpoczynajacego prace w WTZ w 2020 r. na stanowisku instruktora
terapii zajeciowej. Zgodnie z umowg osoba petnigca powyzsze obowigzki powinna posiadac
wyksztatcenie co najmniej Srednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku + szkota policealna odpowiedniej specjalnosci. Ponizsza
tabela przedstawia wyksztatcenie nowego pracownika:

Pracownik Funkcja Liczba etatu | Wyksztatcenie Uwagi

(wyfqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (t. j.Dz.2022.902) jawnos¢ wytqgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli
Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Struktura zatrudnienia w Warsztacie w 2020 r. byta niezgodna z zapisami w umowie
nr DR.601.2.11.2018 na stanowisku instruktora terapii zajeciowej w okresie: 01.01 -
12.01.2020r.

2) W kontrolowanym okresie zatrudnienie byto zgodne z wymogami wskazanymiw § 13 ust.
1i 2 rozporzadzenia (tj. obligatoryjne zatrudnienie w Warsztacie kierownika, specjalisty
ds. rehabilitacji lub rewalidacji, instruktoréow terapii zajeciowe]j oraz psychologa).

3) Zatrudnienie w WTZ w kontrolowanym okresie, byto zgodne z wymogami wskazanymi
w § 13 ust. 4 rozporzadzenia, tj. na 1 osobe pracujaca bezposrednio z uczestnikami nie
przypadato wiecej niz 5 uczestnikéw Warsztatu.

4) Z dokumentow znajdujacych sie w aktach pracownika (wytgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych,
na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j.Dz.2022.902) jawnos¢ wytqczyta

Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie) wynika, iz
jego kwalifikacje byty niezgodne z minimalnym wyksztatceniem wskazanym w § 3 ust. 4
umowy nr DR.601.2.11.2018.
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®  (wyfqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (t. j.Dz.2022.902) jawnos¢ wytgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji
Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)

5) Zawartew 2020r. UMmoOWwWYy O prace z pracownikiem (wytgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j.Dz.2022.902) jawnos¢ wytqczyta

Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie) nie
okreslaty miejsca wykonywania pracy.

2. Prawidtowo$¢ posiadanych przez Uczestnikow Warsztatu orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci oraz tre$¢ zawartych w nich wskazan.

Kontroli poddano dokumenty trzech oséb, ktdre rozpoczety terapie zajeciowa w Warsztacie
w 2020 roku. Ponizsza tabela przedstawia dane dotyczace orzeczeh Uczestnikédw objetych
kontrola.

.. .. Waznosé .
Inicjaty Datawaznosci orzeczeniaw | Symbol niepetnosprawnosci Wskazanie
Uczestnika orzeczenia doWTZ

2020 roku

Lp.

(wytqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (t. j.Dz.2022.902) jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Krakowie)

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:
1) W 2020 roku wszyscy nowo przyjeci kontrolowani Uczestnicy posiadali wazne orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci wraz ze wskazaniem do uczestnictwa w Warsztacie Terapii
Zajeciowe;j.
2) Wszyscy Uczestnicy posiadali symbol schorzenia dot. niepetnosprawnosci zgodny
Z zapisami w umowie i regulaminie WTZ.

3. Regulamin Organizacyjny.

Dziatalno$¢ Warsztatu w 2020 r. uregulowana byta zapisami w Regulaminie Organizacyjnym.
Uchwatg zarzadu Stowarzyszenia nr 4/Z/2020 z dnia 02.01.2020 r. w Regulaminie zostaty
wprowadzone zmiany w zakresie funkcjonujagcych w Warsztacie pracowni oraz dowozu
Uczestnikdw na zajecia. Uchwatg nr 18/Z/2020 z dnia 28.05.2020 r. do Regulaminu zostat
wprowadzony aneks dotyczacy organizacji pracy w WTZ na czas obowigzywania pandemii
w celu zapobiegania zakazeniom SARS-CoV-2, uwzgledniajacy rekomendacje Ministerstwa
Zdrowia i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

W Regulaminie zostaty ujete zapisy dotyczace:
= sposobu funkcjonowania Warsztatu - zatozenia ogélne,
= Rady Programowej WTZ,
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= procedury kwalifikacji do Warsztatu,

= pracy uczestnika WTZ w pracowniach oraz terapeuty prowadzacego,
= praktyk zawodowych,

= procedury skreslenia uczestnika z listy uczestnikéw WTZ,

= prawiobowigzkéw uczestnikow WTZ,

= prawiobowiazkéw pracownikéw Warsztatu.

Zgodnie z zapisami § 9 rozporzadzenia w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej, Regulamin
Organizacyjny Warsztatu powinien by¢ zatwierdzony przez jednostke prowadzaca
i okresla¢ w szczegblnosci:
= prawa i obowigzki Uczestnika Warsztatu - uregulowania w tym zakresie znajduja sie
w§13i14,
= sposéb ustalania wysokosci srodkéw finansowych otrzymywanych przez Uczestnika
Warsztatu w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi - uregulowanie w
tym zakresie stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego pn. ,Regulamin
ustalania wysokosci $rodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego
i gospodarowania nimi otrzymanych przez Uczestnikéw Warsztatow Terapii Zajeciowej
przy Stowarzyszeniu Integracji oraz Aktywizacji Zawodowej i Spotecznej Osdb
Niepetnosprawnych EMAUS”,
= organizacje pracy i zaje¢ - uregulowania w tym zakresie znajdujg sie w § 4,
= sposéb dowozu Uczestnikéw do Warsztatu - uregulowania w tym zakresie znajduja sie
w§5,
= obowiagzki kierownika Warsztatu w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéow
pracy i organizacji zaje¢, planowania rozktadu zaje¢ w Warsztacie, planowania przerw
wakacyjnych Uczestnikédw Warsztatu oraz urlopéw pracownikéw - uregulowanie
w tym zakresie znajduje sie w § 1 ust.10.
Whprowadzony w Warsztacie aneks do Regulaminu na czas pandemii zwigzanej z Covid-19,
zawierat zapisy w zakresie ogélnych warunkéw sanitarnych dotyczacych dziatalnosci WTZ,
organizacji pracy w Warsztacie, prowadzenia zaje¢ z uczestnikami oraz wewnetrzne procedury
bezpieczenstwa dla Uczestnikdéw i pracownikow.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

Regulamin Organizacyjny WTZ obowigzujacy w 2020 r. zawierat wszystkie wymagane zapisy
wskazane w § 9 Rozporzadzenia. W 2020 r. zostat takze wprowadzony aneks do Regulaminu
zwigzany z koniecznosdcig pracy w ramach zaostrzonych regut sanitarnych na czas pandemii
Covid-19.

4. Frekwencja Uczestnikow.

W trakcie kontroli sprawdzono listy obecnosci Uczestnikéw Warsztatu, za miesigce styczen
i luty 2020 roku. Obecnos$¢ potwierdzana byta na liscie podpisem wtasnym Uczestnika.
W przypadku nieobecnosci, spowodowanej np. chorobg, Uczestnik przynosit usprawiedliwienie
(np. zaswiadczenie lekarskie).
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Frekwencja Uczestnikéw Warsztatu przedstawiata sie nastepujaco:

Miesiac [liczba dni Suma Srednia frekwencja za okres
obecnych] styczen - luty 2020 r.
L.p. Uczestnik _
styczen luty

21 20 41 100,00%

1 21 20 41 100,00%
2 20 20 40 97,56%
3 13 15 28 68,29%
4 20 20 40 97,56%

5 21 20 41 100,00%
6 21 19 40 97,56%
7 8 0 8 19,51%

8 21 20 41 100,00%
9 18 20 38 92,68%

10 21 20 41 100,00%
11 21 18 39 95,12%
12 21 14 35 85,37%

(wytqczenie jawnosci w s

13 zakresie danych 18 20 38 92,68%

14 osobowych, na 21 20 41 100,00%
15 podstawie art. 5 ust. 2 18 12 30 7317%

ustawy z dnia 6 ’

16 wrzesnia 2001 r. o 21 20 41 100,00%
17 dostepie do informacji 15 16 31 75,61%
publicznej (t. S

18 j.Dz.2022.902) jawnos¢ 21 20 41 100,00%

19 wyftqczyta Magdalena 21 20 41 100,00%

20 Kluba, Starszy 21 20 41 100,00%
Inspektor Sekcji .

21 Kontroli Wewnetrznej, 21 20 41 100,00%

22 Miejski Osrodek 21 20 41 100,00%

23 Pomocy Spotecznej w 21 20 41 100.00%

Krakowie) ’

24 16 12 28 68,29%

25 21 20 41 100,00%
26 15 16 31 75,61%
27 19 18 37 90,24%
28 17 20 37 90,24%
29 16 20 36 87,80%
30 13 20 33 80,49%
31 21 16 37 90,24%
32 21 15 36 87,80%
33 19 20 39 95,12%
34 14 20 34 82,93%
35 15 0 15 36,59%
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Styczen Luty
Liczba osobodni 735 700
Liczba osobodni faktycznych (obecnych) 652 611
Frekwencja 88,71% 87,29%
Srednia frekwencja 88,00%

Frekwencja Uczestnikéw za miesigce styczen i luty 2020 roku wyniosta 88,00%.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:
1) Obecnos¢ Uczestnikdéw potwierdzana byta na liscie obecnosci poprzez ztozenie podpisu
przez Uczestnika.

2) Uczestnik (wytqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (t. j.Dz.2022.902) jawnos¢ wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli

Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie) by’r nieobecny na zajeciach powyiej 21 dni
kalendarzowych, nieobecnos¢ ta zostata usprawiedliwiona na pismie.

3) Uczestnik (wytqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (t. j.Dz.2022.902) jawnos¢ wytgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli

Wewnetrznej, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie) nieobecny na zajeciach pOWYiEj 21 dni
kalendarzowych nie usprawiedliwit swojej nieobecnosci pisemnie. Uczestnik dnia
04.03.2020 r. zostat skreslony z listy Uczestnikéw Warsztatu, a na jego miejsce z dniem
10.03.2020 r. zostata przyjeta nowa osoba. Tym samym placéwka dopetnita zapisow
wskazanych w § 2 ust. 14 lit. b oraz ust. 16 umowy nr DR.601.2.11.2018.

4) W sprawozdaniu rocznym, dane dotyczace liczby osobodni faktycznych (obecnych)
w lutym zostaty wskazane prawidtowo. Natomiast w styczniu, zgodnie z przedstawionymi
do kontroli dokumentami liczba osobodni faktycznych winna wynosi¢ 652,
w sprawozdaniu podano 654.

lll. Ustalenia kontroli - czes¢ finansowa.

1. Prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiegowe;j.
Podczas kontroli okazano:

a) Umowy dot. WTZ:

e  Umowe najmu nr 08B_Nkr2.612.217.2014.AM/2 zawartg w dniu 31.07.2014 r. z Polskimi
Kolejami Panstwowymi S.A., przedmiotem najmu s3 lokale od nr 501 do nr 509 przy ul.
Rondo Mogilskie 1,

e Pismo z dnia 21.12.2015 r. nr 3.6124.1119.2015.BD/19 informujace o sprzedazy
wynajmowanej nieruchomosci i wstgpieniu w stosunek najmu kupujgcych,

e Umowe o$wiadczenie ustug telekomunikacyjnychnr TP243/2018/3064 z dnia 20.07.2018
r.dot. nr tel. 695085978,

e Aneks nr TEL 000127516053/DUO do umowy TEL 000118316089/DUQ o swiadczenie
ustug internetowych i telefonu domowego nr telefonu 12 393 12 07 zdnia 12.03.2020 .,
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e Umowe o $wiadczenie pakietu ustug Neostrada z Neofonem nr TELO00118316089 z dnia
14.06.2018 .,

¢ Umowe wykonywania nadzoru BHP zawarta dnia 1.08.2016 r. wraz z aneksem z dnia
1.05.2018rr.,

e Umowe o $wiadczenie ustug z zakresu ksiegowosci zawartg dnia 31.01.2012 r.
z ,Bilanser”sp. z. 0. 0. wraz z aneksem nr 1/2016, umowe o ustugowe prowadzenie ksiag
rachunkowych z dnia 2.01.2020r.

e Umowe o $wiadczenie ustug medycznych zawarta w dniu 14.02.2013r.

b)

Uchwate Zarzadu 7/Z/2014 z dnia 30.12.2014 r. dotyczaca zasad polityki
rachunkowosci stosowanej w Stowarzyszeniu. Zgodnie z trescia uchwaty z dniem
1.01.2015 r. wprowadzono do stosowania w Stowarzyszeniu polityke rachunkowosci. W
polityce rachunkowosci zawarto zapis informujgcy o powierzeniu firmie ,Bilanser” Sp. z
0.0. prowadzenie ksiag rachunkowych.

Uchwat /Z/2016 z dnia 5.01.2016 r. w sprawie wprowadzenia z dniem 1.01.2016 r.
nowego Zaktadowego Planu Kont wraz z zatacznikami. W planie kont wyrézniono konto
syntetyczne nr 7421 tj. WTZ Koszty finansowane z PFRON oraz konto nr 7422 tj. WTZ
Koszty finansowane Gmina.

Umowe ramowa dla firm z dnia 26.03.2018 r., zawarta z Bankiem BGZ BNP Paribas S.A.
dot. otwarciai prowadzenia rachunku nr 60 1600 1013 1814 5813 1000 0001.
Uchwate Zarzadu Stowarzyszenia nr 2/Z/2019 z dnia 7.01.2019 r. w sprawie
zatwierdzenia zmian dokonanych w Regulaminie Organizacyjnym Woarsztatu wraz
Z Regulaminem ustalania wysokosci srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego
i gospodarowania nimi otrzymywanych przez uczestnikow WTZ przy Stowarzyszeniu.
Uchwata 4/Z/2020 z dnia 2.01.2020 r. Zarzadu Stowarzyszenia z dnia 14.01.2020 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym WTZ.

Uchwata nr 1/Z/2020 z dnia 02.01.2020 r. w sprawie dokonanie optat z konta
Stowarzyszenia w Santander czynszu za wynajem pomieszczen na dziatalnos¢ WTZ oraz
innych niezbednych do funkcjonowania WTZ przelewdéw i faktur. ,Kwota optat zostanie
pdzniej refundowana na konto WTZ w BGZ PNB PARIBAS na konto Stowarzyszenia
w PKO po otrzymaniu kwartalnej transzy na konto dziatalnosci WTZ MOPS Krakow”.
Dokumenty ksiegowe potwierdzajgce poniesione wydatki zwigzane z realizacjg zadania.
Woyciagi z konta bankowego, dziennik dowodéw, raporty kasowe za dany okres, KW oraz
KP.

Listy wynagrodzen pracownikow WTZ (w rozbiciu miesiecznym) wraz z naliczonymi
pochodnymi.

Na podstawie dokumentacji i udzielonych informacji ustalono:

1)

Stowarzyszenie prowadzi wyodrebniong dokumentacje finansowo - ksiegowa zadania
zgodnie z zasadami wynikajagcymi z Ustawy z dnia 29 wrzesSnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 351 z pézn.zm.).

2) Ksiegi rachunkowe prowadzone sy za pomocg komputera, przy wykorzystaniu

oprogramowania finansowo - ksiegowego EDEN.
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3)

2.

Na potrzeby realizacji zadania polegajgcego na prowadzeniu WTZ Stowarzyszenie
posiada rachunek bankowy, o numerze: 60 1600 1013 1814 5813 1000 0001.

Prawidtowos$¢ rozliczen finansowych.

W trakcie kontroli zweryfikowane zostaty dokumenty ksiegowe WTZ za okres od 1.01.
2020 r. do 29.02.2020 r., ktére byty podstawag dokonania zapiséw na kontach ksiegowych.
Analiza przedstawionej dokumentacji ksiegowej wykazata:

1)

2)

3)

W zestawieniach wydatkéw, ktore dotgczane byty do sprawozdania WTZ za okres od
1.01.2020 r. do 29.02.2020 r wystgpity btad podano nieprawidtowg date zamiast
5.02.2020r. podano 4.02.2020r.(l.p. 77 poz. 8).

W zestawieniach wydatkow, wszystkie wydatki zostaty zakwalifikowane i zaksiegowane
do prawidtowych kategorii kosztorysowych.

Zobowigzania finansowe regulowane byty zaréwno gotéwkowo, jak i bezgotéwkowo.
Stwierdzi¢ zatem nalezy, iz wszystkie wydatki w kontrolowanej probie zostaty faktycznie
poniesione, co znalazto swoje odbicie w okazanych wyciggach bankowych oraz raportach
kasowych.

Faktury byty opisane zgodnie z art. 21 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowaosci. Opis zawierat co do zasady:

hastowe przeznaczenie zakupu np. ustugi - optata za ustugi telekomunikacyjne wraz
z podpisem,

piecze¢c WTZ,

piecze¢: wydatkowano ze srodkéw PFRON/Gminy Miejskiej Krakéw wraz z recznym
podkresleniem ze srodkéw, ktérej dotacji dany koszt zostat pokryty,

pieczeé: Zakup poza ustawq Prawo Zaméwien Publicznych zgodnie z art.4 ust.8,

pieczec: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data...(odrecznie wpisywano date)
podpis...(podpis kierownika WTZ),

pieczec: sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia...(odrecznie wpisywano
date) podpis.... (widoczna parafa) Zatwierdzono do wyptaty zt....(odrecznie wpisywano
kwote), stownie zt (odrecznie wpisywano kwote) Cz...dz...rozd....§....(pola zostawaty
puste) Gt. Ksiegowy... (widoczna parafa), dyrektor...(podpis kierownika WTZ),

podpis Prezesa oraz Sekretarza Stowarzyszenia.

Kontroli poddano dokumenty dotyczace wyptacania sSrodkow pienieznych w ramach tzw.
Ltreningu ekonomicznego” dla uczestnikow WTZ za miesigce: styczen, luty 2020 r.
Zestawienie srodkéw finansowych do wyptaty treningu ekonomicznego dla uczestnikow
WTZ za dany miesigc stanowi lista zbiorcza zawierajaca: imiona i nazwiska, liczbe dni
zajeé, kwote do wyptaty oraz podpisy uczestnikow potwierdzajgcych odbiér kwoty.
Kwoty dla uczestnikéw z list z kontrolowanych miesiecy wahaty sie w granicach od 15,60
zt do 26,00 zt.

Na listach treningu ekonomicznego widnieje hastowe wskazanie za ktéry miesigc zostat
sporzadzony dokument np. Lista treningu ekonomicznego za m-c styczen 2020 r., przy

10

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



opisie informujgcym za ktéry miesigc sporzadzono dokument widoczny podpis
kierownika WTZ, piecze¢ WTZ, piecze¢ informujgca o wydatkowaniu srodkéw ze
srodkéw PFRON, informacja o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(widoczna parafa) dnia ...(wpisywano date), zatwierdzeniu kwoty do wyptaty - widoczna
parafa w miejscu na podpis ksiegowego oraz podpis kierownika WTZ w miejscu na podpis
dyrektora, sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z datg i podpisem
kierownika WTZ. Na listach treningu ekonomicznego widoczna jest réwniez pieczeé
informujaca, ze zakupu dokonano poza ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych zgodnie z
art. 4 ust. 8.

W sprawozdaniu za | kwartat jako numer dokumentu ksiegowego wykazano ,trening
1/2020”, trening 2/2020, przy czym w opisie kosztéw wpisywano hastowo: ,trening
ekonomiczny”. Dokumenty dot. treningu ekonomicznego posiadaja ogdélny opis
wskazujacy, ktérego miesigca i roku dotycza.

Srodki nawyptate pobierano z kasy, co znalazto odzwierciedlenie w okazanych raportach
kasowych. Ich wysokosc¢ byta zgodna z listg i wydatkiem ze sprawozdania.

3. Wynagrodzenia pracownikéw.

W WTZ w 2020 r. zatrudnionych byto 8 oséb na podstawie uméw o prace, natomiast
Z trzema osobami zawarto w 2020 r. umowy zlecenia.

W trakcie kontroli okazano:

a) Listy ptac, polecenia ksiegowania za styczen, luty 2020 roku wraz z wnioskami
premiowymi oraz uzasadnieniami premii,

b) Dokumentacja kadrowa pracownikéw zatrudnionych do realizacji zadania w 2020 roku,

c) Zestawienie imienne pracownikéw zatrudnionych w 2020 r. do realizacji
kontrolowanego zadania,

d) Ewidencjailosci godzin wykonywanego zlecenia,

e) Rachunkizawykonane prace zgodnie zumowsa zlecenia,

f) Uchwata nr 23/Z/2019 z dnia 23.12.2019 r. w sprawie zmiany z procentowej na
kwotowa stawki dodatku funkcyjnego dla kierownika WTZ,

g) Protokoét z posiedzenia Zarzadu Stowarzyszenia ,EMAUS nr 01/2020 z dnia 24.01.2020
oraz nr 02/2020 z dnia 24.02.2020 r. w sprawie przyznania premii na miesigc styczen
2020 r. wraz z wnioskiem premiowym i uzasadnieniem premii.

W wyniku kontroli stwierdzono:

a) W sprawozdaniu jako numer dokumentu ksiegowego bedacego podstawa rozliczenia
kosztow wynagrodzen za miesigc styczen, luty 2020 r. zostaty wskazane numery
dokumentéw P/01,P/02, Z/1, Z/2, ktére zostaty nadane w poleceniu ksiegowania. Data
wystawienia polecenia ksiegowania za luty 2020 r. pokrywa sie z ujeta w sprawozdaniu.
Zweryfikowano przedstawione przez WTZ listy ptac osobowe/bezosobowe za styczen,
luty 2020 r. i polecenia ksiegowania, ktére zawieraty opis Zrédta finansowania - w
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przypadku wynagrodzenia za miesigc styczen 2020r. do listy ptac zostata dotgczona
opisana nota ksiegowa - listy ptac styczen 2020. Dokumenty zostaty podpisane przez
Prezesa Stowarzyszenia, Sekretarza oraz Ksiegowego. Kwoty z rozliczen zgadzaty sie
z wykazanymi w sprawozdaniu.
b) W kontrolowanym okresie zawarto 2 umowy zlecenia.

Umowa z 2.01.2020 ., nr 1/2020 zostata zawarta na okres od 2.01.2020 do 31.12.2020,
w umowie ustalono kwartalny koszt wykonania zlecenia, obejmujacy 30 godzin/kwartat.
Rachunek 03/2020 zostat wystawiony na kwote zgodng z umowa. W dokumentacji WTZ
znajdowata sie ewidencja liczby godzin wykonywanego zlecenia.

Umowa zlecenie z 22.01.2019 r. zostata zawarta na okres od 22.01.2019 r. do
30.06.2019 r., w umowie okreslono wynagrodzenie, ktére winno by¢ wyptacane
miesiecznie. Do umowy zlecenia dotaczono rachunek za 01/2020 r., za 02/2020.
Zweryfikowano listy obecnosci w pracy zleceniobiorcy.

Wynagrodzenie osoby za wykonanie umowy zlecenia zostato ujete na odrebnej liscie
ptac bezosobowa za miesiqgc styczert 2020 r. i luty 2020 r. Listy zostaty podpisane przez
Prezesa Stowarzyszenia, Vice -Prezesa, Sekretarza oraz Ksiegowego.

¢) We wnioskach premiowych za kontrolowane miesigce procentowo okreslono wysoko$c
premii. Whnioski premiowe zostaty podpisane przez: Prezesa, V-ce prezesa oraz
Sekretarza. Premie za miesigc styczen przyznano w wysokosci od 20 % do 30 %
wynagrodzenia zasadniczego, a w lutym od 10 % do 30 % wynagrodzenia zasadniczego.

d) Dodatki funkcyjne pobierato dwoch pracownikéw WTZ: kierownik WTZ, zastepcy
kierownika WTZ. Podczas kontroli przedtozono Uchwatg nr 23/Z/2019 z dnia
23.12.2019 r. w sprawie dodatkéw funkcyjnych dla Kierownika. Zgodnie z Uchwatg ,,0d
1 stycznia 2020 r. dodatek funkcyjny z tytutu petnienia funkcji Kierownika WTZ wynosi
30 % wynagrodzenia zasadniczego. W przypadku Z-ca Kierownika dodatek funkcyjny
okreslony zostat w aneksie do umowy o prace i wyniost 30 % wynagrodzenia
zasadniczego. Wysokosc¢ dodatku przyznana Kierownikowi WTZ i Zastepcy Kierownika
byta zgodna z powyzszg Uchwatg i w wskazang w dokumentacji kadrowej.

e) Na podstawie wyciaggéw z rachunku bankowego ustalono, ze wynagrodzenia i premie,
zostaty przekazane przelewem na rachunki bankowe pracownikéw w kwotach
wynikajgcych z list ptac i w nastepujacych terminach: za miesigc styczen zostaty
wyptacone 27.01.2020r., za miesigc luty - 27.02.2020r.

f) Sktadkido ZUSiUS zostaty optacone w wymaganych terminach.

Na tym protokét zakorczono.

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

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.
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Data sporzadzenia protokotu: 22.11.2021 r.
Data otrzymania protokotu: 1.12.2021 .
Data podpisania protokotu: 10.12.2021 r.

Data wniesienia zastrzezen do tresci protokotu:

Kontrolujacy:

Konsultant prawnik
mgr Anna Kaminska

Inspektor
Aleksandra Frach

Kontrolowany:

lwona Dopierata - Swiatto
Prezes Stowarzyszenia

Barbara Szymendera
Vice - Prezes Stowarzyszenia

Stowarzyszenie Integracji oraz Aktywizacji
Zawodowej i Spotecznej Oséb
Niepetnosprawnych ,EMAUS”

31 - 516 Krakoéw, ul. Rondo Mogilskie 1

Tel. 12393 - 12-07

NIP 677-224-92-40, REGON 120030407
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