HEIR Miejski Oérodek
B ™ Pomocy Spotecznej
IIL‘ w Krakowie

SW.0811.11.2022.MP

Protokét z kontroli realizacji zadania
polegajacego na prowadzeniu od 1.04.2021 r. do 30.04.2024 r., Srodowiskowego domu
samopomocy typu A przeznaczonego dla 47 oséb przewlekle psychicznie chorych,
zgodnie z umowa nr W/1/893/5Z2/402/2021 z dnia 31 marca 2021 roku.

I. Informacje wstepne.
1. Zadanie podlegajace kontroli:

Powierzenie realizacji zadania publicznego polegajacego na prowadzeniu na terenie Dzielnicy
II, srodowiskowego domu samopomocy typu A przeznaczonego dla 47 osdb przewlekle
psychicznie chorych w okresie od 1.04.2021 r. do 30.04.2024 r.

2. Podmiot realizujacy zadanie:

Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki Srodowiskowej, Plac Sikorskiego 2/8,
31-115 Krakow.

3. Numer i data zawarcia umowy:

Umowa nr W/1/893/5Z/402/2021 z dnia 31.03.2021 roku zawarta pomiedzy Gming Miejska
Krakéw a Stowarzyszeniem na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki Srodowiskowej.

4. Kontrole przeprowadzili pracownicy MOPS w Krakowie:

Katarzyna Bryja - Dziat Domdéw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia, upowaznienie
nr4/2022 z dnia 14.01.2022 r.,

Dawid Matyjurek - Dziat Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia, upowaznienie
nr 52/2022 z dnia 25.02.2022 r.,

Magdalena Pawlikowska - Sekcja Kontroli Wewnetrznej, upowaznienie nr 23/2022 z dnia
14.01.2022 .

5. Wyjasnien na potrzeby kontroli udzielali:

Anna Bielanska - Przewodniczaca Zarzadu,

Irena Ziemecka-Kudtek - Gtéwny ksiegowy

Katarzyna Ostalecka - Specjalista ds. kadr,

Elzbieta Hens - Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy.

6. Okres realizacji zadania objety kontrola:
0Od 1.04. 2021 r.do 31.12.2021 r.
7. Termin i miejsce przeprowadzenia kontroli:

Czynnosci kontrolne prowadzono od godziny 8:00 do godziny 15:15 w dniu 24 maja 2022 r.
w siedzibie ksiegowosci Stowarzyszenia na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki Srodowiskowe;j,
ul. Batuckiego 6 w Krakowie oraz w miejscu realizacji zadnia tj. w srodowiskowym domu
samopomocy ul. Olszanska 5. Ostatnie wyjasnienia Podmiot przestat w dniu 31.05.2022 r.
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8. Podstawa prawna do przeprowadzania kontroli:

1) Ustawy:
a) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217, ze
zm.);
b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
ze zm.);

¢) ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz. U.z 2020 . poz. 1057, ze zm.);
2) Rozporzadzenia:
a) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U. z 2020, poz. 249).
3) Umowy:
a) umowa nr W/1/893/57/402/2021 z dnia 31.03.2021 r.

9. Rodzaj kontroli:

Kontrola miata charakter planowy, kompleksowy i zostata przeprowadzona zgodnie z planem
kontroli wewnetrznej MOPS na 2022 r.

10. Zakres kontroli:

Ocena prawidtowosci realizacji zadan okreslonych w umowie W/1/893/57/402/2021

z uwzglednieniem nastepujacych kryteriow:

— prawidtowos$¢ wykorzystania dofinansowania (zgodno$¢ ponoszonych wydatkéw
z kosztorysem),

— prawidtowosc prowadzonej dokumentacji finansowo - ksiegowej,

— prawidtowos¢ wykonania zadania - zgodno$é¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa
i zawartymi w umowie standardami,

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

— prawidtowos$¢ kwalifikowania kandydatéw na uczestnikdw s$rodowiskowego domu
samopomocy,

— prawidtowos¢ zatrudniania pracownikéw, w tym ich kwalifikacji zawodowych,

— prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw informacyjnych.

11. Sposéb powiadomienia Zleceniobiorcy o planowanej kontroli:

Zleceniobiorca zostat poinformowany o terminie realizacji kontroli pismem znak:
SW.0811.11.2022.MP nr kanc. W-17977/22 z dnia 13.05.2022 r., ktére zostato przekazane
zaréwno poczta elektroniczng jak i zwykta.

12. Dobér préby:

Analizie podlegata dokumentacja dotyczaca dziatalnosci Srodowiskowego domu samopomocy

typu A przy ul. Olszanskiej 5, w okresie od 1 kwietnia do 31 grudnia 2021 roku.

Weryfikacji zostata poddana:

a) dokumentacja ksiegowa za okres od 1 kwietnia do 31 grudnia 2021 r., w tym 100%
dokumentéw z okresu od 1 kwietnia do 30 czerwca 2021 r.,

b) 100% dokumentéw oséb bedacych pracownikami srodowiskowego domu samopomocy
w okresie 1 kwietnia do 31 grudnia 2021 r.,
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c) 30% dokumentéow osdb bedacych uczestnikami srodowiskowego domu samopomocy
w okresie 1 kwietnia do 31 grudnia 2021 r,,
d) 100% dokumentow promujacych zadanie w okresie 1 kwietnia do 31 grudnia 2021 r.

13. Najwazniejsze zasady dotyczace funkcjonowania srodowiskowego domu samopomocy
odnoszace sie do przedmiotu kontroli.

Podstawowe kwestie dotyczace zasad funkcjonowania $rodowiskowego domu samopomocy
ul. Olszanska 5, reguluje umowa nr W/1/893/SZ/402/2021 z dnia 31.03.2021 r., wraz
z aneksami, ktéra okresla m.in.:

— Dom, winien dziata¢ co najmniej 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie, w tym co najmniej
przez 6 godzin dziennie prowadzone s3 zajecia z uczestnikami;

— skierowanie do SDS nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez MOPS;:

— kazda nieobecno$é¢ na zajeciach powinna by¢ usprawiedliwiana przez uczestnika lub
opiekuna/cztonka rodziny. Dtugotrwata nieobecnosé¢ uczestnika spowodowana
choroba/pobytem w szpitalu powinna by¢ usprawiedliwiana stosownym
zaswiadczeniem. W przypadku nieobecnosci nieusprawiedliwionej uczestnika, trwajacej
powyzej 30 dni, kierownik SDS zobligowany jest do powiadomienia Realizatora zadania
o koniecznosci zmiany decyzji o skierowaniu do Domu;

— Stowarzyszenie zobowigzuje sie zapewni¢ odpowiedni do typu domu, wskaznik
zatrudnienia  pracownikéw  zespotu  wspierajaco-aktywizujagcego  okreslonego
W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy;

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

— Dom umozliwia uczestnikom spozycie gorgcego positku, przyznanego w ramach zadania
witasnego gminy lub w ramach treningu kulinarnego;

— Do czasu odwotania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii ogtoszonego
z powodu Covid-19 realizacja zadania moze odbywaé sie w formie zdalnej
z wykorzystaniem réznorodnych srodkéw i technologii (telefonu, internetu, platform do
komunikowania sie), w formie zaje¢ ruchowych (spaceréw) lub w formie zajec
rotacyjnych w Placéwce z zachowaniem takiego samego wymiaru ustug dla kazdego
Uczestnika.

14. Skréty stosowane w protokole:

GMK - Gmina Miejska Krakow;

MOPS, Realizator - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie;

Podmiot, Stowarzyszenie, Zleceniobiorca - Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju Psychiatrii
i Opieki Srodowiskowej, Plac Sikorskiego 2/8, 31-115 Krakéw;

SDS, Dom, Placéwka - srodowiskowy dom samopomocy, ul. Olszaniska 5 w Krakowie;
MUW - Matopolski Urzad Wojewddzki, ul. Basztowa 22, 31-156 Krakéw.
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Il. Ustalenia kontroli dotyczace czesci merytorycznej zadania.

1. Prawidtowos¢ realizacji ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz ofertg w
zakresie warunkow lokalowych i technicznych.

SDS zajmuje dwa lokale przy ul. Olszanskiej 5. Pierwszy lokal mieéci sie na pierwszym pietrze
w pawilonie A budynku wielokondygnacyjnego w otoczeniu zapewniajgcym bezpieczenstwo
uczestnikom. Lokal przeznaczony dla 25 uczestnikéw, uzytkowany jest na podstawie umowy
najmu zawartej w dniu 31.03.2014 r. zawartej z Matopolskimi Parkami Przemystowymi
Sp. z 0.0. na czas nieoznaczony. Zgodnie z umowg powierzchnia uzytkowa lokalu wynosi
217,60m? oraz pomieszczenia piwnic 30,90m?. Dom posiada platforme przyschodowa.
Na podstawie ogledzin lokalu stwierdzono, iz w jego sktad wchodza:

— korytarz z szatnia,

— sala ogdlna spotkan / jadalnia,

— pracownia kulinarna,

— gabinet indywidualnych rozmoéw petnigcy funkcje pokoju wyciszen,

— pracownia komputerowa,

— toaleta dla personelu,

— tazienka dla 0séb niepetnosprawnych w ktdrej znajduja sie: umywalka, prysznic, toaleta,

— toaleta meska,

— pracownia ceramiczna,

— sala ogdlna do zaje¢ ruchowych,

— pracownia plastyczna,

— pokdj kierownika / petniagcy funkcje pokoju socjalnego.

Drugi lokal miesci sie na pigtym pietrze w pawilonie B w tym samym budynku. Lokal
przeznaczony dla 22 uczestnikéw, uzytkowany jest na podstawie umowy najmu zawartej
w dniu 1.10.2015 r. zawartej z Matopolskimi Parkami Przemystowymi Sp. z o.0. na czas
nieoznaczony. Zgodnie z umowg powierzchnia uzytkowa lokalu wynosi 177,00m? oraz
pomieszczenia piwnic 31,60m2. Dom posiada winde oraz platforme przyschodowa.
Na podstawie ogledzin lokalu stwierdzono, iz w jego sktad wchodza:

— korytarz z szatnia,

— pracownia kulinarna potaczona z jadalnig ktéra petni funkcje sali ogdlnej spotkan,

— gabinet indywidualnych rozmoéw petnigcy funkcje pokoju wyciszen,

— pracownia rekodzieta,

— pracownia multimedialna,

— toaleta dla personelu,

— tazienka dla 0séb niepetnosprawnych w ktérej znajduja sie: umywalka, prysznic, toaleta,

— toaleta meska,

— pomieszczenie gospodarcze,

— sala do zaje¢ ruchowych.

W wyniku ogledzin lokali i analizy dokumentacji stwierdzono:

1) Lokale s3 wyposazone w udogodnienia umozliwiajgce funkcjonowanie osobom
niepetnosprawnym. Znajdujg sie w nich pomieszczenia i sprzety niezbedne do prowadzenia
zajed.

2) Lokale wyposazone w winde oraz platformy przyschodowe, pozbawione s3 barier
architektonicznych. Powierzchnia uzytkowa przypadajaca na jednego uczestnika,
po odliczeniu powierzchni piwnic, wynosi nie mniej niz 8m? co jest zgodne
z Rozporzadzeniem w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KRAKOWIE
ul. Jozefinska 14, 30-529 Krakow

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

e-mail: do@mops.krakow.pl

www.mops.krakow.pl



2. Realizacja ustug zgodnie ze standardem okreslonym przepisami oraz oferta.

Placéwka funkcjonuje przez 5 dni w tygodniu od 8:00 do 16:00.

Zgodnie z § 4 umowy o powierzenie realizacji zadania publicznego, Zleceniobiorca zobowigzat

sie zapewni¢ nastepujace ustugi:

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

2) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym ksztattowania
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, z innymi osobami, w czasie zakupéw,
w $rodkach komunikacji publicznej, w urzedach i instytucjach kultury;

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

4) poradnictwo psychologiczne;

5) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

6) pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianiu
i przestrzeganiu terminéw wizyt u lekarza, pomocy w zakupie lekéw, w dotarciu
do jednostek stuzby zdrowia;

7) niezbedng opieke;

8) terapie ruchowga poprzez zajecia sportowe, turystyke i rekreacje.

W Domu prowadzona jest dokumentacja (notatki w teczkach indywidualnych, plany zajec,
plan zaje¢ SDS sporzadzany na poczatku kazdego roku przez grupe terapeutéw), ktéra
odzwierciedla prace zespotu wspierajgco - aktywizujgcego. Na jej podstawie w trakcie
kontroli ustalono, ze uczestnicy posiadajg w placéwce dostep do wymienionych w umowie
ustug.

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

Skontrolowano akta osobowe 0sdb zatrudnionych w Placéwce w okresie od 01.04.2021 r.
do 31.12.2021 r. W aktach pracownikéw znajdujg sie:

— umowa o prace, wraz z aneksami zmieniajagcymi warunki umowy,

— badania lekarskie,

- CV,

— $wiadectwa pracy,

— dokumenty dotyczace posiadanego tytutu naukowego,

— dokumenty dotyczace ukonczenia ewentualnych kursow i szkolen,

— informacja dla pracownikéw o warunkach pracy,

— upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

— kwestionariusz osobowy,

— szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

— dyspozycja przekazywania wynagrodzenia na konto.

Na podstawie analizy akt osobowych zatrudnionych pracownikéw ustalono, ze w 2021 roku

do realizacji zadania w SDS zatrudnione byty nastepujace osoby:

a) kierownik SDS - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze
zm.); jawnosc¢ wytqgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spofecznej w Krakowie) zatrudniony w SDS od 2005 r., umowa o prace 1
etat,

b) psycholog - (wyfqgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze
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zm.); jawnosc wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spofecznej w Krakowie), zatrudniona w $DS od 2016 r., umowa o prace 0,5
etatu,

c) pedagog - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze
zm.); jawnosc wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniona w SDS od 2005 r., umowa o prace 0,75
etatu,

d) pracownik administracyjny - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie

art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz.

2058 ze zm.); jawnosc¢ wytgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej,

Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Krakowie), zatrudniony w SDS od 2010 r. umowa o

prace 0,25 etatu,

rehabilitant - (wyfqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze

zm.); jawnosc wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski

Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie)zatrudniony od 2017 r., umowa o prace 1 etat,

f) instruktor sztuki - (wytgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust.
2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze
zm.); jawnosc wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniony od 2015 r., umowa o prace 0,75 etatu,

g) terapeuta zajeciowy - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058
ze zm.); jawnosc¢ wytqgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej,
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniony od 01.01.2019r. do 26.07.2021
r., umowa o prace 1 etat,

h) pielegniarka - (wytgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze
zm.); jawnosc wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), umowa o prace 0,75 etatu,

i) terapeuta zajeciowy - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058
ze zm.); jawnosc¢ wytqgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej,
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniona od 2017 r., umowa o prace
1 etat,

j) terapeuta zajeciowy - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058
ze zm.); jawnosc¢ wytqgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej,
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniona od 2016 r., umowa o prace 1
etat,

k) psycholog - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze
zm.); jawnosc wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniona od 2015 r., umowa o prace 1 etat,

[) terapeuta zajeciowy - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058
ze zm.); jawnosc¢ wytqgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej,
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniona od 2013 r., umowa o prace 1
etat, urlop rodzicielski do 26.07.2021 r.,

m) psycholog - (wyfqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze

e

~
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zm.); jawnosc wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniona od 2011 r., umowa o prace 0,75 etatu,

n) psycholog - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze
zm.); jawnosc wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniony od 2020 r. umowa o prace 1 etat,

0) terapeuta zajeciowy - (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058
ze zm.); jawnosc¢ wytqgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej,
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie), zatrudniona od 2021 r., umowa o prace 1
etat.

Ponadto do obstugi zadania zatrudnione s3g nastepujgce osoby na podstawie umow

cywilnoprawnych:

a) (wyfgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnos¢
wytgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek
Pomocy Spofecznej w Krakowie). - ,Wykonanie obowiazkéw ksiegowej w SDS oraz
prowadzenie dwéch dwugodzinnych szkolen dla pracownikéw w dniach 15.12.2021 r.
oraz 28.12.2021 r. z zakresu zmian w przepisach prawnych zwigzanych z polskim tadem”
- 35 h w miesigcach od lipca do listopada oraz w grudniu 39 h,

b) (wytqgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnosc
wytgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek
Pomocy Spofecznej w Krakowie)- ,Prowadzenie kadr SDS oraz przeprowadzenie dwéch dwu
godzinnych szkolen dla pracownikéw w dniach 7.12.2021 r. oraz 21.12.2021 r. z zakresu
“Niepetnosprawnos¢ - koncepcje, definicje, regulacje prawne”- 35 h w miesigcach od
lipca do listopada oraz w grudniu 39 h.

c) (wyfqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnosc
wytgczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Krakowie) — ,Sprawowanie opieki lekarskiej nad uczestnikami $SDS”, w
umowie brak liczby godzin do wypracowania,

d) (wyfqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych, na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 poz. 2058 ze zm.); jawnosc
wytqczyta Magdalena Kluba, Starszy Inspektor Sekcji Kontroli Wewnetrznej, Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Krakowie) - ,Prowadzenie treningu uwaznosci mindfulness dla
uczestnikéw SDS” 20 h/miesiac, w okresie lipiec - grudziert 2021 r. oraz 14 h/miesiac w
miesigcach kwiecien - czerwiec 2021r.

tacznie w okresie od 01.04.2021 r. do 31.12.2021 r. w Placéwece przy ul. Olszanskiej 5
w poszczegdlnych okresach w zespole wspierajgco - aktywizujgcym zatrudnione byty osoby
W nastepujgcym wymiarze czasu:

— 0d 01.04.2021 r. do 08.07.2021 r. - 11,75 etatu,

— 0d 09.07.202 r.do 31.12.2021 r. - 11,00 etatu.
Szkolenia zespotu wspierajgco-aktywizujacego zgodnie z § 23 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy odbyty sie w nastepujacych terminach:

— 22.06.2021r. - ,Higiena osobista a zdrowie”;

— 07.12.2021 r. - ,Niepetnosprawnosc¢- koncepcje, definicje, regulacje prawne”;

— 15.12.2021 r. - ,Zakres zmian w przepisach prawnych zwigzanych z Polskim tadem”;

— 20.12.2021 r. - ,Zespot stresu elektronicznego”;

— 21.12.2021 r. - ,Niepetnosprawnos$é- koncepcje, definicje, regulacje prawne”;

— 28.12.2021 . - ,Zakres zmian w przepisach prawnych zwigzanych z Polskim tadem”.
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Pracownicy SDS 24.09.2019 oraz 25.09.2019 wzieli udziat w szkoleniu p.n.: ,Trening
umiejetnosci komunikacyjnych z wykorzystaniem alternatywnych i wspomagajgcych
sposobow porozumiewania sie” realizujagc obowigzek przeprowadzenia szkolenia zespotu
zgodnie z § 23 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy. Jedna
z 0s6b zatrudnionych, ze wzgledu na dtuzszg nieobecnos$¢ w pracy nie uczestniczyta w w/w
szkoleniu.

W wyniku analizy dokumentacji stwierdzono:

1) Akta osobowe 0sob zatrudnionych s3 prowadzone zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentaciji
pracowniczej (Dz. U. z 2018r. poz. 2369).

2) Pracownicy SDS odbyli szkolenia wymagane § 23 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy.

3) Wymiar etatéw oséb zatrudnionych w Srodowiskowym Domu Samopomocy zgodny jest
z oferta na realizacje zadania publicznego.

4) Zachowany zostat minimalny wskaznik zatrudnienia wymagany rozporzadzeniem, ktory w
srodowiskowym domu samopomocy typu A wynosi nie mniej niz 1 etat na 7 uczestnikéw.
Dla SDS przy ul. Olszanskiej 5 winien wynosi¢ min. 6,7 etatu.

4. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami oraz umowa.

W trakcie kontroli Kierownik placéwki, okazat kontrolujgcemu dokumentacje zbiorcza oraz
indywidualng wszystkich uczestnikéw SDS. W toku czynnosci kontrolnych analizie poddano
akta losowo wybranych czternastu z czterdziestu siedmiu uczestnikdw (dobér losowy prosty).

1) Akta uczestnikéw SDS znajduja sie w osobnym dla kazdego uczestnika segregatorze
i zawieraja:
— Karte informacyjna uczestnika,
— zgode na przetwarzanie danych osobowych,
— zgode na przetwarzanie informacji,
— decyzje administracyjne MOPS,
— orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (w razie wystepowania),
— plan zaje¢ uczestnika, zwany indywidualnym planem postepowania wspierajgco-
aktywizujacego sporzadzany raz na rok,
— Indywidualny plan postepowania wspierajgco - aktywizujgcego,
— ewaluacje Indywidualnego planu postepowania wspierajgco - aktywizujgcego
sporzadzane co % roku,
— opinie specjalistéow (psychologiczne),
— indywidualne karty rozméw z uczestnikami SDS,
— notatki pracownikéw zespotu,
— karte badania fizjoterapeutycznego uczestnika SDS,
— notatki z rozméw psychologa z uczestnikiem,
— karty konsultacji lekarskich,
— zaswiadczenia wystawiane przez SDS.
2) W segregatorze p.n.: ,Dokumentacja zbiorcza - listy obecnosci” znajdujg sie dokumenty
takie jak:
— listy obecnosci uczestnikéw (listy sporzadzane sg zbiorczo dla wszystkich uczestnikow na
dany miesiac, na liscie podpisujg sie uczestnicy);
— pisma regulujace sposéb prowadzenia SDS (MOPS i MUW);
— sprawozdania miesieczne przesytane do MOPS i MUW.
3) W segregatorze p.n.. ,Usprawiedliwienia” znajduja sie pisemne usprawiedliwienia
nieobecnoséci uczestnikdw sporzadzane na druku SDS. Usprawiedliwienia sporzadzane sa
rowniez w formie notatki stuzbowej pracownika SDS.
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Poddano szczegétowej weryfikacji listy obecnosci za okres od kwietnia do grudnia 2021 r.
Odnotowano nastepujaca liczbe brakujacych podpiséw w poszczegdlnych miesigcach:

— sierpien - 1

— wrzesien - 15

— pazdziernik - 24.

4) W SDS dzienniki dokumentujace prace zespotu wspierajaco - aktywizujacego prowadzone
sg w formie elektronicznej. Dzienniki sporzadzone sg codziennie, osobno dla kazdego
pietra. Dzienniki sporzadzane sg w oparciu o ustugi wymienione w §14 Rozporzadzenia
i zawierajg nastepujace informacije :

— date,

imiona i nazwiska uczestnikow,

imiona i nazwiska pracownikéw zespotu wspierajaco - aktywizujacego,

tematyke i rodzaje zaje¢,

uwagi dotyczace aktywnosci indywidualnych uczestnikéw.

5) W SDS w formie elektronicznej prowadzona jest ewidencja uczestnikéw sporzadzana
osobno na kazdy miesigc, zawierajgca: nazwisko i imie uczestnika, date urodzenia
uczestnika i pesel, adres zamieszkania i numer telefonu uczestnika, imie i nazwisko
opiekuna, adres zamieszkania i numer telefonu, date przyjecia do SDS, nieobecnosci
uczestnika, informacje o stanie zdrowia;

6) W SDS srednio raz w tygodniu odbywaja sie zebrania zespotu. Notatki ze spotkan
sporzadzane sg w formie elektronicznej. Spotkania dotyczg m.in.:

— opieki indywidualnej nad uczestnikami,

— omédwienia indywidualnych planéw postepowania wspierajaco - aktywizujacego,
— przeprowadzonych zaje¢ grupowych,

— wyjé¢ i imprez organizowanych przez SDS (wystaw, zaje¢ sportowych i.t.p.),

— monitorowanie usprawiedliwien nieobecnosci uczestnikéw.

W wyniku analizy dokumentacji prowadzonej w SDS stwierdzono:
1) Ewidencjauczestnikoéw zawiera elementy wymienione w §24 ust. 3 pkt. 1a Rozporzadzenia.
2) Brak podpiséw uczestnikow na listach obecnosci.

5. Realizacja obowigzkéw informacyjnych.

Kierownik SDS poinformowata, ze Placéwka drukuje broszury informacyjne, ktérych tresé
zostata uzgodniona z MOPS. W trakcie wizji lokalnej ustalono, ze na fasadzie budynku przy ul.
Olszanskiej 5 umieszczona jest tabliczka z informacjg o prowadzonej dziatalnosci oraz
zrédtach finansowania. Tabliczka taka umieszczona jest réwniez przy wejsciu do lokalu
naV pietrze.

Na stronie internetowej Zleceniobiorcy zamieszczona jest informacja o prowadzonej
dziatalnosci SDS oraz informacja iz dziatalno$¢ jest finansowana ze $rodkéw GMK. Podmiot
umiescit na swojej stronie internetowej odnosniki do portalu www.krakow.pl oraz
www.ngo.krakow.pl.

lll. Ustalenia kontroli - czes¢ finansowa.
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej i rachunku bankowego.

Do kontroli Podmiot okazat nastepujace dokumenty:

a) Statut Stowarzyszenia na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki Srodowiskowej, ztozony
w Sadzie Rejonowym dla Krakowa-Srédmiescia w Krakowie, Wydziat XI Gospodarczy
w dniu 8.10.2015 r,;
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b) Uchwate nr 06/2021 Zarzadu Stowarzyszenia na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki
Srodowiskowej z dnia 1.03.2007 r. w sprawie przyjecia do realizacji projektéw wraz
z zatgcznikiem Aneks do Polityki Rachunkowosci;

c) Uchwate nr 09/2020 Zarzadu Stowarzyszenia na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki
Srodowiskowej z dnia 18.05.2020 r. w sprawie przyjecia: Regulaminu pracy zdalnej
i rotacyjnej pracy hybrydowej w Stowarzyszeniu;

d) Uchwate nr 10/2020 Zarzadu Stowarzyszenia na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki
Srodowiskowej z dnia 22.05.2020 r. w sprawie przyjecia: 1) Zasad BHP podczas epidemii
wraz z zatacznikami; 2) Zmiany Regulaminu Organizacyjnego WTZ;

e) Uchwate nr 01/2020 Zarzadu Stowarzyszenia na Rzecz Rozwoju Psychiatrii i Opieki
Srodowiskowej z dnia 2.01.2020 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetej polityki
(zasad) rachunkowoéci;

f) Instrukcje Obiegu Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych, stanowigcy zatacznik nr 3 do

Uchwaty Zarzadu nr 06/2019 z dnia 10.05.2019 r,;

Instrukcje kasowg stanowiacg zatgcznik nr 4 do Uchwaty nr 06/2019 z dnia 10.05.2019 r.;

) Umowe uniwersalng dla matych i srednich przedsiebiorstw zawartg z Banko Pekao z dnia

16.05.2019 r. dotyczaca prowadzenia rachunkéw bankowych.

=

Analiza zapiséw w Statusie oraz informacji ujetych w Krajowym Rejestrem Sadowym
wskazuje, ze do zaciggania zobowigzan majgtkowych w imieniu Stowarzyszenia uprawnionych jest
dwach cztonkéw zarzqdu, sposréd ktérych w kazdym przypadku jeden musi by¢é przewodniczgcym
lub wiceprzewodniczgcym. Statut reguluje m.in. kwestie zwigzane z funkcjonowaniem
Stowarzyszenia: jego cele, kompetencje zarzadu, cztonkostwo, a takze sprawy majatkowe
i zwigzane z dziatalnoscia gospodarcza.

Polityka rachunkowosci przyjeta w Stowarzyszeniu okre$la najwazniejsze zasady
funkcjonowania ksigg rachunkowych. Przyjeto, ze rok obrotowy jest tozsamy z rokiem
kalendarzowym, a okresami sprawozdawczymi sg miesigce, kwartaty, poétrocza i rok.
Ksiegowos¢ prowadzona jest z wykorzystaniem programu komputerowego Comarch ERP
Optima. Koszty ksiegowane sg w uktfadzie kalkulacyjnym na kontach zespotu ,5".

Aneks do Polityki rachunkowosci okresla sposéb ksiegowania kosztéw zwigzanych
z prowadzeniem SDS. Zgodnie z przyjetym aneksem koszty ksiegowane sa na koncie
ksiegowym 519 Srodowiskowy Dom Samopomocy, do ktérego utworzono konta analityczne
odpowiadajace zrédtom finansowania projektu oraz pozycjom kosztorysowym.

W Stowarzyszeniu przyjeto regulacje w nastepstwie wprowadzonego stanu epidemii. Przyjete
zasady miaty na celu usankcjonowac sposéb funkcjonowania w placéwce w sposéb majacy na
celu zapobieganie rozprzestrzeniania sie zakazen zwigzanych z wirusem powodujagcym
COVID-19, a takze ustali¢ zasady pracy zdalnej oraz rotacyjne;.

W Stowarzyszeniu przyjeto regulacje w zakresie obrotéw gotéwkowych. Instrukcja kasowa
szczegdtowo opisuje sposéb postepowania ze Srodkami pienieznymi. Wskazuje osoby
odpowiedzialne za prowadzenie poszczegdlnych kas oraz zakres ich odpowiedzialnosci.
Szczegbétowo opisuje czynnosci zwigzane z zasilaniem kasy w gotdéwke, wyptatg i wptata,
obowiagzujace druki i procedury zwigzane z wyptatg i rozliczaniem zaliczek lub zwrotem
gotéwki za poniesione wydatki. Do obstugi SDS wskazano kase nr 5. Za prowadzenie kasy
odpowiedzialny jest jeden z pracownikow placéwki.
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Stowarzyszenie posiada réwniez regulacje w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiegowych. Instrukcja okresla standardy, jakie winny by¢ spetnione podczas
postepowania z dokumentacja finansowsa.

Okazana umowa zawarta z Bankiem Pekao dotyczy m. in. rachunku wskazany w umowie
dotyczacej realizacji kontrolowanego zadania.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Zapisy Statutu zgodne s3 z informacjami widniejagcymi w Krajowym Rejestrze Sagdowym.

2) Stowarzyszenie prowadzi wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowg dotyczaca
SDS w sposdb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

3) Koszty prowadzenia SDS ul. Olszanska 5 ksiegowano na koncie ,519-Srodowiskowy Dom
Samopomocy” do ktérego utworzono konta analityczne.

4) Ksiegi rachunkowe prowadzono w programie komputerowym Comarch ERP Optima.

5) W zwiazku z wprowadzeniem stanu epidemii, Stowarzyszenie przyjeto regulacje w zakresie
BHP, a takze pracy zdalnej oraz w systemie rotacyjnym.

6) W Stowarzyszeniu przyjeto regulacje w zakresie obiegu i kontroli dokumentacji finansowo
- ksiegowej oraz gospodarki gotéwka.

2. Wykorzystanie dofinansowania.

Na realizacje zadania w roku 2021, zgodnie z umowg przeznaczono budzet w wysokosci
do 741 307,50 zt. Aneksy zawarte w dniach 10.09.2021 r. (Aneks nr 1) oraz 4.11.2021 r.
(Aneks nr 2) zmieniaty wysokos$¢ dotacji, ktora ostatecznie zostata okreslona w kwocie
do 738 328,25 zt. Wysokosé kwoty przekazywanej na rachunek Podmiotu uzalezniona byta
od liczby uczestnikéow korzystajgcych z ustug swiadczonych w placéwece. taczna kwota jaka
wptyneta na rachunek Stowarzyszenia w 2021 r. wyniosta 737 276,75 zt. Zgodnie ze
ztozonymi sprawozdaniami, ww. kwota zostata wydatkowana w catosci.

W okresie objetym préba kontroli, tj. od 1.04.2021 r. do 30.06.2021 r. tacznie wydatkowano
kwote 226 206,27 zt. Kwoty podane w sprawozdaniu za ww. okres w podziale na pozycje
kosztorysowe sg zgodne z kwotami wynikajacymi z okazanej dokumentacji finansowe;j.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1) W 2021 r. na realizacje zadania przeznaczono kwote 738 328,25 zt.

2) W 2021 r. Podmiot otrzymat i wydatkowat kwote 737 276,75 zt. Wysokos$¢ dofinansowania
zostata pomniejszona w zwiazku z niepetnym sktadem uczestnikéw SDS.

3) Kwota dotacji wydatkowana w Il kwartale 2021 r. wyniosta 226 206,27 zt.

3. Prawidtowos¢ rozliczen finansowych.

W czasie kontroli Podmiot okazat dokumentacje finansowo - ksiegowg dotyczaca

prowadzenia SDS za caty rok 2021. Dokumentacja obejmowata:

a) oryginaty dowodéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow w 2021 r.,

b) zestawienia historii operacji bankowych,

c) raporty kasowe wraz z dowodami wyptaty(KW) i wptaty (KP),

d) wnioski o zaliczki oraz rozliczenia pobranych zaliczek,

e) listy ptac,

f) rachunki do uméw cywilno - prawnych,

g) umowy oraz aneksy do uméw stanowigce podstawe do regulowania zobowigzan
finansowych w 2021 roku, w zakresie wydatkéw na media, w tym:
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- umowe najmu zawartg w dniu 1.10.2015 r. wraz z aneksami - dotyczaca pomieszczenia
na V pietrze w pawilonie B oraz pomieszczenia piwnicznego w pawilonie A, znajdujgcym
sie na terenie nieruchomosci przy ul. Olszanskiej 5 w Krakowie,

— umowe najmu zawartg w dniu 31.03.2014 r. wraz z aneksami - dotyczacg pomieszczenia
na | pietrze w pawilonie A oraz pomieszczenia piwnicznego w pawilonie A, znajdujgcym
sie na terenie nieruchomosci przy ul. Olszanskiej 5 w Krakowie,

— umowy o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych - Internet,

- umowy o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych,

- umowe o $wiadczenie ustug medycznych,

- umowe na petnienie przez firme DPC obowigzkéw Administratora Bezpieczeristwa
Informacji,

— umowe na petnienie przez firme DPC ustug zwigzanych z realizacjg zadan ochrony danych
osobowych oraz zadan przypisanych Inspektorowi Ochrony Danych.

Wszystkie dowody ksiegowe optacone w okresie od 1.04.2021 r. do 30.06.2021 r. zawieraty

nastepujacy elementy:

a) dekretacje ksiegowa,

b) informacje o finansowaniu wydatku zgodnie z umowq nr W/1/893/5Z/402/2021 z dnia
31.03.2021 .,

c) piecze¢ Stowarzyszenia,

d) informacje na temat srodkow, z ktorych pokryto wydatek - pieczec: ,Zakupu dokonano
ze Srodkéw finansowych budzetu paristwa na redlizacje zadania pn. ,Prowadzenie SDS”
wydatkowano zgodnie z obowiqzujgcym budzetem, kategoria..., numer w kosztorysie..., kwota...,

e) informacje, ze dokument sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym (podpis wraz z datg), a takze zatwierdzenie kwoty do wyptaty z podpisem
gtéwnego ksiegowego oraz kierownika placéwki,

f) pieczatki imienne z parafg Sekretarza Stowarzyszenia i V-ce Przewodniczacego lub
Przewodniczacego.

Dodatkowo z przodu kazdego dokumentu ptatnego przelewem nanoszono date dokonania

ptatnosci.

Co do zasady, wydatki regulowano przelewem bezposrednio z rachunku bankowego
wskazanego w kontrolowanej umowie. W przypadku faktury nr FV-1182/KRA/2021 z dnia
7.06.2021 r., ptatnos¢ zostata uregulowana przelewem z innego rachunku bankowego
Stowarzyszenia.

24 dokumenty optacono gotéwka. Co do zasady, wydatki gotéwkowe regulowane byty
z zaliczki wyptaconej pracownikowi, w jednym przypadku pracownik zaptacit wtasnymi
srodkami, a wydatkowana kwota zostata zrefundowana bezposrednio z kasy w oparciu
o dowodd WK -, Kasa wyptaci”.

Wszystkie dokumenty zostaty zaksiegowane w poczet kosztéw SDS, a ich taczna wartos¢
odpowiadata wartosciom ujetym w ztozonym sprawozdaniu. Dokumenty finansowe, utozone
w porzadku chronologicznym znajdowaty sie w segregatorach.

Podmiot zawart umowy z wynajmujacym pomieszczenia przeznaczone na prowadzenie $DS
oraz z dostawcami medidw. Wydatki regulowano w oparciu o faktury wystawione przez
kontrahentéw.
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W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) Kwoty wykazane w sprawozdaniu jako wydatkowane w Il kwartale 2021 r. zostaty podane
prawidtowo, co znajduje odzwierciedlenie w okazanej dokumentacji.

2) Wydatki regulowano gotéwka oraz przelewem z rachunku wskazanego w kontrolowanej
umowie. W jednym przypadku przelew wykonano z innego rachunku Stowarzyszenia.

3) Opis merytoryczny dokumentdéw, jednoznacznie wskazywat, ze dany wydatek zwigzany
byt z realizacja kontrolowanego zadania.

4) Stowarzyszenie podpisato umowy dotyczace najmu pomieszczen oraz dostarczania
medidw.

. Wynagrodzenia pracownikéw:

W trakcie kontroli okazano:

a) Uchwate nr 12/2013 z dnia 21.10.2013 r. w sprawie przyjecia zmian do Regulaminu
wynagradzania i Regulaminu pracy;

b) Uchwate nr 11/2014 z dnia 23.06.2014 r. w sprawie przyjecia zmian do Regulaminu pracy;

c) Uchwate Zarzadu Stowarzyszenia nr 11/2014 z dnia 23 czerwca 2014 r. w sprawie
przyjecia zmiany Regulaminu Pracy;

d) Uchwate nr 15/2018 z dnia 10.09.2018 r. Zarzadu Stowarzyszenia w sprawie przyjecia
tekstu jednolitego Regulaminu Wynagradzania;

e) zestawienie pracownikéw zatrudnionych w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w okresie od 1.01.2021 r. do 31.12.2021 r.;

f) teczki osobowe pracownikéw zatrudnionych w SDS w 2021 roku, zawierajace m.in. umowy
o prace;

g) umowy zlecenia zawarte z osobami zaangazowanymi do realizacji zadania w 2021 roku;

h) listy obecnosci pracownikéw zatrudnionych do realizacji zadania publicznego;

i) listy ptac;

j) rachunki oraz faktury do zawartych uméw cywilnoprawnych;

k) potwierdzenia dokonywanych przelewéw wynagrodzen;

I) umowy o wykonywanie $wiadczen wolontarystycznych.

W roku 2021 do realizacji zadania zatrudniono19 oséb, w tym 15 w oparciu o umowe o prace,
3 na umowy zlecenia oraz 1 na umowe o dzieto. Pracownikéw z ktérymi zawarto umowy
o prace, zatrudniono w wymiarze od 0,25 etatu do 1 etatu. Osoby zatrudnione na umowy
cywilno-prawne pracowaty od 12 do 35 godzin miesiecznie.

W okresie objetych probg kontroli, tj. od kwietnia do czerwca 2021 roku wynagrodzenie
wyptacono 19 osobom.

W Stowarzyszeniu przyjeto regulacje zwigzane z zatrudnianiem i wynagradzaniem
pracownikéw. Uchwatg nr 12/2013 wprowadzono obowigzujacy Regulamin Pracy. Poruszono
w nim kwestie zwigzane z czasem pracy, wynagradzaniem pracownikéw, urlopami oraz
porzadkiem pracy i zasadami BHP. Okres$lono réwniez prawa i obowigzki pracodawcy, a takze
pracownikdw oraz odpowiedzialnos¢ porzadkows. Zmiana wprowadzona Uchwata
nr 11/2014 dotyczyta sytuacji pracownikdw z niepetnosprawnoscia.

Uchwata nr 15/2018 obowiazuje od dnia 24.09.2018 r. Zatacznikiem do Uchwaty jest
Regulamin wynagradzania. W przyjetym unormowaniu uregulowano kwestie zwigzane
z wynagradzaniem pracownikéw. Regulamin dopuszcza wyptate premii i nagrod. Przyjeto, ze
wynagrodzenie wyptacane jest w przedostatnim dniu roboczym danego miesigca. Premie
przyznane pracownikom wyptacane sy z wynagrodzeniem lub wczesniej, jednak nie pdzniej
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niz 14 dni od daty przyznania. Na wniosek pracownika dopuszcza sie wyptate wynagrodzenia
zaliczkowego w wysokosci nie wiekszej niz 50% wynagrodzenia naleznego za dany miesiac.
Wynagrodzenia wyptacane sg na rachunek wskazany przez pracownika. Dopuszcza sie
wyptate wynagrodzenia gotéwka. Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu wynagradzania jest
Tabela wynagrodzen. Tabela zawiera informacje o zakresie stawek na okreslonych
stanowiskach, od minimalnej do maksymalnej.

Okazana do kontroli dokumentacja zwigzana z wyptatg wynagrodzen nie budzi zastrzezen.
Listy sporzadzane byty w programie komputerowym, opatrzone indywidualnym symbolem,
zawieraty informacje jakiego okresu dotycza, wyliczenia poszczegdélnych sktadnikdéw, podpisy
wraz z pieczeciami Gtéwnego Ksiegowego i przedstawicieli wtadz Zarzadu, potwierdzajace
dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, a takze formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzenie do wyptaty. W dokumentacji znajdowaty sie ewidencje godzin pracy oséb
zatrudnionych na umowy cywilno-prawne. Dodatkowo na kazdej liscie znajdowata sie
informacja o zrédle finansowania.

Wynagrodzenia wyptacano przelewem na wskazane przez zatrudnionych rachunki bankowe,
w terminach:

a) za kwiecien 2021 r. w dniu 29.04.2021 r.;

b) za maj 2021 r. w dniu 28.05.2021 r;

c) za czerwiec 2021 r. w dniu 29.06.2021 r.

Kwoty nalezne ZUS i US byty przekazywane na rachunek Stowarzyszenia, a nastepnie
dokonywano przelewu tacznie za wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez
Stowarzyszenie.

Sktadki na ubezpieczenie dotyczace kontrolowanego okresu przekazano do ZUS w terminach:
a) za kwiecien 2021 r. w dniu 13.05.2021 r.;

b) za maj 2021 r. w dniu 14.06.2021 r.;

¢) za czerwiec 2021 r. w dniu 30.06.2021 r.

Zaliczki na podatek dochodowy za okres objety kontrolg przekazano do US w terminach:
a) za kwiecien 2021 r. w dniu 13.05.2021 r.;

b) zamaj 2021 r. w dniu 14.06.2021 r. i 21.06.2021 r.;

c) za czerwiec 2021 r. w dniu 30.06.2021 r.

W okazanej dokumentacji znajdowaty sie umowy o $wiadczenie wolontariatu, zawarte
z dwoma osobami. Zleceniobiorca nie byt zobowigzany do zapewnienia wktadu osobowego.
W oparciu o przekazang dokumentacje nalezy stwierdzi¢, ze w okresie objetym kontrolg ww.
osoby nie $wiadczyty wolontariatu na rzecz SDS.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono:

1) W Stowarzyszeniu przyjeto regulacje w zakresie zatrudniania i wynagradzania
pracownikow.

2) Wynagrodzenia wyptacano w oparciu o listy ptac sporzadzane w programie
komputerowym.

3) Zobowiazania dotyczace oséb zatrudnionych w SDS przekazywano do ZUS i US z innego
rachunku niz wskazany w kontrolowanej umowie, tacznie ze zobowigzaniami dotyczgcymi
wszystkich zatrudnionych przez Stowarzyszenie pracownikow.

Na tym protokét zakonczono.
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Zastrzezenia do tresci protokotu Kontrolowany moze wniesé¢ w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Data sporzadzenia protokotu: 01.08.2022

Data otrzymania protokotu: 8.08.2022

Data podpisania protokotu: 8.08.2022

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

Kontrolujacy: Kontrolowany:

Inspektor

Magdalena Pawlikowska

Gtéwny Specijalista

Katarzyna Bryja

Inspektor

Dawid Matyjurek
Sekretarz
mgr Elzbieta Mosiewicz
Przewodniczacy
mgr Anna Bielanska
Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju
Psychiatrii i Opieki Srodowiskowej
31-115 Krakoéw, Pl. Sikorskiego 2/8
NIP 676 21 30 632 REGON 357099157
tel. 12 422 50 67
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