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Urzad Miasta Poznania
Wydzial Zdrowia
i Spraw Spolecznych

ZSS-XVII.1711.12.2016
080513 gov¥

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Nazwa kontrolowanej jednostki

Zespot Ztobkéw nr 2, ul. Szamarzewskiego 5/9, 60-514 Poznan:
1. Ztobek ,,Kalinka”, ul. Szamarzewskiego 5/9,

2. Ztobek ,,Koniczynka”, ul. Nowy Swiat 7/11,

3. Ztobek ,,Stokrotka”, al. Wielkopolska 21/25.

Przeprowadzajacy kontrole

Pracownicy Wydziatlu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania
Jolanta Ptak — gtdéwny specjalista,

Joanna Oliwa — inspektor.

Termin przeprowadzenia kontroli

Kontrolg przeprowadzono w terminie od 13.10.2016 1. do 8.11.2016 1.

Przerwy w kontroli nastapity w dniach: 14-18,25-26,31 pazdziernika i 2 listopada 2016 r.
Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli poz.4.

Udzielajgcy wyjasnien
Kontrolujgcym na biezaco udzielali wyjasnien:
1. Grazyna Czerwinska - Dyrektor Zespotu Ztobkow Nr 2,

2.Be Ar z - Dyrektor Ztobka ,, Koniczynka”,
3.E K . — Dyrektor Zlobka ,,Stokrotka”,

4. gt. ksiggowa—Jn ~ Zr ,
5. st. ksiegowa, st. ref. ds. osobowych -

Przedmiot i okres objety kontrola

1. Zgodnos¢ warunkéw lokalowych z wymaganiami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy 1 Polityki Spolecznej w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi
spetnia¢ lokal w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dzieciecy.

2. Gospodarowanie §rodkami publicznymi — sprawdzenie wykonania zalecefi pokontrolnych
akta kontroli ZSS-1.1711.15,16,17.2015.

Kontrolg objeto okresy:

a) trzy kwartaty 2016 roku w zakresie zgodnosci warunkéw lokalowych z wymaganiami
okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wymagan
lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal w ktérym ma byé prowadzony ztobek
lub klub dziecigcy.

b) trzeci kwartat 2016 roku w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi. Prawidlowosé
naliczenia ekwiwalentow pieni¢znych w 2015 roku.



Zgodnie z przyjetym harmonogramem przeprowadzenia czynnosci kontrolnych
przeprowadzono spotkanie otwierajace i zamykajace kontrolg, podczas ktérego omdéwiono
z kierownikiem jednostki Grazyng Czerwiriska wstepne ustalenia przeprowadzonej kontroli.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

1. § 13 Uchwaly Rady Miasta Poznania nr XI/112/VI/2011 z dnia 17.052011 r.
w sprawie ustalenia Statutu Zespotu Ztobk6éw nr 2 w Poznaniu,

2. art. 54 ustawy z dnia 4.02.2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

3. art. 247 ust.2 ustawy z 24.08.2009 r. o finansach publicznych.

4. Zarzadzenie nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 21 grudnia 2012 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta
Poznania.

Kierownictwo jednostki

Na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania nr 386/2011/P z 22.06.2011 r.
Zespotem Ztobkéw nr 2 kieruje pelnigca obowiazki dyrektora Zespolu Ztobkéw nr 2 Grazyna
Czerwiniska bedaca jednoczesnie dyrektorem Ztobka ,,Kalinka”.

Ztobkiem ,,Koniczynka” kieruje Be A

Zlobkiem ,,Stokrotka” kieruje E ak .. &

Gloéwnym ksiegowym jestJu  aZr . :a zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy.

Informacje o jednostce

Zesp6l Ztobkéw nr 2 z siedziba przy ul. Szamarzewskiego 5/9 w Poznaniu jest miejska

jednostka organizacyjng Miasta Poznania. Uchwatg Rady Miasta Poznania nr XI/112/VI/2011

z dnia 17.05.2011 ustalono Statut.

W sktad zespotu Ztobkéw nr 2 wehodza:

1. Ziobek ,Kalinka” - wpisany do rejestru ztobkow i klubéw dziecigcych pod numerem
5/2011, '

2. Ztobek ,,Koniczynka” - wpisany do rejestru ztobkow i klubéw dziecigcych pod numerem
6/2011,

3. Ztobek ,,Stokrotka™ - wpisany do rejestru ztobkow i klubéw dziecigcych pod numerem
7/2011.

Opieka w Zlobku sprawowana jest nad dzieckiem od ukonczenia 20 tygodnia Zycia

do zakoniczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukoniczy 3 rok zycia. Zadaniem Zespotu

jest:

a) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

b) zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka,

c) prowadzenie zajeé opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwoj psychomotoryczny dziecka whasciwy do wieku dziecka.

Ustalenia kontroli

I. Organizacja i funkcjonowanie placowki

1. Warunki, jakie ma spetniaé ztobek okreslone zostaly w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan lokalowych
i sanitarnych jakie musi spelnia¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub
dzieciecy (Dz. U. z 2014 r. poz. 925). Dokonano wizytacji placowek wchodzacych w skiad
Zespotu, tj.: w zlobku ,,Kalinka” — 28.10.2016 r. (zat. 4), w ztobku ,,Koniczynka” (zat. 5) -
03.11.2016, oraz w ztobku ,,Stokrotka” (zat.2) — 04.11.2016.



Zgodnos¢ warunkéw lokalowych z wymaganiami okreslonymi w ww. Rozporzadzeniu

okresla tabela 1.

Tabela 1.

Zapisy rozporzadzenia:

Komentarz kontrolujacej

§ 2 ust. 4: w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych:

a) podtoga i sciany s wykonane tak, aby byto mozliwe
tatwe utrzymanie czysto$ci w tych pomieszczeniach,

b) sciany do wysokosci co najmniej 2 m sg pokryte
materialami zmywalnymi, nienasiakliwymi i
odpornymi na dzialanie wilgoci oraz materiatami
nietoksycznymi i odpornymi na dzialanie srodkow
dezynfekcyjnych;

Podloga i §ciany wykonane sg tak, Zze jest
mozliwo$¢ fatwego utrzymania czystosci, co
zapewnia realizacje zapisow § 2 ust 4.

§ 2 ust. 5: posciel i lezaki s3 wyraznie oznakowane, przypisane
do konkretnego dziecka i odpowiednio przechowywane, tak
aby zapobiec przenoszeniu sie zakaze;

W kazdej sali wywieszone sg listy dzieci
z przypisanymi im numerkami; na podstawie
tej listy oznakowane zostaly takze lezaki
i f6zeczka, co umozliwia przypisanie ww,

elementéw wyposazenia do konkretnego
dziecka. Posciel przechowywana jest na
lezaczkach lub w  l6zeczkach dzieci

i w sposéb, ktéry uniemozliwia ewentualne
wymieszanie poscieli dzieci.

§ 2 ust 6: w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt dzieci
na grzejnikach centralnego ogrzewania sa umieszczone ostony
ochraniajace przed bezposrednim kontaktem z elementem
grzejnym,;

W zlobku ,,Koniczynka” grzejnik w fazience
w grupie 1, tj.: ,,Baczki” jest nieostoniety.
Grzejniki, we wszystkich pozostatych
pomieszczeniach, w ktérych przebywaja dzieci
posiadaja zabezpieczenie przed bezposrednim
kontaktem.

§ 2 ust.7: instalacja elektryczna jest zabezpieczona przed
dostepem dzieci;

Instalacja elektryczna znajduje si¢ na
wysokosci uniemozliwiajgcej dziecku
bezposredni i tatwy dostep, lub zabezpieczona
jest tzw. zaslepkami.

§ 2 ust. 8: w pomieszczeniach jest zapewniona temperatura co
najmniej 20°C;

W pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt
dzieci znajduja sig¢ termometry, ktdre
umozliwiajg sprawdzenie temperatury

w pomieszczeniach. Pomieszczenia sa
wietrzone.

§ 2 ust. 9: jest zapewniony dostep do wezla sanitarnego z
cieplg biezaca woda do utrzymania higieny osobistej dzieci, z
tym ze:

a) jest zapewniona co najmniej | miska ustepowa na nie
wiecej niz 20 dzieci i | umywalka na nie wiecej niz
15 dzieci,

b) umiejscowienie miski ustepowej i umywalki jest
dostosowane do wzrostu dzieci, chyba ze dzieci
korzystaja z tych samych urzadzen sanitarnych co
osoby wykonujace pracg w ztobku lub klubie
dziecigcym, przy czym zastosowano rozwigzania
umozliwiajace dzieciom bezpieczne korzystanie z
tych urzadzen,

c) jest zapewniony brodzik z natryskiem lub inne
urzadzenie do mycia ciata dziecka,

d) w urzadzeniach sanitarnych jest zapewniona centralna
regulacja mieszania cieptej wody przy zachowaniu
Srodkéw bezpieczeristwa, aby nie dopuscic¢ do
poparzenia 0s6b korzystajacych z tychze urzadzen,
zwiaszcza na koncéwkach instalacji,

€) jest zapewniona dostateczna ilos¢ mydia w plynie,
jednorazowe reczniki i $rodki do pielegnacji dzieci;

Zlobki spetiaja opisane w rozporzadzeniu
wymagania, zgodnie z ust. 9.

Kontrolujaca zaznacza, Ze oprocz
jednorazowych recznikéw papierowych

w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych
znajduja sie takze miekkie, kolorowe reczniki,
ktore stuzg do celéw edukacyjnych (np. nauka
mycia i wycierania rak). Reczniki zawieszone
sa na oznakowanych numerem, wieszakach
tazienkowych (umozliwienie przypisania do
konkretnego dziecka).

Placowki posiadaja dozowniki mydia

(na biezaco uzupeiniane) oraz $rodki do
pielegnacji dzieci np. kremy i pudry, chusteczki
nawilzane i jednorazowe (ww. chusteczki
znajduja sie takze w innych pomieszczeniach
przeznaczonych na pobyt dzieci i stosowane sa
doraznie).




§ 2 ust.10: jest zapewnione stanowisko do przewijania dzieci;

Stanowiska do przewijania znajduja sig
w pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych,
gdzie zazwyczaj znajduja si¢ w bliskiej
odlegloéci od niezbednych do przewijania
akcesoriow oraz dostepu do cieplej wody
(w przypadku koniecznosci umycia dziecka),
a takze w szatniach. Kontrolujaca zaznacza, ze
przewijaki znajduja sie najczesciej
w najmiodszych grupach do max. 2 roku zycia.
W pozniejszym etapie rozwoju, dzieci
przystosowywane s3 do korzystania
z nocnikéw i urzadzen sanitarnych o ktérych
mowa w § 2 ust. 9 rozporzadzenia.

§ 2 ust. 11: jest zapewniona liczba nocnikéw odpowiadajgca
liczbie dzieci, ktérych poziom rozwoju umozliwia korzystanie
przez nie z nocnika;

Mozliwo$¢ korzystania z nocnikéw zostata
zapewniona kazdemu dziecku w zlobku.
Nocniki s3 oznakowane numerem i przypisane
do kazdego dziecka zgodnie z oznakowaniem.
Przechowywanie nie budzi zastrzezen.

ust. 12: nocniki sa myte i dezynfekowane oraz
przechowywane w sposdb zabezpieczony przed dostepem
dzieci;

Przechowywane sa osobno, w miejscach
uniemozliwiajacych bezposredni dostep dzieci
(szafki lub pétki na odpowiedniej wysokosci)

§ 2 ust. 13: jest zapewnione miejsce do przechowywania
sprzetu i srodkéw utrzymania czystosci, zabezpieczone przed
dostepem dzieci,

Osobne, oznakowane szafki, zabezpieczone
(zamkniete) przed dostepem dzieci.

§ 2 ust. 14: jest zapewnione miejsce do przechowywania
odziezy wierzchniej, z ktorego moga jednoczesnie korzystaé
dzieci i osoby wykonujace prace w ztobku lub klubie
dzieciecym;

Szatnie dla dzieci, wyposazone w zamykane
poiki, oznakowane numerem.

Pracownicy maja osobne pomieszczenia,
umozliwiajace im przechowywanie odziezy
wierzchniej.

§ 2 ust. 15: meble sa dostosowane do wymagan ergonomii;

Meble sg dostosowane do dzieci.

§ 2 ust. 16: wyposazenie posiada atesty lub certyfikaty;

§ 2 ust. 17; zabawki spetniaja wymagania bezpieczenstwa
i higieny oraz posiadaja oznakowanie CE;

Whioski i ustalenia kontrolujacej stanowia
odrebny punkt niniejszego wystapienia.

§ 2 ust. 18: jest zapewniona mozliwo$¢ otwierania

W pomieszczeniu nie wyposazonym w wentylacje
mechaniczng lub klimatyzacje co najmniej 50% powierzchni
okien;

Pomieszczenia nie sa wentylowane (nie
posiadaja  klimatyzacji  ani  wentylacji
mechanicznej nawiewowo-wywiewnej).

Jest mozliwo$¢ otwierania okien w kazdym
pomieszczenil.

§ 2 ust. 19: pomieszczenia przeznaczone na pobyt dzieci sa
wietrzone w ciggu dnia co najmniej 4 razy przez co najmniej
10 minut, o ile nie sa wentylowane poprzez instalacj¢
wentylacji mechanicznej nawiewno-wywiewnej lub
klimatyzowane;

Pomieszczenia wietrzone sa za kazdym razem
kiedy dzieci zmieniaja sale pobytu, tzn.
czesciej niz 4 razy na dobg. Nie mniej jednak
jest to ustne ustalenie kontrolujacej. Placowki
nie prowadza ewidencji wietrzenia
pomieszczen. W salach nie ma trwatych,
nieprzyjemnych zapachow.

§ 2 ust.21: apteczki w lokalu sa wyposazone w podstawowe
$rodki opatrunkowe oraz podstawowe $rodki niezbedne do
udzielania pierwszej pomocy i instrukcje o zasadach udzielania
tej pomocy.

Instrukcje dot. udzielania pierwszej pomocy sa
wywieszane w salach pobytu lub przy
wyznaczonych miejscach. W lokalach znajduja
sie apteczki.

§ 3: W zlobku i klubie dziecigcym, do ktérego uczeszcza
dziecko karmione mlekiem matki, zapewnia si¢ wiasciwe
warunki do jego przechowywania i podawania.

Zgodnie z oswiadczeniem Dyrektora Zespolu,
w jednostce nie ma dzieci karmionych
mlekiem matki.

§ 4 ust. 1: W lokalu, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub
klub dzieciecy, zapewnia sie, w miarg mozliwosci,
bezposrednie wyjécie na teren otwarty wyposazony
w urzadzenia do zabaw, niedostepny dla oséb postronnych.

Teren wokdt budynkdw jest ogrodzony i jest
mozliwo$¢ bezposredniego wyjscia na teren
zielony.




2. Na podstawie § 2 ust. 16 ww. rozporzadzenia, tj., cyt.: ,,wyposazenie posiada atesty lub
certyfikaty”, poproszono kierownika jednostki o przygotowanie wykazu wyposazenia
pomieszczen dla poszczegdélnych ztobkéw wchodzacych w sklad Zespolu. Wykaz
wyposazenia poszczegélnych zlobkéw zawierajg zalgczniki: zlobek ,Kalinka” — zal.l;
ztobek ,,Stokrotka” - zat.2; ztobek ,,Koniczynka” — zal. 3.

Wyposazenie placowek sukcesywnie wymieniane jest na nowe, jednak nie wszystkie
meble posiadajg atesty i certyfikaty.

Kontrolujaca zaznacza, aby zakup mebli, ktore bedg stanowily w zlobku wyposazenie,
sukcesywnie wymienia¢ dostosowujac je do wymagan ergonomii, z zachowaniem zasad
wyposazenia przewidzianych dla dzieci przebywajacych w placéwkach.

Nalezy zatem sukcesywnie wyeliminowaé wszelkie wyposazenie, ktdre jest dostosowane
do dzieci ale do uzytku domowego.

Podsumowanie:

Kierownik jednostki, nie przedtozyt kontrolujacej atestow i certyfikatow wymaganych § 2
ust. 16 ww. rozporzadzenia, dla calego wyposazenia. Nalezy uznaé¢ za zasadne aby
wyposazenie, jakie posiadaja placéwki wchodzace w sklad Zespolu, sukcesywnie
dostosowaé do zapiséw ww. rozporzadzenia.

3. Na podstawie zapiséw § 2 ust. 17 ww. rozporzadzenia, cyt.. ,zabawki spelniajg
wymagania bezpieczenstwa i higieny oraz posiadajq oznakowanie CE”, dokonano
sprawdzenia zabawek na podstawie zestawienia przygotowanego przez poszczegélnych
Dyrektoréw zlobkow oraz jego weryfikacji podczas kontroli na wizytacji placowek.
Sprawdzenia dokonano podczas wizytacji, ktora miata miejsce w ztobku ,Kalinka” —
28.10.2016 r. (zal. 4), w zlobku , Koniczynka” (zat. 5) — 03.11.2016, oraz w zilobku
»otokrotka” (zat.2) — 04.11.2016.

Sprawdzone zabawki w wigkszosci posiadaja oznakowanie CE. Kierownik jednostki
zwraca uwage na to aby zabawki byly dostosowane do wieku i potrzeb dziecka, nie mniej
jednak zdarzajg si¢ zabawki, ktére sa przeznaczone dla dzieci powyzej 3 roku zycia.
Powyzsze Kierownik jednostki ustnie wyjasnia, ze w najstarszej grupie sg dzieci, ktére
ukoniczyly 3 rok zycia i ze wzgledu na przebywanie w placéwce jest potrzeba aby byty
stymulowane rozwojowo.

Nie wszystkie zabawki posiadaja atesty i certyfikaty (nie zostaly przedstawione
kontrolujacej) ze wzgledu na bardzo dhugi okres uzytkowania zabawek i wynikajace z tego
uszkodzenia.

Podsumowanie:

Kierownik jednostki zadbal o udokumentowanie zakupionych zabawek pod katem spelniania
wymagan bezpieczenstwa i higieny oraz oznakowania CE, poprzez posiadanie certyfikatow,
zbieranie do dokumentacji oznaczen z opakowan zabawek, dokumentacje zdjeciows
dokonywanych zakupow zabawek. Ze wzgledu na zakup cze$ci zabawek przed wejsciem
w zycie obowigzujacych przepiséw, nie wszystkie zabawki posiadaja ww. oznakowanie czy
certyfikat (brak umieszczenia wzoru na zabawce, naderwane lub zniszczone metki zabawek —
pluszakéw, starte oznakowanie), nie mozna zatem jednoznacznie stwierdzi¢, czy wszystkie
zabawki spelniajg wymagania bezpieczenstwa i higieny oraz czy posiadajg oznakowanie.
Nalezy dotozy¢ wszelkiej starannosci aby przy wyborze zabawek kierowaé sie wymaganiami
bezpieczenstwa dla zabawek, ktdre przewidziane sg w przepisach prawa.




IL.1.Gospodarowanie §rodkami publicznymi sprawdzenie wykonania zalecef

pokontrolnych akta kontroli ZSS-1.1711.15,16,17.2015.

1) Tresé zalecenia: ,, Ograniczy¢ do minimum zlecanie ustug z zakresu dokonywania zapytan

2)

ofertowych angazujqgcych srodki publiczne”.

Okazano kontrolujacej jako obowigzujaca na dziefi prowadzonych czynnosci kontrolnych

wewnetrzng regulacje cyt: ,Zasady udzielania zamdwienr publicznych w Zespole”

wprowadzona Zarzadzeniem nr 10/2014 Dyrektora Zespotu Ztobkéw nr 2 w Poznaniu

z dnia 30.05.2014 r. ze zmiang wprowadzong aneksem nr 1 z dnia 01.09.2015 r. (za.94).

Kontroli poddano procedury zapytan o cen¢ i zapytan ofertowych, o ktérych mowa w § 3

i 4 zarzadzenia dla nw. zakupdéw/ustug wybranych losowo przez kontrolujaca:

a) zakup zmywarki wartosci brutto 9 zi, nr dziennika 859,

b) zakup dywanu wartodci brutto 1, nr dziennika 816,

¢) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia do przetargu
nieograniczonego na remont elewacji oraz docieplenie stropu na I pietrze budynku
zlobka Kalinka (II przetarg) wartosci brutto _ zt, nr dziennika 821,

d) wykonanie prac malowania pomieszczen oddziatéw dziecigcych w budynkach ztobka
Stokrotka przy al. Wielkopolskiej 21/25, wartosci brutto 77 ", nr dziennika
988,

e) remont szatni oddziatu Il w ztobku Koniczynka przy ul. Nowy Swiat, warto$é brutto
T 7T 7t 4, nr dziennika 994.

Stwierdzono, ze jednostka powyzsze procedury przeprowadzita wedlug ustalonych zasad

tj. poprzez przeprowadzenie i udokumentowanie procedury zapytania ofertowego oraz

zapytafi o cene. Szczegdtowe informacje z ustalert zawiera zestawienie sporzadzone przez
kontrolujgca stanowiace zal.10A.

Nie stwierdzono przypadkéw dokonania wydatkéw w zakresie zlecania podmiotom

zewnetrznym dokonanie zapytan ofertowych, angazujace srodki publiczne.

Zalecenie wdrozono.

Tresé zalecenia: ,,Wzmocnié mechanizmy kontroli w zakresie prawidlowego naliczania
i wyplacania pracownikom ekwiwalentéw za uzywanie wiasnej odziezy ochronnej
i obuwia”.

W zwigzku z tym, ze w jednostce wyplata ekwiwalentéw nastgpuje pod koniec kazdego
roku budzetowego, kontroli poddano prawidtowo$é naliczonych i wyplaconych
ekwiwalentéw pienigznych w grudniu 2015 r.

Zarzadzeniem nr 5/11 Dyrektora Zespohu Ztobkéw nr 2 w Poznaniu z dnia 30.08.2011 r.
wprowadzono Regulamin Pracy obowigzujacy w Zespole Ziobkéw nr 2, ustanawiajacy
w § 18 zasady i normy przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia
roboczego. Aneksem nr 1 z dnia 20.05.2014 r. do zarzadzenia wprowadzono zmiany
przewidujgce wyplate ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy, obuwia
roboczego spelniajagcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy dla stanowisk
konserwatora i robotnika gospodarczego. Ponadto do Regulaminu dotgczono zat. 3a z dnia
20.05.2014 r. i 3b z dnia 20.01.2016 r. wprowadzajac obowigzujace w 2014 i 2016 roku
ceny poszczegolnych asortymentéw, wediug ktérych pracodawca nalicza i wyplaca
ekwiwalent pieniezny. Kierownik jednostki poinformowala kontrolujgca, ze przy
naliczaniu ekwiwalentu pracownikom za 2015 rok stosowata ustalone ceny z 2014 roku,
poniewaz w 2015 roku ceny nie ulegly zmianie. Na dokumentach stanowiacych podstawe
do wyptaty ekwiwalentow pienigznych za 2015 roku wskazano podstawe prawng wyplat
ekwiwalentéw tj. Regulamin pracy i ustalony do niego zatgcznik 3a — $rednie ceny
obowigzujace w 2014 roku.



3)

4)

5)

Wedlug otrzymanej informacji ekwiwalenty wyptacono w grudniu 2015 r., na podstawie
okazanych kontrolujgcej indywidualnych, dla kazdego pracownika naliczen naleznodci,
ktére poddano kontroli. Naliczen dokonat specjalista ds. bhp , co potwierdza
zfozony podpis. Dokumenty zatwierdzita p.o. Dyrektora Zespotu Ziobkéw nr 2,
G. Czerwinska.

Z okazanych dokumentéw wynika, ze ekwiwalent pienigzny za okres rozliczeniowy
1.01.2015 r. do 31.12.2015 r. wyplacono 2 osobom i za okres rozliczeniowy 1.07.2015 r.
do 31.12.2015 r. 1 osobie , ontrolujaca sprawdzita prawidtowos¢
naliczonych wartosci ekwiwalentow pienieznych dla poszczegélnych norm odziezy
1 obuwia roboczego dla kazdego pracownika, nie stwierdzajgc nieprawidtowosci w tym
zakresie - zal.6A. Na tej podstawie jednostka wyplacita pracownikom przelewem srodki
pienigzne. Okazano wyciag bankowy nr 246/2015 z 18.12.2015 r. potwierdzajgcy
transakcje.

Zalecenie jest skutecznie realizowane.

Tres¢ zalecenia: ,,Uaktualni¢ podstawy prawne wewnetrznych regulacji”.

Zmiang publikatoréw podstaw prawnych Zarzgdzenia nr 1/2013 z dnia 01.01.2013 r.
w sprawie polityki prowadzenia rachunkowosci dokonano aneksem nr 3/2016 z dnia
5.09.2016 r. do zarzgdzenia.

Pozostale nw. zarzadzenia nie zostaly skorygowane. Za zgoda kontrolujacej w trakcie
czynnosci kontrolnych zmieniono publikatory w:

a) Zarzadzeniu nr 11/2011 z 02.09.2011 r. Dyrektora Zespolu Ztobkéw nr 2 w Poznaniu
w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji obiegu dokumentéw. Zmiang
prawidlowego publikatora podstawy prawnej dokonano aneksem nr 3 z dnia 19.10.2016 1.
do zarzadzenia (zat.3A).

b) Zarzadzeniu nr 13/2011 z 02.09.2011 r. Dyrektora Zespotu Ztobkéw nr 2 w Poznaniu
w sprawie procedur ewidencji i sporzgdzania sprawozdan budzetowych Rb-Ws w zakresie
wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez Zespot Ztobkéw nr 2. Zmiane prawidtowych
publikatorow podstawy prawnej dokonano aneksem nr 2 z dnia 19.10.2016 r.
do zarzadzenia (zal.4A).

Zalecenie zrealizowano - wymaga systematycznego nadzoru.

Tres¢ zalecenia: ,,Dowody Zrodiowe wydatkow oznaczaé prawidlowymi artykutami ustawy
Prawo zamowien publicznych”.

Stwierdzono w 4 przypadkach biednie opisano dowody zrédtowe wydatkoéw w zakresie
zastosowanego trybu zamoéwien publicznych.

W przypadku oplat za wode i $cieki opisano zastosowanie art. 39 — tryb przetargu
nieograniczonego (f-a C16/07/000280, dz. 1032). Jak poinformowano kontrolujgca
do zamoéwien tych jest stosowany tryb z wolnej reki.

Na fakturach dotyczacych zakupu odkurzacza 1 srodkéw czystosci, opisano
0 zastosowaniu art. 39 — tryb przetargu nieograniczonego. Poinformowano kontrolujaca,
ze do tych zamoéwien jest zastosowany art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

Btedne opisy faktur w zat. 14A.

Zalecenie wymaga ciaglego nadzoru.

Tres¢ zalecenia: |, Zapewnié, aby wszystkie dowody zrddiowe wydatkéw posiadaly
znamiona dokonania kontroli wydatkow, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami”.

Zalecenie sformulowano na podstawie ustalen poprzedniej kontroli w zakresie braku
znamion kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym na listach ptac.



6)

7

)
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Biezacej kontroli poddano listy wynagrodzen za miesiace od lipca do wrzesnia 2016 r.
(lipiec od nr 96 do nr 108, sierpien od nr 109 do nr 122, wrzesien od nr 123 do nr 136).
Stwierdzono, Zze wszystkie listy plac posiadaly znamion dokonania pod wzgledem
merytorycznym posiadaty podpis osoby sporzadzajacej, znamiona dokonania sprawdzenia
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, podpis gtownej ksiggowej oraz Dyrektora
jednostki. Inne dowody zrédlowe wydatkéw posiadaty znamiona dokonania kontroli
wewngtrznej.

Zalecenie jest realizowane.

Tres¢ zalecenia: ,Zapewnié, aby wszystkie dowody Zréodlowe wydatkéw posiadaly
prawidlowq nazwe nabywcy”.

W badanym obszarze stwierdzono nieprawidtowa nazwe nabywcy w 6 przypadkach, brak
lub bledny nr NIP w 18 przypadkach. Nieprawidtowosci stwierdzono na dowodach
zrodtowych - nr dziennika: 1194, 1155, 1139, 1112, 1108, 1074, 1073, 1062, 1053, 1035,
827, 950, 948, 982, 1002, 928, 924. Przyktadowe faktury/rachunki w zalaczniku 13A.
W trakcie czynnosei kontrolnych jednostka podjeta niezbgdne czynnosci w celu usunigcia
nieprawidtowosci.

Zalecenie nie jest skutecznie realizowane wymaga systematycznego nadzoru.

Tres¢ zalecenia: ,,Zadbaé, aby podstawq zapiséw w ksiegach rachunkowych byly
dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie z art. 20 ust. 2
ustawy o rachunkowosci”.

Zalecenie sformutowano na podstawie ustalen poprzedniej kontroli w zakresie nadania
numeru dziennika i ujecia na dowodach Zrodtowych wydatkow ,,notatek stuzbowych”.
Biezaca kontrola nie stwierdzita przypadkéw — stosowania ,notatek stuzbowych” jako
dowody ksiegowe.

Zalecenie wdrozono.

Tres¢ zalecenia: ,Zapewnié, aby prowadzona numeracja zapisow w  dzienniku
umozliwiala jednoznaczne powigzanie z dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe
zapisu, zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy o rachunkowosci”.

Okazano kontrolujacej wydruk dziennika dokumentéw ,,Budzet” (zal.12). Stwierdzono,
ze numeracja zapiséw w dzienniku umozliwia jednoznaczne powigzanie z dowodami
ksiegowymi stanowiacymi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

Zalecenie wdrozono.

Tres¢ zalecenia: ,.Zapewnié, aby wyodrgbnienia wydatkéw strukturalnych z ogolu
wydatkow dokonywala osoba upowazniona”.

Zarzadzeniem kierownika jednostki nr 13/2011 z 02.09.2011 r. sprawie procedur
ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-Ws w zakresie wydatkow
strukturalnych wprowadzono obowiazek ich wyodrebniania z ogdétu wydatkow, przez
pracownika odpowiedzialnego za potwierdzenie prawidtowosci merytorycznej
dokonywanego wydatku w porozumieniu z gléwnym ksiegowym. W jednostce ustalono,
ze, pracownikami sprawdzajgcymi wydatki pod wzgledem merytorycznym w Zespole
Ztobkéw nr 2 sg dyrektorzy ztobkéw, zatem do nich nalezy obowigzek wyodrgbniania
wydatkow strukturalnych.

Do powyzszego zarzadzenia Kierownik jednostki wprowadzita aneks nr 1 z dnia
21.03.2016 r. dodajac do zapisow § 1 ust. 1 zarzadzenia tre$¢ cyt: ,.Kwalifikacji pod
wzgledem merytorycznym dot. wydatku strukturalnego dokonuje dyrektor zlobka,
w ktorym zrealizowane zostato zadanie” (zal.5A).



Kontrola potwierdzita, ze dowody zrodlowe wydatkéw, dokumentujace wydatki
strukturalne wyodrgbnione byly przez pracownikéw sprawdzajacych dowody Zrédlowe
wydatkow pod wzgledem merytorycznym.

Zalecenie jest realizowane.

10) Tres¢ zalecenia: ,,Dokonywac wydatkéw w granicach ustalonego planu finansowego”.
Kontroli poddano plany finansowe jednostki oraz ich zmiany (polegajace na przesunieciu
w klasyfikacji budzetowej) w okresie od lipca do wrzesnia 2016 roku. Skontrolowano 4
paragrafy wydatkow 4010, 4300, 4700, 4270, ktore ulegly zwiekszeniu w kontrolowanym
okresie. Zweryfikowano plany finansowe ustalone w podziatkach klasyfikacji budzetowe;
przed zmianami zestawiajgc je z wykonaniem wydatkéw na okreslony dzien (wydruki
z ewidencji ksiggowej w zal.8A). Przedstawiono réwniez Zarzadzenia Kierownika
jednostki, Prezydenta Miasta Poznania oraz Uchwate Rady Miasta Poznania, stanowigce
podstawe dokonania zmian w planie finansowym jednostki.

Kontrola ustalila, ze we wszystkich przypadkach wydatki nie przekroczyly ustalonych
planéw finansowych.
Zalecenie jest skutecznie wdrozone.

11) Tres¢ =zalecenia: ,Zapewni¢ przez gl ksiggowg kontrole wstepng dokumentéw
skutkujqgcych zobowigzaniami jednostki”.
Okazano kontrolujacej 8 uméw i 1 aneks do umowy skutkujgce zobowigzaniami
jednostki, ktére posiadaly znamiona dokonania kontroli wstepnej gt. ksiggowe;.
Ponadto udzielone zlecenia w okresie objetym kontrola  zarejestrowane pod
nr 13,14,15/2016 réwniez posiadaly podpis gt. ksiegowe;.
Zalecenie wdrozono.

12) Tres¢ zalecenia: ,,Wlasciwie stosowaé klasyfikacje paragraféw wydatkéw okreslong
przepisami rozporzqgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz Srodkéw pochodzqcych ze 7rodet
zagranicznych”.

W badanym obszarze stwierdzono 1 przypadek nieprawidlowego zastosowania
klasyfikacji wydatkow. Do § 4300 — zakup ustug pozostalych zakwalifikowano dowéd
zrédtowy wydatkow, ktérego przedmiotem jest ,,Modernizacja systemu alarmowego”
wartosci brutto 1 660,50 zt (zal.11A). Jak wynika z opisu faktury i wyjasnien gh.ksiggowej
przedsigwzigcie bylo w catosci finansowane ze srodkow finansowych otrzymanych z rady
osiedla ,,Ogrody”. Zaklasyfikowanie wydatku wyjasniono cyt: ,,Rada Osiedla Ogrody
przyznata dla zlobka Koniczynka kwotg 3 000 zI na zakup alarmu - § 4210. Poniewaz
zakup koniecznych elementow systemu dokonany przez specjalistyczng firme Joker
bezwzglednie musial by¢ polgczony z montazem. Zespol wystgpit do Wydzialu Zdrowia
o przeniesienie przyznanej kwolty na § 4300. Koszt calej usiugi wynidsl 1 660,50 zi.
Poniewaz wymieniono cze$¢ elementow istniejqcego lecz uszkodzonego systemu alarmu
wykonawca na fakturze dokonal zapisu , modernizacja” zamiast ,, montaz”. Ponadto
pozostalg kwote, za zgodq Wydzialu Zdrowia przeznaczylismy na montaz
wideodomofonéw w zlobku Koniczynka” (zat.7A).

Zalecenie wymaga nadzoru.

13) Tres¢ zalecenia: ,,Wdrozyé¢ sposob udzielania i rozliczania zaliczek stalych zgodnie
z wewnetrzng regulacjq jednostki”.
W celu realizacji zalecenia pokontrolnego Kierownik jednostki wprowadzita aneksem nr
1/2016 z dnia 05.01.2016 r. (zal.1A) do Procedury Obiegu i Kontroli Dokumentow



Finansowo-Ksiegowych wprowadzonych zarzqdzeniem nr 11/2011 z dnia 02.09.2011 r.
nowe brzmienie punktu IV ust. 5 — Terminy sporzgdzania, przekazywania i kontroli
dokumentéw wlasnych i obcych, uszczegbtawiajac sposob udzielania i terminy rozliczania
zaliczek statych. Kontrola potwierdzita rozliczanie zaliczek w terminach okreslonych
we wnioskach o zaliczki.

Zalecenie wdrozono.

14) Tre$¢ zalecenia: ,,Prowadzi¢ dla kazdego pracownika pobierajgcego zaliczki ewidencje
umozliwiajgeq ustalenie aktualnego stanu zobowigzan pracownika”.
Stwierdzono, ze jednostka prowadzi analityk¢ konta 234 — pozostate rozrachunki
z pracownikami umozliwiajgca ustalenie biezacego stanu zobowigzania pracownika
z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek gotéwkowych na wydatki jednostki.
Jednostka wyodrebnita konta analityczne do udzielanych zaliczek stalych,
tzw. dobieranych i dodatkowych — przyklady w zat.1A.
Zalecenie jest realizowane.

15) Tres$¢ zalecenia: ,,Zapewnié, aby dowody ksiggowe odzwierciedlaly stan rzeczywisty”.
..Na dowodach kasowych zamieszcza¢ prawidlowe tresci operacyi”.
Kontroli poddano raporty kasowe lipca nr 17,18,19, sierpnia nr 20,21,22,23, wrzesnia
nr 24,25,26.
Dowody ksiegowe obrotu kasowego posiadaly prawidlowe tresci operacji
i odzwierciedlaty stan rzeczywisty dokonywanych operacji.
Zalecenie wdrozono.

I1.2. Pozostale ustalenia kontroli
Zarzadzenie nr 11/2011 z 02.09.2011 r. Dyrektora Zespotu Ztobkéw nr 2 w Poznaniu
w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji obiegu dokumentéw, wymaga
catosciowej weryfikacji i uaktualnienia z uwagi na zapisy w niej zawarte np: ,faktura
uproszczona”, czy stosowanie informacji na dowodzie zrédtowym o zastosowanym trybie
zamoOwien publicznych, gdy warto$¢ zaméwienia przekracza 14 000 euro (zal.3A).

III. Ocena skontrolowanej dzialalnoSci
1. Na podstawie ustalen kontroli w punkcie I. - stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci
i uchybienia:
1) Brak prowadzenia peinej dokumentacji, dotyczacej posiadanych na zabawkach
oznaczen CE, oraz certyfikatow, co uniemozliwia sprawdzenie zgodnosci zabawek
z wymaganiami okreslonymi w § 2 ust. 17 ww. rozporzadzenia.
2) Brak udokumentowania dotyczgcego wyposazenia placéwki zgodnego z zapisami § 2
ust. 16 ww. rozporzadzenia.

Stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci nie wptynely w mojej ocenie w sposdb znaczacy
na jako$é $wiadczonych ustug. Niemniej jednak wymagaja podjecia dzialan w celu ich
wyeliminowania.

2. Na podstawie ustalen kontroli w punkcie II.1 i IL2. — gospodarowanie $rodkami
publicznymi stwierdzono nastepujace uchybienia i nieprawidlowosci:
1) W 4 przypadkach blednie opisano dowody zrédtowe wydatkow w zakresie
zastosowanego trybu zamowien publicznych.
2) W badanym obszarze stwierdzono nieprawidlowa nazwe nabywcy w 6 przypadkach,
brak lub btedny nr NIP w 18 przypadkach.
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3) Stwierdzono 1 przypadek nieprawidlowego zastosowania klasyfikacji wydatkéw.
Do § 4300 - zakup ustug pozostalych zakwalifikowano ,,Modernizacje systemu
alarmowego” wartosci brutto 1 660,50 zt.

4) Zarzadzenie Dyrekiora w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji obiegu
dokumentéw, wymaga catosciowej weryfikacji i uaktualnienia z uwagi na zapisy
W niej zawarte np: ,faktura uproszczona”.

W wyniku poprzednio przeprowadzonej kontroli (akta kontroli ZSS-1.1711.15,16,17.2015)
wydano 16 zalecen z pokontrolnych, z ktérych 14 jednostka wdrozyta dostatecznie
skutecznie. Pozostale 3 zalecenia wymagaja wzmocnionego nadzoru w szczegdlnosci
w zakresie kontroli dowodéw Zrédlowych wydatkow pod wzgledem formalno-rachunkowym.

IV. Zalecenia pokontrolne
W zakresie organizacji i funkcjonowania placowki:

1. Spowodowa¢ aby jednostka posiadala zabawki majgce oznakowanie CE oraz
dokonywa¢ zakupow zabawek posiadajacych certyfikaty, zgodnie z § 2 ust. 17
rozporzadzenia z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych
jakie musi spelnia¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dzieciecy
(Dz. U. z 2014 r poz. 925). Prowadzi¢ dokumentacje w ww. zakresie.

2. Sukcesywnie i w miar¢ mozliwosci finansowych jednostki dokonywaé wymiany
wyposazenia placowki, w celu zapewnienia realizacji zapisu § 2 ust. 16 ww.
rozporzadzenia. Prowadzi¢ dokumentacje w ww. zakresie.

W zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi:

1. Zapewni¢, aby dowody zrédlowe wydatkéw posiadaly prawidiowsg informacje

w zakresie zastosowanego trybu zamoéwien publicznych.

2. Wzmocni¢ wewnetrzng kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym w celu
zapewnienia realizacji wydatkéw na podstawie dowodow Zrédlowych posiadajacych
prawidlowa nazwe nabywcy oraz NIP.

. Wilasciwie stosowaé klasyfikacje paragrafébw wydatkéw okreslong przepisami
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych.

4. Instrukcje obiegu dokumentéw zweryfikowaé, uaktualni¢ i dostosowaé do potrzeb
jednostki.

(8]

V. Informacje koncowe

Zgodnie z § 37 Zarzadzenia nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z 21.12.2012 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta
Poznania przez Urzad Miasta Poznania, oczekuje informacji o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Informacj¢ proszg przekazaé w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia za
posrednictwem Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych.

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje kierownik jednostki, drugi posiadajg kontrolujacy.

Zalaczniki do wystapienia pokontrolnego pozostaja przy egzemplarzu pozostajgcym
w Urzedzie Miasta.
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Data sporzadzenia wystapienia pokontrolnego Poznan, ooy 2017 r.

Podpis Zastepcy Prezydenta Miasta Poznania:

1 — Wyposazenie ,,Kalinka”. |

2. — Wyposazenie i zabawki ,,Stokrotka¥.

3. — Wyposazenie ,,Koniczynka”.

4. — Zabawki — certyfikaty ,,Kalinka”.

5. — Zabawki — certyfikaty ,, Koniczynka”.

1A - Aneks nr 1/2016 z 05.01.2016.

2A - Umowy Joker, Wolters Kluwer.

3A - Aneksnr3z19.10.2016 1.

4A — Aneksnr2 z 19.10.2016 1.

5A — Aneks nr 1 z dnia 21.03.2016 1.

6A — Tabela norm, wyplata ekwiwalentéw pienigznych.
7A — Wyjasnienia.

8A — Analityka rachunkéw bankowych.

9A — Aneksnr 1 z01.09.2015r.

10A — Poddane kontroli zasady udzielania zamoéwien publicznych.
11A — Faktura nr FV/01700/16/09 nr dz. 1157.

12A - Dziennik dokumentéw.

13 A — Faktury dz. 827,980,948,982,1002,928,924.
14A — Faktury dz. 893,816,823.

(
Zataczniki (kserokopie): \& G
f
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