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Nazwa kontrolowanej jednostki

Zespot Ztobkéw nr 1 w Poznaniu os. B. Chrobrego 108, 60 — 681 Poznar.
1. Ztobek ,,Krecik”, os. B. Chrobrego 108,

2. Z1obek ,,Calineczka”, os. Pod Lipami 103, -

3. Ztobek ,,Balbinka” , os. B. Smialego 106,

4. Ztobek ,, Pty$”, os. Przyjazni 134.

Przeprowadzajacy kontrole

Pracownicy Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzgdu Miasta Poznania
Jolanta Ptak — gléwny specjalista,

Joanna Oliwa — inspektor.

Termin przeprowadzenia kontroli
Kontrolg przeprowadzono w terminie od 31.08.2016 r. do 28.09.2016 .
Kontrol¢ odnotowano w ksigzce kontroli pod poz. nr 3 w 2016 roku.

Udzielajacy wyjasnien

Kontrolujgcym na biezaco udzielali wyjasnien:

1. Aldona Sokotowska — p.o. Dyrektora Zespotu Ztobkéw Nr 1,

2. Dyrektorzy ztobkow,

3.H: a - —

Przedmiot i okres objety kontrola

1. Zgodnos¢ warunkéw lokalowych z wymaganiami okreslonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan
lokalowych i sanitarnych, jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek
lub klub dziecigcy.

2. Gospodarowanie srodkami publicznymi.

3. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych, akta kontroli nr ZSS-
L¥711.18,19,20,21.2015.

Kontrola objeto okres od stycznia do czerwca 2016 .

Zgodnie z przyjetym harmonogramem przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych

przeprowadzono spotkanie otwierajace i zamykajace kontrolg, podczas ktérego omodwiono

z kierownikiem jednostki Aldona Sokotowska wstepne ustalenia przeprowadzonej kontroli.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

1. § 13 Uchwaly Rady Miasta Poznania nr XI/111/VI/2011 z dnia 17.05.2011 r.
w sprawie ustalenia Statutu Zespotu Ztobkéw nr 1 w Poznaniu.

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

Na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania nr 384/2011/P z 22.06.2011 r.
Zespotem Ziobkéw nr 1 kieruje pelniaca obowigzki dyrektora Aldona Sokotowska, bedaca
jednocze$nie dyrektorem Ztobka ,,Krecik”.

Ztobkiem ,.Balbinka” kieruje D« 1K

Ztobkiem ,,Calineczka” kierujeA B ' "

Ztobkiem ,Ptys” kiernje M K k.

Gléwnym ksiegowym jest H. N  >t, zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy.

Informacje o jednostce

Zesp6t Ztobkéw nr 1 z siedziba przy os. Bolestawa Chrobrego 108 w Poznaniu jest miejska
Jednostka organizacyjng Miasta Poznania. Uchwata Rady Miasta Poznania nr XI/111/V1/2011
z dnia 17.05.2011 ustalono Statut Zespotu.

W skiad Zespotu wchodzg:

1. Ziobek ,Krecik” — wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych pod numerem
2. lzjligizllc;,,Calineczka” - wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych pod numerem
3 %/};(l)(l))}ﬂlc’ »Balbinka” - wpisany do rejestru zlobkow 1 klubow dziecigcych pod numerem
4. %?)%LI?,,Ptyé” - wpisany do rejestru zlobkow 1 klubéw dziecigcych pod numerem 4/2011.

Opieka w Zlobku sprawowana jest nad dzieckiem od ukonczenia 20 tygodnia zycia do
zakonczenia roku szkolnego, w ktorym dziecko ukorczy 3 rok zycia. Zadaniem Zespohu jest:
- zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

- zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka,

- prowadzenie zajg¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajgcych rozwd;
psychomotoryczny dziecka wlasciwy do wieku dziecka.

I. Organizacja i funkcjonowanie jednostki

1. Sposdéb wykonania zalecen.

Tres¢ zalecenia: ,,Zapewnié spojnosé Regulaminu Organizacyjnego z biezgcymi zmianami
Sfunkcjonowania jednostki.”

Zalecenie odnosito sie do ujetych w aneksie nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego (zat.1)
zapisow dotyczacych zespotu pielegniarek. Kierownik jednostki wprowadzil, cyt.: ,,Aneks nr 5
zmieniajgcy do aneksu nr 2 z dnia 18.03.2013 r do Regulaminu organizacyjnego Zespolu
Ztobkéw Nr 1 w Poznaniu z dnia 12.04.2013 r. w sprawie zmiany w rozdziale — Organizacja
pracy w Ztobku Zespotu”. Ww. aneks 5 zmienia tre$é § 27 pkt.1A, cyt.: ,,I. W celu sprawowania
profesjonalnej opieki pielegnacyjnej w dziale opiekuriczym w zlobku ,, Krecik” pielegniarki
i polozne wydzielone sq jako zespdl pielggniarek.

2. Nadzor nad pracq pielegniarek i poloznych w ztobku ., Krecik” sprawuje kierownik dzialu
pielegniarek.

3. Powyzsze zmiany znajdujg odzwierciedlenie w schemacie organizacyjnym funkcjonowania
Zespolu Zlobkéw Nr 1 w Poznaniu.
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zZlobku ,, Balbinka” i zlobku , Calineczka”, nadzér nad pielegniarkami sprawuje dyrektor
danego Zlobka.”

Zgodnie ze Standardem nr 3 ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw
z 16.12.2009 r. w sprawie standardoéw kontroli zarzadczej, struktura organizacyjna jednostki
powinna by¢ dostosowana do jej aktualnych celow i zadan. Zakres zadan, uprawnien
1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych powinien byé okreslony
W sposob przejrzysty i spojny. Kontrolujaca uznaje ww. zmiany za wystarczajace w kwestii
ustalenia jednosci schematu stanowisk i zaleznosci stuzbowych w Zespole Ztobkéw nr 1 z
ustaleniami regulaminu.

Ze wzgledu na wielokrotne wprowadzanie zmian do regulaminu organizacyjnego poprzez
aneksy, kontrolujgca zaznacza, Ze biezaca potrzeba analizy i weryfikacji wewnetrznych
uregulowan oraz aktualizacja regulaminu przez kierownika jednostki jest niezbedna do
prawidlowego funkcjonowania jednostki. Powyzsze nalezy do obowiazkéw kierownika
jednostki. Wprowadzanie zmian w sposob ktory zostat przyjety w jednostce jest prawidtowy,
ale budzi zastrzezenia kontrolujgcej co do prawidlowosei zapiséw. Nie jest to prawidtowo
stosowany sposéb w jaki nalezy wprowadzaé aneksy do dokumentéw wewnetrznych.
Kontrolujgca nadmienia, ze zgodnie ze Standardem 10 ww. standardéw kontroli zarzadcze;
procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne i inne dokumenty wewngtrzne tworza
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w zwigzku z tym warto zastanowié¢ sie nad
wprowadzeniem tekstu jednolitego ww. regulaminu organizacyjnego.

Powyzsze ustalenie nie wymaga wydania zalecenia.

2. Pozostate ustalenia kontroli

a) Warunki, jakie ma spetnia¢ ztobek okreslone zostaty w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan lokalowych
1 sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym ma byé prowadzony ztobek lub klub
dziecigey (Dz. U. z 2014 r. poz. 925).
Dokonano. wizytacji placowek wchodzacych w sktad Zespotu, tj.: w ztobku , Krecik” —
02.09.2016 r., w ztobkach ,,Balbinka”, ,,Calineczka”, ,,Ptys” — 27.09.2016 r.
Ustalenia przedstawia tabela nr 1.

Tabela nr 1
Zapisy rozporzadzenia: Komentarz kontrolujacej
§ 2 ust. 4: w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych: Podloga i $ciany pokryte sz plytkami

a) podioga i Sciany s3 wykonane tak, aby bylo mozliwe | latwozmywalnymi, co zapewnia realizacje
tatwe utrzymanie czystosci w tych pomieszczeniach, zapisow § 2 ust 4.
b) sciany do wysokosci co najmniej 2 m sg pokryte
materiatami zmywalnymi, nienasigkliwymi
i odpormymi na dzialanie wilgoci oraz materiatami
nietoksycznymi i odpornymi na dziatanie $rodkéw
dezynfekcyjnych;
§ 2 ust. 5: posciel i lezaki sa wyraznie oznakowane, przypisane | W kazdej sali wywieszone s listy dzieci
do konkretnego dziecka i odpowiednio przechowywane, tak aby | z przypisanymi im numerkami; na podstawie tej
zapobiec przenoszeniu sie zakazen; listy oznakowane zostaly takze lezaki
i f6zeczka, co umozliwia przypisanie ww.
elementéw wyposazenia do konkretnego
dziecka, Posciel przechowywana jest w szafach,
na osobnych dla kazdego dziecka pétkach.

§ 2 ust 6: w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt dzieci | Grzejniki, we wszystkich pomieszczeniach
na grzejnikach centralnego ogrzewania sa umieszczone ostony | w ktérych przebywaja dzieci sa ostoniete.
ochraniajgce przed bezposrednim kontaktem z elementem

grzejnym;




§ 2 st -,nslalaqa elektrycza jest zav\.z.p[‘...zo.m pu_.,c.
dostepem dzieci;

lhatulub_]d sickiryczou znajduje sigmawysokadei |-« =

uniemozliwiajacej dziecku bezpoéredni 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 sie termometry, ktére
umozliwiaja sprawdzenie temperatury
w  pomieszczeniach. Pomieszczenia  s3
wietrzone.

§2ust. 9: jest zapewniony dostep do wezta sanitarnego z ciepla
biezg cq wada do utrzymania higicny osobistcj dzicc, z tym ze:

a) jest zapewmona co najmniej 1 miska ustgpowa na nie
wiecej niz 20 dzieci i 1 umywalka na nie wigcej niz 15
dzieci,

b) umiejscowienie miski ustgpowej i umywalki jest
dostosowane do wzrostu dzieci, chyba ze dzieci
korzystajg z tych samych urzadzen sanitarnych co
osoby wykonujace prace w zlobku Ilub klubie
dzieciecym, 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 cieplej wody przy zachowaniu
$rodkéw bezpieczenstwa, aby nie dopusci¢ do
poparzenia osob korzystajacych z tychze urzadzen,
zwhaszcza na koncowkach instalacji,

€) jest zapewniona dostateczna ilo§¢ mydla w plynie,
jednorazowe reczniki i srodki do pielggnacji dzieci;

1

Zlobki speimajq oplsane w rozporzqdzemu

vv:mﬂaﬂluu, ZESONIC Z ust. 9.

Placowki  posiadajg dozowmkl mydia
(na biezaco uzupelniane) oraz $rodki do
pielegnacji dzieci np. kremy i pudry, chusteczki
nawilzane i jednorazowe (ww. chusteczki
znajdujg sie takze w innych pomieszczeniach
przeznaczonych na pobyt dzieci).

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

Stanowiska do przewijania znajduja sig
w szatniach (w miodszych grupach) oraz
w pomieszczeniach higieniczno - sanitarnych,
gdzie zazwyczaj znajduja sig w Dbliskie
odlegloéci od niezbednych do przewijania
akcesoriow oraz dostepu do cieplej wody.
Kontrolujaca zaznacza, Zze przewijaki znajduja
sie najczesciej w najmlodszych grupach do max.
2 roku zycia. W péZniejszym etapie rozwoju,
dzieci przystosowywane sg do korzystania
z nocnikéw i urzadzen sanitarnych o ktdrych
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;

Mozliwosé¢ korzystania z nocnikéw zostala
zapewniona kazdemu dziecku w Zlobku.
Nocniki sg oznakowane numerem i przypisane
do kazdego dziecka zgodnie z oznakowaniem.
Przechowywanie nie budzi zastrzezen.

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

Przechowywane sa csobno, w miejscach
uniemozliwiajacych bezposredni dostgp dzieci
(szafki lub p6tki na odpowiedniej wysokosci).

§ 2 ust. 13: jest zapewnione miejsce do przechowywania
sprzetu i $rodkéw utrzymania czystoéci, zabezpieczone przed
dostepem dzieci;

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

§ 2 ust. 14: jest zapewnione miejsce do przechowywania
odziezy wierzchniej, z ktérego moga jednoczesnie korzystac
dzieci i osoby wykonujace prace w ziobku lub klubie
dziecigcym;

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

Pracownicy maja osobne pomieszczenia,
umozliwiajace im przechowywanie odziezy
wierzchniej.
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1§ 2 ust. 15: mebie sg dostoscwane do-wymagai ergouemii;

IMeble sz dostosewans

do dzieck:
»Calineczka” w grupie dzieci o nazwie
.Jaskotki” znajdujg sie krzeselka do karmienia
IKEA.

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

§ 2 ust. 17: zabawki spelniaja wymagania bezpieczenstwa
i higieny oraz posiadajg oznakowanie CE;

Whnioski i ustalenia kontrolujacej stanowia
odrgbny punkt niniejszego wystapienia.

§ 2 wust. 18: jest zapewniona mozliwo$é otwierania
W pomieszczeniu nie wyposazonym w wentylacje
mechaniczng lub klimatyzacje co najmniej 50% powierzchni
okien;

Jest mozliwo$¢ otwierania okien w kazdym
pomieszczeniu. :
Pomieszczenia nie sa wentylowane (nie
posiadaja  klimatyzacji ani  wentylacji
mechanicznej nawiewowo-wywiewnej).

§ 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 s3 wentylowane poprzez instalacje wentylacji
mechanicznej nawiewno-wywiewnej lub klimatyzowane;

Pomieszczenia wietrzone sg za kazdym razem
kiedy dzieci zmieniaja sal¢ pobytu, tzn. czgsciej
niz 4 razy na dobg. Placowki nie prowadza
ewidencji wietrzenia pomieszczen — ustalenia
dokonano na podstawie  obserwacji
kontrolujace;j.

W salach nie ma trwalych, nieprzyjemnych
zapachodw.

§ 2 ust.21: apteczki w lokalu s3 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
si¢ apteczki.

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

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

§ 4 ust. 1: W lokalu, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub
klub dziecigcy, zapewnia sig, w miar¢ mozliwosci, bezposrednie
wyjscie na teren otwarty wyposazony w urzadzenia do zabaw,
niedostepny dla 0séb postronnych.

Teren wokot budynkéw jest ogrodzony i jest
mozliwo$¢ bezposredniego wyjscia na teren
zielony.

b) Na podstawiie § 2 ust. 16 ww. rozporzadzenia, tj.,

cyt.: ,,wyposazenie posiada atesty lub

certyfikaty”, poproszono kierownika jednostki o przygotowanie wykazu wyposazenia
pomieszczen dla poszczegdlnych zlobkéw wchodzacych w sklad Zespolu. Wykaz

wyposazenia poszczegolnych zlobkéw zawierajg zalgczniki: zlobek ,,Krecik” —
zal. 5; zlobek ,,Pty$” —zal. 6.

zlobek ,,Balbinka” - zat 4; ztobek ,,Calineczka” —

zal.3;

Wyposazenie placowek sukcesywnie wym:emane jest na nowe. Nie wszystkie meble

R . |

posmda;a atesty i certyfikaty. Zgodnie z °

Fr {
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ww. rozporzadzenia, cyt.:

’ycze mmejszego

’Nie mme_y jednak, Kierownik jednostki

dokonujqc zakupu wyposazema do Zespohu, zwraca uwage na dostosowywanie nowego
wyposazenia do aktualnie obowiazujgcych przepiséw i dysponuje wyposazeniem, ktore
posiada certyfikaty.

Kontrolujgca zaznacza, aby zakup mebli, ktére beda stanowily w ztobku wyposazenie,
sukcesywnie wymienia¢ dostosowujgc je do wymagan ergonomii, z zachowaniem zasad
wyposazenia przewidzianych dla dzieci przebywajacych w placowkach. Nalezy zatem
wyeliminowaé wszelkie wyposazenie, ktore jest dostosowane do dzieci ale do uzytku
domowego (np. ,,Calineczka” — krzesetka do karmienia z IKEA).

W § 4 ust.1 rozporzadzenia ustalono, cyt.: ,,W lokalu w ktorym ma byé prowadzony zobek
lub kiub dziecigcy, zapewnia sig, w miare mozliwosci, bezposrednie wyjscie na teren otwarty
wyposazony w urzqdzenia do zabaw, niedostepny dla 0séb postronnych.” W zwigzku
z powyzszym, kierownik jednostki przedstawil kontrolujacej wykaz urzadzen do zabaw

Mo Zlobka e, ooz

™
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' 125 04) ze znakiem m.in. Polskiego Centrum Akredytacji.

Podsumowanie:

Kierownik jednostki, ze wzgledu na zakup wyposazenia do placéwek przed wejsciem
w zycie obowiazujacych przepiséw, nie przediozyl kontrolujacej atestow i certyfikatow
wymaganych § 2 ust. 16 ww. rozporzadzenia, dla calego wyposazenia. Nalezy uzna¢ zatem
za zasadne aby wyposazenie, jakie posiadaja placéwki wchodzace w sklad Zespoiu_
sukcesywnie dostosowaé do zapisdw ww. rozporzadzenia.

c) Na podstawie zapiséw § 2 ust. 17 ww. rozporzadzenia, cyt.: ,,zabawki spetniajq wymagania
bezpieczenstwa i higieny oraz posiadajg oznakowanie CE”, dokonano sprawdzenia zabawek
na podstawie zestawienia przygotowanego przez poszczegolnych Dyrektoréw ztobkéw oraz
jego weryfikacji podczas kontroli na wizytacji placowek.

Sprawdzenia dokonano podczas wizytacji, ktéra miata miejsce w ztobku ,.Krecik” -
02.09.2016 r. (zal. 7) oraz w zlobkach ,Balbinka” (zat. 8), ,Calineczka” (zal.9),
,»Ptys”(zal.10) - 27.09.2016 1.

Sprawdzone zabawki w wigkszosci posiadajg oznakowanie CE. Kierownik jednostki zwraca
uwage na to aby zabawki byly dostosowane do wieku i1 potrzeb dziecka, nie mniej jednak
zdarzajg sie zabawki, ktore sg przeznaczone dla dzieci powyzej 3 roku zycia. Powyzsze
Kierownik jednostki ustnie wyjasnia, ze w najstarszej grupie s dzieci, ktore ukonczyty 3
rok zycia i ze wzgledu na przebywanie w placéwce jest potrzeba aby byly stymulowane
TOZW0jOWO.

Nie wszystkie zabawki posiadajg atesty i certyfikaty (nie zostaly przedstawione
kontrolujgce;j).

Podsumowanie:

Kierownik jednostki zadbat o ndokumentowanie zakupionych zabawek pod katem spelniania
wymagan bezpieczenstwa 1 higieny oraz oznakowania CE, poprzez posiadanie certyfikatow,
zbieranie do dokumentacji oznaczen z opakowan zabawek, dokumentacje zdjeciowa
dokonywanych zakupow zabawek. Ze wzgledu na zakup czesci zabawek przed wejsciem
w zycie obowigzujgcych przepisow, 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 stwierdzié, czy zabawki
spetniajg wymagania bezpieczenstwa i higieny oraz czy posiadajg oznakowanie.

Kontrolujaca zaznacza aby przy wyborze zabawek kierowa¢ si¢ wymaganiami bezpieczenstwa
dla zabawek, ktore przewidziane sa w przepisach prawa.

II. Gospodarowanie srodkami publicznymi.

Kontrola objeto probe dowodow zrodtowych wydatkéw zaksiegowanych od marca do kwietnia
2016 r., oznaczone nr 10 /03/03/230 do 10/03/03/345 oraz uj¢te w raporcie kasowym nr 3/2016
r. oraz nr 10/03/04/346 do 10/03/04/473 oraz ujete w raporcie kasowym nr 4/2016 r. Wydatki
zrealizowano z rozdziatu 85305 — zlobki zadania whasne gminy.

1) Tre$¢ zalecenia: , Dostosowaé Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej réownowartosci 30 000 euro, do rzeczywistych wartosci realizowarych
zamowien w Zespole Zlobkow nr 1.



- Kicrownik jednostki do zdrzgdzenia ar 2/2015 1. z-dnia 02.62.2015 1. w-sprawie wirowadzenia
regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci
30 000 euro, ustanowita aneks z dnia 05.01.2016 r. zmieniajagcy brzmienie § 1, zanizajac
warto$¢ szacunkowg netto zaméwien, do ktorych nie stosuje sie procedur okreslonych
w zarzadzeniu do 1 300 euro netto (ok. . - netto — zarzadzenie 1 aneks w zal.5A).
Badana proba dokumentéw Zrédiowych w jednym przypadku dokumentowata wydatek
wartosci netto .zat.10A), ktérego przedmiotem jest ,, Wymiana drzwi na korytarzu
19 szt. z futrynami w zlobku Krecik w Poznaniu”, a jego wartos$¢ jego powyzej ustalonego przez
kierownika jednostki progu 1 300 euro, od ktérego jednostka zobowigzana jest udokumentowaé
wybor wykonawcy prac zgodnie ww. aneksem do zarzadzenia.

Tres¢ § 2 aneksu do regulaminu udzielania zaméwien publicznych do kwoty nieprzekraczajace;j
30000 euro stanowi cyt: ,,(...) Udzielanie zaméwien (zakupow, dostaw, ustug i robét
budowlanych) powyzej réwnowartosci 1 300 euro netto do kwoty stanowigcej réwnowarto$é
15 000 euro netto nastgpuje z nalezytq starannosciq i zostajq one udokumentowane w postaci
notatki stuzbowej dokumentujqcej rozeznanie rynku, wydrukéw, rachunkéw i faktur VAT
odpowiednio opisanych. Rozeznania rynku dokonuje dyrektor zlobka wchodzqcego w skiad
Zespotu Zlobkow nr 1 lub osoba upowazniona przez dyrektora danego zlobka”.

Kierownik jednostki poinformowata kontrolujaca, ze nie posiada dokumentacji do ww.
zamoOwienia, z uwagi na realizowane przedsigwziecie w zakresie rozeznania rynku i wykonania
prac w trakcie jej nieobecnosci w pracy z powodu naglego pogorszenia stanu zdrowia.
W trakcie choroby na krdtko powrdcita do pracy w ktérym to czasie nastgpito zatwierdzenie
wydatku do wyplaty.

Pisemnie kierownik wyjasnita cyt: ,, (...) w czasie mojej meobecnosc: zastepowala mnie jedna
z Dyrektorek Zespotu. Wymiana drzwi wraz z futrynami byla spowodowana nie tylko znacznym
zuzyciem drzwi przez ok 30 lat uzytkowania, ale byla réwniez zwigzana z zapewnieniem
bezpieczenstwa dzieci. Niewgtpliwie do przeoczenia procedury doszto w sposéb niezamierzony.
Pomimo braku procedury w sposéb sformalizowany, zostata zachowana zasada racjonalnego
gospodarowania Srodkami publicznymi albowiem zlecenie powierzono wykonawcy, ktéry
w roku poprzednim wykonywat prace remontowo-budowlane dla Zespolu, przy czym zlecenie
tych prac bylo poprzedzone stosowna procedurq. Prace zwigzane z wymiang drzwi ze wzgledu
na bezpieczenstwo dzieci byly wykonywane popoludniami i w dni wolne do pracy. Nie mialo
to wplywu na wzrost ceny, poniewaz uwzgledniono wczesniejszq wspolprace” (wyjasnienie
w zal.10A).

Bioragc pod uwage powyzsze wyjasnienie, zalecenie pokontrolne zrealizowano poprzez
wprowadzenie nowego progu zaméwien, od ktérego wybodr dostawcy/wykonawcy nastepuje
w wyniku zastosowania si¢ do procedur okreslonych w aneksie do zarzadzenia. Jednakze
wdrozenie postanowien regulacji wymaga wzmocnionego nadzoru nad ich wykonaniem.
Kontrolujgca nadmienia, ze w przypadkach absencji chorobowej nadzor w zakresie dopetnienia
ustanowionych w jednostce procedur, rowniez w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
pelni osoba zastgpujaca kierownika jednostki, ktorg petnita D.K. Do niej nalezy zapewnienie
dziatania jednostki zgodnie z wewnetrznymi i zewnetrznymi regulacjami.

Ponadto kontrolujaca poleca  szczegllnej uwadze udzielanie zamowien
wykonawcom/dostawcom, z ktérymi wspdtpracowano w latach poprzednich, aby nie narazié
si¢ na zarzut nie zapewnienia przez zamawiajacego réwnego traktowania i uczciwej
konkurencji wykonawcow, do ktérej zobowigzujg zapisy art. 7 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. 2015.2164 j.t. ze zm.), cyt: ,,Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza
postgpowanie o udzielenie zamoéwienia w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow”. System udzielania zaméwien publicznych
ma stuzy¢ racjonalnemu wydatkowaniu srodkéw publicznych, przeciwdziataniu korupcji oraz
rownemu traktowaniu dostawcow i wykonawcow, przez stworzenie warunkéw uczciwej
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euro nalezy realizowac¢ z zachowaniem podstawowych zasad udzielania zaméwien publicznych
i nie mozna postepowaé w sprzecznoéci z zasada réwnego traktowania, konkurencyjnosci,
czy zasadg jawnosci.

2) Tre$¢ zalecenia: ,, Zapewnié, aby dane wykazywane w sprawozdaniach byly zgodne
z ewidencjq ksiggowq”.

Kontroli poddano miesigczne sprawozdania Rb — 28 S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego
za okres sprawozdawczy na koniec marca i kwietnia 2016 r.

Na podstawie drukéw z ewidencji ksiggowej stwierdzono, ze dane w zakresie planu, wykonama
i zaangazowania sg zgodne z danymi wykazanymi w powyzszych sprawozdaniach (zat.1A).
Zalecenie jest realizowane.

3) Tres¢ zalecenia: ,,Zapewnic, aby oswiadczenia o udzieleniu i zrealizowaniu lub zwolnieniu
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych podpisata osoba upowazniona”.

Do zarzadzenia nr 3/2013 z dnia 08.02.2013 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania instrukeji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, wprowadzono aneks z dnia 15.02.2016
r. w ktérym upowazniono dwie osoby do skladania podpisu pod trescig oswiadczenia
0 udzieleniu zaméwienia publicznego (zat.44A).

Wedhig powyzszego aneksu poza gi. ksiggowa upowazniono do skiadania os$wiadczen
w sprawie zamowien publicznych starsza ksiegowsg specjaliste ds. kadr.

Kontrolowane dowody zrédlowe wydatkow posiadaly drugostronny opis w zakresie
zastosowania prawo zaméwien publicznych, ktdrych tre$¢ podpisaty gh. ksiegowa, starsza
ksiegowa specjalista ds. kadr, st. ksiegowa specjalista ds. plac. Zatem sg to stanowiska pracy
wskazane w powyzszym aneksie oraz dodatkowo stanowisko pracy zastepujace gh. ksiggowa
wskazane w karcie stanowiska pracy.

Zalecenie jest realizowane.

4) Tres¢ zalecenia: ,Uaktualni¢ polityke rachunkowosSci w zakresie przyietego systemu
numeracji dokumentow i pozycji dziennika”.

Wprowadzono zarzadzeniem nr 1/2016 z dnia 04.01.2016 r. polityke prowadzenia
rachunkowosci (zat.3A), w ktérej uwzgledniono (w punkcie nr 25) przyjety system numeracji
dokumentow ksiggowych.

Zalecenie zrealizowano.

5) Tre$¢ zalecenia: ,,.Zapewnié, aby ksiegi rachunkowe jednostki posiadaly wszystkie wymagane
ustawq elementy ksigg rachunkowych. Prowadzi¢ ksiegi w sposob sprawdzalny i bezbledny .
Okazano wydruki komputerowe dziennika dowodéw ksiggowych za marzec i kwiecien br.
w ktéorym chronologicznie wyspecyfikowano operacje gospodarcze (zal.7A). Zapisy
w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposob ciagly. Konstrukcja
dziennika umozliwia powigzanie zapisoéw dziennika z dowodami ksiegowymi bedgcymi
podstawg zapisow.

Zalecenie wdrozono.

6) Tres¢ zalecenia: ,,Wiasciwie stosowaé klasyfikacje paragrafow wydatkéw okreslong
przepisami, rozporzqdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzqcych ze Zrodef zagranicznych ™.
W badanym obszarze wydatkdéw nie stwierdzono przypadkéw nieprawidlowego zastosowania
klasyfikacji budzetowej wydatkow.



7) Tres¢ zalecenia: ,,Uszczegolowi¢ wewnetrzne uregulowanie z zakresu sposobu udzielania
i rozliczania zaliczek stalych”.

Jednostka wprowadzita zapisy uszczegétawiajace z zakresu rozliczania zaliczek statych,
wprowadzajgc je aneksem z dnia 15.02.2016 1. cyt: ,,w sprawie zaliczek stalych do zarzqdzenia
24/2013 z dnia 08.02.2013 r.”, natomiast jak wyjasnila ustnie gi. ksiegowa w jednostce
nie funkcjonuje regulacja: ,,w sprawie zaliczek stalych”. _

Faktycznie zmieniono zarzadzenie w sprawie regulaminu w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi w Zespole Ztobkéw nr 1 nr 2A/2013 z dnia 08.02.2013 r. (zal.6A), wprowadzajac
tresc cyt: ,,Osoby upowaznione do pobierania zaliczek stalych zobowigzuje sie do rozliczenia
zaliczki na zero PLN z powodu nieobecnosci usprawiedliwionej (tj. urlopu, dlugotrwalej
choroby, przerwy urlopowej w zlobku”.

W ocenie kontrolujgcej brak zasadnosci wprowadzania zapiséw zmieniajgcych do zarzadzenia,
w tresci ktérej] w zadnym zakresie nie odnosi si¢ do sposobu udzielania zaliczek statych.
Jedynie wzmianki w tym zakresie posiadaja zapisy punktu Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych wprowadzonej Zarzadzeniem nr 3/2013 z dnia
08.02.2013 r. (zal.4A).

Zatem niezbgdne jest dokonanie analizy wewnetrznych uregulowan i unormowanie kwestii
udzielania i rozliczania zaliczek w jednym dokumencie.

Poza ustaleniami poprzedniej kontroli w tym zakresie (brak unormowania w zakresie udzielania
zaliczek), ustnie wyjasniono kontrolujacej, ze zaliczki stale sa udzielane jedynie do zakupu
artykuléw spozywczych zwigzanych z zywieniem dzieci, co rdwniez nie objeto wewnetrznym
uregulowaniem. Dla potrzeb zakupienia w gotéwce innych niz zywno$¢ artykuléw pobierane
sg odrebne zaliczki jednorazowe, ktérych rozliczenie nastepuje wedtug terminu okreslonego
we wniosku o zaliczke.

Ustalono, ze na poczatku biezacego roku zaliczki state na zakup artykutoéw zywnosciowych
pobraly 3 osoby ze ztobkéw: ,,Ptys”, ,,Krecik”, ,Balbinka” (dwie po 300 zt i jedna 500 z}),
zaliczki stalej nie pobrano ze ztobka ,,Calineczka”. Daty pobran zaliczek statych oraz ich daty
pierwszych wydatkéw zrealizowanych w marcu i kwietniu przedstawiono w ponizszym
zestawieniu. Zestawienie opracowata kontrolujgca na podstawie okazanych przez gl. ksiegowa
dowodow ksiggowych: wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczek, dowodoéw Zrédiowych
wydatkéw, KW 1 KP —zal.8A.

Analiza rozliczen pobranych zaliczek stalych na zywno$éé
Kwoty
) Kwota Data Data ro}z(l‘i‘:;gle rozliczone
Lp. | Zlobek | pobranej . pierwszego | Kwota pierwszego wydatku w
. . | pobrania W marcu 5
zaliczki wydatkn br kwietniu
br
Zaliczke zwrocono z uwagi
| Ptys | 300z |11.01.2016] 16.06.2016 |™@Przjscie pracownika na 0,00 0,00
emeryture. Nie zrealizowano
wydatkow z zaliczki.
2 | Krecik 500zt |18.01.2016| 29.02.2016 17,63 226,65 16,44
3 |Balbinka| 300zt |[14.01.2016| 29.01.2016 32,99 52,82 0,00

Z powyzszej analizy wynika brak zasadnosci udzielania statych zaliczek wytacznie na zywnosé
w wyplaconych kwotach.
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statych.

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

W zwigzku z zaleceniem pokontrolnym w zakresie uaktualnienia polityki rachunkowosci
w zakresie przyjetego systemu numeracji dokumentéw i pozycji dziennika, jednostka
ustanowita nowg polityke rachunkowosci wprowadzona zarzadzeniem nr 1/2016 z dnia
04.01.2016 r. w sprawie zasad polityki prowadzenia rachunkowos$ci (zal.3A), na podstawie
- nieaktualnych adreséw publikacyjnych podstaw prawnych.

Kolejne aktualizujgce podstawy prawne do polityki rachunkowosci wprowadzono nowym
zarzadzeniem nr 4/2016 z dnia 15.04.2016 r. (zal.2A), ktore sg bledne, a sposéb przedstawienia
ich nie jest przejrzysty. W trakcie czynno$ci kontrolnych przedstawiono gl. ksiggowej

prawidlowy sposob prezentowania podstaw i redagowania aktéw prawnych, polecajac

jej zmiane. W trakcie czynnosci kontrolnych przedstawiono kontrolujacej aneks do zarzadzenia
w sprawie polityki rachunkowos$ci zmieniajacy podstawy prawne na aktualne.

Nie dokonano aktualizacji podstaw prawnych:

a) zarzgdzenia nr 2/2015 r. z dnia 02.02.2015 1. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zambwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro (zal.5A),

b) zarzadzenia nr 3/2013 z dnia 08.02.2013 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych (zal.4A).

Oprécz nieaktualnych podstaw prawnych Zarzadzenia nr 3/2013 z dnia 08.02.2013 r. w sprawie
wprowadzenia 1 stosowania instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,
tres¢ zapisow odnosi si¢ do dowodow ksiegowych cyt: ,.w formie rachunku uproszczonego”.
Ponadto zarzadzenie zmieniono trzema aneksami, co spowodowalto, ze regulacja nie jest
przejrzysta. Zatem niezbedne jest calosciowe dokonanie analizy powyzszego zarzadzenia
i ich zmian dostosowujac do potrzeb jednostki.

Zalecenie nie jest realizowane skutecznie.

9) Tres¢ zalecenia: ,,Oznacza¢ dowody Zrodlowe wydatkow klauzulami ustanowionymi
w wewngtrznych procedurach”.

Zalecenie sformulowano na podstawie ustalenia kontroli w zakresie braku na dowodach
zrodtowych wydatkow daty wptywu, co stanowito naruszenie wewnetrznej regulacji.

Biezaca kontrola potwierdzita, ze wszystkie zewngtrzne dowody ksiggowe bgdace podstawa
dokonania wydatkow posiadaly dat¢ wptywu do jednostki.

Zalecenie jest realizowane.

10) Tres¢ zalecenia: ,,W obrocie gotéwkowym zapewnié, aby dowody ksiegowe posiadaly
pokwitowanie odbiorcéw gotowki w przypadku zwrotu srodkéw pienigznych pracownikom,
ktorzy uregulowali zobowigzania jednostki z prywatnych Srodkéw pienigznych”.

W objetym kontrolg obszarze (raporty kasowe 3 i 4/2016) przypadki wyptat Srodkow
pienieznych z kasy pracownikom jednostki sg kwitowane wlasnorgcznym podpisem odbiorcy
gotowki na dowodach kasowych ,, KW”.

Zalecenie jest realizowane.

11) Tre$¢ zalecenia: ,,Otrzymywane prywatne Srodki pienigzne pracownikow z tytutu
dopuszczenia do naliczenia przez kontrahenta odsetek za zwloke platnosci zobowigzan
Jjednostki nie przeznacza¢é na wydatki, lecz odprowadzaé na rachunek bankowy Miasta
Poznania”.

f\o



Kontrelowane dowody ksiggowe nie dokuinentowaly wplywu-gotéwki-przez pracownikow oo o

Jednostki z tytulu dopuszczenia przez nich do naliczenia odsetek za zwloke uregulowania
zobowigzan.

Gléwna ksiggowa wyjasnita pisemnie, ze w przypadkach, gdy z winy pracownika zostang
naliczone odsetki za zwlokg¢ uregulowania platnosci, wowczas s3 zobowiazani dokonaé
prywatnej wplaty przelewem na konto kontrahenta wysokos¢ naliczonych odsetek za zwloke
(zal.9A).

Zalecenie jest realizowane.

II1. Ocena skontrolowanej dzialalno$ci
1. Na podstawie ustaleni kontroli w punkcie I.1 - stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci
i uchybienia:

1.1. Brak udokumentowania posiadanych na zabawkach oznaczen CE, oraz certyfikatéw, co
uniemozliwia sprawdzenie zgodno$ci zabawek z § 2 ust. 17 ww. rozporzadzenia oraz
wykazanie si¢ przez kierownika jednostki nienalezytg starannoscig w przestrzeganiu
zapisoOw ujetych w ww. rozporzadzeniu.

1.2. Brak udokumentowania dot. wyposazenia placéwki zgodnego z § 2 ust. 16 ww.
rozporzadzenia.

Stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci nie wptynely w mojej ocenie w sposéb znaczacy
na jakos¢ swiadczonych ustug. Niemniej jednak wymagajg podjecia dzialan w celu ich
wyeliminowania.

2. Na podstawie ustalen kontroli w punkcie 1.2 — gospodarowanie $rodkami publicznymi

stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci i uchybienia:

2.1. Brak udokumentowania wyboru wykonawcy zaméwienia wymiany 19 szt. drzwi
z futrynami wartosci 6 550,00 netto, wedtug procedur okres$lonych w regulaminie
udzielania‘ zamowiefl publicznych o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000
euro.

2.2. Brak uregulowania w zakresie udzielania zaliczek w jednostce. Brak zasadnosci udzielania
pracownikom zaliczek stalych wylacznie na zywnos¢ w wysokosciach wyptaconych
w styczniu br.

2.3. Nie uaktualniono adreséw publikacyjnych podstaw prawnych regulacji wewnetrznych:
zarzgdzenia nr 2/2015 r. z dnia 02.02.2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej rownowartoscei 30 000
euro oraz zarzadzenia nr 3/2013 z dnia 08.02.2013 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

2.4. Tres¢ zapisow zarzadzenia w sprawie wprowadzenia i stosowania instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych odnosi sie do dowodéw ksiggowych
W formie rachunku uproszczonego”. Zarzadzenie zmieniono trzema anéksami,
co spowodowalo, ze regulacja nie jest przejrzysta.

Obowigzujaca w jednostce dokumentacja systemu kontroli zarzadczej wymaga dostosowania

do aktualnych przepiséw prawa i potrzeb jednostki oraz skutecznego wdrozenia i

monitorowania.

IV.  Zalecenia pokontrolne

1. W zakresie warunkéw i jakosci sprawowanej opieki:

1) Spowodowac aby jednostka posiadata zabawki majace oznakowanie CE oraz dokonywaé
zakup6w zabawek posiadajacych certyfikaty, zgodnie z § 2 ust. 17 rozporzadzenia z dnia 10
lipca 2014 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w
ktorym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dziecigcy (Dz. U. z 2014 r poz. 925).
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wyposazenia placowki, w celu zapewnienia realizacji zapisu § 2 ust. 16 ww. rozporzadzenia,
w tym w szczeg6lnosci dostosowaé do ww. wymagan krzesetka do karmienia we wszystkich
placéwkach Zespotu.

2. W zakresie gospodarowania srodkami publicznymi:

1) Wybdér wykonawcéw/dostawcow dokumentowaé zgodnie z procedurami okreslonymi w
regulaminie udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci
30 000 euro.

2) Udzielaé statych zaliczek w kwotach adekwatnych do potrzeb zt6bkéw. Unormowac kwestig
udzielania i rozliczania zaliczek w jednej wewnetrznej regulacji.

3) Uaktualni¢ adresy publikacyjne wewnetrznych regulacji.

4) Dostosowa¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych do aktualnych
przepisow i potrzeb jednostki. Zapewni¢ przejrzystosé regulacji.

V. Informacje konicowe

Zgodnie z § 37 Zarzadzenia nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z 21.12.2012 r.
w sprawie zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta Poznania
przez Urzad Miasta Poznania, oczekuje informacji o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wniosk6w lub przyczynach ich niewykorzystania, albo o innym sposobie
usuniecia stwierdzonych uchybien/nieprawidtowosci.

Informacje prosze przekaza¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia za
posrednictwem Wydziatu Zdrowia i Spraw Spolecznych.

Wystgpienie pokontrolne sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdrych
jeden otrzymuje kierownik jednostki, drugi pozostaje w WZiSS UMP.

Zalgczniki do wystgpienia pokontrolnego pozostajg przy egzemplarzu pozostajgcym
w Urzedzie Miasta.

Data sporzgdzenia wystgpienia pokontrolnego Pozna#, . ./17.. A 2016r.

Podpis Zastepey Prezydenta Miasta Poznania:

Zataczniki:

Regulamin Organizacyjny,
wykaz architektury ogrodowe;j,
wykaz wyposazenia ,,Krecik”,
wykaz wyposazenia ,,Balbinka”,
wykaz wyposazenia Calineczka”,
wykaz wyposazenia ,,Ptys”,
wykaz zabawek ,,Krecik”,

wykaz zabawek ,,Balbinka”,
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9. wykaz zabawek ,,Calineczka”;
10. Wykaz zabawek ,,Ptys”.

1A - RB-28S za marzec i kwiecien,
2A — Zarzadzenie nr 4/2016,

3A — zarzadzenie nr 1/2016,

4A — Zarzadzenie nr 3/2013,

5A — Zarzadzenie nr 2/2015,

6A - Zarzadzenie nr 2a/2013,

7A — dziennik za marzec i kwiecien,
8A — dowody kasowe,

9A — wyjasnienie z 07.09.2016 r.,
10A — faktura 10/2016 i wyjasnienie.
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