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WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Z KONTROLI PLANOWE]
PRZEPROWADZONE]J W TRYBIE ZWYKLYM

Nazwa kontrolowanej jednostki

Zesp6t Ztobkéw nr 3, ul. Klonowica 3, 60 - 747 Poznan:
- Z1obek ,,Czerwony Kapturek”, ul. Klonowica 3,

- Ztobek ,Jacek i Agatka”, ul. Winklera 8,

- Ztobek ,,Krélewna Sniezka”, ul. Grunwaldzka 34.

Przeprowadzajacy kontrole

Pracownicy Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania
Jolanta Ptak — gtéwny specjalista,

Joanna Oliwa — inspektor.

Termin przeprowadzenia kontroli
Kontrolg przeprowadzono w terminie od 21.03.2016 r. do 29.04.2016 1.
Przerwy w kontroli nastapity w dniach: 29.03; 04.04; 11-19.04 oraz 25 i 26.04.2016 1.

Kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli poz.1 w 2016 r.

Udzielajacy wyjasnien

Kontrolujagcym na biezaco udzielali wyjasnien:

1. Janina Biefi - Dyrektor Zespotu Ztobkéw Nr 3,
2. Dyrektorzv ztobkdow,
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Przedmiot i okres objety kontrolg

1. Wykonywanie Uchwaly Rady Miasta Poznania nr XX/259/VII/2015 r. z 17 listopada
2015 r. w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za pobyt dzieci w ztobkach, dla ktérych
organem zatozycielskim jest Miasto Poznan.

2. Zgodnos¢ warunkéw lokalowych z wymaganiami okre$lonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan
lokalowych i sanitarnych, jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ziobek
lub klub dziecigcy (Dz.U. z 2014 r.poz.,925).

3. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych — akta kontroli nr ZSS-1.1711.5,6,7.2015
oraz zalecen pokontrolnych - akta kontroli ZSS-1.1711.5.2014 w zakresie
gospodarowania srodkami publicznymi.

4. Kontrolg objeto okres:

1) od 1.06.2015 do 31.12.2015 r. w zakresie okreslonym w pkt 112,
2) 0d 1.10.2015 do 30.11.2015 r. w zakresie okreslonym w pkt 3.



5. Wizytacja w celu sprawdzenia zgodnosci lokali wchodzacych w skiad Zespolu pod katem - -

zgodnosci z zapisami § 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10
lipca 2014 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spelnia¢ lokal,
w ktérym ma by¢ prowadzony zlobek lub klub dziecigcy, dokonano w dniach:

1) 27.04.2016 ,Krélewna Sniezka”,

2) 28.04.2016 Czerwony Kapturek”,

3) 29.04.2016 ,Jacek i Agatka”.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli
1. § 13 Uchwaly Rady Miasta Poznania nr XI/113/VI/2011 z dnia 17.05.2011 r.
w sprawie ustalenia Statutu Zespotu Ztobkéw nr 3 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.

Kierownictwo jednostki

Zespotem Ztobkéw Nr 3 kieruje petniaca obowiazki dyrektora Zespotu Ztobkéw Nr 3 Janina
Bien, bedaca jednoczesnie dyrektorem Ztobka ,,Czerwony Kapturek”.

Ztobkiem ,Krélewna Sniezka” kieruje Jolanta Szablewska. Ziobkiem ,Jacek i Agatka”
kieruje Dorota Luczak.

Giéwnym ksiegowym jest J @ G zatrudniona od ° w pelnym wymiarze
czasu pracy.

L. Informacje o jednostce

Zesp6t Zlobkéw Nr 3 z siedziba przy ul. Klonowica 3 w Poznaniu jest miejska jednostka
organizacyjng Miasta Poznania. Uchwatg Rady Miasta Poznania nr XI/113/VI/2011 z dnia
17.05.2011 ustalono Statut.

W sktad Zespotu Ztobkéw nr 3 wchodza:

1) Ziobek ,Czerwony Kapturek” - wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych
pod numerem 8/2011,

2) Ziobek ,Jacek i Agatka” - wpisany do rejestru zlobkéw i klubéw dziecigcych pod
numerem 9/2011,

3) Ziobek ,Krélewna Sniezka” - wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych pod
numerem 10/2011.

Opieka w Ztobku sprawowana jest nad dzieckiem od ukonczenia 20 tygodnia zycia do
zakonczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia. Zadaniem Zespotu jest:

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

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

c) prowadzenie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwéj psychomotoryczny dziecka whasciwy do wieku dziecka.

II. Ocena dziatalnoéci jednostki pod wzgledem zgodnoSci z przepisami prawa
i wewnetrznymi procedurami. Warunki i jako$é sprawowanej opieki

1. Sprawdzenie wykonania zaleceii pokontrolnych wydanych przez Zastepce
Prezydenta Miasta Poznania (akta kontroli ZSS - 1.1711.5.2015; ZSS-1.1711.6.2015;
ZSS-1.1711.7.2015)



1) Tres¢ zalecenia: ,Zapewni¢ spdjnosc  funkcjonijgeych w- jednosice regulacji ...

2)

wewnetrznych, w  szczegdlnosci  doprecyzowaé  zapisy ujete w  Regulaminie
Organizacyjnym.”

Ustalenia kontroli:

Zarzadzeniem wewnetrznym nr 2/2015 z dnia 19.06.2015 r., kierownik jednostki
wprowadzif Regulamin Organizacyjny. W regulaminie ustalono zadania komdrek
organizacyjnych oraz schemat organizacyjny wraz z ustaleniem podleglosci stuzbowej
(zat. 1).

Na podstawie analizy zapiséw Regulaminu oraz zatacznikéw ustalono, ze:

a) w § 14 pkt 7 b — zmieniono numer zatacznika;

b) w § 26 pkt 3 — zmieniono numer zalacznika.

Poprawy wymaga uchybienie o ktérym byla mowa w poprzednim protokole, dot. zapisu
w § 24 regulaminu - harmonogram dnia w zespole, gdzie ujeto, ze od godziny 10.00 do
10.50 zaplanowane zostaly, cyt.: ,.zabawy w ogrodzie”. Kontrolujaca podczas poprzedniej
kontroli zaznaczyla, ze zapis ze wzgledu na jego szczegélowosé, nie jest faktycznym
odzwierciedleniem wykorzystywanego czasu, np. w okresie zimowym, nie jest
realizowana tego typu aktywno$¢ dzieci, stad konieczno$é uogélnienia ww.
sformutowania.

Ze wzgledu na pojedyncze uchybienie, kontrolujaca oceniajac wprowadzone zmiany,
uznaje zalecenie za wykonane.

Tres¢ zalecenia: ,, Zapewni¢ otwartosc i konkurencyjnosé¢ przy prowadzeniu rekrutacji na

wolne stanowiska w Zespole.”

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(DZ.U z 2014 r. poz. 1202, ze zm.), nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

jest otwarty i konkurencyjny. Zarzadzeniem nr 10/2012 Dyrektora Zespotu Ztobkéw Nr 3

w Poznaniu z dnia 15 pazdziernika 2012 r. wprowadzono Regulamin naboru kandydatéw

na wolne stanowiska w Zespole Ztobkéw Nr 3 w Poznaniu (zat. 7).

Sprawdzono zgodnos¢ przeprowadzonego w jednostce naboru z ww. Regulaminem na

przyktadzie rekrutacji nr: ZZNr3/1/2015 — na stanowisko robotnika gospodarczego (zal.8),

ZZNr3/2/2015 — na stanowisko pielegniarki/potoznej (zal.9), ZZNr3/3/2015 — na

pracownika do obstugi pralni (zat.10).

Stwierdzono, co nastgpuje:

a) Komisje konkursowa ustala kierownik jednostki, poprzez ustne polecenie
uczestniczenia w niej, wydane podlegtym pracownikom. Sktad Komisji konkursowe;j
mozna odtworzy¢ jedynie na podstawie protokotu, co nie stanowi uchybienia, nie
mniej jednak zapis w rozdziale III pkt. 1 Regulaminu, cyt.: , Komisje Rekrutacyjng
powotuje (ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) Dyrektor Zespotu Ztobkéw Nr 3 w
Poznaniv”, moze sugerowa¢ konieczno$¢ powolania komisji w innej formie niz
stosowana w jednostce, np. pisemne;j;

b) ogloszenia o naborze wywiesza si¢ w wersji papierowej w Ztobkach wchodzacych
w skltad Zespotu. Czynno$¢ ta nie wynika z zapiséw zawartych w ww. Regulaminie.
Tres¢ ogloszenia umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tresé
wywieszana w Ztobkach r6znia sie od siebie pod wzgledem mozliwosci skiadania
ofert, tzn. w wersji umieszczanej w BIP nie ma podanego adresu mailowego, co jest
niezgodne z wewngtrzng regulacja;

¢) adres mailowy o ktérym mowa w rozdziale IV Regulaminu, tj. ‘ 7 n jest
r6zny od adresu mallowego podanego w papierowej wersji ogtoszenia o naborze,
gdzie podano: e

A



d) informacja o-wynikach naboru nie jest zamieszczana w BIP,-co jest niezgodne z-art.
15 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2015 poz. 1045 ze zm.),

e) stwierdzono niezgodno$¢ protokotéw sporzadzanych z przeprowadzonego naboru
z art. 14 ust 2 ww. ustawy, pod wzgledem braku informacji o liczbie nadestanych ofert
na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne.

Podsumowanie:

W ocenie kontrolujacej, rekrutacja w placéwce odbywa si¢ w oparciu ustawe z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Uchybienia i nieprawidtowosci

opisane powyzej nalezy wyeliminowac.

Zalecenie zostalo zrealizowane. Uchybienia i nieprawidlowosci opisane powyzej

wymagajg podj¢cia dziatan i wydania nowych zalecen.

3) Tresé¢ zalecenia: ,,Na wnioskach o obnizenie oplaty statej wprowadzi¢ daty wplywu oraz
informacje o podjetej decyzji.”
W jednostce funkcjonuje wniosek o obnizenie optaty stalej (zat.3). Wniosek nie jest
wprowadzony zarzadzeniem. Formularz wniosku, pomimo zalecen nie zostal zmieniony
i uzupetniony o brakujace elementy, od momentu ustalen poprzedniej kontroli, w zwigzku
z powyzszym wnioski nie posiadajg daty wptywu oraz decyzji Dyrektora jednostki, do
czego odnosito si¢ zalecenie z kontroli.
Zalecenie nie zostato wykonane.

2. Pozostate ustalenia

1) W jednostce podpisywane sa umowy z rodzicami o $wiadczenie uslug opiekunczo-
wychowawczych i edukacyjnych (wzér zat.20). Zgodnie z § 22 pkt 7 Regulaminu
Organizacyjnego, cyt: ,z chwilq przyjecia do placéwki dyrektor Zespotu podpisuje
z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka umowe w sprawie korzystania ze ztobka (...)".
W jednostce prowadzi si¢ odrgbng dokumentacje dotyczaca ewidencjonowania umow
zawieranych z rodzicami dzieci uczgszczajacych do ztobka (zal.6).
Sprawdzono umowy pod katem zgodnosci zapiséw o ktorych mowa w art. 3a ustawy
o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2016 r., poz.157)). W umowach brak
nastgpujacych danych, o ktérych mowa w ww. artykule:
a) numeru PESEL dziecka,
b) numeréw PESEL rodzicéw,
c) adresu poczty elektronicznej i numeru telefonu rodzicow,
d) miejsca pracy rodzicow (...),
e) danych o stanie zdrowia, stosowanej diecie i rozwoju psychofizycznym dziecka,
f) danych o wysokosci dochodéw rodzicéw (...).
W zwigzku z tym, ze jednostka prowadzi dodatkowe dokumenty w postaci: karty
informacyjnej dziecka (zal.21), (gdzie zawarte zostaty ww. dane a takze dodatkowo
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na robienie zdjg¢ dziecku i upowaznienie do odbioru
dziecka przez inne osoby niz rodzice i opiekunowie), arkusza obserwacji dziecka (zal.22)
i karty obserwacji (profil umiejetnosei) (zat.23), kontrolujaca uznaje, ze ww. dokumenty,
sg zgodne z art. 3a ww. ustawy i wyczerpuja jego zapisy.

2) W jednostce jest mozliwo$¢ rozwigzania ww. umowy zawartej pomigdzy rodzicami
a zlobkiem, co reguluje § 7 umowy o $wiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych
i edukacyjnych. Dodatkowo wprowadzono w jednostce wniosek o rozwiazanie umowy
(zal.18), nie ustanowiony wewngtrzna regulacja.



W okiesie objetym konirolg, roswigzanych zostalo 41 -umdw,- z .czego w-dwdch: . .

przypadkach brak dotaczonego wniosku w jakiejkolwiek formie, podajacego przyczyne
1 termin rozwiazania (umowy: 307/15 i 295/15), 16 uméw rozwiazano na podstawie
wniosku wiasnego, tzn. sporzadzonego przez rodzica (zal.5), w jednym przypadku na
wniosku nie bylo decyzji dyrektora (umowa: 326/15). W dwéch przypadkach, rozwiazanie
umowy nastgpito na podstawie decyzji dyrektora Zespotu (umowy: 288/15
1292/15).

Powyzszych ustalen dokonano na podstawie analizy wszystkich uméw zawartych
z rodzicami w okresie objetym kontrolg (zal.5 i 6).

3) Stosowanie uchwaty Nr XX/259/VII/2015 Rady Miasta Poznania z 17 listopada 2015 r.;

a) Na podstawie § 26 pkt. 2 Regulaminu Organizacyjnego (zarzadzenie Nr 2/2015 z dnia
19.06.2015 r. Dyrektora Zespotu Ztobkéw Nr 3 w Poznaniu w sprawie wprowadzenia
w Zespole Regulaminu Organizacyjnego - zal.1), ustalono mozliwe przypadki zwolnienia
z optat, cyt.: ,.Dopuszcza sie mozliwosé zwolnienia rodzicéw z optat, ‘o ktérych mowa
w ust. 1 pkt. 1 i 2 w nastepujqcych sytuacjach: 1) z oplaty stalej: a) za caly miesigc
nieobecnosci dziecka w ztobku (choroba dziecka, pobyt w sanatorium, urlop rodzicéw) po
uprzednim zlozeniu wniosku o zwolnienie z optaty u dyrektora zlobka w terminie do 28
poprzedniego miesiqca, b) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach losowych, ze
wzgledu na dobro dziecka— w sytuacji w kiérej nie moze ona byé ponoszona, nie diuzej
Jednak niz przez okres jednego miesiqca, 2) z oplaty na wyiywienie — przystuguje
zwolnienie w przypadku nieobecnosci dziecka trwajqcej diuzej niz 3 dni w placéwee
(spowodowanej chorobq, urlopem, pobytem w sanatorium), po uprzednim zgloszeniu
dyrektorowi ztobka. (...).”

Ww. zapisy Regulaminu sa zgodne z zapisami uchwaty Nr XX/259/VI1/2015 Rady Miasta
Poznania z dnia 17 listopada 2015 r.

Dodatkowo Kierownik jednostki wprowadzit zarzadzenie Nr 1 Dyrektora Zespotu
Ztobk6éw Nr 3 w Poznaniu z dnia 5 stycznia 2016 r. (zal.2), w ktérym ustalit, ze: ,,Ztozone
przez rodzicow wnioski o obnizenie optaty statej do dnia 01.12.2015 r.
i udokumentowane odpowiednim zaswiadczeniem uprawniajq do ulgi 30 % na czas
trwania Umowy o Swiadczenie ustug opiekurczo-wychowawczo-edukacyjnych — tj. do
dnia 31.08.2016 r. Whioski o obnizenie oplaty statej zlozone po dniu 01.12.2015
wymagajq dostarczenia zaswiadczenia o osiqgnietych dochodach brutto za kwartal
poprzedzajacy zlozenie wniosku (zgodnie z Uchwatq Nr XX/259/VII/I5S Rady Miasta
Poznania z 17 listopada 2015 r § 2 pkt.5). Ponowienie przedmiotowego wniosku
wymagane jest w przypadku podpisania kolejnej Umowy o $wiadczenie ustug opiekuriczo-
wychowawczo-edukacyjnych.”

b) W jednostce wprowadzone zostaty i obowigzuja wnioski o urlopowanie i zwolnienie

z oplaty statej (zat.19).

¢) Na potrzeby kontroli przygotowana zostata tabela nr 1, (zal.4), przedstawiajaca ilogé

wnioskéw jakie wptynety do jednostki w okresie objetym kontrola.

Tabela 1* dot. liczby wnioskéw o obnizenie oplaty:

Zespét Ztobkow Od czerwca do grudnia 2015 .
nr3
Ztobek 1 Liczba dzieci urlopowanych i zwolnionych z oplaty stalej 14
Czerwony 2. Liczba dzieci objeta stawka obnizong 0 30 % 10
Kapturek 3. | Liczba dzieci objeta stawks obnizong 0 66 %, w tym: 20
3.1. | Gdy do dobka uczeszcza dwoje dzieci z jednej rodziny 16
5

As/



T 3.27 7| Gdy rodzice wychowuig dziecko niepelnosprawne -~ .-+ - - T i

Jacek 1 Agatka | 2, Liczba dzieci objeta stawk obnizong 0 30 %

3.3. | Gdy rodzice posiadaja dochdd ponizej kryterium dochodowego 0
z pomocy spolecznej na osobg w rodzinie
34. | Gdy rodzice uczestnicza w programach aktywizacji zawodowej 0
Ztobek Krélewna | 1. Liczba dzieci urlopowanych i zwolnionych z oplaty stalej 12
Sniezka 2. Liczba dzieci objeta stawka obnizong o 30 % 7
3 Liczba dzieci objeta stawka obniZong o 66 %, w tym: 17
3.1. | gdydo zlobka uczeszcza dwoje dzieci z jednej rodziny 14
3.2. | Gdy rodzice wychowuja dziecko niepetnosprawne 3
3.3. | Gdy rodzice posiadaja dochéd ponizej kryterium dochodowego 0
z pomocy spolecznej na osobe w rodzinie
34. | Gdy rodzice uczestnicza w programach aktywizacji zawodowej 0
Ztobek 1 Liczba dzieci urlopowanych i zwolnionych z oplaty stalej 11

3. Liczba dzieci objeta stawksa obnizong o 66 %, w tym:

3.2. | Gdy rodzice wychowuja dziecko niepetnosprawne

5
2
3.1. | gdy do zlobka uczeszcza dwoje dzieci z jednej rodziny 0
2
0

3.3. | Gdy rodzice posiadajg dochéd ponizej kryterium dochodowego
z pomocy spolecznej na osobe w rodzinie

34. | Gdy rodzice uczestnicza w programach aktywizacji zawodowej 0

* opracowanie wiasne na podstawie analizy wnioskéw udostgpnionych w jednostce kontrolowanej.

4) a)Zgodnie z art. 25 ust 2 ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, zlobek potwierdza
spetnianie wymagan lokalowych i sanitarnych, przedstawiajac, m.in pozytywng opini¢
komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy Pozarnej oraz pozytywng
opinig wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego. Wobec powyzszego,

przedstawiono:

- decyzje nr "~ Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Poznaniu z dma Z6.02_2uio 1. (zal.11),

- decyzje nor . Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Poznaniu z dnia 25.02.2u10 1. (zal.12),

- decyzja nr = .J Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego

Ww.

w Poznaniu z dnia 26.02.2015 r. (zal.13).
decyzje odnosza sig, cyt.: ,.do prowadzenia dziatalnoSci obejmujqcej przygotowywanie

positkéw na bazie surowcow, napojow cieptych, zimnych, serwowanych w naczyniach
stotowych.”
b) Ponadto, Wielkopolski Komendant Wojewddzki Pafistwowej Strazy Pozarnej wydat:

postanowienie nr 012 z dnia  stycznia 2013 1, wyrazajace zgode na spelnienie
wymagah w zakresie bezpieczenstwa pozarowego (zal.15), w sposéb okreslony
w ekspertyzie technicznej (zat.14), pod warunkiem (...),

postanowienie nr 2012 z dnia  stycznia 2013 r. (zal.16), w przedmiocie jak
wyzej,
postanowienie nr =~ 2012 z dnia  stycznia 2013 r. (zat.17), w przedmiocie jak
wyzej.

Warunki jakie musi spetni¢ Zespél w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, zostaly
okreslone szczegdtowo w kazdym z wyzej wymienionych postanowien.




“Kierownik jednostki posiada zatem warankowe opinie Wielkepolskiego - Komendanta

Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej. Po zakonczonych remontach majacych
zapewni¢ dostosowanie budynkéw wchodzacych w skiad Zespotu, kierownik jednostki
wystapil do ww. organu z informacja o wykonaniu wszelkich postanowiefi warunkowego
przyjecia budynkéw, o ktérych mowa powyzej (zat.31). W trakcie czynnosci kontrolnych

sprawa nie zostata zakonczona.

5) Warunki lokalowe

a) Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r.
w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym ma
by¢ prowadzony zlobek lub klub dzieciecy (Dz. U. z 2014 r. poz. 925), dokonano
wizytacji placowek wchodzacych w sktad Zespotu, tj.: 27.04.2016 1. zlobka ,Krélewna
Sniezka”, 28.04.2016 r. ztobka ,,Czerwony Kapturek”, 29.04.2016 r. ztobka ,Jacek

i Agatka”. Ustalenia przedstawia tabela nr 2.

Tabela nr 2

Zapisy rozporzadzenia:

Komentarz kontrolujacej

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

a) podioga i Sciany sg wykonane tak, aby bylo mozliwe
fatwe utrzymanie czystosci w tych pomieszczeniach,

b) $ciany do wysokosci co najmniej 2 m sa pokryte
materialami zmywalnymi, nienasiakliwymi i
odpornymi na dzialanie wilgoci oraz materialami
nietoksycznymi i odpornymi na dziatanie $rodkéw
dezynfekcyjnych;

Podloga i $ciany pokryte sa piytkami
fatwozmywalnymi, co zapewnia realizacje
zapisow § 2 ust 4.

§ 2 ust. 5: posciel i lezaki sq wyraZnie oznakowane, przypisane
do konkretnego dziecka i odpowiednio przechowywane, tak
aby zapobiec przenoszeniu sig zakazen;

W kazdej sali wywieszone sg listy dzieci
z przypisanymi im numerkami; na podstawie
tej listy oznakowane zostaly takze lezaki
i t6zeczka, co umozliwia przypisanie ww.

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

i przechowywana jest w sposob, ktéry
uniemozliwia ewentualne wymieszanie poscieli
dzieci (np. skladowanie lezakéw jednego na
drugim. posciel ktadziona na pétki w szafie,
oznakowane numerem dziecka, osobne
pomieszczenie, tzw. sypialnia, gdzie lezaki sa
zawsze rozstawione). Nie mniej jednak, posciel
nie jest oznakowana numerem. Powyzsze
nalezy niezwlocznie dostosowaé do zapisow
rozporzadzenia.

§ 2 ust 6: w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt dzieci
na grzejnikach centralnego ogrzewania sa umieszczone oslony
ochraniajace przed bezposrednim kontaktem z elementemn

erzejym;

Grzejniki, we wszystkich pomieszczeniach
w ktorych przebywaja dzieci sg ostonigte.

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

znajduje si¢ na
dziecku

Instalacja elektryczna
wysokosci uniemozliwiajacej
bezposredni i tatwy dostep.

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

W pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt
dzieci znajduja si¢ termometry, ktére
umozliwiaja sprawdzenie temperatury w
pomieszczeniach.




§ 2 ust.-9: jest zapewniony-dostgp-do wezla sanitarnegc z
ciepla biezaca woda do utrzymania higieny osobistej dzieci, z
tym ze:

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

b) umiejscowienie miski ustgpowej i umywalki jest
dostosowane do wzrostu dzieci, chyba ze dzieci
korzystaja z tych samych urzadzen sanitarnych co
osoby wykonujace prace 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 ciala dziecka,

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

e) jest zapewniona dostateczna ilos¢ mydta w plynie,
jednorazowe reczniki i $rodki do pielegnacji dzieci,

-Zlobki speiniajg opisane-w:..rozporzadzeniu
wymagania, zgodnie z ust. 9.

Kontrolujaca zaznacza, ze oprécz
Jjednorazowych recznikéw papierowych
w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych
znajduja sie takze miekkie, kolorowe reczniki,
ktére stuza do celéw edukacyjnych (tzn. nauka
wycierania rgk jak w domu). Reczniki
zawieszone s3 na oznakowanych numerem
wieszakach tazienkowych.

Placowki posiadaja  dozowniki  mydta
(na biezaco uzupetniane) oraz $rodki do
pielegnacji dzieci np. kremy i pudry, chusteczki
nawilzane 1 jednorazowe (ww. chusteczki
znajduja si¢ takze w innych pomieszczeniach
przeznaczonych na pobyt dzieci).

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

Stanowiska do przewijania znajduja sie
w pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych,
gdzie zazwyczaj znajduja si¢ w bliskiej
odlegtosci od niezbgdnych do przewijania
akcesoriow oraz dostep do cieplej wody
(w przypadku koniecznodci umycia dziecka)
oraz w szatniach (na wypadek, gdyby dziecko
trzeba byto przewinac tuz po przyprowadzeniu
dziecka albo po jego odbieraniu). Kontrolujaca
zaznacza, ze przewijaki znajduja sig najczesciej
w najmiodszych grupach do max. 2 roku zycia.
W péZniejszym etapie rozwoju, dzieci
przystosowywane sa do  korzystania
z nocnikéw i urzadzen sanitarnych o ktdrych
mowa w § 2 ust. 9 rozporzadzenia.

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

Mozliwo$é korzystania z nocnikéw zostata
zapewniona kazdemu dziecku w ztobku.
Nocniki sa oznakowane numerem i przypisane
do kazdego dziecka zgodnie z oznakowaniem.

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

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

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

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

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

Szatnie dla dzieci, wyposazone w zamykane
p6tki, oznakowane numerem.

Pracownicy maja osobne pomieszczenia,
umozliwiajace im przechowywanie odziezy
wierzchniej.

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

Meble sa dostosowane do dzieci.

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

§ 2 ust. 17: zabawki spetniajag wymagania bezpieczenstwa
i higieny oraz posiadajg oznakowanie CE,

Whioski i ustalenia kontrolujacej stanowig
odrebny punkt niniejszego wystapienia.

§ 2 ust. 18: jest zapewniona mozliwos¢ otwierania
w pomieszczeniu nie wyposazonym w wentylacje

Pomieszczenia nie sg wentylowane (nie
posiadaja  klimatyzacji  ani  wentylacji




mechaniczng lub Klimatyzacie co najmmiej 50% powisrzchni
okien;

mechamczne]. - nawiswowi-wywiewns)).  Jest
mozliwos¢ otwierania okien w kazdym
pomieszczeniu.

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

Pomieszczenia wietrzone sg za kazdym razem
kiedy dzieci zmieniaja sale pobytu, tzn.
czesciej niz 4 razy na dobe. Nie mniej jednak
Jjest to ustne ustalenie kontrolujacej. Placéwki
nie prowadza ewidencji wietrzenia
pomieszczen. W salach nie ma trwatych,
nieprzyjemnych zapachdw.

§ 2 ust.20: w pomieszczeniach jest zapewnione o$wietlenie
o parametrach zgodnych z Polska Norma;

Ostatni pomiar dokonany przez Zakiad
Elektroinstalacyjny.

Protokoty z pomiaréw elektrycznych
nr2/12/2010 oraz protokot pomiaréw
os$wietleniowych z 25.10.2010 r. (zat.24).

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

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

§ 3: W zlobku i klubie dzieciecym, do ktdrego uczeszcza
dziecko karmione mlekiem matki, zapewnia sig¢ wtasciwe
warunki do jego przechowywania i podawania.

W jednostce obowiazuje Zarzadzenie nr 2/2014
zdn. 17.07.2014 w sprawie instrukcji
przechowywania mleka matki w placéwkach
Zespolu Zlobkéw Nr 3 (zat.25).

§ 4 ust. 1: W lokalu, w ktérym ma by¢ prowadzony zlobek lub
klub dziecigcy, =zapewnia sig, w miare mozliwosci,
bezposrednie wyjscie na teren otwarty wyposazony
w urzadzenia do zabaw, niedostgpny dla 0s6b postronnych.

Teren wokét budynkéw jest ogrodzony i jest
mozliwe$é bezposredniego wyjscia na place
zabaw. W jednostce obowigzuje regulamin
placu zabaw (zal.26).

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

, CyL.: ,wyposazenie posiada atesty lub

certyfikaty”, poproszono kierownika jednostki o przygotowanie wykazu wyposazenia
pomieszczen dla poszczegblnych ztobkéw wchodzacych w sktad Zespotu:

- Ztobek ,,Czerwony Kapturek” (zat.28) — tabela 3:

Tabela 3 - (zat.28).

WYKAZ MEBLE SZT
POMIESZCZ | WYPOSAZENIE

EN

CERTYFIKAT

Szatnia Szafki dla dzieci 3

dla dzieci

Stolik przewijacz

Krzesetka 2

Krzesto biate

Wieszak stojacy 1

ODDZIAL 1

Bawialnia F.ozeczka

L | L

Materacyki

Kojec 1

Szafy 2-drzwiowe

Komody stojace

B NI S

Krzesta tapicerowane

Krzesetka do karmienia |




" Ptk wiszace T

Regal z pétkami

Szafka wiszaca

Stolik przewijacz

Stét

Krzesetka Agnieszka

Lezaczki Care

Sypialnia

L6zeczka biate

Materacyki

| Lazienka

Szafka na nocniki

Szafka pod zlewozmywak

ODDZIAL 11

Szatnia

Szafki dla dzieci

Fawka

Stolik przewijacz

Lazienka

Szafka biata

Pé6tki na nocniki

Stolik przewijacz

Jadalnia

Regal na zabawki

—

Stoliki dzieciece

pliy

Krzesta do karmienia

[SERN R I S ]

H{rzese{ka AGN

Krzesetka

Bawialnia

Pétka

— Tl
=]

—

Fotel

i~

Fotel Agata

Regaty na zabawki

Lo I o)

' Kojec dlz dzieci

Krzesta

Biurko

Sypialnia

Lozeczka

Szafka z pétkami

Lezaki

Szatnia
dla dzieci

Szatki dla dzieci

PRIV AN

Eawka

Wieszak stojacy

Krzesta

QOddziat
111

fLazienka

Potki na nocniki

Szatka pod mieszacz

Laweczka




-— | Jadainia |Krzeselka T s B = w o =
10

Pétka 1 '

Krzesto BOSS |

Regaty na zabawki 2

—

Szafka biala z szufladami

Stoliki dzieciece

Bawialnia Krzesta BOSS

Regaty na zabawki

E = I ST

Fotele

Wykltadzina dywanowa ]

Biurko 1

- Ztobek ,,Krélewna Sniezka” (zat. 29) —tabela 4:

Tabela 4 (zat.29):

WYKAZ ] MEBLE ATEST/ CERTYFIKAT
POMIESZCZEN WYPOSAZENIE

Jadalnia Krzesta do karmienia .

Krzesta dzieciece

Stét dla dzieci

St6t kuchenny

‘Segment kuchenny I

Bawialnia Kojec

Pétka scienna 1
Przewijak szafka

Fotele sk

Wyktadzina L ~TOoCcv
Lezak ]_ BT e Yo PR PN, ¥ SR
Lazienka mata Szafka przewijak

GRUPA I

Szafa 2 drzwiowa L 5

Sypialnia Lozeczka N

Szafka przewijak !
Pétka narozna )

Korytarz Szafa

Stot do przebierania

Szafka stojaca

Eawka

Bawialnia II Biurko z szafka

Krzesta

Lezaki

Po6tka wiszaca

Poétka wiszaca

Szafki wiszace

Belki 2

Wykladzina Ny T
Jadalnia II Krzesetka dziecigce

Stoliki t

Szafy na lezaki

Bawialnia IIL Biurko

GRU | GRUPA II

PA

Krzesta

Lezaki

11



- Poike wiszaca:

Regal stojacy
Regat wiszacy

Szafa-

Szafa 2 drzwiowa

Szafki wiszace

Szafy na lezaki

Wyktadzina

Belki 3

L oira v e -

Jadalnia

Krzesetka Bambino

Krzesetka Bambino

Stoliki

Szafa 1-drzwiowa

Szafa2-drzwiowa

Szatnia gr 1L 1 III

Lawka

Eawka

Szafki

Szafki

P I

Szafki

Lawka

Fawka

t.azienka gr IT III

GRUPA IIi ITI

Lawka

Pétka $cienna na pieluchy

Szafa narozna

Szafka na nocniki narozna

Szafki na nocniki

Szafki na nocniki

OGROD

Zjezdzalnia Pawet

Pociag

Domek 8 w |

Domek

Bujaki

- ztobek ,,Jacek i Agatka” (zal. 30) — tabela 5:

Tabela 5.

Grupa

Wykaz pomieszczen

Meble,
wyposazenie

Certyfikat

Jadalnia

Zestaw meblowy

stoliki

Krzesetka

Krzesetka do
karmienia

MUCHOMORKI

Bawialnia/sypialnia

Szafy do lezakéw

regaly

lezaki

Szafa

Wyktadzina

Lazienka

Szafa —zabudowa (do
nocnikéw)

P6ika naroznikowa

Szafa zabudowa

Jadalnia

BIED
RON
KI

Potka wiszaca

stoliki

Zestaw meblowy

| ey ] i | |
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— Regai -szafka

Krzesetka

Bawialnia/sypialnia Pétka wiszaca

Szafa

i

2

L
Szafa do lezakéw 3 ]

T

3

Regat

wyktadzina 1 T

Lezaki 29

Lazienka Pétka wiszaca 1

Podsumowanie:

Ustalenia kontroli odnosza si¢ do wykazanego wyzej wyposazenia. Kierownik jednostki nie
przedtozyt kontrolujacej atestéw i certyfikatéw wymaganych § 2 ust. 16 ww. rozporzadzenia.
Wymienione wyzej wyposazenie zakupione zostalo zanim weszly w zycie obowiazujace
przepisy. Nalezy uznaé zatem za zasadne aby wyposazenie, jakie posiadaja placéwki
wchodzace w sktad Zespotu, sukcesywnie dostosowaé do zapiséw ww. rozporzadzenia.

¢) Na podstawie § 2 ust. 17 rozporzadzenia, cyt.. ,zabawki spelniajq wymagania
bezpieczenstwa i higieny oraz posiadajq oznakowanie CE”, sprawdzono nizej wymienione
zabawki:

- wykaz zabawek — oddzial I w ztobku ,,Czerwony Kapturek” (zal.28) - tabela 6:

Tabela 6:

Zabawki Gr 1 Wozek dydaktyczny, Samochody | Przedstawione dokumenty:
grajace, pitki grajace, pitki, weze - - g
materiatowe, muzyczne
odkrycie/mloteczek/,
lokomotywa, zabawka auto
plastikowa, kostka plastikowa,
kregle, lalka, wieza plastikowa
sktadana, przytulanki, misie, ryba
grajaca, ksiazeczki.

- wykaz zabawek — ,,Krélewna Sniezka” (zat.29) - tabela 7:

Tabela 7.

Pianinka, Zabawki wiszace, Kostki Przedstawinna dokumenty:
ZABAWKIGR L. | edukacyjne. zabawki grajace: e

‘| lokomotywy, domek biedronka,
gitara, radio, zaba, kaczka, ksiazki,
krowa, $wiecaca orkiestra —stonoga.
telewizorek, pszczotka, orkiestra,
baki, zebra z kostkami, pociag z
kostkami, misie kotyszace sie,
wiezyczki -kdtka, mate kostki
edukacyjne, klocki, samochody,
samochody grzechotki, ksiazeczki,
ston bujak, pociag pchacz
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ZABAWKEGR IL 77 =% 2yratay-wieza; kloski konstrukeyjne © | PrzedstawiGne dokumentyis s—um .
mate, klocki konstrukcyjne duze,
zjezdzalnia, stonie bujaki, auta duze, L
male pojazdy KID CARS,

madra kula, naczynia kuchenne, lalki
migkkie, klocki zebatki, jez Scienny,

kuchnia, klocki drewniane, "513 -
klocki plastikowe, wozki dla lalek, ) L.
ksigzeczki
ZABAWKI GR 11 Klocki MAXI 192 elementy, klocki Przedstawione dokumenty:

konstrukcyjne duze MARIOINAX,
kuchnia Little tikes, klocki azurki,
klocki mechanik, klocki zawijane, C
piramidka choinka. kot Filemon,
rakieta, zestaw naczyn kuchennych _ e
lalki migkkie. Auta Wader Kids Carc,
instrumenty muzyczne, wozki dla J 7
lalek, lalki twarde, lalki Bobas, ¢ ) Ha.
klocki Lego male, kolorowe mate
kulki, samochody duze, samochody
$rednie, samoloty duze, $rubki
kregle, baczki, zwierzatka z
tworzywa, Jeckometywy, demek,
dzdzownica, ksiazeczka zabawka.
pitki, klocki drewniane, ksigzeczki
puzle. klocki jezyki

—

it

1a

- wykaz zabawek ,,Jacek i Agatka” (zal. 30) - tabela 8

Tabela 8.
Zabawki Auta, ciuchcia. statek, dzdzwonica, Przedstawione dokumenty:
ksiazki, autobus, zmywak, pociag, v
warsztat mechanika, komplet P srsewagaeaewrgmsg o
instrumentéw muzycznych, bebenek, t
zabawka wielofunkcyjna
Podsumowanie:

Kierownik jednostki nie przedstawit kontrolujacej dokumentéw potwierdzajacych spetnianie
wymagan bezpieczenstwa i higieny oraz oznakowania CE, odnoszacych si¢ do wszystkich
zabawek.

Kontrolowane zabawki w wigkszosci nie posiadaty oznaczenia CE (brak umieszczenia wzoru
na zabawce, naderwane lub zniszczone metki zabawek — pluszakéw, starte oznakowanie), nie
mozna zatem jednoznacznie stwierdzié, czy zabawki spelniaja wymagania bezpieczenstwa
1 higieny oraz czy posiadaja oznakowanie.

Kierownik jednostki nienalezycie zadbat o udokumentowanie zakupionych zabawek pod
katem zgodnosci z § 2 ust. 17 rozporzadzenia.

Przedstawione w trakcie kontroli deklaracje i certyfikaty .

1 r

e mbm il a

Tesanne [, 2 = AN/ I

g ’ ) no o
,Czerwony Kapturek”, Konuuviwuqea uznaje zabawke za nieodpowiednia dla dziec
w placéwce ze wzgledu na przeznaczenie jej dla kategorii wiekowej powyzej 3 lat.
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-I1. Gospedarowante Srogiami peblicznymi P g e

Kontroli poddano dowody Zrédlowe wydatkéw z rozdziatu 85305 — ztobki (zadania wtasne
gminy) w okresie od pazdziernika do listopada 2015 roku, objete numerami dziennika wedtug
sporzadzonego przez kontrolujaca wykazu (zal.1A).

1.

D

2)

Sprawdzenie  wykonania zalecen pokontrolnych (akta kontroli ZSS-
1.1711.5,6,7.2015).

Tres¢ zalecenia: ,Stosowa¢ zasade podpisywania dokumentéw PK przez osobe
odpowiedzialnq za dekretacje dowodow ksiegowych”.

Osobg upowazniong i odpowiedzialng za wskazanie sposobu ujecia dowodu ksiggowego
w ksiggach rachunkowych - dekretacje jest gi. ksiegowa jednostki. Poddane kontroli
dowody ksiggowe PK — polecenia ksiggowania objete wykazem obejmujacym
kontrolowane dowody ksiggowe (zal.1A), posiadaly podpis gléwnej ksiegowej, co
stanowi o zastosowaniu si¢ do zalecenia pokontrolnego.

Tres¢ zalecenia: ,Zapewnic¢, aby zapisy dziennika byly kolejno numerowane oraz
zachowaé¢ automatyczng kontrole ciqgtosci zapisow”.

Okazano dowody zrédtowe wydatkéw kontrolowanych miesiecy 2015 roku, z ktérych
wynika, ze kolejno$¢ numeréw dziennika nie jest zachowana. Stwierdzono brak dowodéw
zrédiowych dla kolejnych numeréw dziennika, ktére ujeto w zestawieniu sporzadzonym
przez kontrolujaca (zat.1A).

Dowody ksiggowe dotyczace miesigca pazdziernika 2015 r. oznaczono numerami
dzierinika mieszczace si¢ w przedziale od 1442 do 1635, w tym stwierdzono brak 122
dowoddéw ksiggowych.

Dowody ksiggowe dotyczace miesigca listopada 2015 r. oznaczono numerami dziennika
mieszczace sig¢ w przedziale od 1605 do 1798, w tym brak 96 dowodéw ksiegowych.
Powyzsze ustalenie oznacza, ze istnieja przypadki nadania dowodom ksiggowym
z miesigca listopada, numeréw dziennika przypadajacych na miesiac pazdziernik.

Zatem zapisy dziennika nie sg kolejno numerowane i nie jest zapewniona automatyczna
kontrola ciaglosci zapiséw, stanowiac naruszenie art. 13 ust. 5 i 14 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci cyt: ,,Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera
nalezy zapewnié automatycznq kontrole ciqgtosci zapiséw (...), (...) zapisy w dzienniku
muszq by¢ kolejno numerowane (...)".

Glowna ksiggowa wyjasnita: ,,0d 01.04.2015 r. objetam stanowisko giéwnej ksiegowej
Z takim sposobem numerowania pozycji dokumentéw ksiegowych, poniewaz bylo to
w czasie roku obrachunkowego nie byto moziliwe dokonanie zmian numeracji. Zmian
dokonatam w momencie Bilansu Otwarcia tj. na dzien 01.01.2016 ze wskazaniem
oddzielnej numeracji na poszczegdlne dzienniki z zachowaniem automatycznej ciggtosci
zapisow, co zapewni latwos¢ w sprawdzaniu dokumentow oraz zgodnie z ustawq
o rachunkowosci”.

Dla potwierdzenia zlozonych wyjasnien kontrolujaca poprosita o wyswietlenie na ekranie
komputera dziennika dokumentéw za styczen i luty 2016 r., w ktérym zapisy dziennika sg
kolejno numerowane.

Kierownik jednostki odpowiadajac o sposobie wykonania zalecen wydanych w 2015 r.
zadeklarowata zrealizowanie zalecenia cyt: ,.Zapewniono kolejnos¢ numerowania zapiséw
dziennika — brak kolejnosci numerowania wyjasniono z firmq informatyczng” (pismo
z dnia 23.06.2015 r. akta kontroli ZSS-1.1711.5,6,7.2015). Ustalenia kontroli potwierdzity
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- jednak nie zrealizowanie zalecenia w 2012 reku, zatem-wymaga ono cigglego nadeom- — -« =

oraz systematycznej prawidtowej realizacji.

3) Tre$é zalecen:
Rzetelnie stosowaé przyjete zasady gospodarki majqtkowej”,
~Prawidtowo ksiegowac sktadniki majqtkowe”,
,Dokonywaé oznaczen wszystkich sktadnikow majgtkowych”.
Kierownik jednostki nie posiada wewngtrznej regulacji z zakresu zasad gospodarki
majatkowej i obiegu dokumentéw zapewniajagcych ochron¢ mienia jednostki (zal.3A).
Jedynie wskazano warto$ci skiadnikéw majatkowych podlegajacych ewidencji
w Zarzadzeniu nr 2/2013 z 3 stycznia 2013 r. w sprawie zasad polityki prowadzenia
rachunkowosci cyt: ,,Pozostate srodki trwale stanowigce wyposazenie placowki oraz
wartosci niematerialne i prawne powyzej wartoSci jednorazowej 1000,00 podlegajq
ewidencji ilosciowo-wartosciowej w ksiedze inwentarzowej w korespondencji z kontem
013 i 020", ,,wyposazenie placowki (pozostate Srodki trwate) do wartosci jednorazowej
1000,00 zt i okresie uzytkowania powyzej jednego roku ewidencjonuje si¢ ilosciowo
w ewidencji materiatowej bez obowiqzku ujmowania na koncie syntetycznym 0137
(zal.4A).
Zadania i obowiazki z zakresu organizowania, sporzadzania i obiegu dokumentéw
zapewniajgcy ochrong mienia jednostki powierzono gi. ksiegowej kartg stanowiska pracy
(zal.7A).
Zesp6t Ztobkéw nr 3 prowadzi odrebnie dla kazdego zlobka ewidencj¢ mienia jednostki
$rodkéw trwatych, iloSciowo-warto$ciowa oraz ilo§ciowg w systemie komputerowym
wyposazenie DDJ”.
Stwierdzono brak na koncie ksiggowym 013 oraz na ewidencji ilosciowo-wartosciowej
pie¢ pozycji zakupionego sprzetu-wyposazenia o wartosci jednostkowe] przekraczajace;
1 000,00, (zat.5A):
a) pralki Candy wartosci 1 049,00,
b) wyciskarek (2 szt.) kazda wartosci 1 250,00,
¢) kolektora danych warto$ci 1 899,00,
d) suszarki kondensacyjnej wartosci 1 629,00.
Powyzsze wyposazenie ujeto tylko na ewidencji ilosciowej, co jest niezgodne z zasadami
polityki rachunkowosci jednostki.
Ponadto w jednym przypadku stwierdzono brak na ewidencji ilosciowej zakupionego
kalkulatora citizen — warto$ci 40,00 (faktura nr - zal.6A), ktdrego
przewidywany czas uzytkowania przekracza jeden rok, rowniez stanowi naruszenie zasad
polityki rachunkowosci jednostki. Powyzsze ustalenia stanowig o nierzetelnosci
1 nieprawidtowym ksiegowaniu sktadnikéw majatkowych.
Gléwna ksiegowa jednostki wyjasnita cyt: ,,w odniesieniu do ewidencji wymienionych
sktadnikow na stan ewidencji ilosciowej informuje, iz doszlo do niedopatrzenia z mojej
strony”, , kalkulator Citizen zakupiono dla pracownika zatrudnionego na zasigpsiwo
(praca w ksiggowosci) — uznano wartos¢ nisko cenng i nie objeto ewidencjq — zaliczono
w koszty Administracji, pracownik podpisat odbior”.
Ustalenia  kontroli prowadzonych od 2013 roku potwierdzaja uchybienia
i nieprawidlowosci z zakresu niedziatajacego standardu kontroli zarzadczej ,.Ochrona
zasoboéw”, nalezy wprowadzi¢ adekwatng regulacje z zakresu gospodarki majatkowej
i obieg dokumentéw zapewniajacych ochrong¢ mienia jednostki oraz monitorowac jej
prawidtowe wdrozenie.
Realizacj¢ zalecenia w zakresie dokonywania oznaczen wszystkich skladnikow
majatkowych, sprawdzono poprzez biezaca weryfikacje stanu oznakowania sktadnikoéw
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4)

5)

6)

majatkowych zakupicnych w Z2ZGi5 roku. Ma podstawie otrzymanych wydrukéw
z ewidencji mienia i dowodéw zrédlowych wydatkéw sprawdzono oznakowanie
zakupionych skfadnikéw majatkowych we wszystkich zlobkach w obecnosci oséb
upowaznionych (zal.2A). Sposréd poddanych kontroli 69 pozycji sprzetu i wyposazenia
nie oznakowano fqcznie 48 pozycji. Brak oznaczefi wyjasniono cyt: ,,Etykiety z numerami
inwentarzowymi byly, tylko nie zostaly naklejone na poszczegdlne sktadniki majqthku

z uwagi na odklejanie i zrywanie przez dzieci”. Kontrolujaca nadmienia, ze oprécz

wyposazenia pomieszczen, w ktérym przebywaja dzieci, brak oznaczen stwierdzono na:
pralce Candy, wyciskarkach do soku, blenderze, odkurzaczu Jupiter, walcu do trawy,
wertykulatorze.

W ocenie kontrolujacej oznakowanie wyposazenia mozna dokonaé réwniez innymi
bardziej trwatymi metodami niz ,etykiety”. Oznaczenie skladnikéw majatkowych pozwala
na sprawowanie skutecznego nadzoru nad prawidiowym prowadzeniem gospodarki
mieniem jednostki.

Kontrolujgca nadmienia, ze w wyniku prowadzonych kontroli, co roku poczawszy od
2013 roku jest wydawane zalecenie w zakresie oznaczania sktadnikéw majatkowych

numerami identyfikacyjnymi. Kierownik jednostki deklaruje w 2015 roku (pismo z dnia

23.06.2015 r. akta kontroli ZSS-1.1711 .5,6,7.2015) wykonanie zalecenia cyt: ,Skiadniki
majqtkowe zostaty oznaczone i sq prawidtowo ksiegowane” (zal.14A).
Zatem zalecenie nie jest realizowane rzetelnie i w pelnym zakresie.

Tresé.zalecenia: ,,.Zapewni¢, aby dowody Zrédiowe wydatkéw sprzetu i wyposazenia
posiadaty dyspozycje gi. ksiegowej w zakresie ujecia ich na kontach ksiegowych stuzqcych
ewidencji mienia jednostki”.

Wedtug okazanej analityki kont ksiggowych 011 i 013 (zal.5A) za okres: styczen do
grudzien 2015 r. przyjecie nowych $rodkéw trwatych nastapito jedynie w 2 przypadkach:
inwestycja na ‘kwotg oraz zmywarka na kwotg : " "a podstawie
dowodéw zrédtowych wydatkéw, ktérych drugostronne opisy posiadaty dyspozycje gi.
ksiggowej w zakresie ujecia ich na kontach ksiggowych stuzacych ewidencji mienia
Jednostki. Zalecenie wdrozono.

Tre$¢  zalecenia: ,,Prawidlowo  stosowaé  klasyfikacje  budzetowq,  zgodnie
Rozporzqdzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodoéw i rozchodow oraz Srodkéw pochodzqcych ze Zrodet
zagranicznych’”. '

Nie stwierdzono nieprawidlowos$ci w tym zakresie, zalecenie jest realizowane.

Tres¢ zalecenia: ,,Zastosowaé sie do wewnetrznych zasad w zakresie realizowanych
zamowien nieprzekraczajqcych 30 000 euro”. _

Zalecenie wydano w wyniku ustalen kontroli z zakresu nie sporzadzenia przez
intendentéw pisemnych ustalen z dokonanych rozeznan cen rynkowych wedlug wzoru
okreslonego wewnetrzng regulacja jednostki.

Okazano nowa regulacj¢ wewnetrzng nr 3/2015 w sprawie ,,zasad udzielania zaméwier
publicznych wartosci  nieprzekraczajqcej 30 000 euro” (zal.8A) obowiazujaca od
1.07.2015r.

Zgodnie z trescig § 3 ust. 3 powyzszych ,,zasad” kierownik jednostki wprowadzita m.in.
prog zaméwien wartosci powyzej 100 euro netto (ok. 519,66 brutto) w przypadku zakupu
towaréw, do ktérych osoba merytoryczna jest zobowigzana sporzadzi¢ zapytanie o cene
oraz pisemne uzasadnieniec wyboru oferenta wg. zal. nr 1 do regulacji ,ustalenia
intendentki dotyczqce zamowien”.
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- TStwierdzono - dwa - przypadki  brake  dokumeniu - wymaganego: --wewnetrznyim

uregulowaniem — ,ustalenia intendentki dotyczqce zamdwien” w przypadku zakupu:
dwoch wyciskarek do soku w cenie jednostkowej ) oraz kolektora danych w cenie
jednostkowe;j

W ocenie kontrolujacej wdrozenie stosowania ustalonej wewngtrznie formy ,ustalenia
intendentki dotyczqce zamowien”, jest zasadne zaréwno w kontekscie realizacji zadan
wedlug ustalonych wewnetrznie zasad, jak rzetelnosci i odpowiedzialnodci os6b za
dokonanie rozeznania. Taki sposéb dokumentowania rozeznania cenowego zmierza
zapewnieniu realizacji wydatkéw w sposéb oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw, o ktérych mowa w art. 44 ustawy o finansach
publicznych.

Powyzsze wyjasnita kierownik jednostki cyt: ,,Pomimo zebranych ofert dotyczqcych
zakupu powyiszego sprzetu przeoczono  wypetnienia wymaganego zalqcznika
zarzqdzeniem” (zal.9A).

Zalecenie nie jest rzetelnie realizowane.

Ponadto budza zastrzezenia wprowadzone przez kierownika jednostki zapisy § 1 ust. 3
tiret drugi ww. ,,zasad” cyt: ,,Zasad niniejszego zarzqdzenia nie stosuje sie w przypadku
udzielania zamowienia na nastepujqce ustugi: nadzory inwestorskie i kosztorysowanie,
przeglady techniczne, przygotowanie procedury zamowienia publicznego”.

W ocenie kontrolujacej wylaczenie w regulacji stosowania wewnetrznych ,.zasad”
wymienionych wyzej ustug, moze stanowi¢ o nie zapewnieniu przez zamawiajacego
‘réwnego traktowania i uczciwej konkurencji wykonawcéw, do ktorej zobowiazujg zapisy
art. 7 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2015 r.,, poz. 2164 ze zm.), cyt:
WZamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia
w sposob zapewniajqcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcéw”. W ocenie kontrolujacej system udzielania zaméwienr publicznych ma
stuzy¢ racjonalnemu wydatkowaniu $rodkéw publicznych, przeciwdziataniu korupcji oraz
rownemu traktowaniu dostawcOw i wykonawcdw, przez stworzenie warunkow uczciwej
konkurencji w trakcie ubiegania si¢ o zaméwienie publiczne. Zamoéwienia publiczne do
30.000 euro nalezy realizowac z zachowaniem podstawowych zasad udzielania zaméwien
publicznych i nie mozna postgpowaé w sprzecznosci z zasada réwnego traktowania,
konkurencyjnosci, czy zasada jawnosci. W zwigzku z tym zapisy wewnetrznej regulacji
wymagaja analizy w zakresie ich legalnosci i dokonania stosownych korekt.

Kierownik jednostki wyjasnita cyt: ,Blednie umieszczono zapis dotyczqcy
konkurencyjnosci ofert udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajqcej
30000 zt, w przypadkach opisanych w § 1 ust. 3 w zwiqzku z powyziszym zostanie
zmienione w terminie I miesiqca” (zal.3A).

2. Dodatkowe ustalenia kontroli

1) Nizej wymienione regulacje wewnetrzne wymagaja aktualizacji podstaw prawnych
(zal.4A,8A):

a) zarzadzenie nr 3/2015 w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych wartosci

nieprzekraczajacej 30 000 euro,
) zarzadzenie nr 2/2013 w sprawie zasad polityki prowadzenia rachunkowosci,

c) zarzadzenie nr 18/2011 w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji obiegu
dokumentow,

d) zarzadzenie nr 16/2011 w sprawie procedur ewidencji i sporzadzania sprawozdan Rb-
WS.
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2)

3)

4)

5)

6)

Zarzadzenie Nr 2/2013 z 3 stycznia 2013 r. w sprawic zasad-polityki préwadzenia
rachunkowosci, wprowadza w zat. 14 zak{adowy plan kont oznaczony datg 1 lipca 2011 r.
Okazany plan kont jest nieaktualny - nie obejmuje kont ksiegowych okreslonych
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 1., poz. 289, ze zm.).

Zarzadzenie nr 18/2011 z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
instrukcji obiegu dokument(’)w w swojej tresci odnosi si¢ do ,,rachunku uproszczonego”,
.Jaktury uproszczonej”. Ponadto nie okazano kontrolujacej obowiazujacego w badanym
okresie wykazu 0s6b upowaznionych do kontroli wewnetrznej dowodéw zrédlowych
wydatkow zrealizowanych w pazdzierniku i listopadzie 2015 r., co uniemozliwilo
sprawdzenie, czy kontrola wewngtrzna jest dokonywana przez osoby uprawnione.,
Regulacja wymaga kompleksowej aktualizaci.

Wyodrebnienia wydatkéw  strukturalnych z ogélu wydatkéw dokonuja dyrektorzy
zlobkéw, a takze intendentki. Jak wyjasnita ustnie kierownik jednostki kontroli
merytorycznej zakupéw w Zespole Ztobkéw nr 3 dokonuja dyrektorzy ztobkéw.
Regulacja wewngtrzna, o ktérej mowa wyzej pkt 1) d) w tym zakresie stanowi,
ze wyodrgbnienia wydatkéw strukturalnych z ogétu dokonuje cyt: ,(...) pracownik
odpowiedzialny za potwierdzenie prawidtowosci merytorycznej dokonywanego wydatku
w porozumieniu z gk ksiggowym (...)". Zatem dokonywanie wyodrgbnienia wydatkéw
strukturalnych przez intendent6w, stanowi o nie stosowaniu wewnetrznych zasad.

Ponadto kontrolowane faktury (za wyjatkiem dotyczace zakupu zywnosci) posiadaty
odcisk pieczgel i wskazanie konkretnego obszaru wydatku strukturalnego lub wpis ,,0”.
Natomiast ust. 5 regulacji stanowi cyt: ,Faktura lub inny dokument ksiegowy
nieoznaczony pieczqtkq wymienionq w punkcie 4 nie dokumentuje wydatku
strukturalnego”. Przyktady w zal.11A. Powyzsze stanowi o nie realizowaniu w praktyce
ustalonych wewngtrznie procedur.

Stwierdzono 4 przypadki nieprawidlowego opisania faktur z zakresu zastosowania
przepiséw zaméwien publicznych. W trzech przypadkach (faktury dotyczace produktéw
mleczarskich) dyrektor ztobka 1" zlozyla podpis pod klauzulami cyt:
woswiadczam, ze zamdéwienie zostato zwolmone z koniecznoSci stosowania ustawy
o zamowieniach publicznych zgodnie z art. 37, lub art.4 pkt8 (...)", podczas gdy do
zam6wienia na dostawe produktéw mleczarskich zastosowano przetarg nieograniczony
zgodnie z art. 39 ustawy Prawo zaméwief publicznych, W jednym przypadku dyrektor
Zespotu Ztobkéw nr 3 zlozyta podpis pod klauzula cyt: ,o$wiadczam, ze zaméwienie
zostato zwolnione z koniecznosci stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych zgodnie
z art.4 pkt.8”, podczas gdy faktura dotyczy wykonanej termomodcrnizac_]l budynku
ztobka, na ktéra przeprowadzono procedur¢ przetargu nieograniczonego zgodnie z art. 39
ustawy Prawo zamo6wien publicznych (zat.10A).

Tres¢ sktadanych oswiadczen odwotuje sig do nieaktualnej podstawy prawne;.

W jednym przypadku (umowa nr zzt. Nr 3 2/2015 — zat.12 A) stwierdzono brak znamion
dokonania przez gl. ksiggowa wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, stanowigc naruszenie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia o 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).
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7) Poddane kontroli dowody zrédtowe wydatkéw nie posiadaly daty wplywu, co jest
niezgodne z zapisami punktu IV.1. zarzadzenia nr 18/2011 w sprawie wprowadzenia do
stosowania instrukcji obiegu dokumentéw. Przyklady w zal.10A,11A,13A.

III. Ocena skontrolowanej dziatalnosci

Na podstawie ustalen kontroli opisanych w projekcie wystapienia siwierdzono uchybienia
i nieprawidtowosci:

-W zakresie organizacji i funkcjonowania placéwki:

1. Brak spéjnosci w prowadzonej rekrutacji z wewngtrzng regulacja.

2. Niezgodnos¢ zapiséw protokotéw sporzadzanych z przeprowadzonego naboru w jednostce
z art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 1. poz.1043).

3. Na wnioskach o obnizenie oplaty statej (zat.3), nie wprowadzorio daty wplywu wniosku
oraz informacji o podjetej decyzji przez kierownika jednostki, co stanowi niewypeinienie
zalecenia z kontroli (akta kontroli ZSS-1.1711.5,6,7.2015).

4. Brak rzetelno$ci w stosowaniu wewngtrznych ustalen kierownika jednostki dot.
wprowadzonych wnioskéw odnoszacych si¢ do optaty statej za pobyt w ztobku;

5. Brak rzetelnosci w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z wnioskami rozwiazujacymi
umowe o $wiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych.

6. Brak pozytywnej opinii komendanta Panstwowej Strazy Pozarngj, potwierdzajacych
spelnianie wymagan lokalowych i sanitarnych. wynikajacych z art.25 usl.2 ustawy
o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

7. Brak udckumentowania posiadanych na zabawkach certyfikatéw oraz oznaczef CE,
co uniemozliwia sprawdzenie zgodnosci zabawek z § 2 ust. 17 rozporzadzenia z dniz 10
lipca 2014 r w sprawie wymagan lokalowyvch i sanitarnych jakie musi spelniac lokal,
w ktérym ma by¢ prowadzony zlobek lub klub dziecigey (Dz. U. z 2014 r'poz. 925) oraz
wykazanie si¢ przez kierownika jednostki nienaleZyta starannoscig w przestrzeganiu
zapisOw ujetych w ww. rozporzadzeniu.

8. Brak udckumentowania dot. :wyposazenia placéwki zgodnego z § 2 ust. 16 ww.
Rozporzadzenia.

Stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci nie wptynety w mojej ocenie w sposob znaczacy

na jako$¢ $wiadczonych ustug. Niemniej jednak wymagaja podjecia dzialan w celu ich

wyeliminowania.

W zakresie gospodarowania srodkami publicznymi:

1. Zapisy dziennika w 2015 roku nie sa kolejno numerowane i nie jest zapewniona
automatyczna kontrola ciagloéci zapiséw, stanowiac o naruszeniu art. 13 ust. 51-14 ust. 2
ustawy o rachunkowosci.

2. Kierownik jednostki nie uregulowata wewnetrznie zasad gospodarki majgtkowej i obiegu
dokumentéw zapewniajacych ochrong mienia jednostki, ich brak wplywa na nieskutecznie
dziatajacy standard kontroli zarzadcezej ,,Ochrona zasobow™.

3. Brak na koncie ksiggowym 013 oraz na ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej pigciu pozycji
sprzetu o wartosci jednostkowej przekraczajacej 1000,00 brutto oraz w jednym
przypadku brak na ewidencji ilo$ciowej kalkulatora citizen — wartosci 40,00 o
przewidywanym okresie uzytkowania powyzej roku, co jest niezgodne z wewngtrznym
uregulowaniem.

4. Sposéréd poddanych kontroli 69 pozycji sprzetu i wyposazenia nie oznakowano facznie 48

pozycji.
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10.
11.
12
13.

14.

15,

16.

W dwoch przypadkach brak dokumentu -wymaganego wewngtrznym uregulowaniem —
»ustalenia intendentek dotyczqce zamoéwien” w zakresie rozeznania cen rynkowych
zakup6w o jednostkowej wartosci powyzej 1 000,00.

W wewnetrznej  regulacji  (zasady  udzielania  zamdwiefi publicznych
w Zespole Zlobkéw nr 3 o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro),
zamieszczono Wwylqczenie stosowania wewnetrznych zasad” do ustug: nadzory
inwestorskie i kosztorysowanie, przeglady techniczne, przygotowanie procedury
zamowienia  publicznego, co W  ocenie kontrolujacej, moze  stanowié
0 nie zapewnieniu przez zamawiajacego réwnego traktowania i uczciwej konkurencji
wykonawcéw, do ktdrej zobowigzujg przepisy art. 7 ust. 1 ustawy Prawo zamdéwien
publicznych.

Cztery regulacje wewngtrzne wymagaja aktualizacji podstaw prawnych.

Zakladowy plan kont jest nieaktualny - nie obejmuje kont ksiggowych okre$lonych
Rozporzadzeniem Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
paistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Zarzadzenie nr 18/2011 z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
instrukcji obiegu dokumentéw, w swojej tresci odnosi sie do ,,rachunku uproszczonego”,
Jaktury uproszczonej”.

Nie  okazano kontrolujacej obowiazujacego w badanym okresie wykazu oséb
upowaznionych do kontroli wewnetrznej dowodéw  zrédtowych wydatkéw
zrealizowanych w pazdzierniku i listopadzie 2015 r., co uniemozliwito sprawdzenie, czy
kontrola wewngtrzna jest dokonywana przez osoby uprawnione.

Wyodrebnienia wydatkéw  strukturalnych z ogétu  wydatkéw dokonaly réwniez
intendentki, co jest niezgodne z wewnetrznym uregulowaniem. '
Faktury (za wyjatkiem dotyczacych zakupu zywnosci) w zakresie wyodrebnienia
wydatkéw strukturalnych, posiadaty odcisk pieczeci i wskazanie konkretnego obszaru lub
wpis ,,0”, co jest niezgodne z wewnetrzng procedura.

Stwierdzono 4 przypadki nieprawidlowego opisania faktur z zakresu zastosowania
przepisow zamowien publicznych, do wustug ktérych przeprowadzono przetarg
nieograniczony. '

Tres¢ oswiadczenia o zaméwieniach publicznych odwotuje si¢ do nieaktualnej podstawy
prawne;j.

W jednym przypadku stwierdzono brak znamion dokonania przez gt. ksiegowa wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
stanowiac naruszenie art. 54 ustawy o finansach publicznych.

Poddane kontroli dowody Zzrédlowe wydatkéw nie posiadaty daty wplywu, co jest
niezgodne z wewngtrzng regulacja.

Stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci w powyzszym zakresie nie wplynety znaczaco na
jakos¢ swiadczonych ustug opieki nad dzieémi w wieku do lat 3. Jednakze ustalenia kontroli
potwierdzily nie zrealizowanie w sposéb rzetelny 5 zaleceri pokontrolnych wydanych w 2015
roku w tym z zakresu gospodarki majatkowej od 2013 roku.

Ponadto stwierdzono uchybienia i nieprawidtowosci nie bedace przedmiotem kontroli, ktére
wymagaja ich usuniecia.
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1V. Zalecenia pokontrolue

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania placoéwki:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

[a]

Przestrzega¢ wewngtrznych uregulowan dot. prowadzonego w jednostce naboru na wolne
stanowiska.

Zadbaé, aby protokoty z przeprowadzonego naboru byly zgodne z 14 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1045).

Opracowa¢ i wdrozy¢ formularz wniosku dot. obnizenia oplaty stalej oraz przestrzegac
wewnetrznych zasad ustalonych dla ww. przedmiotu kontroli.

Rzetelnie i na biezaco prowadzi¢ dokumentacje dot. rozwigzywania umow
z rodzicami/opiekunami dzieci.

Uzyskaé pozytywna opini¢ Komendanta Panstwowej Strazy Pozarne).

Spowodowa¢ aby jednostka posiadata zabawki majace oznakowanie CE oraz dokonywac
zakupéw 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 ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dziecigcy (Dz. U. z 2014 r poz. 925).
Sukcesywnie i w miare mozliwosci finansowych jednostki dokonywa¢ wymiany
wyposazenia placowki w celu zapewnienia realizacji zapisu § 2 ust. 16 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 dziecigcy (Dz. U. z 2014 1 poz. 925).

. W zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi:

bh Bt

15.

. Zapewni¢ automatyczna kontrole ciaglosci zapiséw dziennika, zgodnie z art. 13 ust. 5114

ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Uregulowa¢ wewnetrzne zasady gospodarki majatkowej i1 obieg dokumentéw
zapewniajace ochrong mienia jednostki.

Rzetelnie prowadzi¢ ewidencje mienia zgodnie z wewngtrznymi procedurami.

Rzetelnie oznaczaé mienie jednostki.

W zakresie rozeznania cen rynkowych realizowanych zakupéw stosowa¢ wewngtrzne
uregulowanie.

Skorygowaé¢ wewnetrzng regulacje w celu zapewnienia przez zamawiajacego rOwnego
traktowania i uczciwg konkurencje wykonawcéw, do ktérej zobowigzuja przepisy art. 7
ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Dokonac aktualizacji podstaw prawnych wewnetrznych uregulowan.

Zaktualizowaé Zaktadowy plan kont.

Zweryfikowaé i uaktualnié instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

. Sporzadzi¢ wykaz stanowisk dokonujacych kontroli dokumentéw ksiggowych i zadbaé

o praktyczne zastosowanie.

. Stosowa¢ wewnetrzng regulacje w zakresie wydatkéw strukturalnych.
. Prawidlowo opisywaé faktury z zakresu zastosowania przepiséw zaméwien publicznych.
. Stosowa¢ aktualne podstawy prawne ustawy Prawo zaméwien publicznych, w tym

w szczegdlnoscei w treSci o§wiadczenia o zaméwieniach publicznych.

. Zadbaé, aby dokumenty posiadaty znamiona kontroli wstepnej realizowanej przez

gt. ksiggowa.
Zapewni¢, jak ustalono w wewngtrznej regulacji, aby dowody zrédiowe wydatkow
posiadaty date wplywu.

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

22



-Foznanra prrez Urzad Miasia Pozifania, oczekuj¢ informacji o-sposobie wykoraniazaleces,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci. Informacje prosze przekazaé w terminie 30 dni od
dnia otrzymania niniejszego wystapienia za posrednictwem Wydzialu Zdrowia i Spraw
Spotecznych.

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje kierownik jednostki, drugi posiadaja kontrolujacy.
Zataczniki do wystapienia pokontrolnego pozostaja przy egzemplarzu pozostajacym w UM.

Data sporzadzenia wystapienia pokontrolnego Poznan, 49 2016r.

Podpis Zastgpcy Prezydenta Miasta Poznania: -

Wyszczeg6lnienie zatacznikéw:

1. Regulamin Organizacyjny Zespohu Ztobkéw Nr 3.

2. Zarzadzenie Nr 1 z dnia 05.01.2016 1.

3. Wniosek o obnizenie oplaty stale;.

4. Zestawienie dot. wnioskéw w ZZ3 (odptatnosci).

5. Umowy — rozwigzania (opracowanie wtasne).

6. Rejestr uméw 2015/2016.

7. Zarzadzenie nr 10/2012 z dnia 15.10.2012 r. :
8. Dokumentacja dot. naboru na stanowisko robotnika gospodarczego (str.1 —11).
9. Dokumentacja dot. naboru na stanowisko pielegniarka/potozna (str. 1-10).
10. Dokumentacja dot. naboru na stanowisko do obstugi pralni (str. 1-11).

11. Decyzja nr HZ-465/3/3-187/15

12. Decyzja nr HZ-465/3/3-183/15

13. Decyzja nr HZ-465/3/3-188/15

14. Ekspertyzy techniczne dla ztobkéw wchodzacych w sktad Zespotu nr 3.
15. Postanowienie nr 313/2012

16. Postanowienie nr 314/2012

17. Postanowienie nr 312/2012

18. Wniosek — rozwigzanie umowy.

19. Wniosek — urlopowanie.

20. Umowa o swiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych.
21. Karta Informacyjna Dziecka.

22. Arkusz Obserwacji Dziecka.
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23. Kartia Obserwagji —-prefil umiejetnodei. S e L R
24. Protokét z pomiaréw elektrycznych.

25. Zarzadzenie nr 2/2014 z dnia 17.07.2014 1.

26. Regulamin Placu Zabaw Zespotu 3.

27. Lista Dzieci z nr . umow.

28. Wykaz wyposazenia — ,,Czerwony Kapturek.”

29. Wykaz wyposazenia — ,, Krélewna Sniezka.”

30. Wykaz wyposazenia — ,,Jacek 1 Agatka”.

31. Pismo do Strazy Pozarne;j.

1A — wykaz kontrolowanych dowodéw zrédtowych wedtug nr dziennika,

2A - wydruki stanéw skiadnikéw majatkow ych,

3A - zarzadzenie nr 18/2011 — instrukcja, zarzadzenie nr 2/2013 — polityka rachunkowosci,
wyjasnienie,

4A — zarzadzenie 16/2011 - RB-WS,

5A — analityka konta 011, dowody OT,

6A — dowdd zrédlowy wydatku,

7A - karta stanowiska pracy gt. ksiggowej,

8A — zarzadzenie zmieniajace nr 3/2015,

9A - wyjasnienia,

10A — umowa nr 21/2015, dowody zrédtowe wydatkéw.,

11A - dowdd zrédtowy wydatku,

12A — umowa Z.Zt.ur 3 2/2015,

13A — dowody Zrédtowe wydatkow,

14A - wykonanie zalecen.
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