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Nazwa kontrolowanej jednostki

Zesp6t Ztobkoéw nr 2, ul. Szamarzewskiego 5/9, 60-514 Poznan:
- Zlobek ,,Kalinka”, ul. Szamarzewskiego 5/9,

- Z1obek ,Koniczynka”, ul. Nowy Swiat 7/11,

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

Przeprowadzajacy kontroleg
Pracownicy Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania
- gléwny specjalista,
. -.. .. -inspektor.

Termin przeprowadzenia kontroli

Kontrolg przeprowadzono w terminie od 28.10. 2015 r. do 2.12.2015r.
Przerwa w kontroli nastapita w dniu: 10.11.2015

Kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli poz. 3.

Udzielajacy wyjasnien

Kontrolujacym na biezaco udzielali wyjasnien:

1. Grazyna Czerwinska - Dyrektor Zespoh1 Ztobkéw Nr 2,
2. Dyrektorzy ztobkow.

3. gl ksiggowa — oo, oo

4, st. ksiegowa, Ci g RS S - o I

Przedmiot i okres objety kontrolg

1. -Organizacja i funkcjonowanie jednostki. Reallzaqa zadan statutowych.

2. Warunki i jakos$é sprawowanej opieki.

3. Stosowanie Uchwaly Rady Miasta Poznania nr XXVI/343/V/2012 z 7.02.2012 r.

w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za pobyt dzieci w zlobkach, dla ktérych
organem zalozycielskim jest Miasto Poznan.

4. Gospodarowanie srodkami publicznymi w okresie od marca do lipca 2015 r. Wyplata

ekwiwalentow listopad i grudzien 2014 r.

5. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych, akta kontroli nr ZSS-1.1711.3.2014.
Kontrolg objeto okres: II i III kwartat 2015 r. w zakresie okreslonym w pkt 112, od 1.01.2015 .
do 30 wrzesnia 2015 r. w zakresie okre$lonym w pkt. 3, II kwartat 2015 r. w zakresie
okreslonym w pkt 5.Zgodnie z przyjetym harmonogramem przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych przeprowadzono spotkanie otwierajace kontrole oraz spotkanie zamykajace,
podczas ktérego oméwiono z kierownikiem jednostki Grazyna Czerwmskac wstepne ustalenia
przeprowadzonej kontroli.



W trakcie kontroli odbyla si¢ wizytacja wraz ze sprawdzeniem zgodnosci funkcjonowania
Ztobka z zapisami § 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca
2014 r. w sprawie warunkéw lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktorym
ma byé prowadzony ztobek lub klub dziecigcy (Dz.U. z 2014 poz.925 ze zm.) W Ztobku
_Kalinka” wraz z wizytacja przebiegu zaje¢ (1.12.2015 r.) oraz wizytacja filii ztobka
,Koniczynka”(2.12.2015 r.) oraz ,,Stokrotka” (2.12.2015r.).

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli
1. § 13 Uchwaly Rady Miasta Poznania nr XI/112/V [/2011 z dnia 17.05.2011 r.
w sprawie ustalenia Statutu Zespolu Ztobkéw nr 2 w Poznaniu.
2. art. 54 ustawy z dnia 4.02.2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
3. art. 247 ust.2 ustawy z 24.08.2009 r. o finansach publicznych.

Kierownictwo jednostki

Na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania nr 386/2011/P z 22.06.2011 r.
Zespotem Ziobkéw nr 2 kieruje pelniaca obowiazki dyrektora Zespotu 7tobkéw nr 2 Grazyna
Czerwinska bedaca jednoczesnie dyrektorem Ztobka ,,Kalinka”.

7iobkiem ,,Koniczynka kieruje Beata Araszkiewicz.

Zlobkiem ,.Stokrotka” kieruie Elzbieta Kaczmarek.

Gtownym ksiegowym jest trudniona w petnym wymiarze czasu pracy.

Informacje o jednostce
Zespél Ztobkéw nr 2 z siedzibg przy ul. Szamarzewskiego 5/9 w Poznaniu jest miejska
jednostka organizacyjng Miasta Poznania. Uchwatg Rady Miasta Poznania nr XI/112/V1/2011
z dnia 17.05.2011 ustalono Statut.
W sktad zespohu Ztobkéw nr 2 wehodza:
1) Ztobek ,,Kalinka” - wpisany do rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych pod numerem
5/2011,
2) Ziobek ,Koniczynka” - wpisany do rejestru ztobkéw 1 klubow dzieciecych pod
numerem 6/2011,
3) Zlobek ,,Stokrotka” - wpisany do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych pod numerem
7/2011.
Opieka w Zlobku sprawowana jest nad dzieckiem od ukonczenia 20 tygodnia zycia do
zakofczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia. Zadaniem Zespotu jest:
- zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow domowych,
- zagwarantowanie dziecku wihasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka, - _
- prowadzenie zaj¢¢ opiekuficzo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwéj psychomotoryczny dziecka wlasciwy do wieku dziecka.

Ustalenia kontroli

I.Organizacja i funkcjonowanie placowki

1. Organizacja jednostki.

1.1. Regulamin Organizacyjny ,

Zgodnie z zapisami § 9 Regulaminu Organizacyjnego, wprowadzonego w jednostce
zarzadzeniem wewnetrznym nr 11/2013 z 27.08.2013 r. (zat. 14), do zadan Zespotu nalezy
w szczegblnosci: - zapewnienie dziecku opieki w warunkach zblizonych do warunkéw
domowych w wymiarze 10 godzin dziennie wzglgdem kazdego dziecka, zagwarantowanie



dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez prowadzenie zajeé
zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,
prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajacych rozwdj
psychomotoryczny dziecka, wiasciwych do wieku dziecka, zapewnienie dziecku racjonalnego
wyzywienia zapewniajacego niezbedne skladniki pokarmowe zgodne 2z normami
fizjologicznymi oraz wspélpraca z rodzicami.

W Zespole wyszczego6lniono zadania dla Dzialu Opiekunczego, Ksiggowo-Finansowego,
Administracyjno-Gospodarczego oraz stanowisko ds. osobowych.

Do zadan Dziatu Opiekuniczego nalezy, zgodnie z § 14 Regulaminu Organizacyjnego, m.in:
sprawowanie opieki nad dzie¢mi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do konca roku,
w ktérym dziecko ukonczy 3 lata (...), zagwarantowanie wiasciwej opieki pielegnacyjnej i
edukacyjnej przez prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka, prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych
i edukacyjnych uwzgledniajacych rozwdj psychomotoryczny dziecka, wlasciwy do jego
wieku oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawowang opieka, prowadzenie kuchni
mleczne] uwzgledniajacej indywidualne potrzeby dziecka do 1 —go roku zycia,
powiadamianie rodzicéw w przypadku zachorowania dziecka, prowadzenie dokumentacji
medycznej dziecka oraz sprawowanie opieki medycznej w ramach kompetencji posiadanych
przez pielegniarki, wspotpraca z rodzicami, w tym prowadzenie konsultacji i udzielanie porad
rodzicom w zakresie pracy z dzie¢mi.

Zgodnie ze standardem nr 3 ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw
z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej, struktura organizacyjna jednostki
powinna by¢ dostosowana do jej aktualnych celow i zadaf. Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegblnych komoérek organizacyjnych powinien by¢ okreslony
W sposoOb przejrzysty i spdjny.

Kierownik jednostki zapewnit strukture organizacyjng adekwatna do zadan zespotu.

1.2. Przeplyw informacji, zasady komunikacji pomiedzy poszczegélnymi komérkami
organizacyjnymi.

Na podstawie informacji przekazanych od kierownika jednostki (zal.3), ustalono, ze
przekazywanie waznych polecen, ustalen czy informacji do placowek wchodzacych w sktad
Zespotu, odbywa si¢ najczesciej telefonicznie lub e-mailowo. Ponadto, raz w kwartale
organizowane sg spotkania z dyrektorami, z ktérych sporzadzane sa notatki (zal. 4).
Dyrektorzy filii Ztobkéw raz w tygodniu kontaktuja si¢ z ksiggowoscia w celu, cyt.: ,,(...)
uzgodnienia wplat rodzicéw tytulem odplatnosci. Wtedy kazdorazowo dyrektor Zespoiu
omawia sprawy biezqce z dyrektorem Ztobka.” Jak wyjasnia Dyrektor Zespotu Ztobkéw, cyt.:
(...) codziennie wizytuje dziat opiekuriczy i blok zywienia. Celem tych wizyt jest: hospitowanie
zajeé; przekazywanie informacji o wychowankach w relacjach: rodzic — dyrektor, rodzic —
opiekun, opiekun — dyrektor; sprawy organizacyjne (np. teatrzyki i koncerty, wizyty oséb
o réznych zawodach, spotkania z rodzicami); zaspokajanie potrzeb oddzialu w zakresie
urzqdzeri i wyposazenia; omawianie polrzeb pracownikow w zakresie szkolen, uwagi,
wskazéwki, pochwaly.” (Zal.3). 7
Zgodnie ze standardem nr 16, standardow kontroli zarzadczej, osobom zarzadzajacym
i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, wlaSciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan. Zgodnie ze standardem nr 17, kierownik jednostki
zapewnil mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury organizacyjnej
jednostki.



1.3. Skargi i wnioski
W kontrolowanym okresie nie odnotowano skarg i wnioskéw. Zesp6ét nie korzysta ze
$wiadczen wolontariuszy.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, wewnetrzne regulacje w tym zakresie i ich
zgodno$é z przepisami Kodeksu Pracy oraz ich zastosowanie

2.1. Szkolenia

Zgodnie z art. 24 ust2 pkt7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2015 r. poz. 1045 ze zm.), Dyrektor, zarzadzeniem nr 20a/2015 z
dnia 12.01.2015 r. w sprawie podnoszenia umiejetnosci i poziomu zatrudnionych
pracownikéw, ustalit ,,program szkoleri na rok 2015” (zal. 5). W okresie od marca do
wrzeénia, odbyly sie nastepujace szkolenia (zal.6): ,Zajecia gimnastyczne, korekcyjno-
kompensacyjne”, ,,Rozpoznanie wczesnych symptoméw ze spektrum autyzmu”, ,,Adaptacja
dzieci nowoprzyjetych”, kontynuacja programu — ,,zdrowo jemy — zdrowo ro$niemy” oraz
,bezpieczenistwo i higiena pracy” a takze wyklad na temat ,Praca z dzie¢mi zaburzonymi
emocjonalnie”.

W ww. szkoleniach i wykiadach wzigli udziat dyrektorzy, opiekunowie oraz dodatkowo
w szkoleniu z zakresu zywienia réwniez intendentki i kucharki.

Kierownik jednostki, zgodnie ze standardem 2 kontroli zarzadczej, zapewnil mozliwos¢
podnoszenia wiedzy i umiejgtnosci pracownikéw poprzez dostep do szkolen. Szkolema
pracownikéw odpowiadaja celom jednostki. Nie stwierdzono nieprawidlowosci w badanym
obszarze.

2.2. Kompetencje pracownikow

Sprawdzono kompetencje 18 pracownikow Dzialu Opiekunczego zatrudnionych
w zlobku ,,Kalinka” (zat.15). Nie stwierdzono niezgodnosci z art. 16 ustawy o opiece nad
dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2015 r., poz. 1045 ze zm).

W trakcie kontroli analizie poddano zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci, okreslone dla
stanowisk opiekuna, mtodszego opiekuna oraz pielegniarki i potoznej.

1) Do obowiazkéw stuzbowych opiekuna nalezy m.in. (zal.16): opracowywanie rocznych,
miesiecznych oraz tygodniowych, tematycznych planéw zaje¢ wychowawczych wg potrzeb
fizycznych i psychicznych dla dzieci z uwzglednieniem podziatu wiekowego; koordynowanie
i organizowanie oddzialywan wychowawczych pozostalego personelu, poprzez ukazywanie
najistotniejszych metod i $rodkéw pracy z dzieémi; wykonywanie codziennych zabiegéw
pielegnacyjnych oraz przekazywanie pielegniarce wszelkich watpliwych przypadkow
dotyczacych zdrowia dzieci; dbanie o prawidlowy rozwoj emocjonalny dziecka poprzez
nawiazywanie wiasciwych kontaktéw pomiedzy personelem a dzieckiem; rozwijanie
sprawnosci ruchowych dziecka poprzez stosowanie ¢wiczen i zabaw ruchowych w r6znych
warunkach; dbanie o prawidlowy rozwdj umystowy dziecka poprzez nawiazanie
indywidualnych kontaktéw w celu rozszerzenia jego wiadomosci o najblizszym otoczeniu,
whasciwy rozw6j mowy i myslenia; wdrazanie dzieci do  samodzielno$ci poprzez
ksztaltowanie nawykéw i um1ethnosm w zakresie higieny osobistej i samoobstugi, przede
wszystkim w czasie jedzenia, mycia, czynnosci ﬁzlologlcznych rozbierania i ubierania.

2) Do obowigzkéw miodszego opiekuna nalezy m.in. (zal.17): pomoc opiekunowi
w prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych z dzieémi; czynny udzial w zabawach z dzie¢mi na
$wiezym powietrzu; nakrywanie do stolikéw, pomoc przy karmieniu dzieci, sprzatanie po
posilkach, mycie naczyn grupy; utrzymanie w czystosci wszystkich pomieszczen danej grupy
dzieciecej w tym dbanie o czysto$é urzadzen sanitarnych, mebli, okien i drzwi.

3) Do obowiazkéw stuzbowych pielegniarki i potoznej nalezy, m.in. (zat.18):



Prowadzenie obowiazujacej w Zlobku dokumentacji medycznej; wykonywanie réznych
zabiegdw pielggnacyjnych jak: kapanie, przewijanie, wysadzanie itp., a takze stale
oddziatywanie wychowawcze podczas wykonywania wymienionych prac; podawanie
lekarstw lub wykonywanie zabiegéw zalecanych przez lekarza.

Podsumowanie:

Kierownik jednostki okreslil uprawnienia i obowigzki pracownikéw i przekazat je w formie
pisemnej. Opisy stanowisk pracy opracowane zostaty w sposéb odzwierciedlajacy czynnosci
wykonywane przez pracownikéw Dziatu Opiekunczego.

Skuteczne rozdzielenie zadan, zgodnie z celami jednostki, minimalizuje zagrozenia
spowodowane ich ewentualnym niewykonaniem. Nie stwierdzono uchybien w badanym
obszarze.

3. Zgodno$¢ warunkéw lokalowych z wymaganiami okre§lonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan
lokalowych i sanitarnych, jakie musi spelnia¢ lokal, w ktérym ma byé prowadzony
zlobek lub klub dziecigey. (Dz. U. z 2014 r., p0z.925 ze zm.).

3.1. Opis placéwek

1) Placéwki wchodzace w sktad Zespotu Zlobkéw nr 2 zlokalizowane sa w wolnostojacych
budynkach. Teren wokot budynkéw jest ogrodzony. W budynkach sa stworzone warunki
pobytu dzieci zblizone do warunkéw domowych.

Sale pobytu dzieci s3 wyodrebnione, wyposazone w stoliczki i krzesetka. W salach znajduja
si¢ tematyczne kaciki zabaw, ksigzki, sprzet do zabaw ruchowych, klocki itp. Na podtodze
znajduja si¢ dywany. Sale sg przytulne, estetycznie urzadzone. Kazda sala wyposazona jest
réwniez w sprzgt do odtwarzania muzyki.

Do dyspozycji dzieci sa wydzielone miejsca do wypoczynku - sypialnie, w zaleznosci od
wieku dzieci wyposazone w t6zeczka lub lezaczki. Posciel i tozeczka/lezaki sg oznakowane i
przypisane do konkretnego dziecka. W pomieszczeniach tych zapewniona jest mozliwo$é
zaciemnienia okien (rolety/zastony). W najmlodszej grupie w Ziobku ,Kalinka” sa
dodatkowo aranzowane ,kaciki” dla najmiodszych dzieci, ktére potrzebujg drzemki w trakcie
prowadzonych przez opiekunow zajec.

W placéwkach zapewniona jest mozliwoéé higienicznego spozywania positkow.
W kazdym oddziale jest takze wydzielony zesp6t sanitarny. W zaleznoéci od wieku dzieci
tazienki wyposazone sa w miski ustgpowe dla dzieci lub nocniki. W lazienkach znajduja sie
umywalki, brodziki lub wanny. We wszystkich placéwkach zapewniono stanowiska do
przewijania dzieci (lazienki, szatnie). W pomieszczeniach przeznaczonych dla dzieci
na grzejnikach centralnego ogrzewania umieszczone sa ostony ochraniajace przed
bezposrednim kontaktem z elementem grzejnym.

W kazdej placéwee zapewniono miejsce do przechowywania odziezy wierzchniej. Szafki sg
oznakowane i przypisane do konkretnego dziecka. .

2) Zgodnie z § 2 pkt 17 rozporzadzenia (Dz.U. 2014 poz. 925 ze zm.), w sprawie wymagan
lokalowych i sanitarnych dotyczacych ztobkéw i klubéw dziecigcych, zabawki powinny
spelnia¢ wymagania bezpieczenstwa i higieny oraz posiadac¢ oznakowanie CE.

Kierownik jednostki przedstawit certyfikaty na zabawki zakupione w kontrolowanym okresie,
tj. od 1.01.2015 do 30.09.2015 (zal.27):

1) Certyfikat Bezpieczenstwa : sruzela tarczowa, karuzela tarczowa
z siedziskami, karuzela krzyzowa czteroramienna, karuzela trojramienna, wyréb
spelnia wymagania zawarte w i X O

2) Certyfikat zgodnosei ... ___ pociag na place zabaw; wyréb spetnia wymagania

zawarte w : .



3) Deklaracja wlasciwosci uzytkowych GE s o e piasek.
Sa to zabawki przeznaczone na place zabaw. Ponadto kontrolujaca podczas wizytacji
w Zlobku ,Koniczynka” zapoznala si¢ z oznakowaniami CE jakie posiadaja zabawki.
Nie stwierdzono niezgodnosci z ww. rozporzadzeniem.

3.2. Przebieg procesu adaptacji dzieci nowo przyjetych do placowki

Kierownik jednostki wyjasnia sposob, w jaki przebiega w jednostce proces adaptacji dzieci
nowo przyjetych, cyt.: W pierwszej kolejnosci na spotkaniu informacyjnym z rodzicami, ktdre
we wszystkich naszych zlobkach odbylo si¢ 29 czerwca br, przygotowujemy rodzicéw do
rozstania sie z dzieckiem na czas wykonywania obowiqzkow stuzbowych. Rodzice poznajq
ciocie” swojego dziecka, pomieszczenia, w ktérych przebywac bedq maluchy oraz zasady
i zwyczaje panujqce w zlobku. Na pierwszym spotkaniu rodzice otrzymujq broszurke
,wsparcie na starcie”, ktéra pozwoli przygotowac dziecko do zlobka. Rownoczesnie
z rodzicami ustalane sq terminy (w tym roku w lipcu — zlobek ,, Kalinka”, w sierpniu — zlobek
, Stokrotka” i ,, Koniczynka”, w ktérych rodzice wraz ze swoimi pociechami mogli razem
przebywaé na Sali. Towarzyszenie dziecku w okresie adaptacyi, pozwolilo rodzicom blizej
poznaé opiekunki, ich sposéb pracy z dziecmi, a takze zdoby¢ zaufanie do o0sob i miejsca.
Rodzice tez sq poinformowani, ze dla wlasnego spokoju moga dzwonic dowolnq ilos$¢ razy
ciqgu dnia do zlobka i zawsze uzyskajq rzetelnq informacje dot. samopoczucia dziecka.
Opiekunowie w pierwszych tygodniach pracy z dzieckiem nowoprzyjetym, glownie musza sie
skupi¢ nad tym, dziecko jak najmniej plakalo i by zaufalo. Osiqgajq ten cel poprzez
stworzenie aury spokoju, cigglego i bezposredniego kontaktu z dzieckiem (zal.1)

Ponadto, cyt.: ,,Po uplywie 100 dni pobytu dziecka w naszych placéwkach, opiekunowie
kazdej grupy dziecigcej w wyznaczonym dniu (na przelomie stycznia/lutego) zaprosili
rodzicéw. Obecni rodzice mogli przekonaé sie o osiqgnieciach swoich pociech, ktére pokazaly
nabyte umiejetnosci, a potem byla wspélna zabawa. Kazdego roku w maju organizowany jest
,dzierr Matki i Ojca”. (..). Natomiast w czerwcu organizowane jest zakoviczenie roku
zlobkowego.(Zal.1).

3.3. Wspélpraca z rodzicami

1) W Regulaminie Organizacyjnym Zespotu 7tobk6éw Nr 2 (zat.14), wprowadzono zatacznik
nr 5, stanowiacy wzér umowy o S$wiadczenie ushug opiekuficzo — wychowawczych
i edukacyjnych (zat.22) jaka jest podpisywana z rodzicami.

Jednostka prowadzi rejestr uméw zawartych z rodzicami (zal. 11). Sprawdzono umowy,
wymienione w zataczniku 12, pod katem zgodnosci z art. 3a ustawy o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3. Stwierdzono brak w umowach numeru PESEL dziecka oraz rodzicow. Dane
te s jednak na wniosku, ktory rodzice wypetniaja elektronicznie w programie ,,Nabor” oraz
prowadzonej w jednostce ,.karcie aktualizacji danych” dot. dziecka (zat.25). W ww. karcie
zawarte sa dane takie jak PESEL dziecka, miejsce pracy rodzicow, w tym telefon kontaktowy
oraz uwagi o sposobie zywienia dziecka. Ponadto, rodzice maja mozliwos¢ zdecydowania
w podpisywanej w ww. dokumencie, deklaracji o poddaniu dziecka badaniu przez studentow
Uniwersytetu Medycznego a takze w przypadku wystapienia wysokiej goraczki (powyzej 38°
C), o podaniu leku przeciwgoraczkowego. :

Z uzyskanych podczas kontroli informacji, ustalono, ze w 7lobkach prowadzona jest
dokumentacja medyczna -dziecka. W jednostce opracowana zostata ,,Indywidualna Karta
Medyczna” (zal. 26), z poleceniem dla pielggniarek i potoznych do biezacego
i systematycznego prowadzenia ich dla kazdego dziecka.

2) Kontakty z rodzicami, odbywaja sig, jak wyjasnia kierownik jednostki na nastgpujacych
zasadach (zal.1): cyt.: ,,Pierwszy kontakt z rodzicami ma miejsce w dniu, w ktérym skiadany
jest wniosek o przyjecie dziecka do zlobka. (...). Rodzice pytajq o formy opieki i ceng za pobyt



dziecka w zlobku, a takze czesto uzasadniajq swojq decyzje, co do wyboru placéwki. (...). Po
przeprowadzonej rekrutacji (ok. 15 maja), najczesciej w czerwcu, organizowane jest
spotkanie z rodzicami. W tym roku, poza przekazanymi informacjami dot. pracy z dzieémi,
przedstawieniem praw i obowiqzkéw — zorganizowalismy degustacje. Rodzice mieli okazje
sprobowaé przysmaki przygotowywane dzieciom, a zwiqzane z wprowadzonymi zmianami
zywieniowymi i realizowanym programem ,, Zdrowo jemy, zdrowo rosniemy”. (...) rodzice
majq codzienny kontakt z opiekunami, wymieniajq informacje rano i popotudniu”. Informacje
dotycza zachowania dziecka w czasie pobytu w ztobku, zaspakajanie potrzeb: zabawy na
$wiezym powietrzu, wypoczynku, relacji z rowiesnikami, udziatu w zajeciach dydaktycznych.
Wymiana informacji ulatwia poznanie dziecka, jego reakcji na nowe do$wiadczenia,
upodobania, techniki karmienia, zasypiania. Jak informuje kierownik jednostki, ta forma jest
szczegllnie praktykowana w poczatkowym okresie pobytu dziecka w zlobku. Kierownik
jednostki wyjasnia, cyt.: ,,Rodzice majq tez Swiadomosé i wiedze, ze codziennie ,,w ciszy”, 1.
w godzinach 13.00 — 14.00 opiekunowie sq do ich dyspozycji, a dyrekcja od poniedziatku do
pigtku w godz. Od 7.00 d0 15.00 i w pierwszy poniedziatek m-ca do 16.30.” (zal.l). , Innq
Jformq kontaktu z rodzicami sq pozakiadane przez opiekundw strony internetowe danej grupy
wiekowej dzieci dla rodzicow, na ktérych umieszczane sq zdjecia dzieci odzwierciedlajqce
rézne emocje wychowankow i rézne sytuacje, w ktdrych znajdujq sie dzieci bedqc pod opiekq
placowki. Sq tez nagrywane plyty ze zdjeciami z kazdego miesiqca pobytu dzieci w zlobku.”
(zal.1).

3) Ziobek publikuje zdjecia dzieci, na swojej stronie internetowej. W zwiazku z powyzszym
pobierane sa oswiadczenia i zgody od rodzicéw na umieszczenie zdje¢ dziecka na stronie
internetowej ztobka (zal.24).

Dyrektor Zespotu przeprowadzil wéréd rodzicoéw anonimowa ankiete z zakresu etyki, w celu
uzyskania rzetelnych informacji o naszych placowkach. Jak wyjasnia kierownik jednostki
(zal. 1): cyt.. ,, Ku naszej radosci — opinie rodzicéw byly bardzo dobre, a praca opiekunéw
doceniona.”

3.4. Organizacja zaje¢ edukacyjno-opiekuniczych i ich realizacja. Organizacja zajeé
dodatkowych

1) Zarzadzeniem nr 7/2013 z 7.06.2013 r. dyrektor Zespolu wprowadzil zasady pracy
opiekuficzo — wychowawczo — edukacyjnej (zal. 9). Proces edukacyjno — wychowawczy
odbywa si¢ poprzez prowadzenie zajeé¢ edukacyjnych w kazdej grupie wiekowej oraz zajeé
zabawowych z elementami edukacyjnymi. Opiekunowie sg zobowigzani do opracowania
miesigcznych/tygodniowych planéw pracy z dzieémi uwzgledniajacych rozwéj psycho —
motoryczny dziecka i jego potrzeby indywidualne. Plany zatwierdzajg dyrektorzy
poszczegblnych zlobkéw oraz monitoruja ich realizacjg, odnotowujac podpisem fakt
przeprowadzonej wizytacji zaje¢ na ww. planach.

Przykladowe plany z miesiaca wrzesnia ze ztobka ,Kalinka”, zawiera zalacznik nr 10.
Kontrolujaca wizytowata zajgcia z rytmiki w grupie V.

2) Zajgcia dodatkowe w jednostce odbywaja si¢ z podstaw jezyka angielskiego w formie
zabawy, prowadzone przez opiekunke z dobrg znajomoscig jezyka. Dzieci uczg si¢ liczyé do
10, nazw czlonkéw rodziny, koloréw, nazw warzyw i owocéw a takze krotkich piosenek.
Zajecia sa bezplatne. Harmonogram zaj¢é przedstawia zal. 1 projektu wystapienia.

Ponadto, jak wyjasnia kierownik jednostki, cyt.: ,,(...) w kazdym podleglym Zespotowi zlobku,
odbywajq sie zajecia z rytmiki prowadzone przez rytmiczke, osobe z zewnqtrz, z ktorq rodzice
zawarli umowe. Zajecia z rytmiki z kazdq grupq wiekowq trwajq ok. 15 minut, czyli ok. 0,5
godziny tygodniowo, co w stosunku miesiecznym wynosi 2 godziny w kazdym zlobku. Pani
rytmiczka prowadzi dziatalnosé gospodarczq. W ramach kosztéw eksploatacyjnych, rytmiczka
odprowadza na konto tut. Zespotu 130 zf miesiecznie (1j. 1 z} od dziecka)”(zat.1).



Podsumowanie

Standard 2 kontroli zarzadczej odnosi sie do kompetencji zawodowych, w tym dbania aby
osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedzg, umiejgtnosei i doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania. Kontrolujaca zwraca uwage, Ze
dodatkowe, platne zajecia, ktore odbywaja si¢ w jednostce w trakcie pobytu dziecka
w placéwee, sa dodatkowym kosztem dla rodzic6w. Dobrym rozwiazaniem jest zatrudnianie
kadry posiadajacej kwalifikacje umozliwiajace realizacje zalozonych przez jednostkg celow,
w tym przypadku prowadzenia dodatkowych zaje¢ z rytmiki. W przypadku checi posiadania
w jednostce dodatkowych aktywnogci dla dzieci, ktére stymulowatyby ich rozwoj, warto aby
nabér w jednostce byt oparty o takie kryteria i wymagania, ktore zabezpieczatyby aktualne
cele i potrzeby jednostki, w tym zajecia z rytmiki.

3.5. Zapewnienie wyzZywienia

Kazda placowka dysponuje odrebna kuchnia, w ktérej przygotowuje si¢ positki dla dzieci
uczeszezajacych do Ztobka (zat.7). W trzech podlegtych Zespotowi Zlobkach, obowiazuje
jeden jadtospis. Tworzenie jadtospisow, jak wyjasnia kierownik jednostki, odbywa sie, cyt.:
~Poczatkowo przy pomocy doradcy zywieniowego a nastepnie wykorzystujgc
wiedze naszych intendentek z zawodu: technolog zywienia i dietetyk, ukladane sq jadlospisy
ze zbilansowanq dietq zmniejszajqcq ryzyko nadwagi dziecka.” Aktualnie, za uktadanie
jadlospisu, cyt.: ,.(..) jego atrakcyjno$é, sezonmowosc, zbilansowanie, odpowiada jedna
z ira réwnoczesnie opracowuje receptury dla kucharek” (zat. 7).
Przykladowe jadlospisy zawiera zalacznik nr 8. Jak wyjasnia kierownik jednostki, cyt.: ,,W 4
positkach dziennie dostarczamy dziecku odpowiednich proporcji witamin i sktadnikow
mineralnych. Dbamy o to, by produkty mleczne, zbozowe, warzywa i owoce znajdowaly sie w
codziennym jadlospisie oraz by positki podawane w Zlobku pokrywaly 75 % dziennego
zapotrzebowania na energie i skladniki pokarmowe.”

Positki dla najmiodszych dzieci przygotowywane s przez pielggniarkg w odrebnej kuchni
tzw. mlecznej. Zgodnie z § 3 ww. rozporzadzenia, w jednostce jest mozliwo$¢ zapewnienia
wlasciwych warunkéw przechowywania i podawania mleka matki. Jest takze wydzielone
miejsce dla matek karmiacych dzieci, ktére w ramach przystugujacych im uprawnien,
dokarmiaja swoje dzieci w trakcie ich pobytu w placowce.

4, Wykonanie zalecen pokontrolnych w zakresie organizacji i funkcjonowania placéwki;
akta kontroli ZSS-1.1711.3.2014

4.1. Tres¢ zalecenia: Zapewnié wewnetrznq spdjnosé funkcjonujacych w jednostce regulacyi,
w tym uporzadkowaé i zweryfikowaé zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
ujetych w Regulaminie Organizacyjnym.

Ustalenia: 1) Kierownik jednostki wprowadzit aneks nr 1 z dnia 20.05.2014 1., do Regulaminu
Organizacyjnego Zespolu Ziobkéw nr 2 w poznaniu z dnia 1.09.2013r. dotyczacy zmian
organizacyjnych, o ktérych byta mowa w sprawozdaniu z kontroli nr ZSS-1.1711 3.2014.

Na podstawie analizy zapiséw Regulaminu i zatacznikéw ustalono, ze:

- zweryfikowano zapis § 23 ust. 2, dotyczacy wytycznych z regulaminu jakie otrzymuja
rodzice wraz z podpisaniem umowy; uszczegétowiono, ze jest to odrebny dokument,
stworzony na potrzeby przekazania rodzicom; :

- zweryfikowano zadania komorek organizacyjnych wymienionych w Regulaminie, tj.
przypisano do konkretnego dzialu zadania dotyczace utrzymania czystosci i porzadku
w ciggach komunikacyjnych, szatniach, wézkarniach i pomieszczeniach gospodarczych,

- poprawiony zostal schemat podlegtosci stuzbowej a nazwy poszczegblnych stanowisk
zostaly  dostosowane do realnie. obowiazujacych ~w  jednostce, zgodnych



z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.).

Nie wprowadzono jednolitych zasad dotyczacych odpowiedzialnosci za poszczegdlne dziaty.
W § 14 i § 15 wskazano stanowisko odpowiedzialne za kierowanie praca Dzialu
Opiekunczego i Ksiggowo — Finansowego. W przypadku Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego brak takiego wskazania. Natomiast w § 17 wskazano stanowisko ds.
osobowych. Nie wskazano podleglosci stuzbowej dla tego stanowiska. Z ustnych wyjasnien
dyrektora ustalono, ze stanowisko ds. osobowych bezposrednio podlega Dyrektorowi
Zespotu, co jest doprecyzowane w § 20. ww. Regulaminu, podobnie dzial administracyjno
gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu. Kontrolujaca przyjmuje powyzsze
wyjasnienia, niemniej jednak warto przy najblizszej zmianie Regulaminu ww. zapisy
doprecyzowac.

2) W § 32 Regulaminu Organizacyjnego, okreslone zostaly zasady dzialalnosci kontrolnej
w jednostce. Zgodnie z zapisami w ww. paragrafie, celem kontroli jest w szczegélnosci
zbieranie przez Dyrektora Zlobka biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci Zespolu, badanie zgodnosci dzialalnosci z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz ocena procesOw gospodarczych, analizowanie stopnia wykonania
zalecen pokontrolnych, przeprowadzenie rekontroli oraz wykorzystanie materiatow
pokontrolnych dla doskonalenia pracownikéw kontrolowanych. Uzupelnieniem do zapisow
Regulaminu jest Zarzadzenie nr 12/2011 z dnia 2 wrzeénia 2011 r. wprowadzajace zasady
organizacji kontroli w Zespole oraz zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej
1 nadzoru (zal.23). Celem wprowadzonej regulacji jest m.in.: kontrola wewnetrzna
wykonywana przez dyrektora w stosunku do podleglych pracownikéw w zakresie realizacji
obowiazkéw wynikajacych ze stosunku pracy, regulaminéw oraz kart stanowisk{¥acy/zakresu
czynnosci. Dzialalnos¢ kontrolna jest prowadzona w uzgodnieniu i na polecenie Dyrektora
Zespotu Ztobk6w Nr 2 oraz jako czynnosci niezapowiedziane. Do ww. zarzadzenia Dyrektor
ustalil zalaczniki: nr 1- polecenie shuzbowe przeprowadzenia kontroli oraz zakres kontroli, nr
2 — protokoét z kontroli wraz z elementami jakie powinien zawiera¢ oraz nr 3 — zawierajgcy
wzor protokotu dokonywanych przelewow.

Ocena: Kierownik jednostki czgsciowo wprowadzil zmiany wynikajace z poprzedniej
kontroli, nie mniej jednak zalecenie wymaga ciaglej i biezacej weryfikacji.

4.2. Tre§¢ zalecenia: Wdrozy¢ i zastosowaé procedur@ okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych w Zespole.

Ustalenia: Zgodnie z art. 28 ustawy o pracownikach samorzadowych, kierownik jednostki,
okresli, w drodze zarzqdzenia, sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za kidre jest
sporzqdzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzqdzana ocena, oraz skale ocen,
biorqc pod wuwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
Junkcjonowania jednostki.

Zarzadzeniem wewnetrznym nr 4/2012 1 z 5.10.2012 r. (zak2) kierownik _]cdnostkl
wprowadzﬂ Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw. Na podstawie § 3 ww. regulaminu
ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi na stanowiskach urzedniczych: dyrektorzy
zlobkow, glowny ksiegowy, kierownik zespolu pielegniarek, ksiggowe, referent ds.
osobowych, kasjerka”. W aneksie nr 1, wprowadzonym zarzadzeniem nr 3/2014 Dyrektora
Zespolu Zlobkéw Nr 2 w Poznaniu z dnia 17 marca 2014 r., zostali wpisani pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach samorzadowych obstlugowych i pomocniczych tj. pracownicy
zajmujacy si¢ opiekq nad dzieémi — wykonujacy kluczowe zadania dla kontrolowanej
jednostki organizacyjne;j.

Na ocen¢ skladaja sie: rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw, wybér kryteriow,
wyznaczenie terminu oceny, wpis do arkusza oceny, zatwierdzenie kryteriéw przez



kierownika jednostki, rozmowa z oceniajacym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajaca,
zmiana na stanowisku bezpoéredniego przetozonego, sporzadzanie oceny na piSmie,
poinformowanie o ocenie ocenianego. Zostaly one opisane W rozdziale II ww. zarzadzenia.
W rozdziale III natomiast ustalone zostaly terminy dokonywania oceny w tym: pierwsza
ocena nowego pracownika, ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej, zmiana terminu
oceny, tryb odwolania od oceny. W IV rozdziale ustalono tryb postepowania w przestankach
ponownej oceny negatywnej, skutkach ponownej oceny negatywnej pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym.

Harmonogram okresowej oceny pracownikéw Zespoiu Ztobkéw nr 2, zawiera zatacznik nr
13.

Ocena: Zgodnie ze Standardem nr 2 standardéw kontroli zarzadczej — nalezy zadbaé, aby (...)
pracownicy posiadali poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia pozwalajqcy skutecznie
i efektywnie wypelniaé powierzone zadania (...). W ramach opisanego standardu, weryfikacja
powierzonych w karcie stanowiska pracy zadan moze nastapi¢ na podstawie oceny
pracowniczej. Szczegétowe zasady przeprowadzania ocen zostaly opracowane przez
kierownika jednostki w formie pisemnej. Zalecenie zostalo wykonane i stosuje sig
w jednostce.

4.3. Tre$¢ zalecenia: Zachowaé normy zatrudnienia okreslone w art.15 ust. 1 ustawy z dnia
4.02.2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Ustalenia: Zgodnie z art. 15 ust 2. pkt 1. ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, jeden
opiekun moze sprawowaé opieke w zlobku — nad maksymalnie oSmiorgiem dzieci, a W
przypadiku gdy w grupie znajduje sie dziecko niepeinosprawne, dziecko wymagajqce
szczegdlnej opieki lub dziecko, ktére nie ukoriczylo pierwszego roku zycia maksymalnie nad
pieciorgiem dzieci.
W trakcie kontroli przygotowany zostat wykaz grup dzieci oraz opiekunéw zatrudnionych we
wszystkich Zlobkach Zespotu (zat. 19). Analiza ww. dokumentu nie wykazata niezgodnosci
z ustawa. Ponadto, z ustnych wyjasnien Dyrektora placéwki ustalono, ze liczba dzieci
uczeszczajacych do zlobka jest zazwyczaj nizsza niz liczba dzieci zapisanych. Dyrektor
Zespolu zapewnita, Zze cyt:,liczha dzieci pozostajaca pod opiekq opiekunow
w poszczegolnych grupach jest monitorowana. Zmianie ulega rowniez liczba dzieci
pozostajaca pod opiekq 1 opiekuna w zaleznosci od pory dnia. Najwyzsza frekwencja dzieci
utrzymuje sie w godz. 8.00 — 14.30. W razie potrzeby wzmacniane sq oddzialy, ktore tego
wymagajq”.

Ocena: Nie stwierdzono nieprawidtowosci w badanym obszarze, wynikajacej z art. 15 ust 2.
ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3. Normy zatrudnienia zostaly zachowane.

4.4, Tresé zalecenia: Zwigkszyé nadzér nad sposobem ‘realizacji Uchwaly nr
XXVI/343/VI/2012 r. Rady Miasta Poznania z 7.02.2012 r. w sprawie ustalania wysokosci
optaty za pobyt w zlobkach, dla ktérych organem zalozycielskim jest Miasto Poznan.
Ustalenia:  Kierownik  jednostki  przygotowal formularze wnioskéw, zgodnie
z postanowieniami Uchwaly Nr XXXV1/343/V1/2012 Rady Miasta Poznania z dnia 7 lutego
2012 r.:

1) o zwolnienie z oplaty stalej — urlopowanie (zal.20);

2) o obnizenie oplaty stalej — (zal.21). _ :
Sprawdzono 20 wnioskéw, jakie wplynety w okresie od stycznia 2015 do wrzesnia 2015 r:
w Ztobku ,Kalinka” (zat.20), dot. zwolnienia z oplaty stalej. Ustalono, ze wnioski zawieraly
uzasadnienie, date wptywu oraz decyzje Dyrektora. B
Ocena: Zalecenie wykonano. Nie wnoszg uwag w badanym obszarze.
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II. Gospodarowanie srodkami publicznymi.

Kontrolg obj¢to wydatki zrealizowane od marca do lipca 2015 r. udokumentowane dowodami
zrodlowymi objete dziennikiem dokumentow — wydruk w zat.24A, z rozdziatu 85305 — ztobki
zadania wlasne gminy.

1. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych akta kontroli nr ZSS-1.1711.3.2014.

Tres¢ zalecenia 1: ,,Doprecyzowaé zapisy Zarzqdzenia dyrektora Zespolu Zlobkéw nr 2
w Poznaniu w sprawie zasad sprawowania nadzoru w zakresie gospodarowania Srodkami
publicznymi w Zespole Ziobkéw nr 2 w zakresie okreslenia miary wartosci zaméwienia”,
Ustalenia: Jak wyjasniono kontrolujacej w celu realizacji zalecenia wprowadzono
Zarzadzenie nr 10/2014 Dyrektora Zespotu Ztobkéw nr 2 w Poznaniu z dnia 30.05.2014 r.
dotyczace zasad udzielania zaméwien publicznych nieprzekraczajacych réwnowartosci
30000 euro obowiazujace z dniem 02.06.2014 r. (zal.4A), okreslajac progi zaméwien
od ktérych stosuje si¢ tzw. ,.zapytanie o cene” lub ,zapytanie ofertowe”. Ustalenia kontroli
z tego zakresu opisano nizej w opisie realizacji zalecenia 2.

W trakcie czynnosci kontrolnych okazano kontrolujacej korekte tresci Zarzadzenia nr 15/2011
w sprawie zasad sprawowania nadzoru w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi
w Zespole Ztobkéw nr 2 (aneks nr 1 z 5.11.2015) (zal.6A).

Zalecenie uznaje si¢ za wykonane.

Tres¢ zalecenia 2: ,Udziela¢ zamowierr w sposdb umozliwiajqcy stwierdzenie, ze wydatki
zostaly zrealizowane z zachowaniem zasad wynikajqcych z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych”.

Podstawowe znaczenie dla publicznej gospodarki finansowej majg zasady celowego,
racjonalnego i oszcz¢dnego wydatkowania Srodkéw publicznych. Pod pojeciem ,,celowosci
dokonywania wydatkéw” nalezy rozumie¢ zapewnienie zgodnosci dzialan jednostki
w zakresie dokonywania wydatkéw z jej celami statutowymi, optymalizacje zastosowanych
metod i $rodkéw, ich adekwatnosci dla osiagni¢cia zatozonych celéw oraz przyjetych
kryteriow oceny realizacji celow i zadan. Jest to wybdér dysponenta $rodkéw publicznych
takiego sposobu finansowania zadan, ktéry prowadzi do najbardziej efektywnego
gospodarowania rodkami publicznymi.

Ustalenia:

Sprawdzono dowody Zrédtowe wydatkéw pod katem stosowania zapisow art. 44 ust. 3 pkt.1,
lit. a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
ze zm.) cyt: ,,Wydatki publiczne powinny byé dokonywane w sposob celowy i oszczedny
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadéw, optymalnego
doboru metod i srodkow stuzqcych osiqgnieciu zalozonych celéw (...)".

W tym celu kierownik jednostki wprowadzita Zarzadzeniem nr 10/2014 Dyrektora Zespotu
Zlobkéw nr 2 w Poznaniu z dnia 30.05.2014 r. zasady udzielania zaméwien publicznych
nieprzekraczajacych réwnowartosci 30 000 euro (zal4A). W celu dokonania wyboru
najkorzystniejszej cenowo oferty na dostawy i uslugi wprowadzono progi kwotowe
zaméwien, ktére w zaleznosci ‘od ich wartosci stosuje sie tzw. ~Zapytanie o cene”
lub ,,zapytanie ofertowe”. '

Kontroli poddano wydatki powyzej ustalonego wewnetrznie progu wartosci 800 euro (ok.
4 157,30 zt brutto) zrealizowane w okresie od marca do lipca 2015 r. z rozdzialu 85305 —
ztobki zadania wtasne gminy z wylaczeniem paragraféw wydatkéw 4010, 4040, 4110, 4120,
4260. ‘

Przedstawiono dokumenty potwierdzajace sposéb dokonania wyboru wykonawcéw, poprzez
rozeznanie cenowe rynku — przyklady w zal.5A. We wszystkich kontrolowanych przypadkach
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udokumentowano wybér wykonawcéw, ktérzy oferowali najnizsza ceng sposrod
3 wykonawcow. Kazdorazowo w przypadku ,zapytan o ceng”, o ktérych mowa
w wewnetrznej regulacji, sporzadzane jest zestawienie kontrahentéw, ktérzy oferowali ustugi
w okreslonych cenach na ustalonym w regulacji jednolitym wzorze formularza. W przypadku
»zapytan  ofertowych”  przedstawiono dokumentacje  potwierdzajaca =~ wybor
najkorzystniejszych cenowo dostawcow/wykonawcow.

Powyzsze oznacza, ze kierownik jednostki wdrozyta wewngtrzna regulacje.

W 3 przypadkach kierownik jednostki zlecita ushtugi firmie ,
wartosci 500,00 zt brutto kazda, opracowania ,,zapytar ofertowych” dla zamowien
(zal.5A):
1) Remont nawierzchni tarasu przy oddziatach I i II w zlobku Kalinka
ul. Szamarzewskiego (warto$¢ netto zaméwienia wyniosta 32 235,38 z1);
2) Montaz nawierzchni elastycznej placu zabaw dla dzieci polozonego na terenie Zespotu
Zlobkéw nr 2 przy ul. Szamarzewskiego — II etap (warto$¢ netto zaméwienia wyniosta
11 636,95 zt);
3) Malowanie kuchni w zlobku Koniczynka i zlobku Stokrotka (warto$¢ netto wyniosta
7233,41 z}).
Powyzsze kierownik jednostki pisemnie wyjasnila cyt: ,,Opracowanie zapytan ofertowych
zlecono specjaliscie, a dotyczyly one zamdéwien o wartosci powyzej 2.500 euro i nie
przekraczajqcych 14.000 euro wyliczonych wg kosztoryséw inwestorskich:
a) Remont tarasu w Ztobku ,, Kalinka” na kwote 39.649,52 brutto,
b) Montaz nawierzchni elastycznej na placu zabaw w Ziobku ,,Kalinka” — II etap na kwote
14.313,45 brutto,
c) Malowanie pomieszczen kuchennych w Zlobku , Stokrotka” i , Koniczynka” na kwote
9.394,04 brutto.
Podane powyzej wartosci robét sq kwotami po dokonanej procedurze. Z uwagi na wysokq
wartosé prac oraz w dwdch przypadkach dos¢ skomplikowany zakres robdt, przy uzyciu
materialéw dotqd nie stosowanych (tzw. bezpieczna nawierzchnia — plyty sprowadzane
z Niemiec) — uznala, ze pomoc specjalisty ds. zamowieri publicznych jest wskazana.
Réwnoczesnie pragne nadmienié, ze z dniem | wrzesnia br. wprowadzone zostaly zmiany
do ,Zasad zaméwieh publicznych”, dzieki ktorym zostaly zminimalizowane wydatki
na opracowania stosownych procedur”.
Biorac pod uwage specyfike prac i wniesione wyjasnienia kierownika jednostki
dla zachowania zasad finanséw publicznych, o ktérych mowa w art. 44 ust. 3 pkt.1 ustawy
"o finansach publicznych cyt: ,,Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadow,
optymalnego doboru metod i Srodkow stuzqcych osiqgnieciu zaloéonych celow (...)”, nalezy
ograniczy¢ do minimum zlecanie ustug z zakresu opracowywania zapytan ofertowych
skutkulqce generowaniem dodatkowych wydatkéw angazujacych érodki publiczne, bowiem
moga nosi¢ znamiona wydatkow niecelowych.
Powyzsza oceng uzasadniaja ponizsze ustalenia kontroli.
Zapisy § 4 powyzszego zarzadzenia stanowia cyt: W przypadku zaméwier o wartosci
powyzej réwnowartosci 2.500 euro (netto), a ponizej 14.000 euro (netto), osoba
merytorycznie odpowiedzialna za zadanie sporzqdza zapytanie ofertowe do wykonawcow
zgodnie z zal. nr 2 (...)”. W dalszej czesci regulacji okreslono szczegétowy sposéb dokonania
zapytania ofertowego wskazujac elementy zapytania ofertowego, obowiazujace terminy,
sposob postepowania i dokumentowania wyboru najkorzystniejszej oferty oraz elementy
zlecenia lub umowy. Wz6r zapytania ofertowego okreslono zataczniku nr 3 do regulacji.

1



Szacunkowa warto$¢ powyzszych zaméwien oraz ustalone obowiazujace procedury
wewngtrzne w Zespole Ztobkéw nr 2 wskazuja, Ze wybér najkorzystniejszych cenowo ofert
dla tych ustugi powinien byé przeprowadzony przez pracownikéw Zespotu ztobkéw nr 2,
wedhug procedur Zarzadzenia nr 10/2014 Dyrektora Zespotu Zlobkéw nr 2 w Poznaniu
w sprawie zasad udzielania zamdéwien publicznych nieprzekraczajacych réwnowartosci
30 000 euro, a nie poprzez odptatne zlecanie zewngtrzne angazujace srodki publiczne.
Reasumujac powyzsze ustalenia w jednostce istnieja mechanizmy zapewniajace dokonywanie
wydatkéw w sposob oszczedny, jednakze dla zachowania zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $rodk6w stuzacych osiagnieciu
zalozonych celéw nalezy ograniczy¢ do minimum zlecanie ustug skutkujacych dodatkowymi
wydatkami ze srodkéw publicznych.

Tres¢ zalecenia 3: , Wzmocnic mechanizmy kontroli zapewniajqce prawidlowe naliczanie
i wyplacanie naleznosci z tytulu ekwiwalentow”.
Ustalenia:
W zwiazku z tym, ze w jednostce wyplata ekwiwalentow nastepuje pod koniec kazdego roku
budzetowego, kontroli poddano wyptacone ekwiwalenty w listopadzie i grudniu 2014 r.
Zarzadzeniem nr 5/11 Dyrektora Zespolu Ztobkéw nr 2 w Poznaniu z dnia 30.08.2011 r.
wprowadzono Regulamin Pracy obowiazujacy w Zespole Zlobkéw nr 2, ustanawiajacy
w § 18 zasady i normy przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia
roboczego. Aneksem nr 1 z dnia 20.05.2014 r. do zarzadzenia wprowadzono zmiany
przewidujace wyplate¢ ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy, obuwia
roboczego spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy dla stanowisk
konserwatora i robotnika gospodarczego z wylaczeniem stanowiska intendentéw. Zmieniono
réwniez obowigzujace w 2014 roku ceny poszczegdlnych asortymentéw, wedlug ktérych
pracodawca nalicza 1 wyplaca ekwiwalent pieni¢zny (zal.7A).
Wedlug otrzymanej informacji ekwiwalenty wyplacono w listopadzie i grudniu 2014 r,
na podstawie okazanych kontrolujacej indywidualnych dla kazdego pracownika naliczenia
naleznosci, ktére poddano kontroli. Jak wyjasniono, naliczefi dokonal specjalista
potwierdzajac swoim podpisem. Dokumenty zatwierdzila p.o. Dyrektora Zespolu
Zobkow nr 2, —
Z okazanych dokumentéw wynika, ze ekwiwalent pienigzny za okres rozliczeniowy
1.01.2014 r. do 31.12.2014 r. wyptacono 3 pracownikom (R. . Kontrolujaca
sprawdzita prawidlowos¢ naliczenia naleznych wartosci ekwiwalentéw dla poszczegdlnych
norm odziezy i obuwia roboczego dla kazdego pracownika, z ktére] wynika, ze zanizono
wszystkim trzem pracownikom wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego tacznie o kwote 104,00 zt
(dlap.. .okwote 39,00z, dla; . »kwote 13,00 zi, dla ) kwote 52,00 zt.) zal.7A.
Powyzsze kierownik jednostki wyjasnita cyt: ,,Przy naliczaniu ekwiwalentéw za 2014 rok
dla trzech robotnikéw gospodarczych, inspektor bhp postuzyt sie nieaktulanq ,, tabelq norm
przydzialu odziezy i obuwia roboczego”. W wyniku tego bledu zanizyt kwoty ekwiwalentéw.
Dyrektor Zespolu nie dokonal sprawdzenia. Powstale riznice bedq wuwzglednione
przy wyptacie ekwiwalentow w grudniu br.”(zal.3A).
Ustalenia kontroli $wiadcza o braku dostatecznie skutecznego nadzoru w zakresie
mechanizméw kontroli zapewniajacych prawidlowe naliczanie i wyplacanie naleznosci
z tytulu ekwiwalentow.
Zalecenie nie jest realizowane.
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2. Przestrzeganie przepiséw § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczo§ci budietowej — wykazywanie danych w sprawozdaniach Rb-28S
zgodnie z ewidencja ksiggows.

Kontroli poddano miesigczne sprawozdania Rb — 28 S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego
za okres od marca do lipca 2015 r. Dane liczbowe w zakresie planu, zaangazowania
i wykonania sa zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej (zal.1A).
Sprawozdania sporzadzono w sposob czytelny i trwaly na whasciwych formularzach,
zawieraja w miejscu oznaczonym podpisy oséb upowaznionych wraz z pieczatka shuzbowa.
Zatem przepisy § 6 ust.1 ww. rozporzadzenia sg realizowane.

Ponadto, sprawozdania zlozono do Wydziatu Finansowego UMP w obowiazujacych
terminach.

3. Stosowanie na zewnetrznych obcych dowodach ksiggowych klauzul i adnotacji
wymaganych przez obowigzujjce uregulowania wewnetrzne.

Rodzaje kontroli, ktérym poddawane sa zewngtrzne dowody zrédlowe stanowiace podstawe
wydatkéw uregulowano zarzadzeniami wewnetrznymi:

1) Zarzadzeniem nr 11/2011 z 02.09.2011 r. Dyrektora Zespotu Ztobkoéw nr 2 w Poznaniu
w sprawie instrukcji obiegu dokumentow (zat.9A),

2) Zarzadzeniem nr 13/2011 z 02.09.2011 r. Dyrektora Zespolu Ztobkéw nr 2 w Poznaniu
w sprawie procedur ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-Ws w zakresie
wydatkow strukturalnych ponoszonych przez Zespot Ztobkow nr 2 (zal.15A).

Podstawy prawne powyzszych regulacji wymagajg aktualizacji.

Instrukcja obiegu dokumentow ustanawia rodzaje kontroli, ktorym poddawane sg zewnetrzne
dowody zrédtowe wydatkéw. Kontrolowane zewngtrzne dowody zrédtowe wydatkow
(za wyjatkiem wyszczeg6lnionych ponizej) posiadaly znamiona dokonania kontroli
wewnetrznej:

a) pod wzgledem merytorycznym,

b) pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

c) zatwierdzone przez kierownika jednostki do wyptaty z sum budzetowych.

Ponadto dowody ksiegowe posiadaly potwierdzenie jednostki posiadanie
srodkéw na pokrycie wydatku oraz oznaczono pieczgcia, ktorej tres¢ w formie o$wiadczenia,
o zrealizowaniu lub zwolnieniu stosowania ustawy Prawa zaméwien publicznych, podpisaty
osoby upowaznione.

Na dowodach zrédtowych wydatkéw dokumentujacych zamowienia, ktérych przedmiotem sg
ushugi telefoniczne ztozono o$wiadczenia o zwolnieniu z koniecznos$ci stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych powolujac si¢ na art. 4 pkt 3d (przyklady w zal.18A,19A).
Wskazywany artykut ustawy Prawo zaméwien publicznych uchylono w 2006 roku, zatem nie
moze by¢ stosowany.

W zakresie dowodéw zrédiowych dokumentujacych wydatki za energie elektryczng B
dyrektorzy zlobkéw podpisuja tres¢ oswiadczenia o udzieleniu i zrealizowaniu zamowienia
zgodnie z art. 67 ust.l pkt. la. Kontrolujaca ustalita, ze sa to ushugi dystrybucji energii
elektrycznej, ktore zostaly udzielone w trvhie nrzetargu nieograniczonego” przez Miasto
‘Poznan (umowa - — zal20A), zatem nalezy wskazywa¢ art. 39
ustawy Prawo zaméwien publicznych. - -
Dyrektor ztobka ,,Stokrotka” w zakresie zakupdéw migsa, wedlin, $rodkéw czystosci,
zabawek, w treéci o$wiadczenia powolala si¢ na art. 69 tj. tryb udzielenia zamOwienia
publicznego ,,zapytanie o cene”, co jest niezgodne z rzeczywisto$cig, poniewaz jak
wyjasniono, jedynie dokonano rozeznania cen rynkowych nie stosowano wszystkich procedur
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wymaganych ustawg w trybie ,.zapytania o cene” (przyklady dokumentéw z nr dziennika:
240, 222, 197, 236, 271, 330 — zal.21A).

Zatem nalezy stale monitorowa¢ prawo powszechnie obowiazujace i w sposéb prawidlowy
stosowac.

Ponadto dowody Zrédlowe wydatkéw drugostronnie wyczerpujaco opisano i powigzano
do zaciagnietych zobowigzan.

Na odrgbnych kartkach papieru dotaczono do dowodéw zrédtowych wydatkéw informacje
w zakresie wskazania sposobu ich ujgecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
ktére podpisala osoba dokonujaca wpisu.

Kontrolujaca w celu zachowania trwatosci dekretacji zalecita umieszczanie jej bezposrednio
na dowodach zrédlowych wydatkéw. Jeszcze w trakcie trwania kontroli pracownicy podjeli
czynnosci w tym zakresie.

Stwierdzono brak znamion sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym list plac
za marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec 2015 r. przyklady w zal.16A. Ponadto brak
podpisu gl. ksiggowej na listach ptac nr 122, 121, 120, 119, 118, 117, 116, 115, 114, 113,
112, 111, 110, 109 za lipiec 2015 r. oraz pod wzglgdem merytorycznym na licie plac nr 89
za maj 2015 r. (zal.17A). Za zgoda kontrolujacej jeszcze w trakcie kontroli uzupelniono
brakujace podpisy.
Brak znamion kontroli formalno-rachunkowej w jednym przypadku (faktura
nr F/30371174/06/15 — nr dziennika 618, zal.18A).
Oplacono naleznosci na podstawie dowodéw zrodiowych wydatkéw z tytulu oplat
telekomunikacyjnych dotyczacych maja, czerwca, lipca 2015 r. (faktura nr F/30371174/06/15
wartosci 237,19 zi, nr F/30929435/07/15 wartosci 233,66 zt, nr F/30647689/05/15 wartoéci
49.20 =}), ktére posiadaty mcpraw1d{owq nazwe nabywcy cyt: ,,Miasto Pozna¥ Zespél Szkol
Jednostka nalezno$ci uregulowata,
ponlewaz jak wyjasniono, dotyczyly optat za korzystanie z numeréw telefonicznych Zespotu
Zlobkéw nr 2 (zal.18A). Wyjasniajac powyzsze g twierdzi,
ze wyslata note korygujacg do firmy ’, lecz do dnia kontroli (9.11.2015 r.) nie otrzymala
jej zwrotu. Nie okazano kontrolujacej dokumentow poswiadczajacych dokonanie wysytki
noty korygujacej oraz wskazujacych na podjecie czynno$ci majacych na celu usuniecie
nieprawidtowosci przed stwierdzeniem nieprawidtowosci przez kontrolujaca. _
Powyzsze kierownik jednostki 1 | pisemnie wyjasnity cyt: ,,Wyjasniamy,
ze w dokumentach 618, 400, 507 dotyczqcych rozliczenia wydatkéw z tyt. polgczer
telefonicznych ~_ ujete sq prawidlowe numery wynikajqce z podpisanej umowy. Kwestie
prawidlowego adresata poruszono zaréwno drogq telefoniczng z konsultantem w/w firmy.
Poprawienie danych moglo nastqpi¢ tylko i wylqcznie poprzez przestanie noty korygujgcej
lub osobiscie przez osobe uprawnionq — dyrektora zespolu. Dokument korygujgcy zostat
sporzqdzony i wystany. Jednakie nie otrzymano zwrotnie kopii, ktéra potwierdzalaby
przyjecie zlecenia zmiany danych. Faktury oplacono, aby nie przekroczyé terminu
uregulowania naleznosci, co za tym idzie naliczenie karnych odsetek. W trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, wystano list d prosbq o odestanie wczesniej
sporzadzonej noty. W momencie braki odzewu z strony firmy, Zespét Ziobkéw ponowz monit™.
Stwierdzono dwa przypadki zaksiggowania pod numerem dziennika 599 i 570 ,notatek
stuzbowych” o tresci cyt: ,, wyksiegowano dokument nr 599 — podwdjnie zaksiegowano
Jakture”, ktére sporzadzila i T (zal.22A). Jak wyjasnila
kontrolujacej, notatki sporzadzila poniewaz zaistniala potrzeba wyksiggowania dokumentéw.
Okazane ,notatka stuzbowe” nie sa dowodami Zréodlowymi wewnetrznymi oraz
zewnetrznymi i nie stanowig podstawy dokonania zapiséw w ksiegach rachunkowych,
bowiem art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci stanowi cyt: ,,Podstawq zapisow w ksiggach
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rachunkowych sq dowody ksiegowe stwierdzajqce dokonanie operacji gospodarczej, zwane
dalej dowodami zrédlowymi (...)".
Powyzsze Wwyjaniono pisemnie cyt: ,(..) Po analizie dokumentacji zorientowano
sie, ze podwdjne wjecie w/w faktur spowodowalo zwigkszenie koszlow jednostki. W zwiqzku
z powyiszym dokumenty zostaly usuniete z dziennika ksiegowania i sporzqdzono notatke
stuzbowq. W (trakcie kontroli powyisze uchybienie zostalo naprawione - ponownie
zaksiegowano powyisze dokumenty wraz z zastosowaniem storna, aby prawidiowo
przeprowadzié operacje gospodarczq. Dodamy wszelkich staran, aby taka sytuacja wiecej
sie nie powtorzyla” (zal.14A).
Dokumentacja opisujaca polityke rachunkowosci jednostki (zal.10A) nie przewiduje
grupowego sposobu numerowania dowodéw ksiggowych 1. oddzielnego dla poszczegdlnych
rodzajow dokumentéw. Okazany wydruk dziennika dokumentow grupuje m.in. wyciagi
bankowe, raporty kasowe, co jest niezgodne z przyjeta polityka rachunkowosci.
Ponadto stwierdzono 5 przypadkéw ujecia dwoch zdarzen na podstawie odrgbnych dowodow
ksiggowych (faktur) pod jednym numerem dziennika.
Pod nr dziennika 734 ujeto dwie faktury ujgto w odrebnych pozycjach;
Pod nr dziennika 207 ujeto dwie faktury ujgto w odrebnych pozycjach;
Pod nr dziennika 642 ujeto dwie faktury, ktérych zsumowane wartosci ujgto w jednej pozycji;
Pod nr dziennika 531 ujeto dwie faktury, ktérych zsumowane wartosci ujgto w jednej pozycii;
Pod nr dziennika 533 ujeto dwie faktury, ktorych zsumowane wartosci ujgto w jednej pozycji
(zal.23A).
Tak prowadzona numeracja zapisow w dzienniku (zat.24A) uniemozliwia ich jednoznaczne
powiazanie z dowodami ksiggowymi stanowiacymi podstawg zapisu, co narusza zasadg
prowadzenia dziennika okreslong w art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r, poz. 330 ze zm.).
Powyzsze ’ "s wyjasnila cyt: ,,Wyjasniamy, ze pod numerem
dziennika nr 734 ujeto dwie operacje gospodarcze dotyczqce mediow (woda + S$cieki)
oraz rozliczenia licznika wody do podlewania ogrodu w Ziobku , Stokrotka”. Dokumenty
zaksiegowano zgodnie z datq wplywu tj. 29.07.15r. Jednak faktyczna data dostarczenia faktur
do jednostki nadrzednej byla poiniejsza. Aby zachowal ciqglos¢ numeracji dziennika,
pod jednym numerem zadekretowano dwie faktury.

Dotyczy dok. 642 (Stokrotka), 533 (Koniczynka), 531 (Stokrotka). Wyjasniamy,
e w powyzszych numerach ujeto dwie faktury dot. zakupu zywnosci poszczegdlnego zlobka.
Aby w pelni uzgodnié¢ stan magazynowo - zZywno$ciowy na ostatni dzien miesiqca, faktury
winny byé zaksiegowane w miesiqcu, ktdrego dotyczq. llos¢ pozostawionych numeréw
dziennika nie zawsze pokrywa sie z faktyczng liczbe dokumentow dostarczanych przez-
podlegle jednostki — stad dekretacja zbiorcza. _

- Dotyczy dok.207. W powyzszym dokumencie ujeto dwie faktury dotyczqce zakupu zZywnosci
oraz zakupu fachowego czasopisma dla celéw pracowniczych (., Klasyfikacja budzetowa
2015”). Ze wzgledu na brak mozliwosci dokonania zapisu pod odrebnym numerem,
a z odpowiedniq data wplywu tj. 12.03.15 zastosowano zapis zbiorczy. Dodatkowo
wyjasniamy, ze wszystkie dokumenty ksiegowane sq na biezqco. Zdarza sie, ze w Irakcie
zapisu z opdznieniem dostarczane sq faktury opiewajqce na wczesniejszq date wphywu.
Takie nastepstwo koliduje z ciqglosciq numeracji dziennika” (zat.14A).

Kontrolujaca odnoszac si¢ do wniesionego wyjasnienia zwraca uwage, ze zapisy art. 23 ust.1
ustawy o rachunkowosci zobowiazuja do stosowania zasad dokonywania zapisow w ksiggach .
cyt: ,.Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany (...). Zatem nalezy ustali¢ i wdrozy¢
sposéb ksiggowania, ktéry bedzie zgodny z zapisami ustawowymi.
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Zarzadzeniem kierownika jednostki nr 13/2011 z 02.09.2011 r. sprawie procedur ewidencji
i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-Ws w zakresie wydatkow strukturalnych
wprowadzono obowiazek ich wyodrgbniania z ogélu wydatkéw, przez pracownika
odpowiedzialnego za potwierdzenie prawidlowosci merytorycznej dokonywanego wydatku
W porozumieniu z giéwnym ksiegowym. Zgodnie z wewnetrznym uregulowaniem,
pracownikami sprawdzajacymi wydatki pod wzgledem merytorycznym w Zespole Ztobkow
nr 2 s dyrektorzy zlobkéw, zatem do nich nalezy obowiazek wyodrebniania wydatkow
strukturalnych.
W rzeczywistosci wyodrgbnienia wydatkéw z ogélu wydatkéw dokonuje k

co potwierdza jej podpis na kontrolowanych dowodach zrédlowych wydatkéw,
w miejscu wskazujacym obszar i kod wydatku strukturalnego (przykladowe dowody
zrodlowe zaewidencjonowane pod nr dziennika: 290, 382, 334, 486, 474, 692).

Ponadto w trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono 9 przypadkéw udzielonych ,zleces?”
podmiotom zewnetrznym wykonanie ustug, podpisane przez Zlecajacego i Wykonawce
(zal.13A). Zlecenia nie posiadaty znamion dokonania wstepnej kontroli przez

jednostki, stanowiac naruszenie art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznvch Zgodnie
z zapisami ustawowymi, dowodem dokonania przez . --, kontroli
jest jego podpis na dokumencie, co oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do prawidlowosci
operacji i jej zgodnosci z prawem, nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych operacji, a zobowiazania
wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Powyzsza praktyka moze mie¢ wptyw na prawidlowe zaksiegowanie zaangazowania srodkow
biezacego roku, rzetelnos¢ sporzadzanych sprawozdan, zwieksza ryzyko przekroczenia planu
finansowego mogace doprowadzi¢ do naruszenia art. 18 a ustawy o odpowiedzialnosci
dyscypliny finanséw publicznych.

Powyzsze ustalenia wyjasniono pisemnie cyt: ,,Tut. Zespot wystawia zlecenia wykonawcom
na ustugi/roboty, kidrych warto$¢ nie przekracza 2.500 euro. W okresie od stycznia
do listopada br. Zlecono 27 robdt. Wszystkie zlecenia poprzedzone byly rozeznaniem rynku
i sprawdzeniem wysokosci posiadanych Srodkéw w planie finansowym. Nie zaangazowano
tych zobowiqzar na koncie 998, co niezwlocznie bedzie przeprowadzone”.

4. Przestrzeganie zasad dokonywania wydatkéw publicznych okreslonych w przepisach
ustawy o finansach publicznych na cele i wysokosciach ustalonych w planie finansowym.
4.1. Ustalenia w zakresie celowos$ci wydatkéw opisano w ust.1, zalecenie 2.

4.2. Ustalenia z zakresu zgodnosci dokonywania wydatkéw z ustalonym planem finansowym.
Kontroli poddano plany finansowe jednostki oraz ich zmiany w okresie od marca do lipca
2015 roku. Skontrolowano 7 paragraféw wydatkoéw, ktére ulegly zwiekszeniu
w kontrolowanym okresie. Zweryfikowano plany finansowe ustalone w podziatkach
klasyfikacji budzetowej przed zmianami zestawiajac je z. wykonaniem wydatkéw
na okreslony dzien (wydruki z ew1denc_]1 ksiggowej w zal.2A). Przedstawiono réwniez
Zarzadzenia kierownika jednostki i Prezydenta Miasta Poznania, stanowigce podstawe
dokonania zmian w planie finansowym jednostki.

Ustalono, ze w 6 przypadkach wydatki nie przekroczyly planéw ﬁnansowych W jednym
przypadku przekroczono wydatek ponad ustalony plan finansowy w klasyfikacji wydatkéw
§ 4390 o kwotg 246,00 zt. Wedhug stanu na dzier 11.05.2015 r., plan stanowit kwote 0,00 z1,
wydatek stanowil kwote 246,00 zt zrealizowany na podstawie faktury 10/2015. Powyzsze
- stanowi naruszenie art. 44 ust.1 pkt.3 ustawy o finansach publicznych cyt: ,, Wydatki publiczne
mogq by¢ ponoszone na cele i wysokosciach ustalonych w planie finansowym jednostki
sektora finanséw publicznych’.
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Fakture drugostronnie podpisata z data 08.05.2015 r. od
klauzulg cyt: ,.Zatwierdzam zakup z posiadanych Srodkow finansowych”. Zgodnie z zapisami
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych dowodem dokonania
wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych jest podpis ztozony przez gtéwnego ksiggowego na dokumentach dotyczacych
danej operacji. Ztozenie na dokumencie podpisu przez giownego ksiegowego, obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

- nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowoéci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

- nie zglasza zastrzezei do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji;

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcz3 si¢ w planie finansowym jednostki.

N ' .1 zrédiowy dowod wydatku, co oznacza,
7e dokonala wstepnej kontroli juz 08.05.2015 r., lecz nie zatrzymala transakcji,
ktéra spowodowata przekroczenie planu. Gltéwna ksiggowa dokonala nienalezytej wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczej/finansowej z planem finansowym, ktéra miala
wplyw na dokonanie wydatku powodujgcego przekroczenie ustalonego planu finansowego
jednostki.

Kierownik jednostki zadysponowata $rodkami publicznymi, zatwierdzajac
wydatek do wyplaty, a wigc podjglta merytoryczne decyzje o wydatkowaniu Srodkéw
publicznych w okreslonej wysokosci ina okreslony cel, ktory spowodowat przekroczenie
planu.

Zmiana planu finansowego powodujacego, ze wydatek w § 4390 na koniec okresu
sprawozdawczego nie przekraczal planu, nastapita na podstawie Zarzadzenia Dyrektora
Zespohu Ztobkéw nr 2 z dnia 12.05.2015 1. nr 25/2015 (zat.2A).

Powyzsze kierownik jednostki wyjasnita cyt: ,.Nieprawidlowos$é dotyczqca dokonania
przelewu na kwote 300,00 zi powstata na skutek przeoczenia ksiegowej. Pracownik
dokonujqcy operacji bankowej sprawdzil saldo, lecz nie sprawdzit planu na § 4390.
Dokumentacja konieczna do przeniesienia kwoty 300,00 zt w celu zwiekszenia § 4390 byla
przygotowana wczesniej, lecz procedure przeprowadzono w- dniu 12.05.2015 — jeden dzien
po dokonanym przelewie. Dolozymy wszelkich staran, by powyzisza nieprawidlowo$¢ nigdy
sie nie powtdrzyla” (zal.3A) :

Kontrolujaca nadmienia, ze dopuszczenie do przekroczenia planu finansowego, moze
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu
art. 11 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 1., poz.168 ze zm.).

Natomiast za nienalezyte dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej
lub finansowej z planem finansowym, jezeli miato ono wptyw na dokonanie wydatku
powodujacego przekroczenie kwoty wydatk6w ustalonej w planie finansowym jednostki
moze by¢ zagrozone odpowiedzialno$cia za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w rozumieniu art.18 b powyzszej ustawy. 7
Rozpatrywany przypadek nie stanowi podejrzenia naruszenia dyscypliny finansow
publicznych, gdyz przedmiotem sa srodki finansowe nieprzekraczajace przecigtnego
miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w roku poprzednim - zgodnie z art. 26
powyzszej ustawy. . '
Zatem nalezy wzmocni¢ nadzér nad mechanizmami kontroli wewnetrznej w tym zakresie.
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5. Klasyfikowanie wydatkéw w sposéb zgodny z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych.

Niewlasciwie zastosowano klasyfikacj¢ paragraféow wydatkéw okreslona przepisami,
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz.1053 ze zm.). Blednie zaklasyfikowano ,,

plastry opatrunkowe”, (faktura 505/0117/2015 wartoéci 56,97 zt, faktura 358/2015 -
il ' plastry opatrunkowe” wartosci 125,04 z1), do ktérych zastosowano klasyfikacje
wydatkow § 4230 — zakup lekow, wyrobéw medycznych i produktéw biobéjczych (zal.12A).
Powyzsze wyjasniono pisemnie cyt: ,,Przy klasyfikacji wydatkéw zwiqzanych z zakupem

plastréow, opatrunkow, jako wyposazenie apteczki sugerowano sig interpretacjq
»Wyrob medyczny” § 4230, a winno byé § 4210. Powyzsze zapisy zostaly blednie
zinterprefowane”.

Zatem nalezy wzmocni¢ mechanizmy kontroli wewnetrznej w tym zakresie.

6. Terminowo$¢ rozliczania zaliczek, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.
Terminy rozliczania zaliczek reguluje pkt. IV Zarzadzenia nr 11/2011 z dnia 02.09.2011 r.
Dyrektora Zespolu Zlobkéw nr 2 w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu dokumentéw
(zal.9A). Regulacja stanowi cyt: ,,Rozliczanie zaliczki pobranej na zakupy winno nastgpié
w terminie okreslonym na wniosku o zaliczke jednak nie diuzszym niz 14 dni. W przypadku
braku rozliczenia zaliczek potrqcone zostanq kwoty zaliczek z najblizszej wyplaty zaliczko
biorcy. W przypadku nie wykorzystania Srodkéw pienigznych zaliczki pobranej na drobne
wydatki gospodarcze w terminie 14 dni, data rozliczenia moze byé wyznaczona przez
Dyrektora Zespolu na indywidualny wniosek zaliczko biorcy. Zaliczki state pobrane
na zywienie winny byé rozliczane, co najmniej dwa razy w miesigcu”. Jak wynika z ustnych
wyjasnien kierownika jednostki C ~ w roku biezacym nie s udzielane zaliczki na
zywienie, ktére wymagalyby rozliczania 2 razy w miesiacu, gdyz wickszoéé tego rodzaju
zakupéw jest realizowana przez dostawcéw wybranych po postepowaniach przetargowych.
W praktyce jednostka przyjela zasad¢ udzielania zaliczek statych intendentkom na poczatku
roku budzetowego na drobne zakupy, nastepnie w ciggu 14 dni wydatkujg srodki, a dowody
zrodlowe wydatkéw rozliczaja na drukach ,rozliczenie zaliczki®, ktére jednocze$nie
dokumentujg pobranie $rodkéw pieni¢znych tj. réznice pomiedzy pobrana kwotg zaliczki
stalej, a wydatkami udokumentowanymi dowodami Zrédtowymi. Wyjasniono kontrolujace;j,
ze ich ostateczne rozliczenie nastepuje przed urlopem wypoczynkowym pracownika oraz
przed zakonczeniem roku budzetowego. Wedlug sporzadzonego dla potrzeb kontroli
zestawienia przez caloSciowych rozliczen intendentek z pobranych zaliczek
statych w kontrolowanym okresie nastgpito w czerwcu, lipcu i sierpniu br. (zal.8A)

Przyjety w praktyce sposéb udzielania i rozliczania zaliczek stalych nie odzwierciedla
opisanego postgpowania w cytowanej wyzej wewnetrznej regulacji jednostki. Zatem w celu
zapewnienia zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, ochrony zasobéw, do ktérego zobowiazuje art. 69
ustawy o finansach publicznych kierownika jednostki, niezbedne jest ustanowienie
adekwatnych procedur w tvm zakresie. wdrozenie i skuteczne monitorowanie ich przebiegu.
Oprécz zaliczek stalych udzielane sa zaliczki dodatkowe na indywidualny
wniosek, ktérych termin (wg. powyzszego zestawienia) nie przekroczyl 14 dni tj. zgodnie
z wewnetrzna regulacija. | '
Ponadto a nie prowadzi indywidualnie dla kazdego pracownika pobierajacego
zaliczki (analityki) konta ksiggowego 234 — pozostale rozrachunki z pracownikami,
na ktérym m.in. powinno si¢ ewidencjonowaé naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia
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zaliczek na wydatki obcigzajace jednostke. Brak ewidencji rozrachunkéw w pracownikami
z tytulu pobranych zaliczek uniemozliwia ustalenie aktualnego stanu zobowigzan
poszczegdlnych pracownikow i jest niezgodne z polityka rachunkowosci wprowadzong
Zarzadzeniem nr 1/2013 z dnia 01.01.2013 r. Dyrektora Zespoltu Ztobkéw nr 2 w sprawie
zasad polityki prowadzenia rachunkowosci (zal.10A). Podstawy prawne regulacji wymagajg
aktualizacji.
W trakcie kontroli dowodéw ksiegowych obrotu gotowkowego w raportach kasowych
nr 5,9,15,18, ujeto przychody kasowe pochodzace z rozliczenia pobranych zaliczek
dowodami wewnetrznymi KP — kasa przyjmie, na ktorych osoba sporzadzajaca — 1
poswiadczyly podpisem pobranie gotéwki. Te same operacje
udokumentowano wydrukami - potwierdzenia wykonanych operacji bankowych kasjerskich
(zat.11A), ktére $wiadcza o dokonaniu wplat srodkow pienieznych na wiasny rachunek
bankowy. Zatem operacje udokumentowane dowodami KP - kasa przyjmie,
nie odzwierciedlajg stanu rzeczywistego i nie sa dowodami ksiegowymi potwierdzajacymi
faktyczne przyjecie gotowki przez j. dokonanie operacji gospodarczej wewnatrz
jednostki. Powyzsze stanowi naruszenie art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, bowiem
zgodnie z jego brzmieniem cyt: ,,Podstawq zapisow w ksiegach rachunkowych sq dowody
ksiegowe stwierdzajqce dokonanie operacji gospodarczej g
Ponadto w jednym przypadku dowodd kasowy KP — kasa przyjmie nr 40, posiada
nieprawidlows tresé operacji cyt:,wplata do banku”, ktora odbiega od rzeczywistego stanu
faktycznego operacji i jest niezgodna z punktem VL5 Zarzadzenia nr 10/2011 Dyrektora
Zespolu Ztobkéw nr 2 w sprawie wprowadzenia procedur gospodarki kasowej (zal.11A).
Zgodnie z zapisami regulacji przyjecie gotéwki do kasy nastepuje na podstawie dowodow
wplaty KP — kasa przyjmie wystawione przez kasjera w przypadku pobrania gotéwki z banku
wzglednie innych wplat pracownikow, zatem nie jest mozliwa operacja o tresci: ,,wplata
do banku” na podstawie dowodu KP — kasa przyjmie.
Niezbedne jest wzmocnienie nadzoru nad prawidlowoscia dokumentowania operacji
gospodarczych w jednostce.

III. Ocena kontrolowanej dzialalnosci.

Na podstawie ustalen kontroli oceniam pozytywnie kontrolowana dziatalno$é w zakresie

gospodarowania $rodkami publicznymi z uchybieniami i nieprawidtowosciami, ktére nie

spowodowaly strat finansowych oraz nie wplynety na jakosc $wiadczonych ustug opieki nad

dzie¢mi w wieku do lat 3.

Na podstawie ustalen kontroli opisanych w projekcie wystapienia stwierdzono uchybienia

i nieprawidtowosci: ' _

1. Zlecono firmie zewnetrznej trzy ustugi angazujace $rodki publiczne z zakresu dokonania

~zapytania ofertowego wedilug zasad okreSlonych wewngtrzng procedura jednostki,
podczas gdy w regulacji okreslono, ze zapytanie ofertowe sporzadza osoba merytoryczna
odpowiedzialna za zadanie.

2. Zanizono wysokos$¢ wyplaconych ekwiwalentow za uzywanie wiasnej odziezy ochronnej
i obuwia trzem pracownikom jednostki, lacznie o kwot¢ 104,00 zi, w stosunku
do wewnetrznego cennika asortymentowego obowigzujacego W 2014 roku. Ustalenie
$wiadezy o nie realizowaniu zalecenia pokontrolnego (akta kontroli ZSS-1.1711.3.2014).

3. - Podstawy prawne regulacji Zarzadzenia nr 1/2013 w sprawie zasad polityki prowadzenia
rachunkowosci, Zarzadzenia nr 11/2011 z 02.09.2011 r. w sprawie instrukcji obiegu
dokumentéw, Zarzadzenia nr 13/2011 w sprawie procedur ewidencji i sporzadzania
sprawozdan budzetowych Rb-Ws w zakresie wydatkéw strukturalnych, wymagaja
aktualizacji. : | : : '
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Dowody zrédtowe wydatkéw z zakresu ustug telekomunikacyjnych, energii elektrycznej
oraz zakupéw migsa, wedlin i Srodkéw czystosci, drugostronnie opisano wskazujac
nieprawidlowe artykuty ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Brak znamion kontroli wewngtrznej pod wzgledem formalno-rachunkowym na listach
plac od marca do lipca br. Brak podpisu _ a listach ptac dotyczacych lipca
br. oraz brak znamion kontroli merytorycznej na jednej li§cie ptac za maj br.

Trzy dowody zrédlowe wydatkow z tytulu oplat telekomunikacyjnych posiadaja
nieprawidlowa nazwe nabywcy ,,Miasto Poznan . L

Brak podstaw ujecia w ksiggach rachunkowych dwach ,,notatek stuzbowych”, stanowiac
naruszenie art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Okazany wydruk dziennika dokumentéw grupuje m.in. wyciagi bankowe, raporty kasowe,
co jest niezgodne z przyjeta polityka rachunkowosci. Stwierdzono 5 przypadkow ujecia
dwéch zdarzen na podstawie dowodéw ksiegowych pod jednym numerem dziennika.
Tak prowadzona numeracja zapiséw w dzienniku uniemozliwia ich jednoznaczne
powiazanie z dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zapisu, co narusza zasade
prowadzenia dziennika okreslong w art. 14 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
Wyodrebnienia wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkéw dokonuje | | co jest
niezgodne z wewnetrzng regulacja.

10. Stwierdzono 1 przypadek przekroczenia wydatku ponad ustalony plan finansowy

I1.

12

13.

14.

15.

16.

w § 4390 o kwotg 246,00 zt, co stanowi naruszenie art. 44 ust.1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych.

Stwierdzono 9 przypadkéow braku kontroli wstepnej na dokumentach
skutkujacych zobowigzaniami jednostki, co stanowi naruszenie art. 54 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych.

Niewlasciwie zastosowano klasyfikacje paragrafow wydatkéw okreslona przepisami
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych, do zakupdw: , , plastry opatrunkowe”, ,termometry”.
Przyjety przez jednostk¢ w praktyce sposob udzielania i rozliczania zaliczek statych
nie odzwierciedla opisanego postgpowania w wewnetrznej regulacji jednostki.

Nie jest prowadzona indywidualnie dla kazdego pracownika pobierajacego zaliczki
(analityka) konta ksiggowego 234 — pozostale rozrachunki z pracownikami,
ktore uniemozliwiajg ustalenie aktualnego stanu zobowigzan pracownika z tego tytulu
i jest niezgodne z polityka rachunkowosci. ' :
Stwierdzono 4 przypadki udokumentowania tych samych operacji gospodarczych réznymi
dowodami ksiggowymi: KP — kasa przyjmie i potwierdzenia wykonanych operacji
bankowych kasjerskich, co oznacza, ze dowody wewnetrzne KP- kasa przyjmie
nie dokumentuja dokonanej operacji gospodarczej, stanowiac naruszenie art. 20 ust. 2
ustawy o rachunkowosci oraz nie odzwierciedlajg stanu rzeczywistego.

Dowéd kasowy KP — kasa przyjmie nr 40, posiada nieprawidlowa tre$¢ operacji
cyt:,wplata do bankw”, ktéra odbiega od rzeczywistego stanu faktycznego dokonywane;
operacji 1 jest niezgodna z punktem VI.5 Zarzadzenia nr 10/2011 Dyrektora Zespotu
Ztobkéw nr 2 w sprawie wprowadzenia procedur gospodarki kasowe;.
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IV. Zalecenia pokontrolne

1. Ograniczy¢ do minimum zlecanie ustug z zakresu dokonywania zapytan ofertowych
angazujacych srodki publiczne.

2. Wzmocnié mechanizmy kontroli w zakresie prawidlowego naliczania i wyplacania
pracownikom ekwiwalentow za uzywanie wlasnej odziezy ochronnej i obuwia.

3. Uaktualni¢ podstawy prawne wewngtrznych regulacji.

4. Dowody zrédlowe wydatkéw oznacza¢ prawidlowymi artykulami ustawy Prawo
zamOwien publicznych.

5. Zapewni¢, aby wszystkie dowody zrédiowe wydatkéw posiadaty znamiona dokonania
kontroli wydatkow, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami.

6. Zapewni¢, aby wszystkie dowody zrédlowe wydatkéw posiadaly prawidlowa nazwe
nabywcy.

7. Zadbaé, aby podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych byly dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci.

8. Uaktualni¢ polityke rachunkowosci. Zapewni¢, aby prowadzona numeracja zapisow
w dzienniku umozliwiala jednoznaczne powiazanie z dowodami ksiggowymi
stanowigcymi podstawe zapisu, zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

9. Zapewnié, aby wyodrebnienia wydatkow strukturalnych z ogélu wydatkéw dokonywata
osoba upowazniona.

10. Dokonywaé wydatkéw w granicach ustalonego planu finansowego.

11. Zapewni¢ przez gt ksiggowa kontrole wstgpng dokumentow skutkujacych
zobowigzaniami jednostki.

12. Whasciwie stosowaé klasyfikacje paragraféw wydatkow okreslona przepisami
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

13. Wdrozyé spos6b udzielania i rozliczania zaliczek statych zgodnie z wewngtrzng regulacja
jednostki.

14. Prowadzi¢ dla kazdego pracownika pobierajacego zaliczki ewidencjg umozliwiajacg
ustalenie aktualnego stanu zobowiazan pracownika.

15. Zapewnié, aby dowody ksiggowe odzwierciedlaly stan rzeczywisty.

16. Na dowodach kasowych zamieszczaé prawidlowe tresci operacji.

V. Informacje koncowe

Zgodnie z § 37 Zarzadzenia nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z 21.12.2012 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta
Poznania przez Urzad Miasta Poznania, oczekuje informacji o sposobie wykonania zalecer,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci. Informacjg prosze przekaza¢ w terminie 21 dni od
dnia otrzymania niniejszego wystapienia.

Wystgpienie pokontrolne sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje kierownik jednostki, drugi posiadajg kontrolujacy.

Zataczniki do wystapienia pokontrolnego pozostaja przy egzemplarzu pozostajacym w UM.
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Podpis Zastepcy Prezydenta Miasta Poznania

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje p.o. kierownika jednostki Grazyna Czerwiniska, drugi posiadaja
kontrolujacy.

Zalgczniki do wystapienia pokontrolnego pozostaja przy egzemplarzu projektu wystapienia
pokontrolnego pozostajagcego w UM.

Data sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego Poznan, 8.9%20161r.

Wyszczegolnienie zalagcznikow:

1 — wyjasnienia z dn. 23.11.2015 r.;

2 — Zarzadzenie Nr 4/2012 z dnia 05.10.2012;

3 — wyjasnienia z dn. 26.11.2015 r. — zasady komunikacji;
4 — notatki stuzbowe ze spotkan z dyrektorami Zespotu;

5 — Zarzadzenie Nr 20a/2015 z dnia 12.01.2015r.;

6 — wyjasnienia z 26.11.2015 r. — podnoszenie kwalifikacji;
7 — wyjasnienia z 25.11.2015 r. — zywienie dzieci;

8 — jadlospisy;

9 — zarzadzenie Nr 7/2013 z dnia 7.06.2013 r.;

10 — plany zaj¢¢ w zlobku ,,Kalinka”;

11 — rejestr uméw zawartych z rodzicami;

12 — analiza uméw — materiat kontroli;

13 — harmonogram okresowej oceny pracownikow;

14 — Regulamin Organizacyjny;

15 — kwalifikacje kadry — analiza;

16 — zakresy czynnoscl — stanowisko o

17 — zakresy czynnosci — stanowisko mic wnuild;
18 — zakresy czynnosci — stanowisk ————

19 — zestawienie norm zatrudnienia w Zespole;

20 — wniosek o urlopowanie i zwolnienie z oplaty;

21 — wniosek o obnizenie oplaty stalej;

22 — umowa o $wiadczenie ustug opiekuficzo — wychowawczych i edukacyjnych;
- 23 — zarzadzenie nr 12/2011 z 2 wrzesnia 2011 r;

24 — zgoda rodzicow na publikacje zdjec;

25 — ,karta aktualizacji danych”;

26 — ,,indywidualna karta medyczna” oraz wyjasnienia;

27 — certyfikaty na zakupione zabawki. |

Wyszczeg6lnienie zalacznikéw do czesci z zakresu gospodarowania Srodkami publicznymi:
1A. Zestawienia wy‘korzystania srodkéw za miesigce od marca do lipca br.

2A. Zarzadzenia z przeniesienia wydatkéw, wydruk z emdenc_]l ksiegowe;j.

3A. Wyjasnienia 05.11.2015 .

4A. Zarzadzenie nr 10/2014.

SA. Faktury nr dziennika: 554,478,382,348,719,712,720,710,718, 334,296,606.
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6A. Zarzadzenie nr 33/2015.

7A. Ekwiwalent.

8A. Zestawienie rozliczania zaliczek.

9A. Zarzadzenie nr 11/2011.

10A. Zarzadzenie nr 1/2013 - Polityka rachunkowosci.
11A. Raporty kasowe 5,9,15,18. Zarzadzenie nr 10/2011.
12A. Faktury dot. klasyfikacji wydatkow.

13A. Zlecenia.

14A. Wyjasnienia pisemne.

15A. Zarzadzenie nr 13/2011.

16A. Listy plac.

17A. Listy plac.

18A. Faktury nr dziennika: 618,700,507.

19A. Faktury nr F/30658915/03/15, £v/0036/15/3, £v/0035/15/3.
20A. Faktury nr dziennika: 249,250,277.

21A. Faktury nr dziennika: 240,222,197,236,271,330.
22A. ,Notatki stuzbowe”.

23A. Faktury nr dziennika: 207,533.

24A. Dziennik dokumentéw za maj do lipiec 2015 r.
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