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Urzad Miasta Poznania
Wydzial Zdrowia
i Spraw Spolecznych

ZSS-1.1711.1.2015
ZSS8-1.1711.2.2015
Z5S-1.1711.3.2015
75S-1.1711.4.2015

WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Z KONTROLI PLANOWE]
PRZEPROWADZONE] W TRYBIE ZWYKEYM

Nazwa kontrolowanej jednostki
Zesp6t Ztobk6éw nr 4 w Poznaniu:

1. Mi$ Uszatek, ul. Pradzynskiego 16,
2. Przemko, os. Rzeczypospolitej 77,
3. Michatki, os. Czecha 75,

4. Zurawinka, ul. Zurawinowa 5/7.

Przeprowadzajacy kontrolg
Pracownicv Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania: ~
e - —— — glO6Wny specjalista,
- st. specjalista.

Termin przeprowadzenia kontroli

Kontrolg przeprowadzono w terminie od 27.01. do 20.02.2015 1.

Przerwy w kontroli nastapity w dniach: 6, 9, 18, 19, 20. 02. 2015 r.

Kontrol¢ odnotowano w ksigzce kontroli poz. 37.

Kontrolg przeprowadzono w trybie zwyklym na zasadach okreSlonych w Zarzadzeniu
nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z 21 grudnia 2012 r. w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta Poznania przez Urzad Miasta
Poznania.

Przedmiot i zakres kontroli

Ocena dzialalnosci jednostki pod wzgledem zgodnosci dziatania z przepisami prawa
1 wewngtrznymi procedurami. Sprawdzenie warunkéw i jako$ci sprawowanej opieki.
Gospodarowanie $rodkami publicznymi.

Udzielajacy wyjasnien

1. Dorota Grygiel — kierownik jednostki,
2.

3.

I. Informacje o jednostce *
Uchwata Nr X1/114/V1/2011 Rady Miasta Poznania z dnia 17.05.2011 r. w sprawie ustalenia
statutu zespolu Zlobkéw nr 4, zostal utworzony Zespét Ztobkéw Nr 4 w sktad, ktérego
wchodza:



1y
2)
3)

4)

Zlobek ,Mi§ Uszatek” - zlokalizowany w Poznaniu przy ul. Pradzynskiego 11,
wpisany do rejestru zlobkéw i klubéw dziecigcych pod numerem 11/2011,

Zlobek ,,Zurawinka” - zlokalizowany w Poznaniu przy ul. Zurawinowa 5/7, wpisany
do rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych pod numerem 12/2011,

Zlobek ,Przemko” — zlokalizowany os. na Rzeczypospolitej 77, wpisany do rejestru
ztobkéw 1 klubow dziecigcych pod numerem 13/2011;

Ztobek ,Michatki ” — zlokalizowany na os. Czecha 75, wpisany do rejestru zlobkéw
i klub6w dziecigcych pod numerem 14/2011.

Zespét jest wyodrebniona finansowo i organizacyjnie gminng jednostka budzetowa. Opieka
w Zlobku sprawowana jest nad dzieckiem od ukonczenia 20 tygodnia Zycia do zakonczenia
roku szkolnego, w kt6rym dziecko ukoniczy 3 rok zycia. Zadaniem Zespolu jest:

» zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw
domowych,

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

> prowadzenie zaje¢ opiekuficzco — wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajacych rozwéj psychomotoryczny dziecka wiasciwy do wieku
dziecka.

Kierownictwo jednostki

Kierownikiem jednostki kontrolowanej, na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Poznania nr 383/2011/P z 26.06.2011 17 jest pelniaca obowigzki dyrektora Zespotu Ztobkéw
nr 4 od dnia 17.05.2011 r — Dorota Grygiel.

Gtéwnym ksiegowym jednostki jest zatrudniona na podstawie umowy od dnia 1.01.2000 r.,
w pelnym wymiarze czasu pracy — ,

Dyrektorami Ztobkéw sa;:
1. ,,Mis Uszatek” — Dorota Grygiel
2. ,Przemko” — Bogustawa Giera
3. ,.Michatki” — Izabela Szewierska
4. ,Zurawinka” — Justyna Przybylska.

IL.

Ocena dzialalnoSci jednostki pod wzgledem zgodnoSci z przepisami prawa
i wewnetrznymi procedurami. Warunki i jakos§é sprawowanej opieki.

Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Zastgpce
Prezydenta Miasta Poznania — Jerzego Stgpnia z dnia 12.05.2014 r. (akta kontroli
ZSS -1.1711.2.2014 )

1)

Tre$é¢ zalecenia nr 1: Zapewnié wewnetrzng spdjnos¢ funkcjonujqcych w jednostce
regulacji, w tym uporzqdkowaé i zweryfikowaé zadania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych ujete w Regulaminie Organizacyjnym.

Ustalenia kontroli:
W trakcie kontroli w dokumentach zrédlowych stwierdzono brak spéjnosci w postaci
zapiséw w Regulaminie Organizacyjnym nadanym zarzadzeniem nr 19 p.o. Dyrektora
Zespotu Ztobkéw Nr 4 w Poznaniu z dnia 20 lipca 2013 r.:
- w § 16 nie wskazano stanowiska odpowiedzialnego za kierowanie pracg
Dziatu Administracyjno — Gospodarczego;




- w § 16 pkt 3 — ustalanie jadlospiséw w oparciu o normy zywieniowe dzieci do
lat 3 ujete zostato w zat. nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego, a nie jak podaje
tres¢ punktu w zat. nr 3;

- w § 26 nalezy uog6lni¢ zapisy dot. harmonogramu dnia w Ziobku;

- w zalaczniku nr 2 — ,,schemat stanowisk i zaleznosci stuzbowej” — postuguje
si¢ nazwami wynikajagcymi z Regulaminu wynagradzania zamiast nazwami
stanowisk (np.: starszy referent ds. osobowych i plac zamiast stanowisko ds.
kadr i plac; opiekunowie zamiast stanowiska ds. opieki, itd.;
w zwigzku z powyzszym nalezy takze dostosowaé nazewnictwo stanowisk
w karcie stanowiska pracy, (po zmianie zal. nr 2);

- § 28 pkt. 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego, reguluje zasady odptatnoéci za
pobyt dziecka w zlobku. Nie zostala w nim ujeta mozliwo$é urlopowania
dziecka po wprowadzeniu zarzadzenia nr 18 z dnia 29.08.2014 r., oznacza to
brak spéjnosci nowo wytworzonego dokumentu z istniejacym Regulaminem
Organizacyjnym.

Wymienione niesp6jnoéci w zapisach zostaly oméwione podczas kontroli. Konieczna
jest analiza obowiazujacych w jednostce dokumentéw pod katem ich spéjnosci.
Zalecenie wymaga sukcesywnego wdrazania.

Zgodnie ze Standardem nr 10, ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw
z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej, procedury wewnetrzne,
instrukcje, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne, stanowiag

~ dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja ta powinna byé spéjna.

2)

Zgodnie z z art. 69 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2009.157.1240 z pozn. zm.): ,Zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkéw
kierownika jednostki.” Ponadto, zgodnie ze Standardem nr 3, struktura organizacyjna
jednostki powinna by¢ dostosowana do jej aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan,
uprawniei i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych powinien
by¢ okreslony w sposéb przejrzysty i sp6iny.

Tres¢ zalecenia nr 2: Ustalié, wdrozy¢ i stosowaé procedure okresowej oceny
pracownikéw  zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych
i obstugowych.

Ustalenia kontroli:

Zgodnie z art. 28 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,
(Dz.U.z 2008 nr 223 poz. 1458, z pozn. zm.) kierownik jednostki, okreéli, w drodze
zarzadzenia, sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy za ktére jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorac
pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki. Dyrektor jednostki, zarzadzeniem nr 4/2013 Dyrektora
Zespotu Ziobkéw Nr 4 w Poznaniu z dnia 28 marca 2013 r., wprowadzil Regulamin
Okresowej Oceny Pracownikéw. Zgodnie z § 3 ww. zarzadzenia ocenie okresowej
w_Zespole Ztobkéw Nr 4 podlegajq pracownicy samorzgdowi na_stanowiskach
urzedniczych: dyrektorzy ztobkdw, kierownik gospodarczy, gléwny ksiegowy,
ksiegowe, referent ds. osobowych i ptacowych, referent. Oceniono zatem zgodnie z § 3
ww. zarzadzenia, pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych. Liste
0s6b poddanych okresowej ocenie w 2014 r zawiera zatacznik nr 8. Ocena ww. oséb
zostata dokonana z op6znieniem w stosunku do poprzedniej oceny. W § 3 ww.




zarzadzenia czytamy: cyt. ,,oceniajgcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin
sporzaqdzania oceny na pismie okreslajqc miesiqc i rok. W przypadku znacznej liczby
pracownikéw  podlegajqcych  ocenie,  bezposredni  przelozony  opracowuje
harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowiqzkéw
biezqcych.” Kierownik jednostki powyzsze wyjasnia w o$wiadczeniu z dnia
19.02.2015 r., cyt.: ,,w zwiqzku z i nieobecnosciq w pracy od 31.03 do
25.07.2014 r. ocena pracownikéw na stanowiskach kierowniczych zostata wykonana
7 opdtnieniem”(zal. 9). Powyzisze ustalenie nie stanowi naruszenia zapiséw
wewnetrznej procedury.
Ocenie nie zostali poddani pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
i obstugowych. W zwigzku z powyzszym naleZy uznaé, ze nie zostalo w catosci
wykonane zalecenie pokontrolne. Z ustnych wyjasnien Dyrektora Zespolu ustalono, ze
niewykonanie zalecenia, spowodowane bylo 2 1 nieobecnoscia
w pracy ww. Dyrektora. W opinii kontrolujacej ze wzglgdu na specyfike jednostki
i charakter $wiadczonych ustug — opieka nad dzieémi w wieku do lat 3, istotnym jest
zapewnienie odpowiednich kompetencji pracownikéw. Weryfikacji kompetencji stuzy
miedzy innymi dokonywanie okresowej oceny pracowniczej. Kontrolujgca nie
wskazuje, ze kierownik jednostki nie dokonujac oceny pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugowych naruszy! przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, a jedynie zwraca uwage na potrzeb¢ wprowadzenia takiego
rozwigzania. Zgodnie z art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2009.157.1240 z pézn. zm.), kontrole zarzadcza w jednostkach sektora
~finanséw publicznych stanowi ogét podejmowanych dI% zapewnienia realizacji cel6w i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
kierownika jednostki. Zadaniem Zespotu, zgodnie z § 9 Regulaminu Organizacyjnego
w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych, 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 rozwéj psychomotoryczny dziecka wiasciwy do wieku dziecka.
Osoby zatrudnione na stanowiskach zwiazanych z bezposrednia praca z dzieémi
stanowia kluczowa kadre realizujaca ww. cele/zadania jednostki. Zgodnie ze
Standardem nr 2 ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z 16.12.2009 .
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej — nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajace
i pracownicy posiadali poziom wiedzy, umiejetnosci i doSwiadczenia pozwalajacy
skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania (...). Zgodnie z komentarzem
w ramach opisanego standardu, weryfikacja powierzonych w karcie stanowiska pracy
zadan moze nastapi¢ na podstawie oceny pracowniczej. Szczegélowe procedury
i zasady przeprowadzania ocen powinny zosta¢ opracowane w formie pisemnej.
Podsumowujac, w ocenie kontrolujacej specyfika pracy oraz giéwne zdania okreslone
dla placéwki tj., zapewnienie opieki nad dzieémi w wieku do lat 3, wymaga
zatrudniania wykwalifikowanej kadry. Systematyczna weryfikacja kompetencji
w formie okresowej oceny pracowniczej przyczyni si¢ do zapewnienia odpowiednie;
jakosci sprawowanej opieki. Wyniki oceny moga zosta¢ wykorzystane réwniez do
planowania rozwoju zawodowego pracownika.
Zalecenie wykonane zostato czgsciowo. Okresowej ocenie pracowniczej nadal nie
podlegaja osoby zatrudnione na stanowiskach zwiazanych z bezposrednia praca
z dzieémi. Objecie oceng tej grupy pracownikéw korzystnie wptynie na jakosé




realizowanych zadai. W zwigzka z powyiszym podtrzymuje zalecenie
pokontrolne wydane w ww. zakresie.

3) Tre$¢ zalecenia nr 3: Stosowaé zasady udzielania zwolnieri lub obnizenia stawki

4)

podstawowej okreslone w uchwale nr XXVI/343/VI/2012 r. Rady Miasta Poznania
z 7.02.2012 r. w sprawie ustalania wysokosci opfaty za pobyt w ztobkach, dla ktérych
organem zalozycielskim jest Miasto Poznan.

Ustalenia kontroli:

Dyrektor zlobka, zgodnie z zaleceniem, wprowadzil wniosek umozliwiajacy
zwalnianie z oplaty stalej za pobyt w placéwce, o ktérym mowa w Uchwale
nr XXV1/343/V1/2012 r. Rady Miasta Poznania z 7.02.2012 1. w sprawie ustalania
wysokosci oplaty za pobyt w Ztobkach, dla kt6rych organem zatozycielskim jest
Miasto Poznan.

Zgodnie z § 2 pkt 7 ww. uchwaly, zwolnienie z optat lub obnizenie stawki
podstawowej nastepuje na wniosek uprawnionego.

W zwiazku z powyzszym wprowadzono w Zespole Zarzadzenie nr 9 p.o. Dyrektora
Zespotu Ztobkéw nr 4 z dnia 6 maja 2013 r. w sprawie wnioskéw o obnizenie oplaty
stalej za pobyt dziecka w Ztobku (zal. 10). Do ww. zarzadzenia sporzadzony zostat
wzOr wniosku o obnizenie optaty stalej dla rodzicéw dzieci przebywajacych
w placéwce.

Odrebng regulacja wewnetrzna, po zaleceniach kontroli, zarzadzeniem nr 18 p.o.
Dyrektora Zespolu Ziobkéw nr 4 w Poznaniu z dnia 29.08.2014 r. w sprawie
wnioskéw o urlopowanie i zwolnienie z oplaty stalej dziecka uczgszczajacego
do ztobka w Zespole Ziobkéw Nr 4 w Poznaniu, wprowadzono jednolity wniosek
o urlopowanie i zwolnienie z oplaty statej za pobyt dziecka w placéwce (zat. 11), tym
samym kierownik jednostki zastosowat si¢ do zapiséw ww. uchwaty.

Na prosbe kontrolujacej, opracowane zostalo zestawienie zawierajace liczbe
wniosk6w o obnizenie oplaty stalej w Ztobku ,Mi$ Uszatek” w okresie od 01.09.2014
r.do 31.12.2014 r. (zat. 12)

W wymienionym okresie, w ztobku ,,Mis Uszatek” wplynely 34 wnioski o obnizenie
0 30 % od opfaty stalej oraz 19 wnioskéw o obnizenie 0 66% od stawki podstawowe;j
z tytulu uczgszczania do placéwki dwdjki dzieci z jednej rodziny. W przypadku
ubiegania si¢ rodzicéw o czgsciowe lub catkowite zwolnienie z oplat w sytuacji kiedy
ww. zwolnienie jest uzaleznione od wysokosci dochodéw rodzicéw skladane sa
dodatkowe dokumenty potwierdzajace zatrudnienie. Z wnioskami zapoznaje sie
kierownik gospodarczy, a rozpatruje i aprobuje je Dyrektor Ztobka. Ocenie poddane
zostaly rowniez wnioski o urlopowanie i zwolnienie z oplaty statej. W okresie od
01.09.2014 r. do 28.12.2014 r. wptyngto 19 wnioskéw. Wnioski opatrzone sg data
wplywu do zlobka oraz informacja o decyzji Dyrektora.

Zalecenie wykonano i prawidlowo stosuje si¢ w jednostce.

Tres¢ zalecenia nr 4: Zachowaé normy zatrudnienia okreslone w art.15 ust. 1 ustawy
z dnia 4.02.2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3.

Ustalenia kontroli:
Zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 4.02.2011 1. o opiece nad dzieémi w wieku do
lat 3 (Dz.U.2011 Nr 45p0z.235 ze zm.), jeden opiekun moze sprawowaé opieke

w zlobku nad maksymalnie o§miorgiem dzieci, a w przypadku gdy w grupie znajduje




sie dziecko niepelnosprawne, dziecko wymagajace szczegélnej opieki lub_dziecko,
ktére nie ukonczylo pierwszego roku zycia maksymalnie nad pieciorgiem dzieci.

W zlobku, do ktérego uczeszcza wiecej niz dwadzieScioro dzieci, zatrudnia si¢

przynajmniej jedna pielegniarke lub polozna.
Ustalono, Ze bezposérednia opieke nad dzie¢mi sprawuja pracownicy Dzialu

Opiekuriczego, w skiad ktérego wchodza opiekunki, pielggniarki i potozne.

W zwiazku z przeprowadzona rekrutacja na stanowiska opiekuna w Ztobku (opis
rekrutacji w dalszej czesci protokofu) oraz na podstawie informacji zawartych w zal.
16, ustalono, ze przy pelnym skladzie dzieci uczgszczajacych do Ziobka liczba
personelu zajmujacego si¢ opieka nad dzie¢mi spelnia wymogi okreslone w ww.

ustawie. Powyzsze ustalenia prezentuje tabela nr 1.

Tabelanr 1.
Nazwa Oddziahy/ Liczba dzieci Liczba etatbw Norma Norma faktyczna
wiek dzieci Zapisanych opiekunéw zatrudnienia (liczba dzieci
WE przypadajgca na
Art.15 ustawy 1 etat opiekuna)
(liczba dzieci
przypadajjca
na 1
M opiekuna’
Cypiski 25 5 5 5
E do 12 miesigcy
< Puchatki 15(1% 4 8 3,33
N 13 — 18 mies. (5% 1
=] Krasnale 30 5 8 6
B2 19 -24 mies.
E Uszatki 30 5 8 6
25-36
15 4 8 3,75
< Krasnalki
(20 tyg. Zycia do 12 m-
cy) -
25 4 8 6,25
Biedronki
19 — 24 mies.
30 5 8 6
N Muchomorki
25 - 36 mies.
15(1%) 4 8 3,33
Pszczdtki (5%) 1
do 12 mies.
28 (1% 5 3 575
Motylki (5%) 1
13 - 18 mies.
= 2 5 8 64
E Biedronki
& 19 - 24 mies.
§ 33 5 8 6.6
2 Stoneczka
25 — 36 mies.
28 6 8 4,66
Pszczotki
do 12 mies.
16 (1%) 4 8 3,66
Raczki (5%) L
13 - 18 mies,
]
M 32 5 8 6,4
Motylki
19 - 24 mies.
O 32 5 g 64
E Zabli
25 — 36 mies.

(1¥) — w tym liczba dzieci niepelnosprawnych (zat. 16)




Ustalono, ze liczba dzieci uczgszczajacych do ztobka jest zazwyczaj nizsza niz liczba
dzieci zapisanych, a jak zapewnila ustnie dyrektor Zespohu, liczba dzieci pozostajaca
pod opieka opiekunéw w poszczegélnych grupach jest monitorowana. W razie
potrzeby oddzialy, kt6re tego wymagaja sa zwigkszane o dodatkowa liczbe opiekunéw
poprzez ich rotacj¢ w grupach. Zmianie ulega réwniez liczba dzieci pozostajaca pod
opieka 1 opiekuna w zaleznosci od pory dnia. Najwyzsza frekwencja dzieci utrzymuje
sie¢ w godz. 8.00 — 14.30.

Zalecenie wykonano. Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

2. Struktura organizacyjna. Ciaglosé dziatalnosci

Na podstawie art. 21 ust 1. ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3, organizacje wewnetrzna zlobka lub klubu dzieciecego okresla regulamin
organizacyjny nadawany przez dyrektora ziobka lub osobe kierujaca praca klubu
dziecigcego. W zwiazku z powyzszym Zarzadzeniem nr 19 p.o. Dyrektora Zespohi
Ziobkéw Nr 4 w Poznaniu z dnia 20 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zespolu Ziobk6w nr 4 w Poznaniu (zat. 1) — wprowadzono Regulamin
Organizacyjny jednostki.
Zespotem kieruje dyrektor Zespolu przy pomocy dyrektoréw zlobkéw i gléwnego
ksiggowego. Zgodnie z § 10 Regulaminu organizacyjnego zadania statutowe realizuja:

1. Dyrektor Zespotu,

~2. Dyrektorzy Ztobkéw, ~

3. Opiekunowie, pielegniarki i pofozne,

4. Pracownicy administracji,

5. Pracownicy obstugowi.

Schemat organizacyjny Zespotu Zlobkéw nr 4 w Poznaniu stanowi zatacznik do

Regulaminu (zat. 1).
Zespot Zlobkéw nr 4 dysponuje 99,5 etatami (zat.4). Zarzadzeniem nr 17/2014 z dnia 26
sierpnia 2014 1. p.o. Dyrektora Zespotu Ztobkéw Nr 4 w Poznaniu, wprowadzono zmiany
w aktach osobowych poprzez ,opisy stanowisk pracy pracownikéw w formie karty
stanowiska pracy” (zal. 3). Zalacznik nr 1 do ww. zarzadzenia stanowi wzér karty
stanowiska pracy.

Na podstawie skontrolowanych 18 teczek osobowych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach: starszy opiekun, opiekun, miodszy opiekun (wykaz pracownikéw zal.4)
ustalono, ze otrzymali oni karty stanowiska pracy oraz zakresy obowiqzkéw pracownika.
W jednostce uregulowano zastepstwa za kluczowych pracownikéw. Zgodnie ze Standardem
nr 12 — ,ciaglos¢ dziatalno$ci”, ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finans6w
z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej — kierownik jednostki ustanowit
mechanizmy shuzace zapewnieniu ciaglosci dzialania jednostki. Ustalenia dokonano na
podstawie § 8 ww. Zarzadzenia dot. Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ztobkéw nr 4
w Poznaniu, cyt.: ,,w razie nieobecnosci dyrektora Zespotu, zastepuje go dyrektor Ztobka
»Michatki” lub innego ztobka, wskazany kazdorazowo przez dyrektora Zespotu.” oraz § 19
pkt. 1, cyt.: ,osoba zastepujgca Dyrektora Zespolu zgodnie z postanowieniem § 8
niniejszego regulaminu jest uprawniona do dziatania w zakresie ustalonym przez Dyrektora
Zespolu.” Ponadto uzupelnieniem do ww. zapiséw dotyczacych zastepstw jest zarzadzenie
nr 4/2014 p.o. Dyrektora Zespolu Ziobkéw nr 4 w Poznaniu z dnia 15 stycznia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 1 do Zatacznika 1 i 2 do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych z dnia 28.10.2013 r. (zal.2). W zalaczniku tym




okreslono upowaznienia do zastepstw w okresie urlopéw i choréb Kkluczowych
pracownikéw Zespotu.
Zgodnie ze Standardem nr 4 — ,delegowanie uprawnie”, nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres

uprawniefi delegowanych poszczeg6lnym osobom, odpowiednio do wagi podejmowanych

decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Nie stwierdzono nieprawidtowosci w kontrolowanym obszarze.

3. Kompetencje zawodowe- rekrutacja

Na podstawie art. 11 ustawy. z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Na podstawie ww. art. Zarzadzeniem nr 10/2013 p.o Dyrektora Zespoiu Ztobkéw nr 4
w Poznaniu z dnia 17 maja 2013 r wprowadzono w jednostce ,Regulamin naboru
kandydatéw na wolne stanowiska w Zespole Ziobkéw Nr 4 w Poznaniu” (zal. 5). Na
podstawie ww. zarzadzenia w okresie od 1.12.2013 r. do 31.12.2013 r przeprowadzono
takze rekrutacje na stanowiska: opiekun dziecigcy oraz intendent.

Zatacznik nr 6 do wystapienia pokontrolnego, bedacy wydrukiem ze strony internetowe;j
opublikowanej oferty pracy/ogloszenia, zawiera informacje takie jak: nazwg i adres
jednostki, okreslenie stanowiska, okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
okre§lenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku oraz wskazanie
wymaganych dokumentéw. W opublikowanym ogloszeniu jako miejsce skladania
dokumentow, wskazano siedziby wszystkich 4 ztobkéw wchodzacych w sktad Zespotu, co
w opinii kontrolujacej moze skutkowaé dezorientacja oséb ublegajacych si¢ o dane
stanowisko, co do rzeczywistego miejsca, gdzie nalezy sklada¢ dokumenty. Z ustnych
wyjasnien , ustalono, ,,ze wszystkie adresy filii Zespolu generujq sie po
wybraniu z systemu Zespotu Ztobkéw Nr 4.” W ogloszeniu nie okreslono sposobu sktadania
ofert, w tym mozliwosci skladania ofert zgodnego z ww. zarzadzeniem czyli droga
elektroniczna na adres mailowy zlobek.mis.uszatek@neostrada.pl. Z przeprowadzonej
rekrutacji sporzadzono protokoty (zat.7). W ww. zarzadzeniu dot. rekrutacji w rozdziale I
pkt. 5 ustalono, ze postanowienia Regulaminu nie maja zastosowania w przypadku
pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to m.in. zastgpstw chorobowych,
macierzyfiskich, wychowawczych i przypadkéw losowych), przesunigé juz zatrudnionych
pracownikéw, w tym awansu zawodowego, zmian organizacyjnych nieskutkujacych
wzrostem zatrudnienia. W zwiazku z powyzszym dyrektor jednostki zlozyl wyjasnienia
dotyczace naboru w przypadkach, ktére stanowia wylaczenie z Regulaminu, cyt.: ,w razie
dluzszej nieobecnosci pracownika spowodowanej chorobq, urlopem macierzyriskim,
wychowawczym lub bezptatnym przyjmujemy osobe na zastepstwo. Rekrutowane sq one
z ofert ztozonych w naszych placéwkach osobiscie w wersji papierowej lub elektronicznie za
pomocq e- maila. Trzyosobowa komisja skiadajaca sie z dyrektora Zespotu Ztobkéw Nr 4,
dyrektora danej placéwki i osoby ds. kadrowo — ptacowych analizuje kwalifikacje zawarte
w ofertach i powiadamia telefonicznie zapraszajqc na rozmowe. Nastepnie podpisywana
jest umowa na zastepstwo.” (zat. 23).

W ocenie kontrolujacej nie stwierdzono nieprawidlowosci w badanym obszarze
wymagajacych wydania zalecen pokontrolnych.

4. Podnoszenie kwalifikacji

Na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 7 oraz art. 29 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458), do obowiazkéw
pracownika samorzadowego nalezy stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacii




zawodowych poprzez uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji

zawodowych. W zwiazku z powyzszym, na podstawie pisemnych wyjasnien kierownika
jednostki ustalono, ze w ramach podnoszenia kwalifikacji i aktualizowania wiedzy
zawodowej, przez pracownikéw z dzialu opiekuficzego, w Zespole organizowane sa
(zal.18):

- warsztaty zywieniowe prowadzone przez fundacje - B

- programy adaptacji dziecka i ieso rodziny do zlobka prowadzone przez Instytut

Malego Dziecka .
- szkolenia: ,Jak si¢ pozby¢ agresji u dzieci?”, ,Dziecinstwo wagi ciezkiej”, ,,Wirus
RSV!!.

W jednostce nie ma wewngtrznych regulacji dotyczacych podnoszenia kwalifikacji, ale
istnieje mozliwos¢ zglaszania zapotrzebowania na szkolenia. Jak wyjasnia dyrektor
jednostki, cyt.: ,Nie posiadamy wewnetrznej regulacji w zakresie podnoszenia
kwalifikacji pracownikow. Osoba zainteresowania podnoszeniem kwalifikacji zglasza
swojq cheé do dyrektora placowki i on podejmuje decyzje uzgadniajac z dyrektorem
Jjednostki. Dodatkowe szkolenia dla wszystkich pracownikéw sq rozpatrywane na
wspdlnym spotkaniu dyrektoréw ztobkéw. Ponadto jeden raz na kwartat dyrektor danego
zlobka zglasza temat biezqcy do dyrektora jednostki i opracowuje go w formie pisemnej
lub warsztatowej dla wszystkich zatrudnionych pracownikéw w Zespole Ztobkéw nr 4
(zal.19). W § 6 pkt 5 Regulaminu pracy, wprowadzonego zarzadzeniem nr 10/2011
z 1.10.2011 r. (zal.28), ze Dyrektor Zespolu Ztobkéw nr 4 jest zobowiazany do
,ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.”

Zgodnie ze Standardem nr 2 ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Fimans6w
z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej — nalezy zadbaé, aby osoby
zarzadzajace i pracownicy posiadali poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
pozwalajacy skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania (...). Nalezy zapewnié
rozw6] kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i o0s6b zarzadzajacych.
W jednostce szkolenia pracownikéw prowadzone sa w podstawowym zakresie
odpowiadajacym powierzonym im obowigzkom. W opinii kontrolujacej, zaplanowanie
szkolen podnoszacych kwalifikacje, w spos6b zwiazany z celami jednostki, zapewni
efektywna i skuteczng realizacj¢ zadan zwiazanych z prowadzong dziatalnoscia.

5. Warunki lokalowe. Wyposazenie placéwki

W trakcie kontroli przeprowadzono wizytacj¢ pomieszczen we wszystkich plac6wkach
wchodzacych w sklad Zespotu, przy wspéludziale intendentéw w poszczegdlnych filiach
Zespolu. Ocena odbywala si¢ w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spoteczne;j z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi
spetnia¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony Zzlobek lub klub dziecigcy. Nie dokonywano
pomiaréw pomieszczen, oceny spelnienia wymogéw przeciwpozarowych, badania
zgodnosci oswietlenia z normami oraz ergonomii sprzgtu i mebli (§ 112 w pkt od 1 do 4
ww. rozporzadzenia).

Placéwki wchodzace w skiad Zespohu Ztobkéw Nr 4 zlokalizowane sa w wolnostojacych
budynkach. Teren wokét budynkéw jest ogrodzony.

Wizytowane pomieszczenia przeznaczone na pobyt dzieci sq utrzymywane w czystosci oraz
Jak wynika z ustnych wyjasnien, okresowo przeprowadza si¢ ich remonty i konserwacje.
Sale pobytu dzieci s wyodrgbnione, wyposazone w stoliczki i krzesetka. W salach znajduja
si¢ tematyczne kaciki zabaw. Kazda sala wyposazona jest réwniez w sprzet do odtwarzania
muzyki lub w niektérych przypadkach w pianino. Na podiodze znajdujg si¢ miegkkie
dywany. Sale sa przytulne, estetycznie urzadzone. W salach pobytu dzieci, na grzejnikach
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centralnego ogrzewania sa umieszczone osfony ochraniajace przed bezposrednim
kontaktem z elementem grzejnym. Instalacja elektryczna (gniazdka, wiaczniki o$wietlenia)
sg zabezpieczone przed dostgpem dzieci poprzez umieszczenie ich na wysokosci bgdacej
poza zasiegiem dzieci. W pomieszczeniach pobytu dzieci umieszczone sg termometry,
zapewniajace mozliwoéé sprawdzenia temperatury w salach. Do dyspozycji dzieci sg
wydzielone miejsca do wypoczynku, w zaleznoici od wieku dzieci, wyposazone w 16zeczka
lub lezaki. Posciele, lezaki lub tézeczka sq wyrainie oznakowane numerem (kazde dziecko
w momencie przyjecia do placéwki otrzymuje numerek, dzigki czemu ww. elementy
wyposazenia przypisane sg do konkretnego dziecka). Posciel przechowywana jest na
lezakach Iub 16zeczkach. Lista dzieci wraz z przypisanymi im numerami wywieszona jest
w szatniach (rozbieralniach), salach pobytu, tazienkach a takze w sypialniach. Dodatkowo
przyporzadkowanie numeryczne rozszerzono o oznakowanie recznikéw, nocnikéw,
szczoteczek do zebéw czy szczotek do wloséw (w przypadku starszych grup).

W kazdym oddziale jest takze wydzielony zesp6t sanitarny. Zgodnie z ww.
rozporzadzeniem zapewniony jest dostgp do wezla sanitarnego z ciepla biezaca woda,
liczba nocnikéw odpowiadajaca liczbie dzieci, ktérych poziom rozwoju umozliwia
korzystanie z nich. Nocniki sg przechowywane i zabezpieczone przed dowolnym dostgpem
dzieci, odpowiednio wydzielone jest miejsce do mycia oraz dezynfekcji nocnikéw.
W placéwkach zabezpieczona jest co najmniej jedna miska ustgpowa na 20 dzieci (przy
czym liczba dzieci, ktére korzystaja z miski ustgpowej jest rézna od liczby dzieci w ztobku
ze wzgledu na wiek dzieci; dzieci do ok. 2 roku zycia korzystaja z nocnikéw).
Umiejscowienie miski ustepowej i umywalek jest dostosowane do wzrostu dzieci.
Zapewnione zostaly takze stanowiska~do przewijania dzieci, umiejscowione w lazienkach
lub w sypialniach dzieci.

Starsze dzieci maja mozliwosci skorzystania z placu zabaw, ktéry jest ogrodzony plotem
i niedostepny dla 0séb postronnych. Dzieciom do 12 miesiqca Zycia zapewniono mozliwos¢
korzystania z werandy.

Na podstawie § 2 ust. 17 ww. rozporzadzenia, sprawdzono zabawki pod katem posiadania
certyfikatéw oraz oznakowania CE. Sprawdzenie oznakowania zabawek opierato si¢ na
podstawie przygotowanego zestawienia zakupionych zabawek (zal. 13). Na podstawie
faktur (zat. 14), dokonano sprawdzenia poszczegdlnych zabawek. Okazana dokumentacja
potwierdza, ze zabawki stuzace do zaje¢ dydaktycznych i zabaw, dostosowane sa do wieku
dzieci i posiadaja atesty oraz certyfikaty (zat.15).

Nie stwierdzono nieprawidlowosci w badanym obszarze.

6. Organizacja zaje¢ edukacyjno — opiekunczych i ich realizacja

Opicka i edukacja w placéwce zorganizowana zostala z podzialem na grupy wiekowe.

W zalezno$éci od mozliwosci i potrzeb rozwojowych dzieci w poszczegélnych grupach
prowadzone sg zajecia edukacyjne.

Art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
naktada obowiazek prowadzenia zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwdj psychomotoryczny dziecka, wlaSciwy do rozwoju dziecka.
W zwiazku z powyzszym, zarzadzeniem nr 13/2013 z dnia 12.07.2013 p.o dyrektora
Zespotu Ziobkéw nr 4 w Poznaniu (zal. 26) dot. zasad pracy opiekunczo
-wychowawczo-edukacyjnej, wprowadzono plany zajeé z dzieémi. Zatacznik Nr 1 do ww.
zarzadzenia przedstawia elementy stanowiace podstawy do opracowan ww. planéw. Praca
w poszczegblnych oddzialach prowadzona jest na podstawie miesigcznych
i tygodniowych planéw zaje¢ (za wyjatkiem grupy dzieci najmlodszych, gdzie obowiazuja
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plany miesigczne) (zal. 27). Za przygotowanie planéw odpowiadaja wyznaczeni
opiekunowie, a nad ich realizacja czuwajg dyrektorzy zlobkéw. Tematyka zajeé zwiazana
jest giéwnie z pora roku czy $wigtami okoliczno$ciowymi. Zajecia maja charakter
edukacyjny, wychowawczy. Uwzgledniaja rozwijanie sprawnoéci ruchowej i manualnej
dzieci. Poza zajgciami dydaktycznymi, do planéw pracy wprowadzone zostaly zajecia
umuzykalniajace z elementami rytmiki. Raz w tygodniu odbywa sie wizytacja zajeé przez
dyrektora placéwki. Wizytacja kazdorazowo potwierdzona jest na wywieszonych w sali
planach pracy z datg i podpisem dyrektora oraz ewentualnymi uwagami.
Z pisemnych wyjasnien dyrektora placéwki z 10.02.2015 r cyt.: ,, W placéwkach Zespotu
ztobkow nr 4 praktykowana jest rotacja opiekunéw miedzy grupami w celu: sprawowania
lepszej opieki, pielegnacji i edukacji w przypadku poznania specyfiki pracy
W poszczegdlnych grupach wiekowych przez przyjetego opiekuna, przyzwyczajenia
dziecka do przejscia do nastepnej grupy wiekowej. Rotacja jest w przypadku zmniejszonej
obecnosci dzieci w danej grupie, gdy w drugiej sytuacja jest odwrotna, peinienia
zastepstw podczas urlopu lub choroby personelu, organizowania zajeé wymagajgcych
wigkszego zaangazowania wszystkich opiekunéw — przyjazd teatrzyku do placéwki”
(zal.17).
Ztobek zapewnia réwniez dzieciom pielegnacje. Pieluszki jednorazowe, kremy do
osobistej pielegnacji dziecka dostarczane sg przez rodzicéw lub opiekunéw dzieci
(sa oznakowane numerem i przypisane do konkretnego dziecka). Z pisemnych wyjasnien
kierownika jednostki ustalono, ze, cyt.: ,,Ztobki zapewniajq dzieciom w placéwce posciel,
reczniki i Sliniaki (...). placowka zwraca sig¢ do rodzicéw o przyniesienie do ztobka
‘i~ pizamki i osobistych rzeczy dzieci.(..). W grupie najstarszej (2 i 3latki) rodzice
zabezpieczajq dla dziecka kubeczek i szczoteczke do pielegnacji jamy ustnej, w celu
wyrobienia od najmiodszych lat nawykéw higienicznych.”
W kontrolowanym okresie prowadzone byly zajecia dodatkowe z rytmiki. Zajecia
prowadzi w przypadku Zlobka ,,Zurawinka” — 1 a w pozostatych Zlobkach
. Organizacja ww. zaje¢ dodatkowych dla dzieci odbywa si¢ na
podstaw1e nuc_latywy rodzmow podjetej na zebraniu z rodzicami. Powolana na zebraniu
Rada Rodzicéw — jako przedstawiciele Rodzicéw podejmuja decyzje o formie i przebiegu
oraz platnodciach za zajecia dodatkowe. Z wybrana osoba i rodzicami podpisywana jest
umowa, a platnosci regulowane sg przez samych rodzicéw, bez udziatu Ztobka. Wynosza
one ok. 25 zt na 3 miesiace.

7. Organizacja wyzywienia w placowce

W Regulaminie Organizacyjnym (zat.1) w § 16 okreslono zadania dzialu administracyjno
— gospodarczego tj: zaopatrzenie zlobka w artykuly zywnosciowe, dydaktyczne i $rodki
czystosci oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji, przygotowywanie na biezaco
positkéw dla dzieci oraz ustalanie jadlospiséw w oparciu o normy zywieniowe dzieci do 3
lat, opisane w zataczniku nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego (Zarzadzenie nr 19
z 20.07.2013 r. p. o. Dyrektora Zespotu Ziobkéw Nr 4 w Poznaniu). W § 14 pkt. 6
Regulaminu czytamy, Ze dzial opiekuficzy prowadzi kuchni¢ mleczng. uwzgledniajaca
indywidualne potrzeby dzieci do 1 roku zycia.

W placéwkach zapewniona jest mozliwosé higienicznego spoiywania positkéw
(potwierdzona okazanymi w trakcie kontroli opiniami sanitarnymi). Zapewnione s3
réwniez warunki przechowywania i podawania mleka, dziecku karmionemu mlekiem
matki. Ponadto, zarzadzeniem nr 5 p.o. Dyrektora Zespolu Zlobkéw Nr 4 z dnia 4
kwietnia 2012 r. wprowadzona zostala instrukcja przechowywania mleka matki
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w placéwkach Zespolu Zlobkéw. Powyzsza regulacja opracowana zostata na podstawie
wskazéwek P—

Opisany w niej zostal takze sposéb przechowywama mleka matki oraz zalecenia dla
matek dostarczajagcych mleko do karmienia niemowlat. Na podstawie ustnych wyjasnien
kierownika jednostki w Zespole nie ma obecnie dzieci karmionych mlekiem matki.

W Zespole positki przygotowywane sa przez pracownikéw kuchni zatrudnionych
w poszczegdlnych placéwkach. Dzieci otrzymuja 4 positki w trakcie pobytu w placowee.
Najmtodsze dzieci maja zapewnione positki mleczne (zat.20). Positki przygotowywane sg
na podstawie jadlospiséw dekadowych, przygotowywanych przez intendenta, kucharke
oraz zatwierdzane przez dyrektora w kazdym ziobku. Przykladowe jadlospisy zawiera
zalacznik nr 21. W placéwce przestrzegane sa diety eliminacyjne (na podstawie
za$wiadczenia lekarskiego dziecka). Zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o
opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, osoby sprawujace opieke nad dzieémi w tym wieku
podlegaja obowiazkowym badaniom sanitarno-epidemiologicznym.

Przeprowadzone kontrole

potw1erdzﬂy prawidtowe funkcjonowanie w zakresie bezpleczenstwa produkowanych
i wprowadzanych do obrotu $rodkéw spozywczych. Kserokopie protokotéw kontroli
sanitarnej zawiera zatacznik nr 22.

8. Zasady rekrutacji i pobytu dzieci w Zlobku. Przebieg procesu adaptacji

Na podstawie zapiséw § 22 Regulaminu Organizacyjnego jednostki ustalono, ze
rekrutacja w Zespole odbywa si¢ na podstawie elektroficznego systemu ,»Nabér”.
Przyjmowanie dzieci do Ztobka obywa si¢ na podstawie wypetnionego i wydrukowanego
wniosku o przyjecie dziecka do Zlobka, opatrzonego dodatkowo pieczatkami zaktadéw
pracy rodzicéw, potwierdzajacych ich zatrudnienie. Zozony wniosek rejestrowany jest
w ww. systemie przez intendenta/kierownika gospodarczego. Rodzice po rejestracji
otrzymuja loginy i hasta, co umozliwia $ledzenie pozycji dziecka na liScie do przyjecia.
Wydrukowany wniosek przechowywany jest w segregatorze wedhug kolejnosci zgloszen.
Rekrutacja dzieci jest zgodna z kolejnoscia zgloszen i z wiekiem dziecka
w poszczegblnych grupach wiekowych w danym Ztobku.

W jednostce prowadzony jest réwniez proces adaptacji dla dzieci nowo przyjetych
(zal.24). Zasady procesu adaptacji zostaty ujete w zalaczniku nr 12 do Regulaminu
Organizacyjnego. Ww. zatacznik dotaczany jest do uméw z rodzicami.

W filii ,Michatki” oraz ,Przemko” pilotazowo zostal wprowadzony Program adaptacyjny
dla dzieci nowo przyjetych na podstawie opracowan Instytutu

P Proces adaptacji podzielony jest na adaptacje wstgpng i wrzesniowa. Kazde
dziecko w tym okresie ma wyznaczong giéwna opiekunke, ktéra prowadzi adaptacje
swojej grupy dzieci. Adaptacja wstgpna polega na zorganizowaniu spotkania
informacyjnego dla rodzicéw, prowadzonego przez dyrektora i opiekundéw, podczas
ktérego rodzice poznaja podstawowe informacje o zltobku, zasady dziatania placéwki,
przestrzen ztobka i pomieszczenia, w ktérych begda przebywaé dzieci. Rodzice otrzymuja
réwniez porady, jak przygotowywaé dziecko do zlobka oraz wypelniaja ankietg
informacyjna o dziecku. Otrzymuja takze szereg porad o wilasnej roli w przygotowaniu
dziecka do péjscia do zlobka oraz materialy, z ktérymi moga zapoznaé si¢ w domu
(zal.25).

W ramach wstepnego oswojenia dziecka z opiekunka zaréwno przez dziecko jak i przez
rodzicéw, rodzice otrzymuja list do dziecka ze zdjgciem jego opiekunki. W okresie letnim
jest takze mozliwos¢ odwiedzin ztobka w ogrodzie. We wrzesniu nastgpuje kolejny etap —
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adaptacja wrzesniowa. Polega ona na wizytach dziecka w zlobku wraz z rodzicami. Ten
etap dostosowany jest indywidualnie do kazdego dziecka. W grupie I, najmiodsze;j,
W pierwszym tygodniu adaptacyjnym nastepuje stopniowe wprowadzanie dziecka w Zycie
grupy w obecnosci rodzica. W nastgpnym tygodniu najmiodsze dzieci stopniowo
pozostaja w zlobku bez rodzica, w skréconym czasie pobytu. W grupach II, Il i IV
obowiazuje skrécony czas pobytu w zlobku i stopniowe jego wydhizanie w sytuacji
dobrego reagowania dziecka na nowe otoczenie. Proces adaptacji odbywa sie takze
w pozostatych dwéch zlobkach, gdzie Program adaptacyjny nie zostal jeszcze
wprowadzony. Rodzice zapraszani sa na ,Drzwi otwarte”, gdzie réwniez zapoznaja sie
z personelem, warunkami lokalowymi ztobka, zasadami odplatnosci. Od wrzeénia dzieci
nowo przyjete moga przebywa¢ w zlobku z rodzicami i stopniowo, wedlug
indywidualnych predyspozycji dziecka uczestnicza w zajeciach. Podsumowujac,
kierownik jednostki w znacznym stopniu zadbal o wprowadzenie i skuteczne
przeprowadzanie procesu adaptacji dzieci nowo przyjetych a takze o wsparcie, informacje
dla rodzicéw dzieci. Deklarowana $cista wsp6ipraca pomigdzy kierownictwem ztobka,
personelem zajmujgcym si¢ opieka oraz rodzicami, stanowi dobra podstawe do
prawidlowego przystosowania sie dziecka do nowej rzeczywistosci.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci w badanym obszarze.

9. Wspélpraca z rodzicami/opiekunami

Na podstawie: § 24 pkt.3,4 i 5 w okresie od 1 wrzesnia danego roku, w ktérym dziecko
- uczgszeza do-zlobka, do konca sierpnia nastgpnego roku kalendarzowego,-w kazdym
Zlobku odbywaja si¢ co najmniej dwa zebrania grupowe z Rodzicami w terminach
podawanych przez Dyrektora Ztobka, w ktérych Rodzice maja obowiazek uczestniczyé.
Z zebran sporzadzane sa protokoty (zal. 29). Na takich zebraniach wybierana jest réwniez
‘Rada Rodzicéw, ktéra podejmuje decyzje m.in. dotyczace zaje¢ dodatkowych w jakich
:beda . uczestniczy¢ dzieci. Ponadto, wymiana informacji odbywa sie na biezaco
“w indywidualnych rozmowach pomiedzy Rodzicami a pracownikami dziatu
Opiekunczego Ziobka. Rodzice maja prawo do spotkafi z pracownikami Dziatu
Opiekunczego w kwestiach dotyczacych dziecka, codziennie w godzinach od 12 do 13 po
uprzednim telefonicznym uzgodnieniu terminu i godziny spotkania.

W jednostce, na podstawie § 23 Regulaminu Organizacyjnego, warunkiem potwierdzenia
przyjecia dziecka do Ztobka jest podpisanie przez Dyrektora Zespolu i Rodzicéw
umowy o S$wiadczenie uslug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych. Wzér
umowy zawiera zatacznik nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Zlobkéw Nr 4.
Wzér umowy zawiera m.in: dat¢ zawarcia, strony umowy z adresem zamieszkania
rodzicéw/opiekunéw prawnych, siedzibe filii do ktérej dziecko bedzie uczeszczad,
zobowigzania obu stron co do opieki, informacje o wysokosci oplaty za wyzywienie.
W § 5 umowy okreSlono zasady ubiegania si¢ rodzicéw o zwolnienie z oplat. Nie
uwzgledniono w paragrafie o ktérym mowa, wewnetrznych regulacji wprowadzajacych
mozliwo$¢ wnioskowania o urlopowanie i zwolnienie z oplaty stalej dziecka oraz
wniosk6w o obnizenie oplaty stalej za pobyt dziecka. W zwiazku z powyzszym umowa
oraz ww. zarzadzenia sg niespéjne i wymagaja doprecyzowania. W jednostce prowadzony
jest rejestr uméw w systemie ,Nabér”. Umowy znajduja sie u intendenta/kierownika
gospodarczego. Kazda zawarta z rodzicem umowa otrzymuje kolejny numer z rejestru,
zgodnie z data podpisania umowy. W okresie od 01.09.2014 r do 31.12.2014 r.,
skontrolowano 88 uméw zawartych z rodzicami pod katem zgodnosci z zapisami art. 3a
ust. 1 ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3. W umowach brak danych takich jak:

13



numer PESEL dziecka i rodzic6w, adres poczty elektronicznej i numer telefonu do
rodzicéw. Jednak z uwagi na ustne wyjasnienia kierownika jednostki o posiadaniu ww.
danych w dokumentacji dziecka gromadzonej na oddziatach do ktérych dziecko uczeszcza
w celu szybkiej interwencji w naglych przypadkach a przede wszystkim ze wzglgdu na
posiadanie tych danych w elektronicznym systemie ,,Nab6r”, nie jest konieczna zmiana
umowy.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w kontrolowanym obszarze.

10. Skargi i wnioski. Wolontariat

Zgodnie z zapisem § 30 pkt.3 regulaminu orgamzacyjnego »Skargi i wnioski oraz
zastrzezenia mozna skladaé w formie ustnej i pisemnej do Dyrektora Ziobka lub
Dyrektora Zespolu” oraz na podstawie § 31 ww. regulaminu orgamzacy_]nego ,»skargi
i wnioski wplywajace do Ziobka lub wnoszone ustnie w ramach przyje¢ rodzicéw
podlegaja rejestracji w re]estrze skarg i wnioskéw, ktéry znajduje sie u Dyrektora Ztobka.
Dyrektor réwniez przyjmuje Rodzicéw w sprawach spomych w godzinach urzgdowania
podanych do wiadomosci na tablicy ogloszeri w Zlobku ustalono, ze w kontrolowanym
okresie nie odnotowano skarg i wnioskéw.

Zesp6t nie korzysta ze §wiadczen wolontariuszy.

III. Stosowanie zasad gospodarowania §rodkami publicznymi przez Zlobki zgodnie
z Programem kontroli. (Jolafita Ptak) -

Kontroli- poddano wydatki z rozdziatu 85305 — Zfobki zrealizowane w nw. paragrafach
wydatkéw w okresie od 01.09.2014 r. do 31.12.2014 r. Kontrolowane dowody zrédiowe
wydatkéw objeto numerem dowodu ksiggowego: od 60-14/00080 do 60-14/00089,
od 60-14/00090 do 60-14/00150, od 21-14/00261 do 21-14/00385, od 21-14/00386
do 21-14/00471, od 21-14/00249 do 21-14/00260.

Wykonanie wydatkéw ziobkow
od 01.09.2014 do 31.12.2014
Paragraf|  Ziobek _ Ziobek Zkobek Z1obek Razem
wydatku | '"Mi$ Uszatek" | ""Zurawinka" |"Michalki"|''Przemko"
3020 4 876,52 zi 3863,60zt |[5314,67 zt|5024,28 zt| 19 079,07 zt
4210 19 622,73 zi 12 255,25zt |12 842,92 z1|10 113,65 zi| 54 834,55 zt
4240 4 877,65 zi 1504,53 zt |3 868,18 zt |4 002,82zt | 14 253,18 z
4260 13 974,00 zt 14 764,43 zt |18 117,51 z1{15 012,66 zl| 61 868,60 zi
4270 29 809,13 zt 13 757,00 zt |39 438,65 21|30 511,05 z1| 113 515,83 zk
4280 1 050,00 zt 735,00zt | 1120,00zt| 945,00 zt 3 850,00 zt
4300 6 264,42 z1 9024,59 zt |4 888,77 zt | 7018,04 zt | 27 195,82 zk
4390 276,75 zi 92,25 zt 92,25 zt 92,25 zi 553,50 zk
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1. Celowosé ponoszonych wydatkéw

Zapisy art. 162 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013.885 j.t.
ze zm.), okreslajg katalog zasad gospodarki finansowej w toku wykonywania budzetu,
wprowadzajac m.in. zasad¢ celowosci wydatkéw. Pod pojeciem celowosci dokonywania
wydatkéw publicznych nalezy rozumie¢ zapewnienie zgodnosci dziatan jednostki
w zakresie dokonywania wydatkéw Srodkéw pienigznych jedynie dla osiagniecia
wytyczonych celéw okreslonych statutem. Cele i zadania Zespohu Ztobka nr 4 okreslono
w § 5 Uchwaty Rady Miasta Poznania w sprawie ustalenia statutu Zespohu Ztobkéw nr 4
w Poznaniu (nr X1/114/2011 z 17.05.2011 r.).

Z ustalen kontroli wynika, ze dowody Zrédtowe wydatkéw nie dokumentowaly wydatkéw
niecelowych — wykraczajacych poza zadania kontrolowanej jednostki.

Kontrolujagca w trakcie czynnosci kontrolnych w obecnoéci dyrektoréw zlobkéw
i p.o. dyrektora Zespotu Ztobkéw — D. Grygiel, dokonata wizytacji ztobkéw wchodzacych
w sktad Zespotu Ztobk6éw nr 4 w celu potwierdzenia rzeczywistego stanu zakupionego,
w kontrolowanym okresie, sprzetu i wyposazenia (wartosci jednorazowej powyzej 300 z1)
oraz dokonania oceny ich celowosci (kontrolowane dowody Zrédtowe wydatkéw stanowig
zal.1A). Wybi6rcza kontrola zakupionego sprzgtu i wyposazenia potwierdzita rzeczywiste
stany skiadnikéw majatkowych w zlobkach. W ocenie kontrolujacej dokonane zakupy
sprzetu i wyposazenia shuzyly biezacej dziatalnosci ztobkéw.

Powyzsze ustalenia kontroli oznaczaja, Zze kierownik jednostki D. Grygiel stosuje zasade
gospodarowania Srodkami publicznymi w zakresie celowosci wydatkéw, o ktérej mowa
w cytowanych wyzej zapisach ustawy o finansach publicznych.

2. Prawidlowos¢ stosowania procedur wewnetrznych kontroli z zakresu zatwierdzania
dowodéw Zrodtowych stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw

Podstawa dokonania wydatkéw z rozdziatu 85305 — ziobki, byly oryginaly dowodéw

zrédlowych.

Okazane kontrolujacej wewnetrzne uregulowanie instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo-ksiegowych, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia kierownika jednostki

D. Grygiel nr 32/2013 z 28.10.2013 r. (zal.2A), ustala rodzaje kontroli wewnetrzne;,

ktorym poddawane sa dowody Zrédiowe wydatkéw oraz imiennie wskazuje osoby

upowaznione do kazdego rodzaju kontroli. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli

wewngtrznej obejmuje nazwe ztobka, stanowisko pracy, rodzaj dokonywanej kontroli
- przez pracownika oraz wzor podpisu 0s6b upowaznionych.

Kontrolowane dowody zrédiowe wydatkéw posiadaty znamiona dokonania kontroli

wewnetrznej przez osoby upowaznione:

1) pod wzglgdem merytorycznym,

2) sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym,

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

Ponadto kierownik jednostki D. Grygiel wedlug ww. instrukcji, upowaznila dyrektoréw
zlobkéw do zatwierdzania wydatkéw ztobka pod wzgledem ich celowosci. Efektem tego
uregulowania jest ztozony na dowodach Zrédlowych wydatkéw podpis dyrektora ztobka,
ktérego wydatek dotyczy, pod klauzula: ,,Potwierdzam celowosé dokonanego zakupu”.

Dowody zrédlowe wydatkow oznaczono pieczecia, ktérej tres¢ w formie oswiadczenia
o zastosowanym trybie udzielenia zaméwienia publicznego wynikajacego z ustawy z dnia
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29.01.2004 r. Prawo zamé6wieni publicznych (Dz.U.2013.907 j.t. ze zm.), podpisali
dyrektorzy ztobk6éw nieczytelnym podpisem i pieczgcia stuzbowa.

Zgodnie z zarzadzeniem kierownika jednostki nr 08 z 15.04.2013 1. w sprawie procedur
ewidencji 1 sporzqdzania sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkéw
strukturalnych ponoszonych przez Zespot Ztobkéw nr 4, dowody zrédlowe wydatkéw
oznaczono tre$cig informujaca o zakwalifikowaniu/lub nie do wydatku strukturalnego,
ktére to wskazania nieczytelnym podpisem potwierdzily osoby upowaznione.

Dowody Zrédtowe wydatkéw objete kontrola, podpisata giéwna ksiggowa jednostki
' co stanowi o dokonaniu kontroli wstepnej zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletmosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, o ktérej mowa w art. 54
ustawy o finansach publicznych.

Kontrolowane dowody Zrédtowe wydatkéw opisano poprzez wskazanie sposobu ujgcia
dowodu, bedacego podstawa ujecia w ksiggach rachunkowych oraz oznaczono
je numerem wynikajacym z ewidencji ksiggowej. Wskazania podpisaly osoby dokonujace
wpisu, zgodnie z zapisami art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowoséci (Dz.U. 2013.330 j.t. ze zm.).

Objete kontrola dowody zrédtowe wydatkéw zostaly zatwierdzone do wyplaty z sum
budzetowych przez kierownika jednostki D. Grygiel lub osobe upowazniona, co jest
zgodne wewnetrzng regulacja Instrukcjq obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Powyzsze ustalenia kontroli oznaczaja, ze kierownik jednostki ustalita i wdrozyla
mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych wynikajacych ze standardu nr 14
kontroli zarzadczej - Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych
i gospodarczych.

. Prawidlowosé stosowania klasyfikacji wydatkéow budzetowych

Stwierdzono 1 przypadek niewlasciwego zastosowania paragrafow wydatkéw
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie
szczegbtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 2014.1053 j.t. ze zm.).

Zakup ,Termometrow bezdotykowych” lacznej wartosci 600,00 =zt (faktura
nr 10372/MAG/12/2014 - zal.3A), ujeto w § 4210 - zakup materialéw i wyposazenia,
co jest niezgodne z ww. rozporzadzeniem. Kontrolujaca zwraca uwagg, Ze zrealizowany
wydatek jest wyrobem medycznym zdefiniowanym w ustawie z dnia 20 maja 2010 r.
o wyrobach medycznych (Dz. U. 2010.107.679 ze zm.). Powyzsze kierownik jednostki
D. Grygiel wyjasnia cyt: ,,W sprawie klasyfikacji wydatkéw wyjasniam, ze termometry
dotykowe zostaly omytkowo sklasyfikowane w § 4210, a powinny byé¢ § 4230”.

Zatem nalezy wzmocni¢ mechanizmy kontroli wewngtrznej (standard nr 14 kontroli
zarzadcze] — szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych
i gospodarczych) w zakresie prawidlowego klasyfikowania wydatkéw wynikajacych
Z Ww. rozporzadzenia.
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4. Sprawdzenie wykonania zalecei pokontrolnych wydanych przez Zastepce
Prezydenta Miasta Poznania — Jerzego Stepnia z dnia 12.05.2014 r. (akta kontroli
ZSS -1.1711.2.2014)

1) Tres¢ zalecenia nr 5: ,,Uregulowaé i wdrozyé adekwatng procedure wyboru oferentéw
do realizowanych zakupéw i ustug nieprzekraczajqcych 14000 euro w celu
zapewnienia realizacji wydatkéw w sposéb oszczedny z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw zgodnie art. 44 ustawy
o finansach publicznych”.

Ustalenia kontroli:

Okazano kontrolujacej Zarzadzenie nr 19/2014 p.o. dyrektora Zespotu Zlobkéw nr 4
dotyczace ,zasad udzielania zamdwier publicznych w Zespole Ziobkéw nr 4” z dnia
29.08.2014 r. (zal.4A). Z dniem 01.09.2014 r. w Zespole Ztobkéw nr 4 wprowadzono
zasady udzielania zamé6wien publicznych o warto$ci nie przekraczajace;
rownowartosci 30 000 euro. Zgodnie z trescia § 3 ust. 1 powyzszych ,zasad”
kierownik jednostki D. Grygiel wprowadzila prég zaméwien wartosci nie
przekraczajacej 1 000 euro netto okreslajac spos6b postgpowania i dokumentowania
procedury wyboru oferenta poprzez sporzadzenie cyt: ,protokotu koniecznosci
i wniosku o wydatkowanie kwoty”. Na podstawie kontrolowanych dowodéw
zrédtowych wydatkéw objetych wykazem sporzadzonym przez kontrolujaca (zat.5A)
ustalono, ze dla zaméwienn znacznie ponizej wartosci 1000 euro netto, jednostka
stosuje - ustalone zasady postgpowania przy wyborze oferty sporzadzajac wniosek
z uzasadnieniem wydatkowania okreslonej kwoty, protok6t koniecznosci, ktéry
obejmuje rozeznanie cen dla konkretnego zaméwienia podpisane przez powolang do
tego celu komisj¢ (przykladowy dokument w zal.6A). W ocenie kontrolujacej taki
spos6b' ‘dokumentowania rozeznania cenowego zmierza zapewnieniu realizacji
wydatkow w sposéb oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw zgodnie art. 44 ustawy o finansach publicznych. Pozostale
ustalone przez kierownika jednostki progi zaméwien nie byty przedmiotem kontroli.
Jednakze w ocenie kontrolujacej budza zastrzezenia wprowadzone przez kierownika
jednostki zapisy § 1 ust. 3 tiret drugi ww. ,,zasad” cyt: ,,Zasad niniejszego zarzqdzenia
nie stosuje si¢ w przypadku udzielania zamdwienia na nastepujqce ustugi: nadzory
inwestorskie i kosztorysowanie, przeglady techniczne, przygotowanie procedury
zamowienia publicznego, powolywanie specjalistéw w celu wuzyskania opinii
lub reprezentowania dobra placéwki itp.”. Kierownik jednostki D. Grygiel zasadnos¢
umieszczenia w wewnetrznej regulacji wylaczen z jej stosowania do tego rodzaju
ustug wyjasnia cyt: ,,Celowosé zapisu dotyczy faktu, ze opierajq sie one na
specjalistycznej wiedzy oséb je wykonujacych jak: nadzory inwestorskie, przeglady
techniczne, przygotowanie procedury zamdwienia publicznego, uzyskanie opinii
prawnej. Powyzisze ustugi wymagajq jednoczesnie zaufania kierownika do oséb je
wykonujqcych, a z uwagi na ich charakter powinny byé Swiadczone przez
doswiadczonych specjalistéw, ktdrzy znajq specyfike pracy zlobka. Jednoczesnie
pragne zauwazyc, ze wymienione prace sq Swiadczone doraznie w zaleinosci od
uzyskanych srodkow”.

W ocenie kontrolujacej zamieszczenie w regulacji zapiséw wylaczajacych stosowanie
wewnetrznych ,,zasad” wymienionych wyzej ustug, moze stanowié o nie zapewnieniu
przez zamawiajgcego réwnego traktowania i uczciwej konkurencji wykonawcéw,
do ktérej zobowigzuja zapisy art. 7 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 2013.907 j.t. ze zm.), cyt: ,Zamawiajqcy przygotowuje i przeprowadza
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2)

postepowanie o udzielenie zamowienia w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow”. System udzielania zaméwien
publicznych ma shuzyé racjonalnemu wydatkowaniu $rodkéw publicznych,
przeciwdziataniu korupcji oraz réwnemu traktowaniu dostawcéw i wykonawcéw,
przez stworzenie warunkOéw uczciwej konkurencji w trakcie ubiegania si¢
o zamdwienie publiczne. Zaméwienia publiczne do 30.000 euro nalezy realizowa¢
z zachowaniem podstawowych zasad udzielania zaméwien publicznych i nie mozna
postepowa¢ w sprzeczno$ci z zasada réwnego traktowania, konkurencyjnosci, czy
zasada jawnosci.

Powyzsze ustalenia kontroli oznaczajg, ze kierownik jednostki D. Grygiel ustalita
i wdrozyla procedure wyboru oferentéw do realizowanych zakupéw i ushug
nieprzekraczajacych 30000 euro, zapewniajac realizacj¢ wydatkbw w sposéb
oszczgdny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw, zgodnie z zaleceniem pokontrolnym wydanym przez Zastgpce Prezydenta
Miasta Poznania Jerzego Stepnia z 12.05.2014 r. w zwigzku z przeprowadzona w 2014
roku kontrolg (akta kontroli: ZSS.1.1711.2.2014 zalecenie nr 5). Jednakze, zapisy
wewnetrznej regulacji wymagajgq analizy w zakresie ich legalnosci i dokonania
stosowanych korekt. -

Tres$¢ zalecenia nr 6: ,,Ekwiwalenty pienieine za uzywanie odziezy wlasnej i obuwia
na rzecz pracownikéw wyplaca¢é w  granicach ustalonego powszechnie
obowiqzujqcego prawa oraz wewnetrznych procedur”.
Ustalenia kontroli:

Ustalen dokonano na podstawie:

a) zarzadzenia nr 16/2014 p.o. dyrektora Zespolu Zlobkéw nr 4 w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy dla Zespotu Ztobkéw nr 4 w Poznaniu”’
z dnia 25.08.2014 r. wprowadzajacy nowe zasady przydzielania odziezy, obuwia
i sprzetu ochrony osobistej (zal.7A),

b) zarzadzenia nr 23/2014 z dnia 7.10.2014 r. w sprawie wyplaty ekwiwalentu za
obuwie w formie pienieznej dla pracownikéw Zespolu Ziobkéw nr 4, ustalajac
wysokos¢ wyptaty gotéwkowej dla jednej osoby w kwocie 85,00 zl. (zal.8A),

c) list ptac or 1, 6, 7, 9 za 2014 rok, sporzadzonych odrgbnie dla kazdego ziobka
(zal.9A).

W oparciu o powyzsze regulacje w grudniu 2014 roku, dokonano wyplaty srodkéw

pienieznych - ekwiwalent za obuwie.

Jak wyjasnita pisemnie kierownik jednostki D. Grygiel cyt: ,Ekwiwalent za obuwie

wyplacony w grudniu 2014 roku zatrudnionym pracownikom w peinym wymiarze

czasu pracy obejmuje okres 12 miesiecy tj. do 2015 roku (zgodnie z zasadami
przydziatu odziezy i obuwia-ksero w zalqczeniu). Za wyptacone Srodki finansowe
pracownicy byli zobowiqzani zakupié obuwie spelniajgce wymagania BHP

Z przeznaczeniem uzytkowania na stanowisku pracy”. Wedtug ustalen kontroli z 2013

roku (akta kontroli ZSS.1.1711.2.2014), zasada przydzielania odziezy, obuwia

i sprzetu ochrony osobistej cyt: ,,Pracownikom zatrudnionym w niepefnym wymiarze

czasu pracy wydluza sie okres uzywalno$ci przydzielonych przedmiotow

proporcjonalnie do czasu pracy”, pozostala nie zmieniona w stosunku do przyjetych

i obowiazujacych zasad przydzielania odziezy, obuwia i sprz¢tu ochrony osobistej

w 2014 roku.

W zwiazku z tym, kontrolujgca dokonata weryfikacji stanowisk i oséb, ktoérym

wyptacono gotéwke w 2014 roku we wszystkich zlobkach zestawiajac je
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z wyptaconymi ekwiwalentami w 2013 roku. Ustalono, ze w dwéch przypadkach
(w zlobku ,Mi$ Uszatek™), w 2013 roku (zal.10A) i 2014 (zal.9A) roku wyplacono
dwom pracownikom zatrudnionym, na dziefi prowadzanych czynnosci kontrolnych,
w niepelnym wymiarze czasu pracy (0,5 etatu - osoby ujete na liscie ptac nr 1/2014
poz. 2 i 4) pelna wysoko$¢ ustalonego ekwiwalentu, jak dla oséb zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy.

Zatem w 2014 roku jednostka dokonata wydatkéw ze Srodkéw publicznych bez
podstawy prawnej w acznej kwocie 170,00 zi. Dokonanie wydatku bez podstawy
prawnej oznacza naruszenie art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, ktéry
nakazuje jednostkom sektora finanséw publicznych ponosié wydatki zgodnie
z przepisami dotyczacymi poszczegélnych rodzajéw wydatkéw. Powyzsze wyjasnita
kierownik jednostki cyt: ,,Ekwiwalent na obuwie omytkowo wyplacono w 2014 roku p.
B. K., zapominajqc, ze otrzymata w 2013 roku. Natomiast p. B. M. otrzymata
ekwiwalent za obuwie w zwiqzku z planowanq zmianq zatrudnienia od 1.01.2015 roku
z 0,5 etatu na caly etat. Pani B.M. zwrdcita sie z ustnq prosbq o zwiekszenie godzin
pracy, jednak ze wzgledu na jej wade wymowy wstrzymatam sie jeszcze z ostateczng
decyzjq” (zal.11A). Odnoszac si¢ do wyjasnien kierownika jednostki, kontrolujaca
przypomina, ze wydatki ze $rodkéw publicznych winny by¢ dokonywane wylacznie
na podstawie przepiséw, ktére reguluja mozliwosé ponoszenia wydatkéw, zgodnie
z zapisami art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, a nie w oparciu o przyszle

. zalozenia.
- W-ocenie kontrolujacej wydane zalecenie przez Zastgpce Prezydenta Miasta Poznania

Jerzego Stepnia z 12.05.2014 r. w zwiazku z przeprowadzong w 2014 roku kontrola
(akta kontroli: ZSS.1.1711.2.2014 zalecenie nr 6), jest realizowane w niepelnym
zakresie. Zalecenie wymaga ciaglego bezposredniego nadzoru (standard kontroli
zarzadczej nr 11 - Nadzoér) wzmacniajac mechanizmy kontroli wewnetrznej jednostki.

IV. Podsumowanie wynikow kontroli

Na podstawie okazanych dokumentéw i obserwacji kontrolujacych stwierdzono
n.w. nieprawidtowosci i uchybienia opisane szczegélowo w tresci projektu wystapienia:

Uchybienia w zakresie ustalen ujetych w punkcie II:

1.

2,

Funkcjonujace w jednostce wewngtrzne regulacje w postaci regulaminéw i instrukcji
wymagaja dalszej weryfikacji i zapewnienia wewngtrznej spéjnosci.

Kierownik jednostki nie poddat ocenie wszystkich pracownikéw jednostki. Zalecenie
pokontrolne zostalo wykonane czgsciowo. Nadal okresowg ocena pracownicza nie
zostali objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
i obstugowych. Zalecenie z kontroli z 2014 r. zostato zrealizowane czesciowo (akta
kontroli: ZSS.1.1711.2.2014).

Nieprawidtowosci w zakresie ustalen ujetych w punkcie III:

1.

Stwierdzono 1 przypadek niewlasciwego zastosowania paragraféw wydatkéw
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

W wewngtrznej regulacji (zasady udzielania zaméwiefi publicznych w Zespole
Zlobkéw nr 4 o wartoéci nie przekraczajacej réwnowartosci 30000 euro),
zamieszczono zapis wylaczajacy stosowanie wewngtrznych ,,zasad” do ustug: nadzory
inwestorskie i kosztorysowanie, przeglady techniczne, przygotowanie procedury
zamOwienia publicznego, powolywanie specjalistéw w celu uzyskania opinii
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lub reprezentowania dobra placéwki, co w ocenie kontrolujgcej, moze stanowic
0 nie zapewnieniu przez zamawiajacego réwnego traktowania i uczciwej konkurencji
wykonawcéw, do ktérej zobowigzuja przepisy art. 7 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Jednostka dokonata wydatkéw ze S$rodkéw publicznych bez podstawy prawnej
w lacznej kwocie 170,00 zt na wyplate ekwiwalentu za obuwie dla 2 pracownikéw.
Dokonanie wydatku bez podstawy prawnej oznacza naruszenie art. 44 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych, ktéry nakazuje jednostkom sektora finanséw publicznych
ponosi¢ wydatki zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajéw
wydatkow.

V. Zalecenia pokontrolne

1.

2,

Zapewni¢ wewnetrzng spdjnoséé funkcjonujacych w jednostce regulacji wewnetrznych,
w szczegdlnosci doprecyzowacé zapisy ujete w Regulaminie Organizacyjnym.
Sukcesywnie opracowywacé i wdrozy¢ okresows oceng¢ pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach obstugowych i pomocniczych.

Prawidlowo stosowa¢ klasyfikacje paragraféw wydatkéw  wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych.

Wdrozy¢ procedurg wyboru oferentéw do zaméwien publicznych nieprzekraczajacych
réwnowartosci 30 000 euro, zapewniajaca réwne traktowanie i uczciwa konkurencje
wykonawcéw.,

Ekwiwalenty pienigzne za uzywanie wlasnego obuwia na rzecz pracownikéow
wyptaca¢é w granicach ustalonego powszechnie obowiazujacego prawa oraz
wewnetrznych procedur.

VI. Informacje konicowe

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, oczekuj¢ informacji o sposobie wykonania zalecef,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci. Informacije¢ proszg przekaza¢ 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 wystgpienia pokontrolnego pozostaja przy egzemplarzu pozostajacym w UM.

Data sporzadzenia wystapienia pokontrolnego Poznan, AS. 05, 20151,

Podpis Zastepcy Prezydenta Miasta Poznania:

C oREZYDEHED MIASTA POZNAMIA
Z-ChA PRLEZ .;-,-...47

A riddagracdne=
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Wyszczegoblnienie zatgcznikéw do czesci II ustalen:
1. Regulamin Organizacyjny.
2. Zarzadzenie nr 4/2014 z 15 stycznia 2014 r.
3. Zarzadzenie nr 17/2014 z 26 sierpnia 2014 r.
4. Lista pracownikéw z dnia 28.01.2015r.
5. Zarzadzenie nr 10/2013 z dnia 17 maja 2013 r.
6. Ogloszenia o naborze - wydruk ze strony internetowe;.
7. Protokoly z posiedzen komisji w sprawie wyboru ofert.
8. Lista pracownikéw poddanych ocenie.
9. Os$wiadczenie Dyrektora jednostki.
10. Zarzadzenie nr 9 z 06.05.2013 r.
11. Zarzadzenie nr 19 z dnia 29.08.2014 r.
12. Zestawienie- obnizona optata stata.
13. Zestawienie zakupu zabawek.
14. Zabawki — faktury.
15. Deklaracje zgodnosci i CE.
16. Normy dot. zatrudnienia.
17. Wyjasnienia z dnia 10.02.2015r.
18. Wyjasnienia z dnia 12.02.2015 r.
19. Wyjasnienia z dnia 18.02.2015 r.
20. Zywienie dzieci do 1 roku zycia.
21. Jadlospisy.
22. Protokoty kontroli sanitarne;. b
23. Wyjasnienia z dnia 13.02.2015 r.
24. Opis procesu adaptacji.
25. Informator dla rodzicéw.
26. Zarzadzenie nr 13/2013 z dnia 12.07.2013 r.
27. Plany Pracy z dzieckiem.
28. Zarzadzenie nr 10/2011 z 1.10.2011 r.
29. Sprawozdania ze spotkan z Rodzicami.
30. Zajecia dodatkowe — opis.

Wyszczeg6lnienie zatacznikéw do czeéci 111 ustalen:

1A. Kontrolowane dowody zZrédlowe w zakresie sprawdzenia rzeczywistego stanu
zakupionych srodkéw trwatych oraz dokonania oceny ich celowosci.

2A. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

3A. F-ra 60-14/00145 na kwote 600,00 zi.

4A. Zasady udzielania zam6wien publicznych w Zespole Ztobk6éw nr 4.

5A. Kontrolowane dowody zrédtowe w zakresie stosowania zasad udzielania zam6wien
publicznych.

6A. F-ra 21-14/00454.

7A. Zarzadzenie nr 16/2014.

8A. Zarzadzeni nr 23/2014.

9A. Listy ptac ekwiwalentow.

10A. Lista ptac nr 7.

11A. Wyjasnienia kierownika jednostki.
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