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

Nazwa kontrolowanej jednostki

Zesp6t Ztobkéw nr 1 w Poznaniu os. B. Chrobrego 108, 60 — 681 Poznan.
1. Ztobek ,,Krecik™, os. B. Chrobrego 108,

2. Ztobek ,,Calineczka”, os. Pod Lipami 103,

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

4, Ztobek ,, Ptys”, os. Przyjazni 134.

Przeprowadzajacy kontrolg
Pracownicy Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania
gtéwny specjalista,
.— inspektor.

Termin przeprowadzenia kontroli

Kontrol¢ przeprowadzono w terminie od 27.11.2015r. do 18.12.2015r.
Przerwy w kontroli nastgpity w dniach: 2, 7, 8 grudnia 2015 r.
Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli poz.1 2015 roku.

Udzielajacy wyjas$nien

Kontrolujacym na biezaco udzielali wyjasnien:

1. Aldona Sokotowska — p.o. Dyrektora Zespotu Ztobkéw Nr I,
2. Dyrektorzy ztobkéw,

3.

Przedmiot i okres objety kontrolg

1. Organizacja i funkcjonowanie jednostki. Realizacja zadan statutowych.

2. Warunki i jakos$¢ 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 ztobkach, dla ktérych organem
zatozycielskim jest Miasto Poznan.

4. Gospodarowanie Srodkami publicznymi w okresie od lipca do pazdziernika 2015 r.

5. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych, akta kontroli nr ZSS-1.1711.4.2014.

Kontrolg objgto II i IIT kwartat 2015 r. w zakresie okreslonym w pkt. 1,2,5. Od [ do III
kwartatu 2015 r., w zakresie okreslonym w pkt. 3,5.




Zgodnie z~ przyjetym  harmonogramem przeprowadzenia czynnosci kontrolnych

przeprowadzono spotkanie otwierajace i zamykajace kontrole, podczas ktérego oméwiono

z kierownikiem jednostki Aldona Sokotowska wstepne ustalenia przeprowadzonej kontroli.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

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

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

3. art. 247 ust. 2 ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

Kierownictwo jednostki

Na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania nr 384/2011/P z 22.06.2011 r.
Zespotem Ztobkéw nr 1 kieruje pelniaca obowiazki dyrektora Aldona Sokotowska, bedaca
jednoczesnie dyrektorem Ztobka ,,Krecik”.

Ztobkiem ,,Balbinka” kieruje Donata Keplin.

Z}obkiem ,,Calineczka” kieruje Anna Bartkowiak.

Ztobkiem ,»Pty$” kieruje Maria Kasprzak.

Gléwnym ksiggowym jest . . zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy.

Informacje o jednostce

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

W skiad Zespotu wchodza:

1. Ziobek ,Krecik” — wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych pod numerem
2, lZﬁ%Lllc;,,Calineczka" - wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych pod numerem
3 zzgigillc;,,Balbinka” - wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych pod numerem
4, BZii%Li;,,Ptyé” wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych pod numerem 4/2011.

Opieka w Zitobku sprawowana jest nad dzieckiem od ukonczenia 20 tygodnia zycia do
zakoniczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia. Zadaniem Zespotu jest:
- zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

- zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zajeé¢ zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka,

- prowadzenie zaje¢ opiekuniczo - wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwo6j psychomotoryczny dziecka wtasciwy do wieku dziecka.

Ustalenia kontroli

I.Organizacja i funkcjonowanie jednostki

1. Organizacja jednostki

1.1. Regulamin Organizacyjny

W § 8 Regulaminu Organizacyjnego (zat. 1), ustalono, ze w sktad Zespotu wchodza:

- Dziat Opiekunczy — do zadan dziatu opiekuniczego nalezy m.in: zapewnienie dzieciom

warunkéw bytowych zblizonych do warunkéw domowych; zapewnienie wyzywienia
i wypoczynku w godzinach pobytu w ziobku; wdrazanie nawykéw sanitarno-
higienicznych i samoobshugi; ksztattowanie wspéldziatania w grupie réwiesniczej



1.2,

1 wlasciwych zachowan spolecznych, prowadzenie profilakiyki zdrowotnej wéréd
dzieci; '

- Dzial Ksiggowo-Finansowy — do zadan dziatu nalezy, m.in.: prowadzenie ksiegowosci,

wykonanie planéw budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej
z dzialalnosci Zespotu, opracowywanie szczegétowego podziatu budzetu Zespolu oraz
opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywolujacych skutki finansowe
dla budzetu, prowadzenie rachunkéw bankowych i prowadzenie obshugi kasowe;j,
prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych;
- Dzial Administracyjno-Gospodarczy — do zadan dziatu nalezy m.in.: prowadzenie
spraw osobowych i akt pracownikéw Zespotu, rozliczanie czasu pracy, ewidencja czasu
pracy 1 kontrola dyscypliny pracy w Zespole, organizowanie przeprowadzania
wstepnych i okresowych szkolen pracownikéw z zakresu bhp, analiza stanu i struktury
zatrudnienia, okreslenie potrzeb, sporzadzanie sprawozdan, prowadzenie spraw
zwigzanych z zakladowym funduszem socjalnym, prowadzenie spraw zwigzanych
z odziezg robocza i ochronng i jej ewidencja, zaopatrzenie Zespotu Ztobkéw w artykutly
zywnosciowe 1 prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Kierownik okreslit w Regulaminie takze dziatalno$¢ kontrolng w zespole, zadania

zespotu, zasady rekrutacji i pobytu dzieci w zespole, zasady organizacji pracy w ztobku

w tym prawa dziecka oraz prawa i obowigzki rodzicéw lub opiekunéw prawnych.

Okreslone zostaly takze obowiazki zlobka w razie krytycznego wydarzenia, zasady

odplatnosci za pobyt dziecka w zespole, zasady rozpatrywania, przyjmowania oraz

zatatwiania skarg 1 wnioskow.

Zgodnie ze standardem nr 3 ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw

z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej, struktura organizacyjna

Jjednostki powinna by¢ dostosowana do jej aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan,

uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegélnych komérek organizacyjnych powinien by¢

okreslony w sposob przejrzysty i spojny.

Kierownik jednostki ustalit struktur¢ organizacyjna, zapewniajac realizacje zadan

wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2015 r. poz. 1045

ze zm.). Ze wzgledu na wprowadzane aneksami do ww. regulaminu zmiany, nalezy

przeanalizowac zapisy regulaminu i dostosowa¢ je do zadan i celéw jakie zostaly w nim
okreslone przez kierownika jednostki. Szczeg6ty uchybienia zostaty opisane w punkcie

5.1 niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Biezgca potrzeba analizy i weryfikacji wewnetrznych uregulowan oraz aktualizacja

regulaminu przez kierownika jednostki jest niezbgdna do prawidtowego funkcjonowania

jednostki. Powyzsze nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki.

Przeplyw informacji, zasady komunikacji pomiedzy poszczegélnymi komérkami
organizacyjnymi

Na podstawie informacji przekazanych od kierownika jednostki (zat.3), ustalono, ze
przekazywanie waznych polecen, ustalen czy informacji do placéwek wchodzacych
w sktad Zespotu, odbywa sig telefonicznie, ¢ —mailowo oraz indywidualnie. W jednostce
praktykuje si¢ takze przekazywanie waznych informacji na zebraniach z dyrektorami
Zespolu, ktorych w kontrolowanym okresie odbyto si¢ 7. Z zebran sporzadzane sa
protokoty (zat. 20). Ponadto w jednostce prowadzone sg spotkania nazwane ,,0§wiata
zdrowotna —szkolenie”, podczas ktorych omawiane sg zagadnienia zdrowotne jakie moga
pojawi€ si¢ podczas pracy w ztobku.

W kontrolowanym okresie odbylo si¢ 9 takich spotkan z pracownikami (zat. 21), podczas
ktérych omawiano m.in. ,,Zatrucia salmonella, objawy i leczenie”, ,,Choroby zakaZne
(...)°, SEPSA — czym jest i kiedy do niej dochodzi (...), ,,Poprawa sposobu zywienia



i jakosci zdrowotnej”, ,Postgpowanie w przypadku urazéw dzieci ze szczegdlnym
uwzglednieniem ztaman”. Ww. szkolenia przeprowadza wyznaczony pracownik Zespotu.
Zgodnie ze Standardem nr 16, standardéw kontroli zarzadczej, osobom zarzadzajacym
i pracownikom nalezy zapewnié¢, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan. Kierownik jednostki, ponadto zapewnit
pracownikom przekazywanie informacji, realizujac tym samym Standard nr 17, ktéry
okresla, ze nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej jednostki (...).

1.3. Skargi i wnioski
W kontrolowanym okresie nie odnotowano skarg i wnioskéw. Zespét nie korzysta ze
swiadczen wolontariuszy.

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

2.1. Szkolenia

Kierownik jednostki zapewnil mozliwos¢ podnoszenia wiedzy 1 umiejgtnosc
pracownikéw, co jest zgodne z art. 24 ust.2 pkt.7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2015 poz. 1045 ze zm.). Szkolenia/kursy
w jakich brali udzial pracownicy w okresie od 15.04.2015 r. do 3.12.2015 r
to:,,Rozpoznawanie wczesnych symptoméw autyzmu u dzieci w wieku zlobkowym”,
»Prawo pracy ze szczegélnym uwzglednieniem ostatnich zmian”, ,Zam6wienia publiczne
do 30 ty$ Euro — praktyczne aspekty udzielania zamoéwien”, ,.Intendent w zaktadzie
zywienia zbiorowego”, ,.Gospodarka finansowa jednostek sektora finanséw publicznych
w $wietle zmian obowigzujacych od 2016 r.” oraz szkolenie z zakresu pierwszej pomocy
(zal.7). W jednostce nie prowadzi si¢ dofinansowania do studiéw podyplomowych.
Zgodnie ze standardem nr 2, kontroli zarzadczej, kierownik jednostki zapewnit mozliwos¢
rozwoju kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i os6b zarzadzajacych, poprzez
dostep do szkolen. Szkolenia pracownikéw odpowiadajg celom jednostki.

2.2. Kompetencje pracownikow
Sprawdzono kompetencje 15 pracownikéw Dzialu Opiekunczego zatrudnionych
w Zlobku ,Ptys” (zat. 22). Nie stwierdzono niezgodnosci z art. 16 ustawy o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2011 r. poz. 235 ze zm.).
W trakcie kontroli analizie poddano zakresy czynnosci, okreslone dla stanowisk opiekuna,
mtodszego opiekuna, starszego opiekuna oraz pielegniarki.
1) Do obowigzkéw stuzbowych opiekuna nalezy (zat. 23), m.in.: przyjmowanie dzieci do
ztobka z uwzglednieniem wywiadu o stanie psycho-fizycznym dziecka; opracowywanie
planéw pracy, majgc na uwadze stymulacj¢ rozwoju i edukacj¢ dziecka; przygotowanie
pomocy dydaktycznych do codziennych zajeé¢, uwzgledniajac ich czysto$¢ i dezynfekcje;
karmienie dzieci, nauka samodzielnego jedzenia oraz wdrazanie nawykéw higienicznych.
Opiekunowie maja takze okreslony zakres odpowiedzialno$ci, m.in., cyt.. ,dbatosc
i materialna odpowiedzialnosé za powierzony sprzet, bielizne | zabawki; przestrzeganie
dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz. oraz regulamindw wewnetrznych, terminowe
wykonywanie badan okresowych, noszenie obuwia i odziezy ochronnej wydanej priez
zaktad.” (zat. 23).
Takie same obowiazki stuzbowe okreslone zostaty dla starszego opiekuna (zat.24) oraz
miodszego opiekuna (zal.25).



Zakresy czynnosci okreSlone dla trzech ww. stanowisk pracy odzwierciedlajy tealnie
wykonywane i powierzone czynnosci, nie sg jednak zréznicowane i dla kazdego
stanowiska opracowane sg identyczne zakresy czynnosci.

2) Do obowiazkéw stuzbowych pielegniarki (zat. 26) nalezy, m.in.: sprawdzanie stanu
skory, mierzenie temperatury ciata, prowadzenie obowigzujacej dokumentaciji (ksiazka
obecno$ci, lamp bakteriologicznych, adresy i numery telefonéw opiekunéw dzieci),
kwartalne dokonywanie pomiaréw wzrostu i wagi ciata dzieci, rozdzielenie positkéw dla
dzieci z uwzglednieniem estetyki ich podawania, czuwanie nad stanem sanitarnym
pomieszczen, przygotowywanie roztwordw Srodkéw dezynfekcyjnych oraz odpowiednie
ich zabezpieczenie, pobieranie S$rodkéw czystosciowych i dezynfekcyjnych oraz
racjonalne nimi gospodarowanie. Wymienione zostaly réwniez takie czynnosci jak:
opracowywane planéw zaje¢ miesigcznych i tygodniowych oraz konsekwentna ich
realizacja oraz dbanie o prawidlowy rozwdj umystowy dziecka poprzez nawiazywanie
kontaktéw indywidualnych z dzie¢mi, rozszerzanie jego wiadomosci, zdolnosci,
doskonalenie mowy i myslenia.

Podsumowanie:

Kierownik jednostki okreslit uprawnienia i obowiazki pracownikéw i przekazal je
w formie pisemnej. Zakresy czynnosci opracowane zostaly w sposéb odzwierciedlajacy
czynnosci wykonywane przez pracownikéw. Nie dokonano ich zréznicowania pod
wzgledem powierzonych zadan a pracownikom okreslono podobne czynnoéci na
stanowiskach miodszy opiekun, opiekun i starszy opiekun. Stanowiska pomocnicze
i obstugi do ktérych, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z 18 marca 2009 r.
W sprawie wynagradzama pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 ze
zm.), zaliczaja si¢ wyzej opisane stanowiska pracy, zréznicowane sa pod katem
wymaganego wyksztatcenia i dos$wiadczenia zawodowcgo Zgodnie ze Standardem 4
standardéw _kontroli zarzadczej, nalezy precyzyjnie okreslic zakres obowiazkow,
odpowmdznlnosu i uprawnien odpowiadajacy stanowiskom zajmowanym w jednostce.
Jednym ze' sposobéw prawidlowego delegowania zadan, mozliwosci dokonania
obiektywnej - oceny pracowniczej czy prawidiowo ukierunkowanego podnoszenia
kompetencji, jest prawidiowe powierzenie obowiazkéw w ramach struktury organizacyjne;.
Moze si¢ to odby¢ m.in. poprzez okre$lenie zakresu czynnosci na poszczegélnych
stanowiskach. Kontrolujaca zaznacza jedynie, ze identyczne zakresy czynno$ci moga
powodowaé nakladanie si¢ obowigzkéw oraz mozliwo$¢ powstania zwigzanych z tym
nieprawidiowosci. Kontrolujaca nie wskazuje, ze kierownik jednostki nie dokonujac
zréznicowania w powierzonych obowigzkach pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi naruszyl przepisy prawa, a jedynie zwraca uwage na mozliwo$é
wprowadzenia takiego rozwigzania, ze wzgledu na zréznicowang wiedze, umiejetnosci oraz
wyksztatcenie pracownikéw zajmujacych si¢ bezposrednia opieka nad dzie¢mi.

2.3. Zgodnos$¢ zatrudnienia
Zgodnie z art. 15 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi

w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2011 r., poz. 235 ze zm.) ,jeden opiekun moze sprawowaé
opieke w Ztobku — nad maksymalnie osmiorgiem dzieci, a w przypadku gdy w grupie
znajduje si¢ dziecko niepetnosprawne, dziecko wymagajqce szczegdlnej opieki lub
dziecko, kidre nie ukonczyto pierwszego roku zycia maksymalnie nad pigciorgiem dzieci.”
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Tab. 1

Liczba dzieci Liczba etatéw Norma zatrudnienia Norma
Grupy/wick dzieci Zapisanych opiekunéw wg faktyczna
Art.15 ustawy (liczba dziea
_g (liczba dzieci przypadajgca
= przypadajjca na 1 na | etat
B2 opiekuna’ opieckuna)
= Grupa I
) (od 12 msc do 2 lat) 32 4 8 8
Grupa II
(od 2 lat do 3 lat) 32 5 8 6.4
Grupal
- (od 4msc.- do 16 16 4 5 4
X msc.)
51 Grupa Il
g (od 14 msc do 24 39 6 8 6,5
= msc)
] Grupa III
o (0d 24 msc — do 36 40 6 8 . 6,66
msc)
Grupa I
(od 5m-cydo 1,5 15 4 5 3,75
roku)
o
2 Grupa I
- (od 1,5 roku —do 2 39 5 8 7,8
lat)
Grupa III
(od 2 Iat — do 3 lat) 41 6 8 6,8
Grupa I
(od 20 tygodni — do Ly 4 5 4,25
1,5 roku)
Grupa II
=] (od 1,5 roku -do 2,5 38 7 8 542
3 lat)
— Grupa III
4 (od 2lat-do 2,5 » 6 8 6,5
roku)
Grupa IV
{od 2,5 roku -do 3 39 7 8 5,57
lat)

Zgodnie z przedstawionym wykazem w zal. 8, normy zatrudnienia zostaty zachowane
(tab.1).

Jak ustalono, liczba dzieci uczeszczajacych do ztobka jest zazwyczaj nizsza, niz liczba
dzieci zapisanych do wymienionych w tabeli grup dzieci, a jak ustnie zapewnita dyrektor
Zespotu, cyt.. liczha dzieci pozostajqca pod opiekq opiekunéw w poszczegdlnych
grupach jest monitorowana. W razie potrzeby wzmacniane sq oddzialy, kitdére tego
wymagajq. Zmianie ulega réwniez liczba dzieci pozostajgca pod opiekq jednego opiekuna
w zaleznosci od pory dnia.”

3. Zgodno§é warunkéw lokalowych z wymaganiami okreslonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan
lokalowych i sanitarnych, jakie musi spelnia¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony
ztobek lub klub dziecigcy

3.1. Opis placéwek
1) W trakcie kontroli dokonano wizytacji placéwek wchodzacych w sktad Zespotu. Nie
dokonywano pomiaréw pomieszczen, oceny spetnienia wymogéw przeciwpozarowych
oraz badania zgodno$ci o$wietlenia z normami.
Placéwki wchodzace w sktad Zespotu Ztobkéw Nr 1 zlokalizowane sg w wolnostojacych
budynkach. Teren wokét budynkow jest ogrodzony. Sale pobytu dzieci sa wyodrebnione,
wyposazone w stoliki i krzesetka. W salach znajdujq si¢ tematyczne kaciki zabaw. Na



3.2.

podtodze znajduja si¢ migkkie dywany. Sale sq przytulne, estetycznie urzadzone. Na
grzejnikach centralnego ogrzewania sa umieszczone ostony ochraniajgce przed
bezposrednim kontaktem z elementem grzejnym. Tym samym wykonane zostato
zalecenie pokontrolne, dotyczace umieszczania oston na elementach grzejnych, ktére
ochraniatyby przed bezposrednim z kontaktem (akta kontroli ZSS-1.1711.4.2014).
Kazda sala wyposazona jest w sprzgt do odtwarzania muzyki lub w niektérych
przypadkach w pianino. W kazdym oddziale jest wydzielony zesp6t sanitarny zgodnie
z § 2 pkt 9 b rozporzadzenia oraz stanowiska do przewijania dzieci, co jest zgodnie z § 2
pkt. 10 ww. rozporzadzenia.
Do dyspozycji dzieci sa wydzielone miejsca do wypoczynku, w zaleznosci od wieku
dzieci, t6zeczka lub lezaki oznakowane numerem. Posciel réwniez jest oznakowana
numerem i przechowywana jest w zamykanych szafach na pétkach z imieniem
1 nazwiskiem dziecka oraz przyporzadkowanym numerem. Kazde dziecko w momencie
przyj¢cia do placéwki otrzymuje numerek (lista dzieci wywieszona jest w miejscach
wypoczynku dzieci). Ten sam numer przyporzadkowany jest do szafki dziecka
w przebieralni, gdzie przechowywana jest odziez wierzchnia. Dzieci majg takze
oznakowane r¢czniki, nocniki czy szczotki do wloséw (w przypadku starszych grup).
2) W jednostce, zarzadzeniem nr 2/2015 Dyrektora z dnia 13.05.2015 r. wprowadzono
zasady funkcjonowania placéw zabaw znajdujacych si¢ na terenie Zespotu (zal. 16).
Zarzadzenie powstalo w celu zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikom placéw zabaw
nalezacych do Zespotu Ztobkéw Nr 1 w Poznaniu oraz whasciwego ich funkcjonowania
i utrzymania. Ww. zarzadzenie zawiera dwa zataczniki: instrukcje utrzymania placu
zabaw, w ktérej wyznaczono m.in. zasady wyposazenia placu zabaw w tym sposéb
montazu urzadzen na nim zamontowanych oraz zachowanie czystosci i porzadku na
terenie obiektu. Ustalone zostaly takze zasady kontroli placéw zabaw. W drugim
zataczniku regulaminu placu zabaw, okreslono zasady korzystania z wyposazenia placu
oraz spisanie czynnosci niedozwolonych. :
3) Zgodnie z wyjasnieniami kierownika jednostki, cyt.: ,Zespét Ztobkéw Nr 1
w Poznaniu zakupit do czterech ztobkow zabawki i pomoce edukacyjne w firmie ,

. Firma ta posiada [ przedstawita stosowne certyfikaty jakosci
i bezpieczenstwa. Ww. produkuje i sprzedaje profesjonalne pomoce edukacyjne i zabawki
w szczegolnosci dla zitobkow i przedszkoli” (zat. 17). Certyfikaty oraz faktury
poswiadczajace zakup zabawek i materiatéw edukacyjnych zawiera zatacznik nr 18.

Przebieg procesu adaptacji dzieci nowo przyjetych do placéwki

Kierownik jednostki nastgpujaco wyjasnia w jaki sposéb w jednostce odbywa si¢ proces
adaptacji, cyt.: ,,W poczatkowym okresie dzieci przyprowadzane sq okoto godziny 8.00
(na $niadanie). Czas pobytu dziecka nowo przyjetego jest maksymalnie skracany z uwagi
na dobro dziecka. W zaleznosci od indywidualnego przebiegu procesu adaptacyjnego,
czas pobytu dziecka jest stopniowo wydtuzany. Kazdego dnia jestesmy z Rodzicami
w kontakcie telefonicznym, co pozwala nam kontrolowaé i konsultowaé przebieg procesu
adaptacyjnego. Praktykuje sie, ze w pierwszych dniach (w porozumieniu z Rodzicami
pracujqcymi) dziecko przebywa w Ztobku zaledwie 2 godziny. Jest to uzaleinione od
mozliwosci czasowych i finansowych Rodzicéw.” (zat. 4). W trakcie wizytacji w Ztobku
»Calineczka™ dyrektor ww. ztobka . uszczegOtowila, ze proces adaptacji
dotyczy réwniez etapéw przy przechodzeniu miedzy grupami. Dzieci, ktére wiekowo
odpowiadaja lub zblizajg si¢ do wieku grupy nastgpnej, zaznajamiane sa z docelowg
grupa, w ktorej bedg przebywaty po zmianach. Przechodza wtedy do nowej grupy na pét
godziny dziennie, razem z opiekunka ze swojej aktualnej grupy i uczestnicza w zajeciach,
zabawach az do ,,wyczucia czy dziecko sobie poradzi emocjonalnie” (zat. 4).



-~ 3.3. Wspélpraca z rodzicami

Rodzice/opiekunowie majg mozliwo$¢ uzyskania biezacej informacji na temat dziecka.
Jak wyjasnia kierownik jednostki, wspdlpraca z rodzicami odbywa si¢ w nastgpujacych
formach, cyt.: ,Rozmowy indywidualne, spotkania zorganizowane: informacyjne,
indywidualne spotkania — podpisanie umoéw na Swiadczenie ustug opiekunczo-
wychowawczych i edukacyjnych, wprowadzenie w program , zdrowo jemy, zdrowo
rosniemy” spotkania w sprawie ankiet dotyczqcych poziomu Swiadczonych ustug
opiekuriczo-wychowawczych, spotkanie w ramach propagowania oswiaty zdrowotnej.”
(zat. 5).

Z rodzicami podpisywane sa umowy o $wiadczenie ushug opiekunczo — wychowawczych
i edukacyjnych, zgodnie z zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Zobkéw nr 1. Przedmiotem umowy jest m.in. korzystanie przez dziecko z ustug Zespotu
Ztobkéw w zakresie okreslonym w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
Zestawienie podpisanych w Zespole uméw zawiera zalacznik nr 6.

Z uzyskanych podczas kontroli informacji, ustalono, ze w ziobkach prowadzona jest
dokumentacja medyczna dziecka. W jednostce opracowana zostata ,,Indywidualna Karta
Medyczna” (zat.19), z poleceniem dla pielgegniarek i poloznych do biezacego
i systematycznego prowadzenia ich dla kazdego dziecka.

3.4. Organizacja zaj¢é edukacyjno-opiekunczych i ich realizacja. Organizacja zajeé
dodatkowych
Opieka i edukacja w placéwce zorganizowana zostata z podzialem na grupy wiekowe.
W zaleznosci od mozliwosci i potrzeb rozwojowych dzieci w poszczegdlnych grupach
prowadzone sg zaje¢cia edukacyjne.
Art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3,
zobowigzuje do prowadzenia zaje¢ opiekunczo-wychowawczych 1 edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwéj psychomotoryczny dziecka, wilasciwy do etapu rozwoju
dziecka. W zwigzku z powyzszym, opracowane zostaly plany dydaktyczno-
wychowawcze, zawierajace elementy podstawy do pracy z dzie¢mi w Ziobku (zat. 15).
Praca w poszczegélnych Oddziatach prowadzona jest na podstawie miesigcznych
i tygodniowych planéw zajec (za wyjatkiem grupy dzieci najmtodszych, gdzie obowiazuja
tylko plany miesigczne). Za przygotowanie planéw odpowiadaja wyznaczeni pracownicy
(bezposrednio zajmujacy si¢ opieka nad dzieckiem), a nad ich realizacjg czuwajg
dyrektorzy poszczegdlnych ztobkéw. Tematyka zajeé zwiazana jest gtéwnie z porg roku
czy $wietami okolicznosciowymi. Zajecia maja charakter edukacyjny i wychowawczy.
Uwzgledniajq rozwijanie sprawnos$ci ruchowej 1 manualnej dzieci.
Poza zajeciami dydaktycznymi, zostaly wprowadzone do planéw pracy zajecia
umuzykalniajace z elementami rytmiki. Zostaty okreslone w formie pisemnej ,warunki
prowadzenia zaje¢ rytmicznych” (zat. 28), ,,Plan zaje¢ z rytmiki w uzgodnieniu osoby
prowadzacej zajecia z rodzicami” (zal. 29) oraz ,,Plan pracy dydaktyczno-wychowawecze)
na zajeciach z rytmiki” (zat.30). Zajecia odbywaja si¢ w kazda srode i obejmujg m.in. cyL.:
wostuchiwanie sie z muzykq klasyczng, ilustrowanie ruchem poszczegdinych fragmentow
muzycznych, zabawy i tance przy muzyce, rozwijanie u dzieci koordynacji stuchowej,
ruchowej i wzrokowej a takze zapoznawanie sig z instrumentami muzycznymi (zal.30).
Zajecia prowadzi osoba nie zatrudniona w Ziobku, a rodzice ptaca dodatkowo 12 zi
miesiecznie za uczestnictwo dziecka w ww. zajeciach. W punkcie 7 warunkéw
prowadzenia zaje¢ rytmicznych (zat.28), cyt.: ,,wykonawca dziata bezposrednio na rzecz
dzieci, reprezentowanych przez rodzicow (opiekunéw prawnych).”
Standard 2 kontroli zarzadczej odnosi si¢ do kompetencji zawodowych, w tym dbania aby
pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie



1 efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania, zgodne z celami jednosiki. Kontrolujaca
zwraca uwagg, ze dodatkowe, platne zajgcia, ktére odbywajg sie w jednostce w trakcie
pobytu dziecka w placéwce, sq dodatkowym kosztem dla rodzicéw. Dobrym
rozwigzaniem jest zatrudnianie kadry posiadajacej kwalifikacje umozliwiajace realizacje
zatozonych przez jednostkg¢ celéw, w tym przypadku prowadzenia dodatkowych zajeé
z rytmiki. W przypadku checi posiadania w jednostce dodatkowych aktywnosci dla dzieci,
ktére stymulowatyby ich rozwéj, warto aby nab6r w jednostce byt oparty o takie kryteria
1 wymagania, ktére zabezpieczatyby aktualne cele i potrzeby jednostki, w tym
umiejetnos¢ prowadzenia zajec z rytmiki.

3.5. Zapewnienie wyzywienia .
W Zespole positki przygotowywane sa przez pracownikéw kuchni zatrudnionych
w poszczegblnych filiach (zat.14). Przyktadowe jadtospisy dla Ztobka ,,Krecik”, zawiera
zatacznik nr 13. Dzieci otrzymuja (zgodnie z § 33 Regulaminu Organizacyjnego) 4 positki
w trakcie pobytu w placéwece:

a) I $niadanie — godz. 8.00,

b) II $niadanie — godz. 9.30,

c) obiad —11.30,

d) podwieczorek — godz. 14.00.

Najmiodsze dzieci maja zapewnione positki mleczne. Positki przygotowywane sa na
podstawie jadlospiséw przygotowywanych przez wyznaczonego pracownika (intendenta),
kucharke oraz dyrektora w kazdym zlobku (zal. 12). W placéwce przestrzegane sa diety
eliminacyjne (na podstawie dostarczonego zaswiadczenia lekarskiego).

Zarzadzeniem nr 8/2014 z dnia 22.05.2014 roku, wprowadzono zasady dotyczace
przechowywania i podawania dziecku mleka matki (zat. 11). Zarzadzenie zwiera
instrukcj¢ przechowywania w ztobku dostarczonego przez matke ,mleka matki”,
zalecenia dla matki w zwiazku z jego dostarczaniem oraz sposéb podawania
i przechowywania ,,mleka matki”.

4. Stosowanie uchwaty

Zgodnie z § 2 pkt 7 Uchwaty nr XXV1/343/V1/2012 Rady Miasta Poznania z 7.02.2012 r.
w sprawie ustalenia wysokosci optaty za pobyt dzieci w ztobkach, dla ktérych organem
zatozycielskim jest Miasto Poznan, zwolnienie z optat lub obnizenie stawki podstawowe;
nastepuje na wniosek uprawnionego.

W zwigzku z powyzszym sporzadzony zostal wzor wniosku o obnizenie optaty stalej oraz
o zwolnienie z optat i urlopowanie dziecka.

W okresie objetym kontrola, wptyngto 19 wnioskéw o obnizenie oplaty stalej (zat. 9),
z czego 5 wnioskow ze wzgledu na to, ze rodzina posiada dochéd ponizej kryterium
dochodowego z pomocy spotecznej na osob¢ w rodzinie, 6 wnioskéw ze wzgledu na to,
ze do zlobka uczgszcza dwoje dzieci z jedne rodziny, 8 wnioskéw ze wzgledu na
dochody rodziny, ktére wynoszg ponizej 900,00 zt brutto.

W okresie objetym kontrolg wptyneto 31 wnioskéw o urlopowanie (zal. 10). Wnioski
posiadaja uzasadnienie i opatrzone sg datg wptywu do Ztobka. Posiadajg réwniez decyzje
dyrektora.

5. Wykonanie zaleceni pokontrolnych — akta kontroli ZSS-1.1711.4.2014, w zakresie
organizacji i funkcjonowania placowki

5.1. Tres¢ zalecenia: , Zapewni¢ wewnetrzng spojnosé funkcjonujgcych w jednostce regulacii,
w tym uporzqdkowaé i zweryfikowaé zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
wjete w Regulaminie Organizacyjnym.”



Kierownik jednostki wprowadzit ‘aneks nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespolu
Ztobkéw nr 1 w Poznaniu.

Na podstawie analizy zapiséw Regulaminu oraz zalacznikéw do ww. regulaminu w tym
aneksu nr 4, ustalono, ze:

- Wprowadzony zostat schemat stanowisk i zaleznosci stuzbowej, bedacy zatacznikiem nr
1 do Regulaminu.

- Poprawiona zostata karta stanowiska pracy kierownika zespotu pielggniarek.

- Poprawiona zostata karta stanowiska pracy gtéwnej ksiggowe;j.

- Wprowadzono w tresci § 18 punkt 17, o ktérym mowa w zaleceniu 5.3 niniejszego
wystapienia, w zakresie spdjnosci dziatania wszystkich filii Zespolu pod wzgledem ustug
pielegnacyjno —porzadkowych, w tym czynnosci dotyczacych odSwiezania tekstyliow.
Nie poprawiono:

- zgodnie z wprowadzonym schematem stanowisk i zaleznnéri ctuzhovruch w Zespole
Ztobkéw nr 1, w Ztobku ,,Krecik” wyodrebniony zostat i __. SR S e,
Natomiast w aneksie nr 2 z dnia 18.03.2013 r. wprowadzony zostal punkt 1A do § 27,
0 nastepujacym brzmieniu, cyt.. , /) W celu sprawowania profesjonalnej opieki
pielegnacyjnej w dziatach opiekuriczych ztobkow pielegniarki i poloine wydzielone sq
jako zespdt pielegniarek. 2) Nadzor nad pracq pielegniarek sprawuje kierownik zespolu
pielegniarek. 3) powyzsze zmiany znajdujq odzwierciedlenie w schemacie organizacyjnym
funkcjonowania Zespotu Ztobkéw Nr 1 w Poznaniu” (zat.1).

Analiza schematu organizacyjnego wykazata, ze powyzszy zapis nie ma odzwierciedlenia
w ww. schemacie. Zdaniem kontrolujacej aneks nr 2 sugeruje, Ze stanowisko kierownika
bedzie w kazdym podlegtlym ztobku. W tresci regulaminu nie ma odniesienia do ww.
zmian organizacyjnych wprowadzonych aneksem nr 2, tzn. nie ma dziatu opisujacego
czynnosci przypisane do zespotu pielegniarek.

Kontrolujaca stwierdza koniecznos¢ poddania analizie Regulaminu Organizacyjnego
i dokonanie stosownych korekt majacych na celu wyeliminowanie wszelkich niescistosci.
Zalecenie wymaga biezacej i cigglej analizy.

5.2. Tres¢ zalecenia: ,Zapewni¢ ciqglos¢ dziatania placowki, wyznaczajqc zastepstwa
[ petnomocnictwa na czas nieobecnosci kluczowych pracownikow Zespotu Ztobkow Nr 1.”
Zalecenie odnosito si¢ do - 7 ~_j. Kierownik jednostki okreslit dla
ww. stanowiska ,karte opisu stanowiska pracy” (zat.31), okreslajac miejsce w strukturze
organizacyjnej w ramach dziatu finansowo-ksiggowego i ustalajac zastgpstwa.

Zalecenie zostato wykonane w ww. zakresie.

5.3. Tres¢ zalecenia: ,.Zachowac wewnetrzng spojnosé dziatania wszystkich filii Zespotu pod

wzgledem ustug pielegnacyjno —porzadkowych, w tym czynnosci dotyczqcych ods$wiezania
tekstyliow.”
Kierownik jednostki wprowadzit aneks nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Ztobkéw (zat.1), podpisany 24.09.2014 r. W § 2 ww. aneksu wprowadzono zapis, cyt.:
W otresci § 18 pkt 17 dokonuje sie¢ zmiany: Punkt 17 brzmi: pranie, maglowanie,
prasowanie odziezy dzieci (poscieli, recznikow itp. Dokonywane jest w pralni centralnej
Zespotu Ztobkéw Nr 3.” Tym samym, Zlobek ,,Calineczka™ nie jest traktowany odrebnie
w kwestii prania poscieli. Zalecenie wykonano.

5.4. Tres§é zalecenia: ,Stosowac zgodnie z zapisami, wdrozonq, wewnetrzng procedure
okresowej oceny pracownikow zatrudnionych w Zespole.”
Zgodnie z art. 28 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, cyt.:
Wkierownik jednostki (...), okresli, w drodze zarzqdzenia, sposob dokonywania okresowych
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ocen, okresy, za kidre jest sporzqdzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest
sporzqdzana ocena, oraz skale ocen, biorqc pod uwage potrzebe prawidlowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki”. W zwiazku
z powyzszym zarzadzeniem nr 17/2013 Dyrektora Zespotu Ziobkéw Nr 1 w Poznaniu
z dnia 18.12.2013 r. wprowadzono w Zespole Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw
(zal. 2). Zarzadzeniem nr 10/2014 Dyrektora Zespotu Ztobkéw Nr 1 w Poznaniu z dnia
10.09.2014 r. wprowadzono aneks do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw
w Zespole Ztobkéw Nr 1 w Poznaniu. ww. zmiany doprecyzowuja kiedy dokonywana jest
ocena 1 w jakim odstgpie czasu oraz wykaz kryteriéw wg. ktérych dokonywana jest ocena
oraz wzor arkusza okresowej oceny pracownika. Kierownik jednostki prowadzi rejestr:
»opinie o pracownikach-ocena okresowa” (zat.3). Rejestr pozwoli monitorowa¢ daty
dokonywania ocen, a tym samym przestrzegac terminéw dokonywania ocen, okreslonych
w wewnetrznej regulacji. Ocenie poddani zostali wszyscy pracownicy Zespotu.

Zgodnie ze Standardem nr 2 standardéw kontroli zarzadczej, cyt.: ,,nalezy zadbaé, aby (...)
pracownicy posiadali poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia pozwalajqgcy
skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania (..).”. W ramach opisanego
standardu, weryfikacja powierzonych w karcie stanowiska pracy zadan moze nastapié¢ na
podstawie oceny pracowniczej. Szczegélowe zasady przeprowadzania ocen zostaly
opracowane przez kierownika jednostki w formie pisemnej. Nie stwierdzono
nieprawidlowosci zwigzanych z nieprzestrzeganiem wewnetrznej procedury. Zalecenie
zostato wykonane i stosuje si¢ w jednostce.

5.6. Tresé zalecenia: , Dostosowaé zakresy czynnosci wszystkich pracownikéw do realnie
wykonywanych obowiqzkow na zajmowanym stanowisku pracy.”
Zmieniono zakres czynnosci Kierownika zespotu pielegniarek w ztobku ,Krecik”. Do
obowiazkow kierownika zespotu pielggniarek nalezy (zat. 27) m.in.: przygotowywanie dla
wszystkich pracownikéw dziatu opieki, harmonogramu pracy, tj. pielegniarek/potoznych
i opiekunow, przyjmowanie dzieci do zlobka w systemie elektronicznym, przygotowanie
stosownych uméw dotyczacych pobytu dziecka w ztobku, weryfikacja dokumentacji
obecnosci dziecka w zlobku, naliczanie opfaty za pobyt zgodnie, z obowigzujacymi
przepisami.
Kierownik zespolu pielggniarek ma réwniez wpisane, cyt: ,podejmowanie czynnoSci
opiekunczych w  przypadku nieobecnoSci opiekunéw”, co oznacza sporadyczne
zastgpowanie stanowisk bezposrednio zajmujacych si¢ opieka nad dzie¢mi. Kierownikowi
zespolu pielegniarek adekwatnie do ~wykonywanych czynnosci okreslono zakres
czynnosci. Zalecenie wykonano w wyzej opisanym zakresie. Nie zmieniono zakreséw
czynnosci dla stanowisk pomocniczych i obstugi, co zostalo opisane w pkt. 2.2
niniejszego wystapienia.

II. Gospodarowanie srodkami publicznymi
Kontrola objeto wydatki zrealizowane od lipca do pazdziernika 2015 r. udokumentowane

dowodami zrédtowymi rozdziatu 85305 — zlobki zadania wtasne gminy.

- 1. Sprawdzenie wykonania zalecei pokontrolnych akta kontroli nr ZSS-1.1711.4.2014.
1.1. Tres¢ zalecenia: |, Zrealizowaé wydane w dniu 29.08.2013 r. zalecenie pokontroine nr 26
oraz wzmocnic nadzor nad realizacjq zalecen nr 16,24 opisane w sprawozdaniu 7 kontroli
Z dnia 6.08.2013 r. - akta kontroli nr ZSS-1.1711.8.2013”.
Zalecenie pokontrolne nr 26 zrealizowano w zakresie ustalenia i wdrozenia zasad obrotu
srodkami trwatymi z uwzglednieniem powierzania ich osobom materialnie
odpowiedzialnym. Jak ustalono w § 6 ust. 3 zarzadzenia wewngtrznego nr 12B
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© 2 26.08.2013 1. (zal.1A) cyt: ,,Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci za sktadniki
majqtku jest podpis ztozony na spisie inwentarza’. Kontrolujaca dokonata wizytacji
wszystkich ztobkéw wchodzacych w sktad Zespotu Ziobkéw nr 1, podczas ktorej
potwierdzono realizacje powyzszego uregulowania.
Zrealizowano zalecenie pokontrolne nr 16 w zakresie wdrozenia kontroli wstgpnej,
o ktérej mowa w art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
Kontroli poddano 10 uméw objete wykazem sporzadzonym przez kontrolujaca (zal.2A).
Umowy posiadaty znamiona dokonania wstepnej kontroli przez gi. ksiggowa lub osobg
Zastepujaca.
Zrealizowano zalecenie pokontrolne nr 24 w zakresie oznaczenia skladnikéw
majatkowych numerami identyfikacyjnymi. W tym celu kierownik jednostki wprowadzita
zarzadzenie nr 12a z 26.08.2013 r. w sprawie oznaczen inwentarza (zal.1A). Kontroli
poddano zakupione w kontrolowanym okresie skladniki majatkowe na podstawie
otrzymanych wydrukéw z ewidencji ksiggowej — analityka kont 013 (zat.3A). Nie
stwierdzono brakéw w zakresie oznaczenia numerami identyfikacyjnymi zakupionych
sktadnikéw majatkowych we wszystkich ztobkach, co stanowi o realizacji zarzadzenia
wewnetrznego nr 12a.
Zalecenie pokontrolne wdrozono.

1.2. Tres¢ zalecenia: ,, Udziela¢ zamowien w sposéb umozliwiajqcy stwierdzenie, ze wydatki
zostaty zrealizowane z zachowaniem zasad wynikajqcych z art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych™.

Podstawowe znaczenie dla publicznej gospodarki finansowej maja zasady celowego,
racjonalnego i oszczednego wydatkowania $rodkéw publicznych. Pod pojgciem
wcelowosci dokonywania wydatkéw” nalezy rozumieé¢ zapewnienie zgodnosci dziatan
jednostki w zakresie dokonywania wydatkéw z jej celami statutowymi, optymalizacje
zastosowanych metod i srodkéw, ich adekwatnosci dla osiagniecia zatozonych celéw oraz
przyjetych kryteriéw oceny realizacji celéw i zadan. Jest to wyb6r dysponenta Srodkow
publicznych takiego sposobu finansowania zadan, ktéry prowadzi do najbardzie;
efektywnego gospodarowania srodkami publicznymi.

Ustalenia.

Sprawdzono dowody zZrédtowe wydatkéw pod katem stosowania zapisoéw 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 by¢ dokonywane w sposéb celowy
[ oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
optymalnego doboru metod i Srodkow stuzqcych osiggnieciu zalozonych celow (...)".

W tym celu kierownik jednostki . wprowadzila nowe obowiazujace
od 2.02.2015 r. zarzadzenie nr 2/2015 Dyrektora Zespolu Ztobkéw nr 1 w Poznaniu
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nie przekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro (zat.4A).

W paragrafie 3 regulacji wprowadzono zapis cyt: , Niniejszego regulaminu nie stosuje
sie do zamowien, ktorych warto$é¢ szacunkowa netto nie przekracza rownowartosci kwoty
2000 euro”, co oznacza, ze zwalnia si¢ dyrektoréw ztobkéw ze stosowania procedur
rozpoznania cen rynkowych 1 pozostatych przepiséw regulaminu do zaméwien
nieprzekraczajacych 2 000 euro - ok. 8 449,00 zt netto, 10 393,00 zt brutto.

Powyzszy regulamin jest nieadekwatny do wartosci realizowanych zamdwien
w Zespole Ztobkéw nr 1, bowiem jednostka realizuje zaméwienia w roku budzetowym
o znacznie nizszych wartosciach.

Przyktadowo z analityki konta 013 — pozostate Srodki trwafe wynika, ze zrealizowano
zakupy z zakresu wyposazenia zlobkéw (zal.3A) np. zabudowy Sciennej, wyktadziny
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dywanowej, urzgdzenia wielofunkcyjnego, stolu kuchennego, zestaw mebli itp., -
0 Jednorazowych wartosciach brutto: 2 000,00 zi, 809,41 zt i 392,13 zt, 664,16 zi, 787,20
zt, 5998,90 zi, do ktérych zgodnie z wewnetrznym uregulowaniem dyrektorzy ztobkéw
dokonujac  zaméwien, nie byli zobowigzani do dokonania rozpoznania
1 udokumentowania najkorzystniejszych cen rynkowych. W przypadku zestawu mebli
wartosci 5 998,90 zl, mimo braku obowigzku rozeznanie cen i wybdr najkorzystniejszy
udokumentowano.

Zatem wobec nie—dostosowania regulacji wewnetrznej do wartosci realizowanych
zaméwien przez zlobki trudno stwierdzié, czy jednostka stosuje zasady finansach
publicznych, o ktérych mowa w art. 44 ustawy cyt: ,,Wydatki powinny byé dokonywane
W sposob oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow, optymalnego doboru metod i Srodkow stuzqcych osiqgnieciu zatozonych celéw
(...)”.

Zatem niezbgdne jest zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, do ktérych zobowiazuje kierownika jednostki art. 69 ustawy
o finansach publicznych.

W zwiazku z wprowadzonym w regulacji ograniczeniem wartosci zaméwien, do ktérych
dokonuje si¢ rozeznania cenowego rynku, przedstawiono kontrolujacej dokumentacje
potwierdzajaca wybdr najkorzystniejszych cenowo dostawcéw/wykonawcéw do 6
zamowien przekraczajacych wartos¢ 2 000 euro w kontrolowanym okresie. Notatki
z przeprowadzonych rozeznan cenowych rynku zatwierdzone do realizacji przez
kierownika jednostki stanowia zal.5A. Do okazanych kontrolujacej zaméwien jednostka
stosuje zasady finansach publicznych, o ktérych mowa w art. 44 ustawy tj. dokonywanie
wydatkéw w spos6b oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych z danych
naktad6w, ~optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych
celow.

Reasumujac realizacja zalecenia wymaga korekty.

- Przestrzeganie przepiséw § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej — wykazywanie danych w sprawozdaniach Rb-28S
zgodnie z ewidencjg ksieggowa

Kontroli poddano miesigczne sprawozdania Rb — 28 S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego
za okres od lipca do pazdziernika 2015 r. Sprawozdania sporzadzono w sposéb czytelny
i trwaty na wiasciwych formularzach, zawieraja w miejscu oznaczonym podpisy 0s6b
upowaznionych wraz z pieczatka stuzbowa. Ponadto, sprawozdania ztozono do Wydziatu
Finansowego UMP w obowigzujacych terminach.

Okazano wydruki z ewidencji ksiggowej dla potwierdzenia prawidlowosci
wykazywanych danych liczbowych w sprawozdaniach (zat.6A). Stwierdzono zgodno$é
wykazanych danych w zakresie planu we wszystkich sprawozdaniach oraz w zakresie
wykonania wydatkéw w sprawozdaniu za okres sprawozdawczy 31.07.2015 r. Brak
zgodnosci danych wykazywanych w sprawozdaniach z ewidencja ksiggowa stwierdzono
w sprawozdaniach:

a) za okres sprawozdawczy 31.08.2015 r. w 2 pozycjach z zakresu wykonania wydatkéw,
b) za okres sprawozdawczy 30.09.2015 r. w 13 pozycjach z zakresu zaangazowania,

c) za okres sprawozdawczy 31.10.2015 r. w 3 pozycjach z zakresu wykonania wydatkéw.
Powyzsze stanowi naruszenie przepiséw § 6 ust.l, rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczodci budzetowej (Dz. U. z 2014 r.,

poz.119 ze zm.).
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‘ot wyjasnita cyt: ,,Robigc co miesieczne sprawozdania Rb-285

po wprowadzeniu wszystkich dokumentéow m-ca rozliczanego do programu finansowego
Progman generuje z niego sprawozdanie, Rb-28S, ktore sprawdzam z kontami 101, 130,
222, 223 oraz kwotq wydatkow narastajgco ze sprawozdania. Sprawdzam konta
pozabilansowe 980 i 998 oraz wvdatki na paragrafach. Nie wiadomo, dlaczego
wygenerowane przez pr - o---wme Sprawozdania rézniq sie od wygenerowanych
zestawien wykorzystania srodkow. W trakcie kontroli wielokrotnie kontaktowalismy sie
telefonicznie z infoliniqg firmy , aby zgtosi¢ nasz problem
i z ich pomocq. Bedziemy dociekac przyczyn powstatego problemu” (zat.15A).
Powyzsze oznacza, Ze ksiegi jednostki nie sg sprawdzalne, do ktérych zobowiazuja zapisy
art. 24 ust.4 ustawy o rachunkowosci cyt: ,,Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne,
jezeli umozliwiajq stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow, stanéw (sald
oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci w przypadku
prowadzenia ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kontrola
kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania danych’.

. Stosowanie na zewnetrznych obcych dowodach ksiggowych klauzul i adnotacji
wymaganych obowigzujacymi uregulowaniami wewnetrznymi

Rodzaje kontroli, ktérym poddawane sa zewngtrzne dowody zrédiowe stanowiace
podstawe wydatkéw uregulowano zarzadzeniem nr 3/2013 z 08.02.2013 r. Dyrektora
Zespotu Ziobkéw nr 1 w Poznaniu w sprawie wprowadzenia i stosowania instrukcji
obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i aneksem z 1.09.2013 1. (zal.7A).
Kontrolowane zewnetrzne dowody Zrédlowe wydatkéw 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 posiadaty potwierdzenie gi. ksiggowej jednostki posiadanie
srodkéw na pokrycie wydatku oraz oznaczono pieczgcia, ktorej tres¢ w formie
o$wiadczenia, o udzieleniu i zrealizowaniu lub zwolnieniu stosowania ustawy Prawa
zamoOwien publicznych ze wskazaniem artykutu, podpisata

Powyzsza regulacja stanowi, ze kontrola merytoryczna obejmuje réwniez potwierdzenie
zgodnosci z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych, do ktérych upowazniono
dyrektoréw ztobkow, zatern stosowana w jednostce praktyka jest niezgodna z wewnetrzng
regulacja.

Ponadto dowody zrédtowe wydatkéw drugostronnie wyczerpujaco opisano powiazujac
do zaciggnietych zobowigzan. Dowody ksiegowe posiadaty dyspozycje ich ujecia na
kontach ksiggowych, ktére podpisata gt. ksiggowa.

Kontrolowane dowody ksiggowe oznaczono numerem pozycji, pod ktora zostaty
wprowadzone do dziennika, wedtug sposobu numerowania ustalonego wewngtrznie przez
gt. ksiggowa, ktéry nie wynikat z Polityki rachunkowosci jednostki wprowadzone)
zarzadzeniem nr 4/2013 z 08.02.2013 r. i aneksem z 01.09.2013 r. (zal.9A). Dla celow
kontroli schemat numerowania dowodéw ksiggowych opisata gi. ksiggowa w notatce
stanowigcej zal.8A.

W ocenie kontrolujacej okreslony wtasny jednolity z system numeracji dokumentéw
1 pozycji w dzienniku stosowany w jednostce powinien by¢ okreslony w polityce
rachunkowosci.

W celu sprawdzenia jednoznacznego powigzania dowodoéw ksiggowych stanowigcych
podstawe zapisu z zapisami w dzienniku, pierwszego dnia kontroli (27.11.2015 r.)
poproszono wydruki zestawien w formie dziennika za kontrolowany okres zal.10A).
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Z uwagi na to, ze wydruki otrzymano dopiero 4 i 9 grudnia, uniemozliwilo catosciowe
sprawdzenie poprawnosci powiazania dowodéw ksiggowych z zapisami w dzienniku.
Stwierdzono brak na zestawieniu wynikowym w formie dziennika nw. dowodéw
ksiggowych:
- w zestawieniu za sierpien jednego raportu kasowego nr 10/01/08/8,
- w zestawieniu za wrzesien 90 dokumentéw od numeru 10/03/09/1035 do 10/03/09/1125,
- w zestawieniu za pazdziernik 140 dokumentéw od numeru 10/03/10/1126
do 10/03/10/1266.
Ponadto ustalono, ze do ww. raportu kasowego o numerze identyfikacyjnym 10/01/08/8
dokumentujacy biezace wydatki jednostki, dolaczony zostal dokument dekretujacy
o nazwie ,.Raport kasowy — ZFSS” o nadanym numerze identyfikacyjnym 10/09/08/3,
obejmujacy kwoty dokumentéw z raportu 10/01/08/8 (zat.11A). Zatem te same dowodv
ksiggowe zostaly ujete pod réznymi numerami identyfikacyjnymi dziennika.
nie potrafita wyjasni¢ tego stanu.
W dniu 10.12.2015 r. w celu potwierdzenia, ze dowody Zrédlowe
sa zaksiggowane okazata analityke kont, na ktérych zaksiggowata dowody ksiegowe.
Okazana analityka nie podlegata kontroli. Zgodnie z art. 13 wust. 1 ustawy
o rachunkowosci ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych,
obrotéw i sald, ktére tworza: dziennik, ksiege gléwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia
obrotéw 1 sald ksiegi gléwnej oraz kont ksigg pomocniczych, wykaz skiadnikéw
pomocniczych, zatem jednostka powinna posiadaé wszystkie elementy ksiag
rachunkowych wymagane przepisami ustawy. Dziennik jest jednym z podstawowych
elementéw ksigg rachunkowych, stuzacym do chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym.
Powyzsze ustalenia $wiadcza o niesprawdzalnosci ksigg rachunkowych stanowigc
naruszenie art. 24 ust. 4 pkt | ustawy o rachunkowosci, ktéry stanowi, cyt: ,, Ksiegi
rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
abttczemowych a w szczegolnosci udokumentowanie zapisow pozwala identyfikacje
dowodow i sposobu ich zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach
przetwarzania danych’.
Ponadto ksiggi nie sa prowadzone bezbtednie, co stanowi naruszenie art. 24 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci cyt:,.Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli
wprowadzono do nich kompletne | poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiegowania w danym miesiqcu dowody ksiegowe, zapewniono ciqglos¢ zapiséw oraz
bezbtednosc dzintania stosowanych procedur obliczeniowych”.

e mme =m-.-. DOWyZsze wyjasnila cyt: ,.Drukujqc dziennik dokumentéw
za miesiqgce 09 i 10 od nr 10/03/09/1035, nie znajdowaly si¢ w nim faktury we wrzesniu
od nr 10/03/09/1035, mimo Zze dokumenty Zrodtowe — faktury konczyly sie na
nr 10/03/09/1125. Brakujqgce w dzienniku faktury sq widoczne w wydruku zestawienia —
analityka konta wg. dokumentow dla kont ,,4” i ,,310”. W wydrukowanym dzienniku
dokumentow za m-c 10 nie znalazla sie zadna faktura, mimo zaksiegowania dokumentéw
od nr 10/03/10/1126-1266. Faktury te widoczne sq w systemie robiqc wydruk zestawienia

— analityka konta wg. dokumentow dla kont ,4” i ,310”. Nie umiem wviasnic¢ przyczyn
powstatych roznic, dlatego zwrdcitam si¢ 0 pomoc - wiasciciela
programu i oczekuje na kontakt z mfarmatykzem (zal.12A).

15



4. Przestrzeganie zasad dokonywania wydatkéw publicznych okreslonych w przepisach
ustawy o finansach publicznych na cele i wysokos$ciach ustalonych w planie
finansowym

4.1.Ustalenia w zakresie celowo$ci wydatkéw opisano wyzej pkt. I1. 1. — sprawdzenie zalecen
pokontrolnych.

4.2. Ustalenia z zakresu zgodnosci dokonywania wydatkéw z ustalonym planem finansowym.
Kontroli poddano plany finansowe jednostki oraz ich zmiany w okresie od lipca
do pazdziernika 2015 roku. Skontrolowano 6 zmian w paragrafach wydatkoéw,
ktére ulegty zwiekszeniu w kontrolowanym okresie. Zweryfikowano plany finansowe
ustalone w podziatkach klasyfikacji budzetowej przed zmianami zestawiajac
je z wykonaniem wydatkéw na okreslony dzien (wydruki z ewidencji ksiegowej
w zal.13A). Przedstawiono réwniez Uchwaly Rady Miasta Poznania, zarzadzenia
kierownika jednostki, zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania, stanowigce podstawe
dokonania zmian w planie finansowym jednostki. Ustalono, ze wydatki nie przekroczyty
planéw finansowych, co oznacza, ze jednostka ponosi wydatki w wysokosciach
ustalonych w planie finansowym, zgodnie z zapisami art. 44 ust.l pkt3 ustawy
o finansach publicznych.

5. Klasyfikowanie wydatkéw w sposéb zgodny z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zzrédel zagranicznych
W jednym przypadku niewtasciwie zastosowano klasyfikacje paragrafow wydatkéw
okreslong przepisami, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet 7agran1c,znych (Dz U. z 2014 1., poz.1053 ze zm.). Klasyfikacja
dotyczy tura EZU-9004488/2015 - wartoscl
382,41 zi), do ktére; zastosowano klasyflkaqq wydatkéw § 4240 - zakup srodkoéw
dydaktycznych i ksigzek (zat.14A).

Powyzsze wyjasniono cyt: ,,Prenumerata zostata btednie wpisana do klasyfikacji § 4240,
winno byé w § 4210,
Zatemn nalezy wzmocni¢ mechanizmy kontroli wewngtrznej w tym zakresie.

6. Terminowosé rozliczania zaliczek, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami

Terminy rozliczania zaliczek reguluje pkt. II1.2 i IV.5. Zarzadzenia nr 3/2013 z dnia
08.02.2013 r. Dyrektora Zespotu Ztobkéw nr 1 w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych (zal.7A). Regulacja stanowi, ze pracownik,
ktéry otrzymat statg zaliczke z poleceniem dokonania zakupéw biezacych ma obowigzek
rozliczenia do 28 grudnia kazdego roku. Ponadto cyt: ,(...) rozliczenia zaliczek
pobranych na zakupy powinno nastgpi¢ w terminach okreslonych we wnioskach o zaliczki.
W przypadku braku rozliczenia zaliczek potrqcone zostang kwoty z najblizszej wyplaty
zaliczkobiorcy (...)".

W przypadku zaliczek statych jednostka przyjeta praktyke ich udzielania na poczatku roku
budzetowego na drobne zakupy, nastepnie $rodki pieni¢zne sg wydatkowane, a dowody
zrédtowe wydatkdéw rozliczane sg na drukach ,rozliczenie zaliczki”, ktére jednoczes$nie
dokumentujg pobranie srodkéw pienieznych tj. réznica pomigdzy pobrana zaliczkq stala,
a wydatkami udokumentowanymi dowodami Zrédtowymi. Z analityki kont ksiggowych
234 wynika, ze wysokos$¢ statych zaliczek dla poszczegélnych ztobkéw (za wyjatkiem
ztobka ,,Pty$s”) wyniosta 300,00 zl, a w przypadku ztobka ,Krecik” 500,00 zi. Biezace
rozliczanie ich nastepuje nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu. Ponadto wyjasniono

16



kontrolujacej, ze w praktyce rozliczenie zaliczek statych nastepuje réwniez przed urlopem
wypoczynkowym pracownika pobierajacego zaliczke. Przyjety w praktyce sposéb
udzielania i rozliczania zaliczek stalych nie odzwierciedla opisanego postepowania
w cytowanej wyzej) wewnetrznej regulacji jednostki. Zatem w celu zapewnienia zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
1 efektywnosci dziatania, ochrony zasobéw, do ktérego zobowiazuje art. 69 ustawy
o finansach publicznych kierownika jednostki, niezbedne jest ustanowienie adekwatnych
procedur w tym zakresie i skuteczne monitorowanie ich przebiegu.

Oprécz zaliczek statych intendentom udzielane sg zaliczki dodatkowe na odrebny
wniosek, ktérych termin rozliczenia, zgodnie z wewnetrzng regulacja okreslony jest
we wniosku. Nie stwierdzono przypadkéw przekroczenia termindéw ich rozliczania.
Analityka kont indywidualnych w zat. 19A.

7. Inne ustalenia

7.1. Nizej wymienione zarzadzenia wewnetrzne posiadaja nieaktualne podstawy prawne:
a) zarzadzenie 4/2013 w sprawie polityki prowadzenia rachunkowosci oraz aneks z dnia
08.02.2013 1. (zal.9A),
b) zarzadzenie 2/2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro (zat.4A),
c) zarzadzenie nr 3/2013 w sprawie wprowadzenia i stosowania instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych (zat.7A).

7.2.Poddane . kontroli dowody zZrédlowe wydatkéw nie posiadaly daty wptywu,
co jest niezgodne z zapisami punktu IV.1. zarzadzenia nr 3/2013 w sprawie wprowadzenia
1 stosowania instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

7.3.W obrocie. gotéwkowym brak pokwitowania odbiorcéw gotéwki w przypadku zwrotu
Srodkéw pienieznych pracownikom, ktérzy uregulowali zobowigzania jednostki
z prywatnych srodkéw pienigznych, co jest niezgodne z punktem 4 zarzadzenia nr
11/2012 w sprawie wprowadzenia procedur gospodarki kasowej cyt: ,,Odbiorca gotowki
kwituje jej odbior z kasy na dowodzie kasowym wlasnorgcznym podpisem z podaniem
otrzymanej kwoty i daty wyptaty” (zal.17A). Przyktadowe dowody ksiggowe w raporcie
kasowym 7 19 zat. 16A.

7.4.W 3 przypadkach pracownicy jednostki wptacili prywatne $rodki pieniezne do kasy

jednostki na podstawie KP 8, 10, 11 (zal.18A), z tytutu dopuszczenia do naliczenia przez
kontrahenta odsetek za zwtoke ptatnosci zobowigzan jednostki, w kwotach 1,57 zi, 0,21
zt, 1,70 zt. Otrzymane srodki pieniezne nie odprowadzono na rachunek bankowy Miasta
Poznania, lecz przeznaczono na pokrycie wydatku w zakresie naliczonych odsetek
za nieterminowe uregulowanie zobowigzan, naruszajgc podstawowg zasade finansowania
jednostki budzetowej, o ktérej mowa w art.11 ust.l ustawy o finansach publicznych.
Zgodnie z jej brzmieniem cyt: ,Jednostkami budzetowymi sq jednostki organizacyjne
sektora finansow publicznych nieposiadajqce osobowosci prawnej, ktore pokrywajq swoje
wydatki bezposSrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzajq na rachunek budzetu
Jjednostki samorzqdu terytorialnego”.
Stosowana praktyka wypelnia réwniez znamiona art. 7 ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r, poz. 168)
cyt:,.,Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest przeznaczenie dochodow
uzyskiwanych przez jednostke budzetowq na wydatki ponoszone w tej jednostce”.
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" Rozpatiywany przypadek mie stdnowi podejrzenia naruszenia dyscypliny finanséw

IIL.

publicznych, gdyz przedmiotem sa $rodki finansowe nieprzekraczajace przecigtnego
miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w roku poprzednim, zgodnie z art.
26 powyzszej ustawy.

Powyzsze wyjasniono cyt: ,Wplacane przez pracownikow Srodki pienigzne do kasy
na pokrycie odsetek za nieterminowq zaptate za fakture sq w tym samym dniu wraz
z wartoSciq faktury wplacane przez konto bankowe Zespotu Ziobkéw nr 1 na konto
dostawcy, czy v celu uregulowania zobowiqzania wraz z odsetkami. Srodki te nie sq
wplacane na konto bankowe UM, gdyz zwiekszenie wydatku np. § 4260 czy § 4110
o ustawowe odsetki bytoby btedem, a w planie finansowym nie posiadamy § na odsetki
od zalegtosci nieregulowanych w terminie” (zal.15A).

Zatem nalezy wzmocni¢ nadzér nad mechanizmami kontroli wewnetrznej w zakresie
terminowego regulowania zobowigzar.

Ocena skontrolowanej dziatalnosci

Stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci nie wptynely na jakosé swiadczonych ustug

opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, jednakze wymagajg ich wyeliminowania.

1. Zapisy regulaminu organizacyjnego nie zapewniaja spdjnosci i wymagaja ponownej
weryfikacji.

2. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
réwnowartosci 30 000 euro jest nieadekwatny do wartosci realizowanych zamdwien
w Zespole Ztobkéw nr 1.

3. Dane wykazywane w sprawozdaniach sg niezgodne z ewidencjg ksiggowa:

a) za okres sprawozdawczy 31.08.2015 r. w dwéch pozycjach z zakresu wykonania
wydatkow, H

b) za okres sprawozdagczy 30.09.2015 r. w 13 pozycjach z zakresu zaangazowania,

c) za okres sprawozdawczy 31.10.2015 r. w 3 pozycjach z zakresu wykonania

wydatkéw.

Powyzsze stanowi naruszenie przepiséw § 6 ust.1, rozporzadzenia Ministra Finanséw

z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz oznacza,

ze ksiegi jednostki nie sa sprawdzalne, do ktérych zobowigzuja zapisy art. 24 ust. 4

ustawy o rachunkowosci.

4. Os$wiadczenia o udzieleniu i zrealizowaniu lub zwolnieniu stosowania ustawy Prawa
zamoOwien publicznych podpisata gi. ksiegowa, co jest niezgodne z wewnetrzng
regulacja.

5. Wprowadzony jednolity system numeracji dokumentéw i pozycji w dzienniku nie
wynika z polityki rachhnkowosm jednostki.

6. Stwierdzono brak nd'zestawieniu wynikowym w formie dziennika nw. dowodéw
ksiegowych:

a) w zestawieniu za sierpien jednego raportu kasowego,

b) w zestawieniu za wrzesien 90 dokumentéw ksiggowych,

c) w zestawieniu za pazdziernik 140 dokumentéw ksiggowych.

Ponadto w jednym przypadku, te same dowody ksiggowe zostaty ujete pod réznymi
numerami  identyfikacyjnymi  dziennika. @ Powyzsze  ustalenia  $wiadcza
o niesprawdzalnosci ksigg rachunkowych stanowiac naruszenie art. 24 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci oraz nie sg prowadzone bezblednie, co stanowi naruszenie art. 24
ust. 3 ustawy.

7. W jednym przypadku niewlasciwie zastosowano klasyfikacje paragraféw wydatkéw
okreslong przepisami, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r.
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8.

w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw -
oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

Przyjety w praktyce sposéb udzielania i rozliczania zaliczek statych nie odzwierciedla
opisanego postgpowania w wewnetrznej regulacji jednostki.

9. Zarzadzenia wewngtrzne posiadajg nieaktualne podstawy prawne:

10.

11.

12,

a) w sprawie polityki prowadzenia rachunkowosci oraz aneks z dnia 08.02.2013 r.,

b) w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nie przekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro,

c) w sprawie wprowadzenia i stosowania instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

Kontrolowane dowody zrédlowe wydatkéw nie posiadaty daty wptywu, co jest
niezgodne z zapisami punktu IV.1. zarzadzenia nr 3/2013 w sprawie wprowadzenia
i stosowania instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

W obrocie gotéwkowym brak pokwitowania odbiorcéw gotéwki w przypadku zwrotu
srodkéw pienigznych pracownikom, ktérzy uregulowali zobowigzania jednostki
z prywatnych srodkéw pienigznych, co jest niezgodne z punktem 4 zarzadzenia
nr 11/2012 w sprawie wprowadzenia procedur gospodarki kasowej.

W 3 przypadkach pracownicy jednostki wptacili prywatne srodki pieniezne do kasy
jednostki z tytulu dopuszczenia do naliczenia przez kontrahenta odsetek za zwloke
ptatnosci zobowigzan jednostki. Otrzymane $rodki pienigzne nie odprowadzono
na rachunek Miasta Poznania, lecz przeznaczono na pokrycie wydatku w zakresie
naliczonych odsetek za nieterminowe uregulowanie zobowiazan, naruszajac
podstawowg zasadg finansowania jednostki budzetowej, o kt6rej mowa w art. 11 ust. 1
ustawy o finansach publicznych. Powyzsza praktyka moze doprowadzic
do wypelnienia znamion art. 7 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

IV. Zalecenia pokontrolne

i
v 55

1.

2.

Zapewni¢ spéjnos¢ Regulaminu Organizacyjnego 2z biezacymi zmianami
funkcjonowania jednostki.

Dostosowa¢  Regulamin  udzielania zaméwien publicznych o  wartosci
nieprzekraczajacej réwnowartosci 30000 euro, do rzeczywistych wartosci
realizowanych zaméwien w Zespole Zlobkéw nr 1.

Zapewni¢, aby dane wykazywane w sprawozdaniach byly zgodne z ewidencja
ksiggows.

Zapewnic€, aby oswiadczenia o udzieleniu i zrealizowaniu lub zwolnieniu stosowania
ustawy Prawa zaméwien publicznych podpisata osoba upowazniona.

Uaktualni¢ polityke rachunkowodci w zakresie przyjetego systemu numeracji
dokument6éw i pozycji dziennika.

Zapewni€, aby ksiggi rachunkowe jednostki posiadaly wszystkie wymagane ustawa
elementy ksiag rachunkowych. Prowadzi¢ ksiegi w spos6b sprawdzalny i bezbledny.
Whasciwie stosowano( klasyfikacje paragraféw wydatkéw okreslong przepisami,
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych.

Uszczegbtowi¢ wewngtrzne uregulowanie z zakresu sposobu udzielania i rozliczania
zaliczek statych.

Uaktualnié¢ podstawy prawne wewnetrznych regulacji.

. Oznacza¢ dowody Zrédtowe wydatkéw klauzulami ustanowionymi w wewnetrznych

procedurach.
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11.'W obrocie’ gotéwkowym zapewni¢, aby dowody ksiggowe posiadaty pokwitowanie
odbiorcéw gotéwki w przypadku zwrotu srodkéw pienigznych pracownikom, ktdrzy
uregulowali zobowigzania jednostki z prywatnych $rodkéw pieni¢znych.

12. Otrzymywane prywatne $rodki pienigzne pracownikéw z tytutu dopuszczenia
do naliczenia przez kontrahenta odsetek za zwtoke platnosci zobowiazan jednostki nie
przeznacza¢ na wydatki, lecz odprowadza¢ na rachunek bankowy Miasta Poznania.

V. Informacje koncowe

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

Informacje prosze przekaza¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia za
posrednictwem Wydziatu Zdrowia 1 Spraw Spotecznych.

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

Zataczniki do wystapienia pokontrolnego pozostajg przy egzemplarzu pozostajgcym
w Urzedzie Miasta.

Data sporzadzenia wystapienia pokontrolnego Poznan, i6.o%. 2016

Podpis Zastepcy Prezydenta Miasta Poznania:

31 IENANIA

Zataczniki do protokotu pozostaja przy egzemplarzu pozostajacym w UM.

Wyszczegdlnienie zatgcznikow:
Wyszczegolnienie zatgcznikow:

1- Regulamin Organizacyjny
2- Regulamin okresowej oceny pracownikéw ze zm.
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