Urzad Miasta Poznania
Wydzial Zdrowia
i Spraw Spotecznych

ZSS-1.1711.5.2015
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WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Z KONTROLI PLANOWE]
PRZEPROWADZONE]J W TRYBIE ZWYKEYM

Nazwa kontrolowanej jednostki

Zesp6t Ztobkéw nr 3 w Poznaniu:

1. Ztobek ,,Czerwony Kapturek™, ul. Klonowica 3;
2. Ztobek ,Jacek i Agatka”, ul. Winklera 8;

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

Przeprowadzajacy kontrolg
Pracowmcv Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania:
. otéwny specjalista;

. St. specjalista.

—

Termin przeprowadzenia kontroli
Kontrol¢ przeprowadzono w terminie od 26.02.2015 do 20.04.2015;
Przerwy w kontroli nastapity w dniach: 19.03 do 13.04.2015 r.; 17.04.2015 1.;

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli poz. 6, s. 14.

Udzielajacy wyjasnien
1. Janina B1en — p.o. Dyrektora Zespotu Zlobkéw nr 3, dyrektor zlobka ,,Czerwony

Kapturek”

2.

3. Jolanta Szablewska — dyrektor ztobka ,,nrolewna Sniezka”;
4. Dorota Luczak — dyrektor ztobka , Jacek i Agatka”;
5
6

Przedmiot i okres objety kontrola

1. Organizacja i funkcjonowanie jednostki. Realizacja zadan statutowych.

2. Warunki i jako$¢ sprawowanej opieki.

3. Stosowanie Uchwaly Rady Miasta Poznania nr XXVI/343/V/2012 z 7.02.2012 r.
w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za pobyt dzieci w zlobkach, dla ktérych organem
zalozycielskim jest Miasto Poznan.

4. Gospodarowanie $rodkami publicznymi — dokonywanie wydatk6w wedlug zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw (art.44 ust.3 ustawy o finansach
publicznych).



Kontrolg objeto okres od 01.09.2014 do 31.12.2014 r. w przedmiocie wskazanym
w punkcie 4 oraz od 1.06.2014 r. do 31.12.2014 r. w przedmiocie wskazanym w punktach 1 i
31i0d01.01.2014 do 31.12.2014 w zakresie wskazanym w punkcie 2.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli

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

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

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

Kierownictwo jednostki

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

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

Giéwnym ksiggowym jest E o \ w pelnym wymiarze
czasu pracy.

I. Informacje o jednostce

Zesp6t Ztobk6éw Nr 3 z siedzibg przy ul. Klonowica 3 w Poznaniu jest miejska jednostka
organizacyjna Miasta Poznania. Uchwata Rady Miasta Poznania nr XI/113/VI/2011 z dnia
17.05.2011 ustalono Statut. - -

W sklad zespotu Ztobkéw nr 3 wchodza:

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

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

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

Opieka w Ztobku sprawowana jest nad dzieckiem od ukonczenia 20 tygodnia zycia do

zakonczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia. Zadaniem Zespotu jest:

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

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

- prowadzenie zaj¢¢ opiekuniczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwdj psychomotoryczny dziecka wlasciwy do wieku dziecka.

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

1. Sprawdzenie wykonania zalecei pokontrolnych wydanych przez Zastgpce
Prezydenta Miasta Poznania — Jerzego Stepnia z dnia 14.07.2014 r. (akta kontroli
ZSS -1.1711.5.2014 ).

1) Tres¢ zalecenia: Zapewni¢ wewnetrzng sp6jnos$é funkcjonujacych w jednostce regulacii,
w tym uporzadkowa¢ i zweryfikowaé zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych
ujete w Regulaminie Organizacyjnym.



Ustalenia kontroli:

Zarzadzeniem nr 9/2012 z 6.09.2012 r kierownik jednostki wprowadzit Regulamin

Organizacyjny. W regulaminie ustalono zadania poszczegblnych komérek

organizacyjnych oraz schemat organizacyjny wraz ze schematem podlegtosci stuzbowej

(zal. 1). Zgodnie z ww. zarzadzeniem Zespotem kieruje dyrektor przy pomocy dyrektoréw

poszczegdlnych zlobkéw wchodzacych w sklad Zespolu Ziobkéw i gléwnego

ksiggowego.

Na podstawie analizy zapiséw Regulaminu i zatacznik6w ustalono, ze:

— do Regulaminu wprowadzono schemat podlegtosci stuzbowej,

— w § 16 wprowadzono stanowisko odpowiedzialne za kierowanie pracg Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego,

— dodano ppkt. 7 w § 16, dotyczacy utrzymania czystosci w budynku, biezacych napraw
i konserwacji, co oznacza przypisanic ww. zadan Dziatlowi Administracyjno —
Gospodarczemu. Stwierdzone podczas poprzedniej kontroli niescistosci zostaty
poprawione. Zalecenie wykonano.

Poprawy wymagaja nastgpujace uchybienia:

1. w § 14 pkt 7 b — blednie podany numer zatacznika; ,,racje zywieniowe” ujete zostaty
w zal. nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego, a nie jak podaje tre§¢ ww. punktu, w zat.
nr2;

2. w § 26 pkt 3 — blednie podany nr zalacznika, uchwata dotaczona do Regulaminu,
stanowi zalacznik nr 3, a nie jak podaje tre§¢ ww. punku w zataczniku nr 4,

3. w § 24 nalezy uog6lni¢ zapisy dot. harmonogramu dnia w Zlobku, dotyczace
wyszczegblnienia zabaw w ogrodzie.

Wymienione niespdjnosci w zapisach zostalty oméwione podczas kontroli. Konieczna jest
dalsza analiza obowiazujacych w jednostce regulacji pod katem ich spéjnosci oraz
sukcesywne wdrazanie zmian.

Zgodnie ze Standardem nr 10, ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw
z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej, procedury wewngtrzne, instrukcje,
dokumenty okreslajace zakres obowiqzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownikéw
i inne dokumenty wewng¢trzne, stanowia dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej.
Dokumentacja ta powinna by¢ spéjna. Zgodnie z art. 69 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz.U.2009.157.1240 z pézn. zm.): ,zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowiazkéw kierownika jednostki.”

2) Tres¢ zalecenia: Dostosowacé wewnetrzne regulacje do obowiqzujqcych przepiséw prawa.

Ustalenia kontroli:

Zalecenie odnosito si¢ do prawidlowego stosowania Uchwaty Nr XXXV1/343/VI/2012
Rady Miasta Poznania z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ustalania wysokosci optaty za
pobyt w zlobkach, dla ktérych organem zatozycielskim jest Miasto Poznan. Zgodnie z § 2
pkt 7, ww. uchwaty, zwolnienie z optat lub obnizenie stawki podstawowej nastepuje na
wniosek uprawnionego. Dyrektor ztobka wprowadzil wniosek umozliwiajacy zwalnianie
z oplaty stalej za pobyt w placéwce. Wnioski wypelniane sa zgodnie z wewnetrznym
formularzem. Formularz nie jest wprowadzony zarzadzeniem wewnetrznym.

W kontrolowanym okresie wplynelo 17 wnioskéw o obnizenie oplaty statej (zatl. 2), z czego
3 wnioski dotycza rodzin wychowujacych dziecko niepetnosprawne, 4 wnioski ztozone
zostaly ze wzgledu na dochody rodziny wynoszace ponizej 900,00 zt brutto na osobe,




pozostale dotyczyly rodzin posiadajacych dochdd ponizej kryterium dochodowego
okreslonego w ustawie z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej (t.j Dz.U. z 2015.163) i
posiadajacych zaswiadczenie z O$rodka Pomocy Rodzinie. Ww. wnioski nie zawieraja daty
wplywu oraz decyzji o rozstrzygnigciu. Z uwagi na charal-tar wnioskéw oraz deklaracje
rodzicéw, kontrolujgca uznaje ustne wyjasn .~ wnioski sg
rozpatrywane pozytywnie, a rodzice, ktérzy nie wpisuja si¢ w punkt umozllw1ajqcy zlozenie
wniosku, nie sktadaja go.

Odrebna regulacja wewnetrzng, po zaleceniach kontroli, zarzadzeniem nr 5/2014 Dyrektora
Zespotu Ztobkéw nr 3 w Poznaniu z dnia 1.08.2014 r. w sprawie wprowadzenia wniosku
dotyczacego urlopowania oraz zwolnienia z oplaty stalej, wprowadzono jednolity
formularz (zal. 3), tym samym kierownik jednostki w pelni zastosowat si¢ do zapiséw ww.
uchwaly. W kontrolowanym okresie, wptynelo 8 wnioskéw o urlopowanie i zwolnienie
z oplaty stalej (zal. 4). Wnioski, ktére zostaly zlozone po wprowadzeniu ww. regulacji
wewngtrznej, skladane sa na odpowiednim formularzu, posiadajg uzasadnienie podane
przez rodzica/opiekuna dziecka, opatrzone sa data wplywu do zlobka oraz informacja
o decyzji Dyrektora.

Zalecenie dot. wniosku o urlopowanie i zwolnienie z optat wykonano i prawidlowo stosuje
si¢ w jednostce. Doprecyzowania w zakresie daty wptywu i podjetej decyzji, wymagaja
jednak wnioski o obnizenie oplaty stale;j.

3) Treé€ zalecenia: Stosowac zgodnie z zapisami, wdrozong, wewnetrznq procedure okresowej
—o0ceny pracownikow zatrudnionych w Zespole. Wyznaczy¢ jednolite zasady oceniania
wszystkich pracownikow co do terminu sporzqdzania oceny.

Ustalenia kontroli:

Zgodnie z art. 28 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, kierownik
jednostki, okresli, w drodze zarzadzenia, spos6b dokonywania okresowych ocen, okresy, za
ktdre jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz
skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidilowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania jednostki.

Zarzadzeniem wewnetrznym nr 7/2014 z dnia 06.08.2014 r. Dyrektora Zespohu Ztobk6w Nr
3 w Poznaniu (zal. 5) wprowadzony zostal Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw.
Okresowej ocenie poddawani sa wszyscy pracownicy w Zespole (zal. 6). List¢ oséb, ktére
nie zostaly poddane ocenie, ze wzgledu na nieobecnos$¢ w pracy, okresla zalgcznik nr 7.
W § 3 ww. zarzadzenia okreslony zostal okres za ktéry pracownik jest oceniany oraz termin
sporzadzania ocen. W opinii kontrolujacej ze wzgledu na specyfike jednostki i charakter
$wiadczonych ustlug — opieka nad dzieémi w wieku do lat 3, istotnym jest zapewnienie
odpowiednich kompetencji pracownikéw. Weryfikacji kompetencji stuzy migdzy innymi
dokonywanie okresowej oceny pracowniczej. Zadaniem Zespotu, zgodnie z § 9 Regulaminu
Organizacyjnego, jest zagwarantowanie dziecku wilasciwej opieki pielggnacyjnej oraz
edukacyjnej przez prowadzenie zajg¢ zabawowych z elementami edukacji
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka, prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo —
wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwdj psychomotoryczny dziecka
wlasciwy do wieku dziecka. Osoby zatrudnione na stanowiskach zwigzanych
z bezposrednia praca z dzieémi stanowig kluczowa kadre¢ realizujaca ww. cele/zadania
jednostki. Kierownik jednostki, dokonujac oceny wszystkich pracownikéw, wykazuje
dbato$é, zgodnie ze Standardem nr 2 ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw
z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej — aby osoby zarzadzajace




4)

1_pracownicy posiadali poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia pozwalajacy
skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania (...).

Podsumowujac, w ocenie kontrolujacej specyfika pracy oraz giéwne zdania okreslone dla
placéwki tj., zapewnienie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, wymaga zatrudniania
wykwalifikowanej kadry. Systematyczna weryfikacja kompetencji w formie okresowej
oceny pracowniczej, jest forma sprawdzajaca zapewnienie odpowiedniej jakosci
sprawowanej opieki. Wyniki oceny moga zosta¢ wykorzystane réwniez do planowania
rozwoju zawodowego pracownika. 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 dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do kierownika jednostki.

Nie stwierdzono uchybienn w badanym obszarze. Zalecenie wykonano.

Tres¢ zalecenia: Dostosowaé zakresy czynnoSci wszystkich pracownikéw do realnie
wykonywanych obowiqzkow na zajmowanym stanowisku pracy.

Ustalenia kontroli:

Zalecenie odnosito si¢ do zapiséw w karcie stanowiska pracy stt . __

W zadaniach i obowigzkach ww. pracownika, oprécz zadafh wynikajacych ze sprawowama
bezposredniej opieki nad dzie¢mi w grupie III, dopisane zostaty czynnosci takie jak, cyt:

»1. sprawujenadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem oddziatéww Ztobku ,, Czerwony
Kapturek™(...),

8. prowadzenie odptatnosci za pobyt dzieci w ztobku.

10. rejestrowanie i przyjmowanie dzieci w systemie internetowym.

11. udzielanie informacji rodzicom lub opiekunom dzieci dotyczqcych przyjecia ich
dziecka do ztobka oraz zaznajomienie z oddziatem, do ktdrego dziecko bedzie
uczeszczac.

12. sporzqdzanie sprawozdar zwiqzanych z funkcjonowaniem ztobka.

13. wspolpraca przy projekcie unijnym ,,Rodzice (..)”(zat. 8).

Zalecenie w badanym obszarze zostato wykonane.

Dodatkowo, w celu sprawdzenia czy zachowane zostaty normy dotyczace liczby dzieci
przypadajacych na 1 opiekuna, (obowigzek wynikajacy z art. 15 ust 2. ustawy z dnia
4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U.2013.1457), poproszono
0 przygotowanie harmonogramu pracy personelu dla poszczegdlnych oraz ,,spis personelu
przypisany do poszczegélnych grup w Zespole” (zal. 9). Na podstawie okazanej
dokumentacji stwierdzono zachowanie ww. norm. Z ustnych wyjasnien Dyrektora placéwki
ustalono, ze liczba dzieci uczg¢szczajacych do ztobka jest zazwyczaj nizsza niz liczba dzieci
zapisanych.

Zgodnie ze standardem nr 11 Standardéw kontroli zarzadczej nalezy prowadzi¢ nadzér nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

5) Tre$¢ zalecenia: Zachowac normy okreslone w Rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych
dotyczqcych ztobkow i klubow dzieciecych, ze szczegdlnym uwzglednieniem zapisu § 3, pkt.
6 ww. Rozporzqdzenia (rozporzqdzenie obowiqzywato w trakcie kontroli).

Ustalenia kontroli:

Zalecenie odnosilo si¢ do braku ostony na elementach grzejnych w sypialniach dzieci.



W trakcie kontroli przeprowadzono wizytacj¢ pomieszczen we wszystkich placéwkach
wchodzacych w sktad Zespotu, przy wspétudziale dyrektoréw poszczegblnych filii Zespotu.
Wizytacja odbywala si¢ w oparciu o zapisy Rozporzadzenia 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.

Placéwki wchodzace w sktad Zespotu Ziobkéw Nr 3 zlokalizowane sa w wolnostojacych
budynkach. Teren woké6t budynkéw jest ogrodzony.

Wizytowane pomieszczenia przeznaczone na pobyt dzieci utrzymywane sa w czystosci oraz
jak wynika z ustnych ustalen, okresowo przeprowadza si¢ ich remonty i konserwacje.
Zgodnie z § 2 pkt 1 ww. rozporzadzenia dokonano oceny powierzchni pomieszczen
przeznaczonych na zbiorowy pobyt. Na podstawie przygotowanego zestawienia dotyczacego
iloSci metréw w poszczegélnych grupach przypadajacych na kazde dziecko, ustalono,
zgodnos¢ z ww. rozporzadzeniem (zat. 10). Sale pobytu dzieci sa wyodrgbnione, wyposazone
w stoliczki i krzesetka. W salach znajduja si¢ tematyczne kaciki zabaw. Kazda sala
wyposazona jest rtéwniez w sprz¢t do odtwarzania muzyki lub w niektérych przypadkach
w pianino. Na podlodze znajdujgq si¢ migkkie dywany. Sale sa przytulne, estetycznie
urzadzone. W salach pobytu dzieci, na grzejnikach centralnego ogrzewania sa umieszczone
ostony ochraniajace przed bezposrednim kontaktem z elementem grzejnym, tym samym
zalecenie zostato wykonane.

Instalacja elektryczna jest zabezpieczone przed dostgpem dzieci poprzez umieszczenie
kontaktéw 1 wiacznikéw o$wietlenia na wysokosci bedacej poza zasiggiem dzieci.
W pomieszczeniach pobyta dzieci umieszczone sg termometry, zapewniajace mmozliwosé
sprawdzenia temperatury w salach. Do dyspozycji dzieci sa wydzielone miejsca do
wypoczynku, w zalezno$ci od wieku dzieci, wyposazone w 16zeczka lub lezaki. PoSciele,
lezaki lub t6zeczka sa wyraznie oznakowane numerem (kazde dziecko w momencie przyjecia
do placéwki otrzymuje numerek, dzigki czemu ww. elementy wyposazenia przypisane sa do
konkretnego dziecka). Posciel przechowywana jest na lezakach lub t6zeczkach. 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 r¢cznikéw, nocnikéw, szczoteczek do zgbéw czy szczotek do
wloséw (w przypadku starszych grup).

W kazdym oddziale jest takze wydzielony zesp6t sanitarny. Zgodnie z ww. rozporzadzeniem
zapewniony jest dostep do wezla sanitarnego z cieplq biezaca woda, liczba nocnikéw
odpowiadajaca liczbie dzieci, ktérych poziom rozwoju umozliwia korzystanie z nich. Nocniki
s przechowywane i zabezpieczone przed dowolnym dostgpem dzieci, odpowiednio
wydzielone jest miejsce do mycia oraz dezynfekcji nocnikéw. W plac6wkach 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 zlobku ze wzgledu na wiek dzieci; zazwyczaj
dzieci do ok. 2 roku zycia korzystaja z nocnikéw). Umiejscowienie miski ustgpowe;j
i umywalek jest dostosowane do wzrostu dzieci. Zapewnione zostaly takze stanowiska do
przewijania dzieci, umiejscowione w tazienkach lub w sypialniach dzieci.

Starsze dzieci maja mozliwosci skorzystania z placu zabaw, ktéry jest ogrodzony plotem
1 niedostgpny dla oséb postronnych. Na placu zabaw w ztobku ,,Czerwony Kapturek znajduje
si¢ zjezdzalnia — przymocowana do podioza, dostosowana do dzieci w wieku do lat 3.
Pozostale ,,place zabaw” nie posiadaja elementéw statych. Zabawki Dzieciom do 12 miesiaca
zycia zapewniono mozliwos¢ korzystania z werandy/balkonu. Jednostka posiada ,,regulamin
placu zabaw Zespotu nr 3 w Poznaniu” (zat. 15).



Na podstawie § 2 ust. 17 ww. rozporzadzenia, sprawdzono zabawki pod katem posiadania
certyfikatéw oraz oznakowania CE. Sprawdzono atesty zabawek zakupionych w okresie od
03.01.- 31.12.2014.(zat. 11):

1. zjezdzalnia ” — Certyfikat zgodnoséci Nr 7/14; PN-EN 1176-1:2009, PN-EN
1176-3:2009, PN-EN 1176-7:2009;

2. domek do zabaw — deklaracja zgodnosci 01/2014/170621; PN-EN 71-1:2011, PN-EN
71-2:2011, PN-EN 71-3:2013, PN-EN 6211 5:2005 +
A2:2011+AC:2011+A11:2012+AC:2013;

3. duza zjezdzalnia, art. 4263 — deklaracja zgodno$ci 01/2014/4263; PN-EN 71-
1:2011+A2:2013; PN-EN 71-2:2011; PN-EN 71-3:2013; PN 71-8:2011;

4. duza zjezdzalnia, art. 4884 — deklaracja zgodnosci 01/2014/4263; PN-EN 71-
1:2011+A2:2013; PN-EN 71-2:2011; PN-EN 71-3:2013; PN 71-8:2011;

5. pociag na place zabaw — certyfikat zgodnosci nr 339/13; PN-EN 1176-1:2009, PN-EN
1176-7:2009;

6. zestaw klockéw konstrukcyjnych o symbolu SWW 2822-41 - deklaracja
zgodnosci EC Nr 03/2014;

7. Zyrafa, kod EAN: 5900946000636 — deklaracja zgodnosci 00063/2013; PN-EN
71:2013; PN-EN 71-3:2013; PN-EN 71-1:2011, PN-EN 71-2:2011;

8. kregle male, kod EAN: 5900946001015 — deklaracja zgodnosci 00101/2013: PN-EN
71:2013; PN-EN 71-3:2013; PN-EN 71-1:201; PN-EN 71-2:2011,

9. madra kula, kod EAN: 59009460000308 — deklaracja zgodnosci 00030/2013; PN-EN
71:2013; PN-EN 71-3:2013; PN-EN 71-1:2011, PN-EN 71-2:2011;

10. okraglutka rodzinka — mi$; kod=EAN: 59009460000292 - deklaracja zgodno$ci
00029/2013, PN-EN 71:2013; PN-EN 71-3:2013; PN-EN 71-1:2011, PN-EN 71-
2:2011.

W kontrolowanym okresie dokonano zakupu 16zeczka dziecigcego dla dzieci wieku
poniemowlecego (grupa wiekowa A,B do lat 3, $wiadectwo nr 38/BOK-84/97 (zal.13).
Dodatkowo wykonane zostaly dwie taweczki przeznaczone do szatni dzieci: atest higieniczny
nr 23/322/25/2013 (zat. 14).

Protokéty z pomiaréw elektrycznych oraz pomiaréw oswietleniowych zawiera zatacznik
nr 12.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci w badanym obszarze.

2. Kompetencje zawodowe. Rekrutacja

1. Na podstawie art. 21 ust 1. ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do

lat 3, organizacic wewnetrzng zlobka lub klubu dzieciecego okresla regulamin
organizacyjny nadawany przez dyrektora zlobka lub osobe kierujaca praca klubu
dzieciecego. W Zespole Ztobkéw Nr 3 zatrudnionych jest ogélem 60 pracownikéw (zat.
14). Sprawdzono pod wzgledem kwalifikacji 11 teczek akt osobowych oséb zatrudnionych
w Zespole na stanowiskach mlodszy opiekun (wykaz pracownikéw zat. 16). Wszyscy ww.
pracownicy Dziatu Opiekunczego posiadaja odpowiednie kwalifikacje do pracy z dzieémi,
w zwiazku z powyzszym zachowane sq normy wynikajace z art. 16 ww. ustawy.
Zgodnie z art. 15 ust 2. pkt 1. ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, jeden opiekun
moze sprawowac opieke w ztobku — nad maksymalnie o§miorgiem dzieci, a w przypadku
gdy w grupie znajduje si¢ dziecko niepelnosprawne, dziecko wymagajace szczegdlnej
opieki lub dziecko, ktére nie ukonczylo pierwszego roku zycia maksymalnie nad
pieciorgiem dzieci.




W trakcie kontroli ustalono, ze w Zespole Ztobkéw Nr 3 zostaly zachowane ww. normy
(zal.9).

2. Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Zarzadzeniem nr 10/2012 Dyrektora Zespotu Ziobkéw Nr 3 w Poznaniu z dnia 15
pazdziernika 2012 r. wprowadzono Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska
w Zespole Ztobkéw Nr 3 w Poznaniu (zat. 17). Podczas kontroli przedstawiono dokumenty
dotyczace ostatniego przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko w Zespole, tj
ogtoszenia z 25.11.2014 roku, na stanowisko opiekuna, nr referencyjny ZZNr3/3/2014 (zat.
18).

Ustalono, ze w ogloszeniu nie zawarto informacji z zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku opiekuna oraz informacji o warunkach pracy na danym stanowisku. Nie
powotano si¢ réwniez na wymagania, co do stanowiska okreslone w art. 16 ustawy z dnia 4
lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3. Ogloszenie zawiera elementy
wyszegllnione w wewngtrznym regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska.
Niezgodnie jednak z ww. ogloszeniem wskazano adres mailowy, na ktéry nalezy zgtaszaé
aplikacje.

Art. 13 ust. 1 ww. ustawy, méwi, cyt.: ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym,
w_tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198,
z pézn. zm?), zwanym dalej Biuletynem, oraz na tablicy informacyjnej w_jednostce,
w ktorej jest prowadzony nabér. Warunek dot. wywieszenia ogloszenia w jednostce zostat
spetniony, natomiast ogloszenie nie zostalo opublikowane w Biuletynie. Nie jest to
nieprawidtowo$¢, ze wzgledu na to, ze nab6r odbywat si¢ na stanowisko opiekuna, tj.
stanowisko pracownika samorzadowego. Niemniej jednak, jak wynika z przeprowadzonego
naboru, na ogloszony konkurs wptynety 3 zgltoszenia oséb ubiegajacych si¢ o stanowisko,
z czego dwie spetnialy wymogi formalne (zat. 18). Publikowanie ogloszen tylko wewnatrz
jednostki tj. na tablicy ogloszen oraz na wlasnej stronie internetowej, w ocenie kontrolujacej
moglo mie¢ wptyw na niskie zainteresowanie oferta pracy a tym samym wybér pracownika.
Ocena kwalifikacji oséb ubiegajacych si¢ o ww. stanowisko, dokonana zostala przez
Komisj¢ konkursowa. Komisja nie jest powotywana odrebnym zarzadzeniem a zasady jej
funkcjonowania okresla ww. regulamin dot. naboru. Z przebiegu prac sporzadzono
protokét. Informacja o wynikach naboru zostata opublikowana na stronie internetowej
jednostki oraz wywieszona na tablicach ogloszefi w filiach Zespolu. Wynikéw nie
opublikowano w BIP. Po sprawdzeniu kwalifikacji osoby wylonionej w konkursie
i zatrudnionej na stanowisku mtodszego opiekuna, ustalono, ze zatrudniona osoba spetniata
wymagania w zakresie profilu i poziomu wyksztalcenia (art. 16 ustawy o opiece nad
dzie¢mi do lat 3)

W ocenie kontrolujacej, rekrutacja w placéwce odbywa sie¢ w oparciu o art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz wewnetrzna regulacie.
W opinii kontrolujacej nalezy rozwazy¢ umieszczanie ogloszeri o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej, aby wzmocnié¢ otwarto$¢ i konkurencyjnos¢ naboru kandydatéw na
wolne stanowiska w jednostce.

3. 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 opiekunczego, w Zespole organizowane byly
nastepujace szkolenia (zat.19):
- ,,Zdrowo jemy, zdrowo rosniemy” (24 osoby),
,»kad sie biora dzieci niejadki?” (1 osoba),
»Zmiany w programie platnik” (1 osoba),
- szkolenie w dziedzinie BHP (4 osoby).
W jednostce nie ma wewngtrznych regulacji dotyczacych podnoszenia kwalifikacji,
istnieje jednak mozliwo$¢ zgtaszania zapotrzebowania na szkolenia Dyrektorowi Zespotu.
W jednostce szkolenia pracownikéw prowadzone sa w podstawowym zakresie,
odpowiadajacym powierzonym pracownikom obowigzkom. W opinii kontrolujace;j,
zaplanowanie szkolen podnoszacych kwalifikacje, w sposéb zwiazany z celami jednostki,
zapewni efektywna i skuteczng realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzona dziatalnoscia.
Zgodnie ze Standardem nr 2 ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw
z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej — nalezy zadbaé, aby osoby
zarzadzajace i pracownicy posiadali poziom wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia
pozwalajacy skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania (...). Nalezy zapewnié
rozwéj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i o0séb zarzadzajacych.

4. Organizacja zajeé edukacyjno — opiekuriczych i ich realizacja

— —

Art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3,
naklada obowiazek prowadzenia zaje¢ opiekurnczo-wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwdj psychomotoryczny dziecka, wilasciwy do rozwoju dziecka.
Dyrektor Zespolu wprowadzit Zarzadzeniem Nr 24/2013 r. z dnia 16.12.2013 r., zasady
pracy opiekunczo — wychowawczo — edukacyjnej (zal. 20). Opieka i edukacja
w placéwce zorganizowana zostala z podziatem na grupy wiekowe. W zaleznosci od
mozliwo$ci i potrzeb rozwojowych dzieci w poszczegélnych grupach prowadzone sa
zajgcia edukacyjne. Opiekunowie sa  zobowigzani do opracowania
miesiecznych/tygodniowych planéw pracy z dzieémi (zal. 21), uwzgledniajacych rozwdj
psychomotoryczny dziecka i jego potrzeby indywidualne. Czas trwania zajgé
dydaktycznych uzalezniony jest od wieku dzieci i wynosi od 10 do 25 minut. Plany
zatwierdzaja dyrektorzy poszczegdlnych zlobkéw. Wizytacje dyrektor6w na zajgciach
z dzieémi nie sa odnotowywane np. podpisem przeprowadzonej wizytacji zaje¢ na ww.
planach.

Dla dzieci we wszystkich placéwkach Zespotu, odbywaja si¢ zajecia z muzyka — rytmika.
Prowadzone sa przez osobg spoza personelu opiekunczego Zespotu i finansowane przez
rodzicéw.

5. Organizacja wyZywienia w placowce

W Regulaminie Organizacyjnym (zat.1) w § 16 okreslono zadania dzialu aministracyjno —
gospodarczego tj: zaopatrzenie ztobka w artykuly Zywnosciowe, oraz prowadzenie
wymaganej dokumentacji. Do Dzialu Opiekunczego przypisano takie zadania jak
przygotowywanie na biezaco positkéw dla dzieci oraz ustalanie jadlospiséw w oparciu
o normy zywieniowe dzieci do 3 lat, opisane w zalaczniku nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego. Przyktadowe jadlospisy zawiera zatacznik nr 24.



W placéwkach Zespotu zapewniona jest mozliwosé higienicznego spoiywania positkow.
Kazda placéwka dysponuje odrebng kuchnia, w ktérej przygotowuije sie positki dla dzieci
uczeszczajacych do Ztobka. W Ziobkach prowadzone sa kuchnie mleczne dla dzieci do
12 miesiaca zycia. Zarzadzeniem nr 2/2014 r. p.o. Dyrektora Zespotu Ztobkéw nr 3 z dnia
17.07.2014 1. wprowadzona zostala instrukcja przechowywania mleka matki w
placéwkach Zespotu Ztobkéw Nr 3 (zat.22).

Z ustnych wyjasnien dyrektora placéwki uzyskano informacje, ze, cyt.: nie ma tez dzieci,
ktore sq karmione mlekiem matki, w przypadku przyjecia dziecka do ztobka, ktdre
karmione jest mlekiem matki wyznaczone jest pomieszczenie, w ktorym matka moze
nakarmi¢ swojq pocieche. '

Przeprowadzone kontrole Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
potwierdzily prawidlowe funkcjonowanie w zakresie bezpieczefistwa produkowanych
i wprowadzanych do obrotu $rodkéw spozywczych. Kserckopie protokotéw kontroli
sanitarnej zawiera zatacznik nr 23.

. Wspélpraca z rodzicami

Na podstawie Zarzadzenia Nr 18/2013 z dnia 02.09.2013 r. Dyrektora Zespotu Zlobkéw
Nr 3 (zal25) wprowadzono obowigzek podpisywania uméw z rodzicami dzieci
uczgszczajacych do Zlobkéw. Zatacznik do ww. zarzadzenia stanowi wzér umowy
o Swiadczenie ustug opiekuficzo — wychowawczych i edukacyjnych. Wz6r umowy
opatrzony jest blgdnym nagtéwkiem w postaci opisu ,zatqcznik Nr do Regulaminu
Organizacyjnego Zespotu Ztobkéw Nr 3”. -

W Zespole prowadzony jest rejestr uméw z rodzicami. W okresie od wrzesnia 2014 r. do
grudnia 2014 r. podpisanych zostalo 197 uméw. Wszystkie umowy znajdujg  sie
w siedzibie Ztobka ,,Czerwony Kapturek”. Umowy zawieraja takie dane jak: imie
1 nazwisko dziecka oraz rodzicéw. Nie ma natomiast numeru PESEL dziecka, numeru
telefonu do rodzicéw. Z ustnych informacji uzyskanych od Dyrektora Zespolu ustalono,
ze prowadzona jest w zlobku ,karta informacyjna dziecka” (zat. 26), kt6ra zawiera takie
informacje jak: PESEL dziecka, adres zamieszkania dziecka i rodzicow, telefony
kontaktowe, podstawowe informacje o stanie zdrowia dziecka, stosowanej diecie
i zaleceniach lekarza pediatry lub innych specjalistéw. Karty sa uzupelnieniem do uméw
z rodzicami. Przechowywane sa na oddziale w grupie, w ktérej przebywa dziecko aby
zapewni¢ mozliwo$¢ bezposredniego kontaktu personelu sprawujacego opieke nad
dzieckiem z rodzicami. Zarzadzeniem nr 1/2013 z dnia 03.01.2013 r. wprowadzono
obowigzek prowadzenia kart obserwacyjnych dotyczacych rozwoju psychicznego
i fizycznego dzieci w wieku od 20 tygodnia zycia do ukoficzenia trzeciego roku zycia (zaf.
27).

W Zespole odbywaja si¢ co najmniej dwa zebrania z rodzicami w ciggu roku
w terminach podawanych przez Dyrektora Ztobka, w ktérych rodzice majg obowiazek
uczestniczy¢. Z zebran sporzadzane s protokoty (zal. 28). Ponadto, wymiana informacji
odbywa si¢ na biezaco w indywidualnych rozmowach pomiedzy rodzicami
a pracownikami dziatu Opiekuriczego Zlobka. Rodzice maja prawo do spotkan
z pracownikami Dzialu Opiekuniczego w kwestiach dotyczacych dziecka, codziennie
w godzinach od 12 do 13 po uprzednim telefonicznym uzgodnieniu terminu i godziny
spotkania.
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7. Zasady rekrutacji i pobytu dzieci w Ztobku. Przebieg procesu adaptacji

Na podstawie zapiséw § 22 Regulaminu Organizacyjnego jednostki ustalono, ze
rekrutacja w Zespole odbywa si¢ na podstawie elektronicznego systemu ,Nabér”.
Przyjmowanie dzieci do Ztobka obywa si¢ na podstawie wypelnionego i wydrukowanego
wniosku o przyjecie dziecka do Ztobka, opatrzonego dodatkowo pieczatkami zaktadéw
pracy rodzicéw, potwierdzajacych ich zatrudnienie. Przyniesiony wniosek rejestrowany
jest w systemie przez intendenta/kierownika gospodarczego. Rodzice po rejestracii
otrzymujg loginy i hasta, co umozliwia §ledzenie pozycji dziecka na liscie do przyjecia.
Wydrukowany wniosek przechowywany jest w segregatorze wedtug kolejnosci zgloszen.
Rekrutacja jest zgodna z kolejnoscia zgloszefi i z wiekiem dziecka w poszczegélnych
grupach wiekowych w danym Zlobku.

W jednostce prowadzony jest réwniez proces adaptacji dla dzieci nowo przyjetych

Rodzice zapraszani sa do zlobka, gdzie zapoznaja si¢ z personelem, warunkami
lokalowymi ztobka, zasadami odptatnosci. Od wrzeénia dzieci nowo przyjete moga
przebywaé w zlobku z rodzicami i stopniowo, wedtug 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
wspélpraca pomigdzy kierownictwem ztobka, personelem zajmujacym si¢ opieka oraz
rodzicami, stanowi dobra podstawe do prawidlowego przystosowania si¢ dziecka do
nowej rzeczywistosci.

8. Skargi i wnioski. Wolontariat
Zgodnie z zapisem § 29 regulaminu organizacyjnego: ,,skargi i wnioski sa zatatwiane
zgodnie z obowiazujacymi przepisami (...)”.Dyrektor réwniez przyjmuje Rodzicéw
w sprawach spornych w godzinach urzedowania podanych do wiadomosci na tablicy
ogloszen w Ziobku ustalono, ze w kontrolowanym okresie nie odnotowano skarg
1 wnioskéw.
Zesp6l nie korzysta ze Swiadczen wolontariuszy.

III. Stosowanie zasad gospodarowania Srodkami publicznymi przez #lobki zgodnie
z Programem kontroli

Kontroli poddano wydatki z rozdziatu 85305 — ztobki (zada# wtasnych gminy) zrealizowane
w nw. paragrafach wydatkéw w okresie od 01.09.2014 r. do 31.12.2014 r. Kontrolowane
dowody zrédlowe wydatkéw obj¢to numerami ksiggowymi: od 895/09/14-B do 1013/09/14-
B, od 1020/10/14-B do 1176/10/14-B, od 1180/11/14-B do 1298/11/14-B, od 1303/12/14-B
do 1425/12/14-B.
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Tabela 1

Wykonane wydatki zlobkow
od 01.09.2014 do 31.12.2014
Parasraf Zobek Zlobek Zobek
w dagtku "Czerwony "Jacek "Kroélewna Razem
y Kapturek" i Agatka" Sniezka'
3020 2697,06 zt| 1449,84 zt 2 594,10 zt 6 741,00 zt
4210 35143,95 zt| 13 530,52 zt 35311,77 zt 83 986,24 zI
4230 - 7k -zt 83,20 zt 83,20 zt
4240 3689,40zt| 2 160,44 zt 2 434,73 z1 8 284,57 zt
4270 31196,12 zt| 36297,38 zt| 122 105,54 zk| 189 599,04 zt
4300 7209,62 zt| 2335,64 zt 3 801,72 zt 13 346,98 zt
Razem 79 936,15 zk| 55773,82zk| 166 331,06 zt

—

1. Celowosé ponoszonych wydatkow

Zapisy art. 162 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013. 885 j.t.
ze zm.), okreslaja katalog zasad gospodarki finansowej w toku wykonywania budzetu,
wprowadzajac m.in. zasad¢ celowosci wydatkéw. Pod pojeciem celowosci dokonywania
wydatkéw publicznych nalezy rozumie¢ zapewnienie zgodno$ci dziatan jednostki
w zakresie dokonywania wydatkéw $rodkéw pienig¢znych jedynie dla osiagnigcia
wytyczonych celéw okreslonych statutem. Cele i zadania Zespotu Ztobkéw nr 3 okre$lono
w § 5 Uchwaty Rady Miasta Poznania w sprawie ustalenia statutu Zespotu Ztobkéw nr 3
w Poznaniu (nr XI/113/VI/2011 z 17.05.2011 r.).

W trakcie czynnosci kontrolnych w obecnosci dyrektoréw ztobkéw, dokonano wizytacji
zlobkéw wchodzacych w sklad Zespolu Zlobkéw nr 3 w celu potwierdzenia
rzeczywistego stanu zakupionego w kontrolowanym okresie sprzetu i wyposazenia
(wartosci jednorazowej powyzej 300 zl) oraz dokonania oceny ich celowosci na podstawie
dowodéw zZrédlowych wydatkéw zal.1A.

Przeprowadzona kontrola 30 pozycji zakupionego sprzetu i wyposazenia potwierdzita
rzeczywiste stany skladnikéw majatkowych w zlobkach, za wyjatkiem urzadzenia
wielofunkcyjnego ) rtosci 599,00 z1 (faktura nr 60285120 — zat. 1A)
w zlobku , Krélewna Sniezka”. Przedstawiony kontrolujacej wydruk ,,analityki rachunkow
bankowych” z paragrafu 4210 (zal.2A) potwierdza zrealizowany wydatek ztobka
.Krélewna Sniezka”. Ponadto, nie potwierdza jego stanu prowadzona odrebna ewidencja
stanu skladnikéw majatkowych zlobka ,Krélewna Sniezka” (zat.1A). Ustalono,
ze fizycznie urzadzenie znajduje si¢ w pomieszczeniu przeznaczonym dla pracownika
administracji w ztobku ,,Czerwony Kapturek”, zgodnie z wyczerpujacym drugostronnym
opisem dowodu zrédtowego dokumentujacy wydatek. Ksiggujaca wydatek J. Gatka
poinformowata, ze zakup byt realizowany przez pracownika ztobka , Krélewna Sniezka”
z przeznaczeniem na stanowisko administracyjne ziobka ,,Czerwony Kapturek™ pobierajac
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na ten cel zaliczke, dlatego wydatek zaksiegowano w zlobku ,Krélewna Sniezka”.
Rozbieznos¢ stanowi o niedostatecznym nadzorze nad prawidlowym przebiegiem operacji
gospodarcze;j.

Ustalenia kontroli w zakresie prawidlowosci ewidencjonowania kontrolowanych
sktadnikéw majatkowych ujeto w dalszej czesci projektu wystapienia - sprawdzenie
wykonania zalecen pokontrolnych ust. 4 pkt 3.

Z ustalen kontroli wynika, ze dowody Zrédtowe wydatkéw nie dokumentowaty wydatkéw
niecelowych — wykraczajace poza zadania kontrolowanej jednostki. Dokonane zakupy
sprz¢tu i wyposazenia stuzyly biezacej dziatalnosci ztobkéw.

Powyzsze ustalenia kontroli oznaczajg, ze kierownik jednostki J. Bien stosuje zasade
gospodarowania $rodkami publicznymi w zakresie celowos$ci wydatkéw, o ktérej mowa
w cytowanych wyzej zapisach ustawy o finansach publicznych.

. Prawidlowosé stosowania procedur wewnetrznych kontroli z zakresu zatwierdzania

dowodow zrédlowych stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw

Podstawa dokonania wydatkéw z rozdziatu 85305 — ztobki, byty oryginaty dowodéw
zrédtowych. Okazane kontrolujacej wewnetrzne uregulowanie — Zarzqdzenie nr 9/2013
Dyrektora Zespotu Ztobkéw nr 3 z 18.03.2013 r. dotyczqce sprawowania nadzoru
w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi i gromadzenia Srodkéw publicznych,
zdaciqgania zobowiqzan finansowych, a takze udzielania zaméwier publicznych w Zespole
Ztobkéw nr 3 w Poznaniu (zat.3A), ustala rodzaje kontroli wewnetrznej, ktérym
poddawane s dowody Zrédlowe wydatkéw oraz imiennie wskazuje osoby upowaznione

'do kazdego rodzaju kontroli.

Kontrolowane dowody zrédlowe wydatkéw posiadaty znamiona dokonania kontroli
wewnetrznej przez osoby upowaznione:

1) pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzone pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

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

Dowody zrédlowe wydatkéw oznaczono pieczecia, ktérej tre§¢ w formie o$wiadczenia
o zwolnieniu z koniecznosci stosowania przepiséw ustawy prawo zam6wien publicznych,
podpisali dyrektorzy ztobkéw nieczytelnym podpisem i pieczecia shuzbowa.

Dowody zrédiowe wydatkéw objete kontrola, podpisata gtéwna ksiegowa jednostki
B. Sobolewska-Juszczak, co stanowi o dokonaniu kontroli wstepnej zgodnosci operaciji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, o ktérej mowa w art. 54
ustawy o finansach publicznych.

Kontrolowane dowody Zrédlowe wydatkéw opisano poprzez wskazanie sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych za wyjatkiem wskazania kont stuzacych ewidencji
mienia jednostki (opisane ponizej w ust. 4 pkt. 3). Pozostate wskazania podpisata osoba
dokonujaca wpisu, zgodnie z zapisami art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013.330 j.t. ze zm.).

Objete kontrolag dowody Zrédlowe wydatkéw zostaty zatwierdzone do wyplaty z sum
budzetowych przez kierownika jednostki J. Bien lub osobg upowazniona, co jest zgodne
wewngtrzng regulacja (zal.3A).

Jednostka nie stosuje do wszystkich dokumentéw ksiggowych w formie papierowe;j
PK — polecenie ksiegowania zasady ich podpisywania przez osobe odpowiedzialng
za sprawdzenie i wskazanie sposobu ujgcia dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych. W kontrolowanej jednostce osoba upowazniong do dekretacji jest
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. karta stanowiska pracy zat.4A). Ustalono,
ze sposrod 154 dowodow ksiggowych PK — polecenie ksiegowania, zaksiggowanych
w okresie objetym kontrola 34 dowody ksiggowe PK nie posiadaly podpiséw
- j (zal.5A). Powyzsze stanowi naruszenie art. 21 ustawy o rachunkowosci,
bowiem wymogiem ustawowym jest, aby w ksiggach rachunkowych ujmowaé tylko
dowody sprawdzone i zadekretowane.

Okazane dowody Zzrédlowe wydatkéw oznaczono numerem dziennika, pod ktérym
zarejestrowano zdarzenia gospodarcze umozliwiajac powiazanie zapiséw dziennika
z dowodami ksiggowymi. Stwierdzono brak 18 Ad~wodéw zZrédiowvch dla numeréw
dziennika wyszczegdlnionych w zal.6A.
sktadajac wyjasnienia w tej sprawie, przedstawita kontrolujqcej wydrukowane w trakcie
kontroli z systemu komputerowego elektroniczne dowody zrédtowe PK, dla brakujacych
pigciu numeréw dziennika wymienionych w zal.7A. Pozostale 13 numeréw dziennika
nie posiadaja dowodéw zrédiowych (zat.7A). Poproszono o wydruki dziennika za miesiac
wrzesien, listopad i grudzien 2014 roku (zal.8A), ktére potwierdzily brak zapiséw
13 numeréw dziennika. Powyzsze oznacza, ze zapisy dziennika nie sa kolejno
numerowane i nie jest zapewniona automatyczna kontrola ciagtosci zapiséw. Powyzsze
ustalenie stanowi naruszenie art. 13 ust. 5 i 14 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
ktére wymagaja cyt: ,,Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera
nalezy zapewni¢ automatyczng kontrole ciqglos’ci zapiséw (...)". ,zapisy w dzienniku
muszq by¢ kolejno numerowane (...)".
pisemnie wyjasnita cyt: ,,(...) pozostate brakujqce numery y dowodéw ksiegowych sq puste,
niefigurujqc€ w systemie ewidencji ksiegowej. Przypuszczalnie nanoszono dokumenty
pod tymi pozycjami nastepnie zostaly skasowane, a system sam wymusza numeracje,
na co osoba ksiegujqgca nie zwrdcita uwagi. Oswiadczam, ze w tych pozycjach nie figuruje
Zadna dokumentacja ksiegowa i od tej chwili bedzie to doktadnie i skrupulatnie
pilnowane, aby taka sytuacja nie miata miejsca”.
Jednostka dn nrawadzenia ksiag rachunkowych wdrozyta oprogramowanie i _ 1
- od 1 stycznia 2013 roku (Zarzadzenie nr 2/2013
Dyrektora Zespotu Ztobkéw nr 3 w sprawie zasad polityki prowadzenia rachunkowosci
zat.9A). W wyniku powyzszych ustalen kontroli kierownik jednostki J. Bien,
niezwlocznie podjeta dziatania w zakresie wyjasmema stwierdzonych nieprawidlowosci

zglaszajac problem N . autoryzowanemu
dealerowi i serwisantowi oprogramowama firmy Wolters Kluwer. Otrzymano pisemna
informacje, ze cyt: ,(...) w programie T - stala zaburzona numeracja

dokumentoéw. Przyczyne tego stanu bedziemy sprawdzaé razem z dyrekcjq Zespotu
Ztobkéw nr 3 zglaszajgc do wyjasnienia producentowi oprogramowania” (zal.10A).
Zatem, nalezy zadbaé¢ o wdrozenie prawidlowego funkcjonowania oprogramowania
oraz dokonywac jego systematycznego nadzoru.

. Prawidlowos$¢ stosowania klasyfikacji wydatkow budzetowych

Z uwagi na to, ze przedmiot kontroli obejmowat réwniez sprawdzenie wykonania zalecefi
pokontrolnych, ustalenia z tego zakresu znajduja si¢ w ponizej cze$ci projektu
wystapienia pokontrolnego - ust. 4, pkt 5.

. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Zastgpce

Prezydenta Miasta Poznania — Jerzego Stepnia z dnia 14.07.2014 r. (akta kontroli
ZSS -1.1711.5.2014 )

14



1)

2)

3)

Tres¢ zalecenia nr 1 z zakresu gospodarowania $rodkami publicznymi: ,,Wzmocnié
nadzor na wykonaniem zaleceti pokontrolnych nr 7 i 21, o ktérych mowa wyzej
w punkcie II - gospodarowanie Srodkami publicznymi’.

a) zalecenie nr 7 dotyczylo ksiggowania operacji gospodarczych wystepujacych
w jednostce na koncie 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezqcego
ujetym w zaktadowym planie kont. Okazano wydruk z ewidencji ksiegowej konta
pozabilansowego 998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezqcego
za miesigc wrzesiefi 2014 r., co stanowi o zastosowaniu si¢ do wydanego zalecenia
pokontrolnego.

b) zalecenie nr 21 dotyczylo terminowego regulowania zobowiazan. Kierownik
jednostki wyjasnita pisemnie, Ze przestrzega terminéw platnoéci, a w okresie
objetym kontrola nie placono kar za nieterminowe regulowanie zobowigzan
(zal. 11A).

Tres¢ zalecenia nr 2: ,Zastosowaé si¢ do obowiqzujacych przepiséw dotyczqcych
sprawozdawczosci budzetowej, o ktorej mowa w zaleceniu nr 8”. Zalecenie dotyczyto
nie wykazywania w sprawozdaniu Rb-28S wartosci zaangazowania wynikajacego
z ewidencji ksiggowe;.

Okazano sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych ~"Rb-28S
za wrzesien 2014 roku. Wykazane wartosci w sprawozdaniu sg zgodne przedtozonym
wydrukiem ewidencji~ksiggowej konta pozabilansowego 998 — zaangasowanie
wydatkéw budzetowych roku biezqcego (zal.12A), co oznacza, ze jednostka
zastosowata si¢ do wydanego zalecenia pokontrolnego.

Tres¢ zalecenia nr 3: ,,Zakoriczyé znakowanie skiadnikéw majgtkowych, o ktérych
mowa w zaleceniu nr 15”.

Realizacj¢ zalecenia sprawdzono poprzez biezace znakowanie skladnikéw
majatkowych zakupionych w 2014 roku (zat.1A). Zespét Ziobkéw nr 3 prowadzi
odrebnie dla kazdego zlobka ewidencje mienia _]edllOStkl ilo§ciowo-warto$ciowg oraz
ilosciowa w systemie komputerowym . Na  podstawie
otrzymanych wydrukéw ewidencji mienia i dowodéw zZrédtowych wydatkéw
sprawdzono oznakowanie sktadnikéw majatkowych kodem kreskowym.

Sposréd poddanych kontroli 30 pozycji sprzgtu i wyposazenia wartosci jednostkowej
powyzej 300,00 i ponizej 3 500,00 nie oznakowano tacznie 22 pozycje. W ponizszej
tabeli nr 2 sporzadzonej przez kontrolujaca wskazano sprzet i wyposazenie, ktére
w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych nie byty oznakowane.

Brak oznaczenia w przypadku robota kuchennego (poz. 12 tabeli nr 2) zlobka
»Czerwony Kapturek”, zajmujaca sie znakowaniem tlumaczy celowe
dzialanie ze wzgledu na czgste uzytkowanie i mycie, ktére moze spowodowaé
zatarcie kodéw i symboli ewidencyjnych, a pozostale wynikaja z braku informacji
z ksiggowosci. Kontrolujaca uznaje wyjasnienie w zakresie nie oznakowania robota
kuchennego, zatem za nie oznakowane uznaje si¢ 21 pozycji. Ustalenie §wiadczy
o nie skutecznym obiegu informacji i dokumentéw z zakresu ochrony mienia jednostki
1 stanowi o nie realizowaniu na biezaco zalecenia pokontrolnego. Zadania i obowiazki
z zakresu organizowania, sporzqdzama 1 obleg dokumentow zapewniajacy ochrong
mienia jednostki powierzono kartg
stanowiska pracy (zal.4A). Oznaczenie skladmkow mathkowych pozwala

15



na sprawowanie skutecznego nadzoru nad prawidtowoscia prowadzenia gospodarki
mieniem jednostki.
W dwdéch przypadkach nie zaksiggowano na koncie ksiggowym 013 — pozostate
Srodki trwate (wydruk z ewidencji ksiggowej analityka konta 013 stanowi zal.13A)
oraz na ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej sprzgtu i wyposazenia o wartosciach
poczatkowych powyzej 1 000,00 (poz. 3 i 9 tabeli 2), co jest niezgodne =z przyjetymi
zasadami okreSlonymi przez kierownika jednostki w Zarzadzeniu nr 2/2013
z 3 stycznia 2013 r. w sprawie zasad polityki prowadzenia rachunkowosci (zat.9A),
ktory stanowi cyt: ,pozostate Srodki trwate stanowiqce wyposazenie placowki
oraz wartosci niematerialne i prawne powyzej wartosci jednorazowej 1000,00
podlegajq  ewidencji  iloSciowo-wartoSciowej ~w  ksiedze  inwentarzowej
w korespondencji z kontem 013 i 020”. Ponadto przedstawiony wydruk z ewidencji
ksiggowej konta 013 (zal.13A) obejmuje réwniez dwie zaksiggowane pozycje
zakup6éw wartosci 899,00 — chtodziarki i 489,00 — monitora komputerowego, ktére
zgodnie z ww. zapisami polityki rachunkowosci, nie ma obowigzku
ewidencjonowania na koncie 013. Powyzsza wewngtrzna regulacja stanowi
cyt:,,wyposazenie  placéwki  (pozostate  Srodki  trwale) do  wartosci
jednorazowejl 000,00 zt i okresie uzytkowania powyzej jednego roku ewidencjonuje
sie iloSciowo w ewidencji materiatowej bez obowiqzku ujmowania na koncie
syntetycznym 013,
Ponadto w 19 przypadkach (pozycja 1,2,4,5,6,7,8,10,11 tabeli nr 2) nie ujgto
na ewidencji ilo$ciowej sprzetu i wyposazenia do wartosci jednorazowej 1 000,00
o przewidywanym okresie uzytkowania powyzej 1 roku, co jest niezgodnie zasadami
okreSlonymi ww. zarzadzeniu. Powyzsze wyjasnia gt. ksiggowa cyt: ,,Osobq
odpowiedzialng za inwentaryzacje, ktéra ma to w zakresie czynnosci jest ~~ = 1.
Brak na ewidencji ksiegowej zakupionych Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ewidencji iloSciowej spowodowane zostalo tym, ze z
dokumentéw, ktore posiadamy nie miatam zadnej znformaqz ze dany sprz@t zostaf
przyjety do uzytkowania”. Karta stanowiska pracy -
(zal. 14A) obejmuje m.in. zadania i obowiazki cyt: ,,wprowadzania danych
dotyczqcych inwentaryzacji”’, natomiast zadania i obowigzki z zakresu organizowania,
sporzadzania i obieg dokumentéw zapewniajacy ochron¢ mienia jednostki kierownik
jednostki powierzyta - o i . karta stanowiska pracy
(zal.4A).
Ponadto kontrola ustalita, ze zaden dowéd Zrédlowy wydatkéw, dokumentujacy
wydatki sprzetu i wyposazenia (pozostalych $rodkéw trwatych) objetych kontrolg
(zal.1A), nie posiadat dyspozycji - zakresie ujecia ich na kontach
ksiggowych shizacych ewidencji mienia jednostki. Prowadzenie rachunkowosci
zgodnle z obowigzujacymi przepisami, w tym dekretowanie dokumentéw powierzono
* karta stanowiska pracy (zat.4A).
Powyzsze ustalenia stanow1aC o nie rzetelnym wykonywaniu powierzonych
obowiazkéw gt. ksiegowej w zakresie prowadzenia rachunkowosci.
W ocenie kontrolujacej wydane zalecenie przez Zastgpce Prezydenta Miasta Poznania
Jerzego Stepnia z 14.07.2014 r. w zwiazku z przeprowadzong w 2014 roku kontrola
(akta kontroli: ZSS.1.1711.5.2014 zalecenie nr 3), jest realizowane w niepelnym
zakresie. Ponadto ustalenia kontroli $wiadcza o niedziatajacym mechanizmie kontroli
z zakresu ,,ochrony zasobéw” standardéw kontroli zarzadczej. Zalecenie wymaga
ciaglego bezposredniego nadzoru wzmacniajac mechanizmy kontroli wewngtrznej
jednostki.
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Tabela 2

Wartosé Brek i Brak na Brak n
I poczatkowa $rodka . ewidencji ras na, Brak
Ip. Sprzgt/wyposazenie koncie i ewidencji "
trwatego 013 ilosciowo- llosclowe: oznakowania
(jednostkowa) wartos$ciowej J
Suszarka
1| (ztobek "Tacek i Agatka™ 43,004 X X
Chtodziarka
2 (ztobek "Krélewna Sniezka") 839,002 X X
Chtodziarko-zamrazarka
3 | (ztobek "Krélewna $niezka”y | 1 569002 % X x
Urzadzenie wielofunkcyjne
4 . 599,00 zt X X
(ztobek "Krélewna Sniezka")
Szafki kuchenne 8 szt
3 (ztobek "Krélewna Sniezka") 450,00zt & B
Szafka kuchenna naroznikowa
6 | (ztobek "Krélewna $niezkay | 480:00 2 x X
‘ Szafka kuchenna
7 | (ztobek "Krélewna $niezka”y | 320:002 X X
Stét
8 (ztobek "Krdlewna Sniezka") 400,00 zt X X
- | Szafa
? | (ziobek "Krélewna $niezka”y | 1300:002 x 2 x
Stét socjalny
10 (ztobek "Krélewna Sniezka") 600002l x X
Szafki z szufladami 4 szt.
11| ("stobek Kr6lewna $niezka”) | 12000 2 . x
zlozone
Robot kuchenny wyjasnienie
12 (ztobek "Krélewna Sniezka") 000 . o uznaje si¢ za
zasadne

4) Tres¢ zalecenia nr 4: ,,Ustali¢ i wdrozy¢ adekwatnq regulacje w zakresie zaméwien

publicznych, do ktorych nie majq zastosowania przepisy ustawy prawo zamdwien
publicznych”.

Tres¢ zalecenia nr 5: ,,Rzetelnie dokumentowaé wybdr najkorzystniejszych ofert
dostawcow/wykonawcow”.

Okazano kontrolujacej Zarzadzenie nr 6/2014 Dyrektora Zespolu Ziobkéw nr 3
dotyczace ,.Zasad udzielania zamdéwieri publicznych o wartoSci nieprzekraczajqcej
30000 euro” z dnia 01.08.2014 r. (zal.15A). Zarzadzenie weszlo w zycie
z dniem podpisania. Zgodnie z treScig § 3 ust. 1 i 3 powyzszych ,zasad” kierownik
jednostki J. Bien wprowadzita progi zaméwien warto$ci réwnej i powyzej 1 000 euro
netto w przypadku zaméwien uslug i rob6t budowlanych, do ktérych osoba
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5)

merytoryczna sporzadza zapytanie o cen¢ oraz pisemne uzasadnienie wyboru
oferenta wg. zat. nr 1 do regulacji. W przypadku zaméwien realizowanych zakup6w
wprowadzono prég warto$ci zaméwien powyzej 100 euro netto, okreslajac sposéb
postepowania jak w przypadku ustug i rob6t budowlanych.

Na podstawie kontrolowanych dowodéw zrédlowych wydatkéw objetych wykazem
sporzadzonym przez kontrolujaca (zal.16A) ustalono, ze jednostka stosuje ustalone
progi zaméwien, dokumentujac rozeznanie cenowe (sposréd od 2 do4  ofert)
potwierdzone wydrukami ze stron internetowych, a w przypadku prac remontowych,
czy budowlanych ofert kosztorysowych. Jednakze, do zaméwien nie sporzadzono
pisemnych ustalen jak stanowi wewnetrzna regulacja wg. zal. 1. Kierownik
jednostki w swoim ustnym wyjasnieniu przyznaje, ze Wwymaga
od pracownikéw dokumentowania rozeznania cenowego, lecz nie w formie
Hustaler intendentki dotyczqce zamdwier”, ktéra ustalita w regulacji. W ocenie
kontrolujacej wdrozenie stosowania ustalonej formy ,.ustaler intendentki dotyczqce
zamdéwien” okreS$lonej w zal. 1 wewnetrznej regulacji, jest zasadne zaréwno
w kontekscie realizacji zadan wedtug ustalonych wewnetrznie zasad, jak rzetelnosci
i odpowiedzialnosci os6b za prawidtowe dokonanie rozeznania, poniewaz ,ustalenia
intendentki dotyczqce zamdéwien” przewiduje podpis pracownika dokonujacego
wyboru oferty. Taki spos6b dokumentowania rozeznania cenowego zmierza
zapewnieniu realizacji wydatkéw w sposéb oszczedny z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw zgodnie art. 44 ustawy
o finansach publicznych. Pozostale ustalone przez kierownika jednostki progi
zaméwien nie byly przedmiotem kontroli. -

Powyzsze ustalenia kontroli oznaczaja, ze kierownik jednostki J. Bief ustalita
i wdrozyta procedure w zakresie zaméwien publicznych, do ktérych nie maja
zastosowania przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych, z uchybieniem
w zakresie nie realizowania w pelni postanowien wewng¢trznej regulacji.

Kontrolujaca uznaje, ze zalecenie pokontrolne jest realizowane, lecz wymagane

jest zapewnienie realizacji = wszystkich postanowien wewngtrznych regulacji
1 wzmocnienie nadzoru nad ich wykonaniem.

Tre$é¢ zalecenia nr 6: ,Prawidlowo stosowaé paragrafy wydatkow zgodnie
z Rozporzqdzeniem Ministra Finansoéw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw
pochodzqcych ze zZrédet zagranicznych”.

Stwierdzono 2 przypadki niewlasciwego zastosowania paragraféw wydatkéw
wg. klasyfikacji budzetowej zgodnie Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
02.03.2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
(Dz. U.z2014r., poz. 1053 j.t. ze zm.) (zal. 17A).

a) Wydatek dotyczacy zakupu w aptece  ,;kompresow gazowych, plastrow,
opasek elastycznych, spirytusu salicylowego, wody utlenionej” wartosci Iacznej 83,20
7} (fakturanr 489/2014) ujeto w § 4230 — zakup lekow, wyrobéw medycznych
i produktéow biobdjczych. Przypadki nieprawidlowego stosowania klasyfikacji
budzetowej wydatkéw stuzacych wyposazeniu apteczek zostaty réwniez stwierdzone
i opisane podczas kontroli w 2012 i 2014 roku. Kontrolujaca ponownie nadmienia,
aby prawidlowo klasyfikowaé wydatki do § 4230 - zakup lekéw, wyrobéw
medycznych i produktéw biobdjczych, nalezy zapozna¢ si¢ z definicja: lekow,
wyrobéw medycznych, produktéw biobdjczych, okreslone przepisami prawa
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powszechnie obowiazujacego. Z ustnych wyjasnien gt. ksieggowej wynika, ze nadal
przy klasyfikowaniu wydatkéw stuzacych wyposazeniu apteczek kieruje si¢ tym,
Ze towar zakupiono w aptece.

b) Wydatek dotyczacy zakupu ,,pitek swiat wodny” wartosci tacznej 7,98 zt (faktura
2395) ujeto w § 4210 — zakup materiatéw i wyposazenia. Drugostronny opis faktury
wskazywal jednoznacznie, ze pileczki zakupiono dla dzieci do zabaw
zrgcznosciowych, zatem nalezy zastosowaé klasyfikacje wydatkéw 4240 — zakup
pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiqzek.

Obowigzek praw1diowego stosowama klasyfikacji budzetowej kierownik jednostki
powierzyt coo e, oo karta stanowiska pracy (zal.4A).
Zastosowanie klasyﬁkacp budzetowej do ww. wydatkéw, gl. ksiggowa pisemnie
wyjasnila, ze omytkowo wydatki zostaly zakwalifikowane do nieprawidlowych
paragraféw wydatkéw (zat. 18A).

Kontrolujaca uznaje, ze zalecenie pokontrolne nie jest rzetelnie realizowane i wymaga
wzmocnienia nadzoru.

6) Tres¢ zalecenia nr 7: ,,.Dokonywaé wydatkéw w granicach obowiqzujqcego prawa”.
Nie stwierdzono przypadkéw dokonania wydatkéw ze $rodkéw publicznych
bez podstaw prawnych. Kontrolujaca uznaje, ze zalecenie pokontrolne
jest realizowane.

— —

IV. Podsumowanie wynikéw kontroli

. W zakresie ustalen ujetych w punkcie II:
Uchybienia:

1. Brak spdjnosci w wewnegtrznych regulacijach w tym w szczegélnosci
w Regulaminie Organizacyjnym;

2. Niewystarczajace zapewnienie otwarto$ci i konkurencyjnosci przy prowadzeniu
rekrutacji na wolne stanowiska w Zespole, poprzez umieszczanie ogloszenia o naborze
tylko na wewngtrznej stronie internetowej Zespotu.

3. Brak daty wplywu oraz informacji o podjetej decyzji na wnioskach o obnizenie optaty
stalej.

W zakresie ustalen ujetych w punkcie III:
Nieprawidlowosci:

1. Sposréd zaksiggowanych 154 dowodéw ksiggowych PK — polecenie ksiegowania,
34 nie posiadaty podpiséw gl. ksiggowej, co stanowi naruszenie art. 21 ustawy
o rachunkowosci.

2. W 13 przypadkach brak w ksiggach rachunkowych zapiséw dla 13 numeréw
dziennika, co oznacza, ze zapisy dziennika nie sa kolejno numerowane i nie jest
zapewniona automatyczna kontrola ciagtosci zapiséw, stanowiac naruszenie 14 ust. 2
i art. 13 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

3. W dwoéch przypadkach nie zaksiggowano na koncie ksiggowym 013 — pozostate
srodki trwale oraz na ewidencji iloSciowo-wartosciowej sprzetu i wyposazenia
o wartosciach poczatkowych powyzej 1 000,00. W dwéch przypadkach zaksiegowano
na koncie 013 zakupy wartosci do 1000,00 do ktérych nie ma obowigzku ich
ewidencjonowania na koncie 013. W 19 przypadkach nie ujeto na ewidencji
ilosciowej sprzgtu i wyposazenia do wartoSci jednostkowej 1 000,00
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o przewidywanym okresie uzytkowania powyzej 1 roku, co jest niezgodne
z Zarzadzeniem nr 2/2013 w sprawie zasad polityki prowadzenia rachunkowosci.
Stwierdzono 2 przypadki niewlasciwego zastosowania paragraféw wydatkéw
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lowe;
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Uchybienia:

1.

2
3.

W jednym przypadku blednie zaksiggowano wydatek skiadnika majatkowego
w ewidencji ksiggowej ztobka ,, Krélewna Sniezka”.

Nie oznakowano 21 pozycji sprzgtu i wyposazenia.

Zaden z 30 kontrolowanych dowod6w zrédtowych wydatkéw dokumentujacy wydatki
sprzetu i wyposazenia (pozostate srodki trwate) nie posiadat dyspozycji gl. ksiggowej
w zakresie ujecia ich na kontach ksiggowych stuzacych ewidencji mienia jednostki.
Do realizowanych zaméwien nieprzekraczajacych 30000 euro nie sporzadzono
,pisemnych ustaleri intendentki dotyczqce zamowier”’, jak stanowi wewnetrzna
regulacja - zarzadzenie nr 6/2014 dotyczace ,,Zasad udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajqcej 30 000 euro”.

V. Zalecenia pokontrolne

1.

2,

3.

\O

11.

Zapewni¢ sp6jnos¢ funkcjonujacych w jednostce regulacji wewngtrznych,
w szczeg6lnosci doprecyzowac zapisy ujete w Regulaminie Organizacyjnym.
Zapewni¢ otwarto$¢ i konkurencyjno$¢ przy prowadzeniu rekrutacji na wothe
stanowiska w Zespole.

Na wnioskach o obnizenie optaty statej wprowadzi¢ daty wplywu oraz informacje
o podjetej decyzji.

Stosowaé zasade podpisywania dokumentéw PK przez osob¢ odpowiedzialng za
dekretacje dowodow ksiggowych.

Zapewnié¢, aby zapisy dziennika byly kolejno numerowane oraz zachowaé
automatyczna kontrole ciagtosci zapisow.

Rzetelnie stosowac przyjete zasady gospodarki majatkowe;.

Prawidlowo stosowaé klasyfikacje budzetowa, zgodnie Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie szczegGtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchodéw oraz §rodk6w pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Prawidtowo ksiggowac sktadniki majatkowe.

Dokonywa¢ oznaczen wszystkich sktadnikéw majatkowych.

. Zapewni¢, aby dowody zrédtowe wydatkéw sprzetu i wyposazenia posiadaly

dyspozycje gt. ksiegowej w zakresie ujgcia ich na kontach ksiggowych stuzacych
ewidencji mienia jednostki.

Zastosowaé siec do wewnetrznych zasad w zakresie realizowanych zamoéwien
nieprzekraczajacych 30 000 euro.

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

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

Data sporzadzenia wystapienia pokontrolnego Poznan, b . 06 . 2015r.

Podpis Zastepcy Prezydenta Miasta Poznania:

FTVHENTA MIZSTA POZNANIA
7-CA PREZYDENTA MIASTA POZNA

Agnieszka Pacheiarz

Zataczniki do protokolu pozostaja przy egzemplarzu pozostajacym w UM.

Wyszczegollnienie zatacznikéw do czesci II ustalen:

1 — Regulamin Organizacyjny, s

2 — wnioski o obnizenie optaty statej,

3 — zarzadzenie nr 5/2014 z 01.08.2014,

4 — wnioski o urlopowanie,

5.— zarzadzenie nr 7/2014 z 06.08.2014,

6 — ocena pracownikéw — lista,

7 — wyjasnienia dot. oceny okresowej,

8 — karta stanowiska pracy A.G.,

9 — spis personelu przypisany do poszczegélnych grup,
10 — powierzchnia bawialni i sypialni w poszczegélnych ztobkach,
11. — certyfikaty dot. zabawek,

12. — protokoty z pomiaréw elektrycznych,

13. — swiadectwo Nr 38/BOK-84/97,

14. — atest nr 23/322/25/2013,

15. - regulamin placu zabaw,

16. - wykaz os6éb zatrudnionych na stanowisku mlodszego opiekuna w Zespole,
17. - zarzadzenie nr 10/2012 z 15.10.2012,

18. - materiaty dot. naboru na stanowisko opiekuna,
19. - wykaz szkolen,

20. - zarzadzenie nr 24/2013 z 16.12.2013 r.,

21. - plany pracy z dzie¢mi,

22. - zarzadzenie nr 2/2014 z 17.07.2014 1.,

23. - protokoty kontroli sanepidu,

24. - jadlospisy,

25. - zarzadzenie nr 18/2013 z 02.09.2013 r.,

26. - karta informacyjna dziecka — wzér,

27. - zarzadzenie nr 1/2013 z 03.01.2013 r.,

28. - protokoét z zebrania z rodzicami.
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Wyszczeg6lnienie zatacznikéw do czesci III ustalen:

1A - kontrolowane dowody w zakresie sprawdzenia rzeczywistego stanu zakupionego,
oraz dokonania oceny ich celowosci,

2A - analityka rachunkéw bankowych,

3A - zarzadzenie nr 9/2013,

4A - karta stanowiska pracy gh.ksiggowej,

5A - polecenia ksiggowania,

6A — notatka z kontroli z 11.03.2015 r.,

7A — wyjasnienia,

8A — syntetyczny dziennik dokumentéw,

9A - zarzadzenie nr 2/2013,

10A — wyjasnienie s il ;

11A — wyjasnienie z 17.03.2015 r.,

12A — sprawozdanie RB-28S,

13A — analityka konta 013,

14A —Xkarta stanowiska pracy J.Gatka,

15A — zarzadzenie nr 6/2014,

16A — zaméwienia, do ktérych nie stosuje sie przepiséw prawa zaméwien publicznych,

17A — faktury: 489/2014, 2395, '

18A — wyjasnienie z 16.03.2015 1.
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