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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Nazwa kontrolowanej jednostki:
Zespot Ztobkow nr 4, ul. Pradzynskiego 16, 61 — 527 Poznan
Kontrolg przeprowadzili pracownicy Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta
Poznania:
F - — gléwny specjalista ds. kontroli;
. — glowny specjalista ds. kontroli
Kontrolg przeprowadzono w okresie od 19.02.2013 r. do 18.03.2013 r
Przedmiot 1 okres objety kontrola:
1. Organizacja i funkcjonowanie jednostki. Realizacja zadan statutowych.
2. Warunki i jakosé sprawowanej opieki.
3. Gospodarowanie srodkami finansowymi.
4. 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 zatozycielskim jest Miasto Pozna. '
Kontrolag objgto okres od 1.01.2012 r. do 31.12.2012 r. w zakresie wskazanym
w pkt 1,34 oraz od dnia rozpoczecia kontroli do dnia jej zakoficzenia w zakresie
wymienionym w pkt 2.
Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:
1. § 13 Uchwaly Rady Miasta Poznania nr XI/114/V1/2011 z dnia 17.05.2011 r.
w sprawie ustalenia Statutu Zespolu Zlobkéw nr 4 w Poznaniu.
2. art. 54 ustawy z dnia 4.02.2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
3. art. 247 ust.2 ustawy z 24.08.2009 r. o finansach publicznych.
Kierownikiem jednostki kontrolowanej na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Poznania nr 383/2011/P z 26.06.2011 r. jest pelniaca obowiazki dyrektora Zespotu Ztobkéw
nr 4 od dnia 17.05.2011 r. pelni pani Dorota Grygiel.
Gloéwnym ksiggowym jednostki jest zatrudniona na podstawie umowy od dnia 1.01.2000 r.,
w pelnym wymiarze czasu pracy — pani E
Dyrektorzy ziobkow:
1. ,,Zurawinka” — pani Justyna Przybylska
2. ,,Mis Uszatek” — pani Dorota Grygiel
3. ,,Przemko” - pani Bogustawa Giera
4. ,,Michatki” — pani Izabela Szewierska.

L Ustalenia kontroli
Informacje o jednostce
Uchwata Nr XI/114/VI/2011 Rady Miasta Poznania z dnia 17.05.2011 r. w sprawie

utworzenia na terenie miasta Poznania Zespolu Ztobkéw zostal utworzony Zespot Ztobkow
Nr 4 w sklad, ktorego wchodza:



1) Ziobek ,,Zurawinka” - zlokalizowany W Poznaniu przy ul. Zurawinowa 5/7,
2) Ziobek ,Mis Uszatek™ - zlokalizowany w Poznaniu przy ul. Pradzynskiego 1 1,
3) Ztobek ,,Michatki ” — zlokalizowany na os. Czecha 75,
4) Ziobek ,,Przemko” — zlokalizowany os. na Rzeczypospolitej 77
Zespol jest wyodrgbniong finansowo i organizacyjnie gminng jednostka budzetowa. Opieka
w Ztobku sprawowana jest nad dzieckiem od ukonczenia 20 tygodnia zycia do zakonczenia
roku szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia. Zadaniem Zespolu jest:
» zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych,
> zagwarantowanie dziecku wlaéciwej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjnej
przez ~ prowadzenie zaje¢  zabawowych  z elementami  edukacji
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

» prowadzenie zajgc opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajacych rozwdj psychomotorycziy dziecka wiaéciwy do wieku
dziecka.

7 dniem 04.04.2011 r. Ztobek nr 4 z 4 filiami stal sie ztobkiem w rozumieniu ustawy z dnia
4.02.2011 . o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3. Wpisany do rejestru ziobkow i klubow
dzieciecych pod numerem 4/2011. Od dnia 12.07.2011 r. funkcjonuje pn Zespdt Ztobkéw
Nr 4.

Organizacja i funkcjonowanie placowki
Struktura organizacyjna

Ustalono, ze Zarzadzeniem nr 28 z 28.12.2012 r. pelniacego obowiazki dyrektora
wprowadzono Regulamin organizacyjny placowki obowigzujacy od dnia 1.01.2013 r.
W okresie objetym kontrolg obowiazywat Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 9/2011
2 9.10.2011 r. Badaniu poddano zapisy Regulaminu obowiazujacego W trakcie prowadzenia
czynnosci kontrolnych.
Zespotem kieruje dyrektor Zespolu przy pomocy dyrektoroéw ztobkéw 1 glownego
ksiegowego. Zgodnie z § 10 Regulaminu organizacyjnego zadania statutowe realizuja:
1. Dyrektor Zespotu,
2. Dyrektorzy Ziobkow,
3. Opiekunowie, pielegniarki i potozne
4. Pracownicy administracji,
5. Pracownicy obstugowi.
Schemat organizacyjny Zespoiu 7tobkéw nr 4 w Poznaniu stanowi zatacznik do Regulaminu
(zal. 1).
Na podstawie analizy zapisow Regulaminu i zalacznikow ustalono, ze:
% brak jest spojnosci pomigdzy zapisami Regulaminu a schematem stanowisk.
W § 10 Regulaminu wskazuje sig W pkt. 1- 3 stanowiska, ktore realizujg zadania
statutowe jednostki, co znajduje odzwierciedlenie w Zataczniku nr 2 do
Regulaminu pn. ,Schemat stanowisk i zaleznosci stuzbowej”, natomiast
w pkt 4 i 5 wymienieni zostali pracownicy administracji i obstugowi, co nie
znajduje odzwierciedlenia w schemacie stanowisk. (w zadnym dokumencie
funkcjonujacym w jednostce nie wskazuje si¢ jakie stanowiska zajmuja
pracownicy administracji, a jakie obstugowi). Zgodnie z art. 76 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 4.02.2011 r. o opiece nad dzieémi w_wieku do lat 3, do
pracownikow stobkéw zatrudnionych do dnia wejscia w _zycie ustawy w
publicznych zaktadach opieki zdrowotnej, stosuje sie przepisy o pracownikach
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samorzadowych. Zgodnie z art. 4 ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008 r.., pracownikow
samorzadowych zatrudnia sie na stanowiskach: urzedniczych (w tvm
kierowniczych urzedniczych), pomocniczych i obstugi.

» Zatacznik nr 2 do Regulaminu, zgodnie z ustnym wyjasnieniem ztozonym przez
p.o . dyrektora — Dorotg¢ Grygiel, przedstawia schemat podleglosci stuzbowej, w
zwigzku z powyzZszym niejasne jest wskazanie zaleznosci poziomej pomiedzy
stanowiskiem kierownika gospodarczego i referenta (kasjera) oraz ksiegowe;j
1 starszego referenta ds. plac i osobowych,

» weryfikacji wymagaja zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych. Nie
przypisano zadnej komoérce organizacyjnej zadan dotyczacych np: wspdlpracy z
rodzicami, utrzymania czystosci budynku i terenu wokol, biezacych napraw i
konserwacji, przygotowywania positkow;

> nie stosuje si¢ jednolitych zasad ustalania Regulaminu organizacyjnego. W § 14
i § 15 wskazano stanowisko odpowiedzialne za kierowanie pracg Dziatu
Opiekunczego i1 Ksiggowo — Finansowego. W przypadku Dziatu Administracyjno
— Gospodarczego brak takiego wskazania w Regulaminie organizacyjnym,

» w jednostce, jak wynika z ustnych wyjasnien kierownika jednostki nie funkcjonuja
samodzielne stanowiska pracy, w zwigzku z powyzszym nie znajduje uzasadnienia
zapis § 20 Regulaminu;

> nie s zawierane umowy z rodzicami/opiekunami dzieci, nie zostal ustalony jej
wzér. Jak wynika z zapisu § 22 pkt 7 takie umowy powinny byé zawarte
najpozniej do 1 dnia korzystania dziecka ze zlobka. Wzdér umowy winien stanowic
zal. 9 do Regulaminu;

Zgodnie z art. 69 ustawy o finansach publicznych zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
-skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze] nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki.
- Zgodnie ze standardem nr 3 ogloszonym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z
16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej, struktura organizacyjna jednostki
powinna by¢ dostosowana do je aktualnych celow 1 zadan. Zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych powinien byé okreslony w
sposob przejrzysty i spdjny.

Jak ustalono na podstawie pisemnej informacji (zal. 2) przygotowanej przez starszego
referenta ds. kadrowo — placowych Zespdt Zlobkow nr 4 dysponuje 95,5 etatami:
> 64,4 % pracownikow stanowia opiekunki (opiekun, mtodszy opiekun, pielegniarki
1 polozne),
> 11,5 % pracownikow stanowig pokojowe,
> 3,6 % pracownikow stanowig osoby =zatrudnione w Dziale Finansowo —
Ksiggowym,
> 20,4 % stanowig pracownicy Dzialu Administracyjno — Gospodarczego (zgodnie z
przyjetym w jednostce podzialem w skiad Dzialu wchodza rowniez stanowiska
dyrektoréw zlobkow — 4 etaty).

Ustalono na podstawie 32 akt osobowych pracownikéw (zal. 3), ze otrzymali oni zakresy
czynnosci.

Utrzymanie czysto$ci w salach dzieci, tazienkach oraz ubikacjach, nakrywanie do stolu,
sprzatanie po posilkach i mycie naczyn, slanie 16zek, wymiana poscieli oraz wynoszenie
$émieci przypisane zostaly osobom zatrudnionym na stanowisku milodszego opiekuna
i pokojowej (zal. 4 ). Do czynnosci zwiqzanych z opiekq nad dziecmi ww. stanowiskom
powierzono: ,,pomoc w codziennej pielggnacji dzieci oraz wspotudzial w opiece nad dzie¢mi
podczas codziennych zabaw oraz pobytu w ogrodku, na posesji zlobka”. Dodatkowo



mlodszemu opiekunowi powierzono przyjmowanie dzieci i wydawanie osobom
upowaznionym. Z zapisow zakresow czynno$ci wynika, ze miodszy opiekun nie uczestniczy
opracowyWaniu planow tygodniowych 1 miesiecznych dla poszczegélnych grup oraz nie
prowadzi zajeé wychowawezych. Mtodszy opiekun nie udziela rodzicom informacji na temat
dzieci. Do kontaktow Z rodzicami zgodnie z zapisami W zakresach czynnosci zobowiazani sg
wylacznie osoby satrudnione na stanowisku starszej pielggniarki (poloznej) oraz opiekuna.

Z powyiszego wynika, Ze osoby zatrudnione na stanowisku pokojowej oraz mlodszego
opiekuna maja bieiny zakres czynnosci. Udzial mlodszego opiekuna w bezposrednie]j pracy
7 dzieckiem jest znikomy i ogranicza sig¢ do czynnosci pomocniczych, porzadkowych.

Jak ustalono, z chwila wejscia w zycie ustawy z dnia 4.02.2011 r. o opiece nad dzie¢mi W
wieku do lat 3 osoby satrudnione na stanowisku salowej, posiadajace wyksztaicenie $rednie
zatrudnione zostaly na stanowisku miodszego opickuna. Na stanowisku pokojowej
zatrudniono natomiast osoby, ktore z chwila wejscia W zycie ustawy nie legitymowaly sig
érednim wyksztatceniem. Obecnie na stanowisku miodszego opiekuna: zatrudnione 3 osoby
podejmujace zatrudnienie w Zespole po wejéciu ustawy W zycie i legitymujace sie WyZszym
kierunkowym wyksztatceniem.

Kompetencje zawodowe

Ustalono, ze W kontrolowanym okresie przeprowadzono nabér pracownikéw do
rozpoczynajacego W styczniu br. oddziahu dla dzieci w wieku od 13 miesiecy do 18 miesigcy.
Zarzqdzeniem nr 27 Z dnia 7.12.2012 r. p.o. dyrektora Zespolu Zlobkéw nr 4 powolano
komisje do spraw zatrudnienia 0sob na stanowiska milodszego opiekuna W Zlobku Mis
Uszatek (zal. 5 )-.
W podstawie prawnej Zarzadzenia powotano sie na ustawg 0 pracownikach samorzadowych
oraz ustawy z dnia 4.02.2011 1. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, bez wskazania
konkretnych przepiséw prawda. W skiad powolanej przez Dorotg Grygiel — kierownika
jednostki, Komisji weszhy: L - przewodniczaca, k — sekretarz,
"~ * ¢zionek oraz Dorota Grygiel — dyrektor.
Do zadan powotane; Komisji nalezalo przeprowadzenie rozméw z kandydatami, wylonienie
kandydatow oraz sporzadzenie protokotu.
W wyniku przeprowadzonej rekrutacji wyloniono 6 0s6b, 1 z 0s6b zrezygnowata po podjeciu
przez Komisje decyzji 0 zatrudnieniu.
Jak ustalono w Zespole nie ustanowiono wewnetrznej regulacji dot. zasad prowadzenia
naboru na stanowiska urzednicze, W tym kierownicze oraz obstugowe i pomocnicze.
Jak poinformowaka pismem z dnia 25.02.2013 r. kierownik jednostki — Dorota Grygiel cyt.:
(... przy naborze kandydatow na stanowiska w ramach Zespotu Zlobkow nr 4 stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych oraz art. 76 ust. 2 pkt.
1 ustawy z dnia 4.02.2011 o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3. W zwiqzku z otwarciem od
1.01.2013 r. nowego oddzialu dziecigcego zwigkszono o 3 etaly Jimit zatrudnienia w Ziobku
 Mis Uszatek”. W oparciu 0 powyzsze przepisy prawa wydano zarzqdzenie wewnelrzne nr 27
i powolano komisje, ktdra przeprowadzita nabér na wolne stanowiska, sporzqdzajqc
protokoty z etapéw swojego postepowania. Jednak osobnego dokumeniu W formie procedury
naboru pracownikow w ramach Zespolu Ztobkéw nr 4 nie urworzono.
Zgodnie ze standardem nr 2 Standardow kontroli zarzadczel W jednostkach sektora finansow
ublicznych, nalez sadbaé. aby osoby zarzadzal ce i pracownicy posiadali poziom wiedzy,
miejetnosci 1 doéwiadczenia pozwalajac skutecznie i efekt

u ie wypelniaé powierzone
zadania. Proces zatrudniania _powinien by¢ powadzony W S 0s6b zapewniajacy wybor

¢

nailepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwd] kompetencji
zawodowych Qracownikc')w jednostki i 0s6b zarzgdzajgcych.




Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w mys$l
art. 69 ust. 1 nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki.

Zarzqdzeniem nr 02/2012 Dyrektora Zespolu Zlobkéw nr 4 w Poznaniu z 4.01.2012 r.
ustalono Regulamin wynagradzania. Ustalono, ze w zalaczniku n 3 do Regulaminu
okreslono minimalne wymagania kwalifikacyjne dla poszczegblnych stanowisk
funkcjonujacych w jednostce (zal. 6). Na podstawie analizy zapisow Regulaminu i 32
akt osobowych (3) pracownikéw stwierdzono, ze:

1. Weryfikacji wymagajq minimalne wymagania kwalifikacyjne dla stanowisk mlodszy
opiekun i opiekun. Ustalono, ze osoba legitymujaca sie wyksztalceniem $rednim,
ktéra ukonczyla kurs dla opiekunéw lub posiadajaca wyksztalcenie $rednie i co
najmniej 2 — letni staz pracy w placéwce sprawujacej opieke nad dzie¢mi do lat 3
moze zosta¢ zatrudniona zaréwno na stanowisku opiekuna jak i mtodszego opiekuna.
W Regulaminie ww. stanowiska zréznicowane =zostaly jedynie kategorig
zaszeregowania.

2. Zgodnie z przyjetymi zasadami wynagradzania pracownikéw ustalono, ze osoba
legitymujaca si¢ wyksztalceniem wyzszym w odpowiednim kierunku winna zostaé
zatrudniona na stanowisku opiekuna. Podczas badania akt osobowych pracownikéw;

stwierdzono, ze legitymuja si¢ one
wykszta%cemem wyzszym wymaganym na stanowisku opiekuna. Na podstawie
okazanych uméw o pracg ustalono, ze zostaly one zatrudnione na okres prébny na
stanowisku mtodszego opiekuna. Dorota Grygiel — p.o. dyrektora Zespotu Ztobkéw w
informacji z dnia 13.03.2013 r. wyjasnita, ze cyt.: ,,Pani A
'~ to osoby bardzo miode, bez doswiadczenia zawodowego, zatrudnione na
okres probny od 2.01. — 31.03.2013 r. w zwiqzku z otwarciem nowego oddziatu .
Powyzsze dzialania nie znajdujg odzwierciedlenia w regulacjach wewnetrznych.
Zgodnie z art. 68 ust.2 ustawy o finansach publicznych celem kontroli zarzadczej jest
zapewnienie zgodnodci dzialalnodci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowiazkdéw kierownika jednostki.
Ponadto ustalono, ze:

3. . , .. zatrudniona od dnia 18.10.2010 r. na stanowisku
opiekunka dziecigca (nastgpnie opiekun), w chwili zatrudnienia na stanowisku nie
spetniala dotychczasowych przepiséw (wymagany - dyplom w zawodzie opiekunka
dziecigca, pracownik ukonczyl studia licencjackie na kierunku pedagogika w
specjalnosci poradnictwo spoteczne). Jak ustalono, w dniu 11.03.2013 r., Dorota
Grygiel — pelniaca obowigzki dyrektora Zespolu zawarla z pracownikiem
porozumienie zmieniajace stanowisko pracy w ten sposob, ze z dniem 1.04.2013 r.
pracownik zatrudniony zostanie na stanowisku pokojowej, co wigze si¢ ze zmiang
kategorii zaszeregowania. Jak wyjasnita Dorota Grygiel cyt.: ,,(...) podczas rozmowy w
lipcu 2012 r. pani obiecala dostarczyé we wrzesniu 2012 r. dyplom ukorczenia
wyzszej szkoly. Zwlekanie wywiqzania si¢ ze zlozonej obietnicy ttumaczyla wyjazdem
promotora. Pracownik stowa nie dotrzymal, a nawet w rozmowie udzielita informacji
o braku napisania przez niq pracy. W zwiqzku z zaistnialq sytuacjq mam nadzieje, ze
podjete kroki zmobilizujq ~~—~  do ukonczenia nauki i przedstawienia stosownego
dyplomu zgodnie ze zlozong wczesniej obietnicq. Na dzien prowadzenia czynnosci
kontrolnych pracownik posiada kwalifikacje wymagane na stanowisku opiekuna, a
wiec legitymuje sie wyksztalceniem srednim i posiada dwuletni staz pracy w opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3.




. . zatrudniona od dnia 1.06.2011 r. (po wejsciu W zycie ustawy z
dnia 4.02.2011 . o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3) na stanowisku pokojowe] na
okres probny do dnia 30.06.2011 r. (zakres czynnosci salowa). W dniu 1.08.2011 .z
pracownikiern zawarto UmMoweg O pracg na czas zastepstwa na stanowisku pokojowej.
W wyniku weryfikacji kwalifikacji i sytuacji pracownika z dniem 31.08.2011 r.
powierzono pracownikowi stanowisko mlodszego opiekuna ( jak ustalono taka
procedurg stosowano do wszystkich pracownikow, ktorzy byli zatrudnieni W Zilobku w
dniu wejécia w zycie ustawy) . Na dzien prowadzonych czynnosci kontrolnych
pracownik legitymuje sig wyksztalceniem érednim oraz dyplomem ukofczenia rocznej
Szkoly Policealnej . - w zawodzie opiekunka dziecigca (dyplom wydany w
dniu 3.02.2012 r.). Uzyskane w ten sposéb kwalifikacje kierownik jednostki uznat za
wystarczajace do zatrudnienia pracownika na stanowisku miodszego opiekuna.

Zgodnie ze standardem nr 11 Qtandardéw kontroli zarzadczej nalezy prowadzi¢ nadzor nad

kon

aniem zadan w celu ich, oszczedne, efektywne i skutecznej realizaciji.

W trakcie kontroli stwierdzono 2 przypadki atrudnienia na stanowisku milodszego opiekuna
os6b nie spelniajqcych wymagarn stanowiska pracy:

1.

" w 2010 r. ukoficzyla studia na kierunku turystyka i rekreacja w
specjalnosci turystyka, uzyskata tytu zawodowy licencjata. Od 1.02.2012 r. do
31.01.2013 1. (z przerwa W okresie od 1.07. do 31.08.2012 r.) zatrudniona byla na
stanowisku pokojowej. Na prosbe pracownika z dniem 1.02.2013 1. zatrudniona
zostala na zastgpstwo na stanowisku miodszego opiekuna. Jak ustalono
, posiada wyksztalcenie érednie nie spelnia jednak wymogu dotyczqcego
9 _ letniego doswiadczenia zawodowego, nie ukoriczyla rownie stosownego kursu.
jak ustalono kierownik jednostki biednie zastosowal art. 16 ust. 3 ustawy Z dnia
4.02.2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3. W dniu 11.03. 2013 r. kierownik
jednostki zastosowal porozumienie zmieniajace warunki pracy i z dniem 1.04.2013r.
(zat. 7), pracownik zatrudniony zostal na stanowisku pokojowej. Pomimo zmiany
stanowiska pracy nie zmieniony zostat zakres czynnosci.

& — legitymuje sig wyksztatceniem érednim, w 1974 uzyskala
swiadectwo dojrzatosci liceum ogo6lnoksztatcacego. Do dnia wejécia w zycie ustawy Z
dnia 4.02.2011 r. zatrudniona byla na stanowisku ksiggowej. Z dniem 4.04.2011 r.
pracownik zatrudniony zostal na stanowisku starszej ksiggowej. Pismem Z dnia
31.08.2011 r. potwierdzono warunki pracy i ptacy 1 dokonano zmiany stanowiska
pracy na referenta. W dniu 28.09.2012 1. kierownik jednostki zawarl porozumienie
zmieniajace stanowisko pracy i placy ten sposob, ze z dniem 1.01.2013 1. pracownik
zatrudniony zostal na stanowisku referenta w wymiarze Y, etatu oraz na stanowisku
miodszego opiekuna W wymiarze % etatu (W uzasadnieniu zmiany optymalizacja
kosztow) — zal.8. Jak ustalono w dniu wejscia w zycie ustawy z dnia 4.02.2011 r. 0
opiece nad dziecmi do lat 3,. pracownik nie byl zatrudniony do opieki w tlobku, w
wiqzku 7 powyiszym nie znajduje zastosowania art. 76 ust.3. Zgodnie z art. 16 ust. 2
ustawy, o ktérej mowa wyzel, opiekunem W slobku moze by¢ takze osoba, ktora
posiada €O najmniej wyksztalcenie érednie oraz co najmniej _dwuletnie
doswiadczenie w pracy Z dzieémi w wiecku do lat 3 Jub przed zatrudnieniem jako
opickun w 7lobku odbyta 280 podzinne szkolenie z czego CO najmniei 80 godzin W
formie zaje¢ praktycznych polegaj acych na sprawowaniu opieki nad dzieckiem pod
Jak ustalono, . ¢ posiada wyksztalcenie $rednie nie spetnia jednak
wymogu dotyczqcego 2 — letniego doswiadczenia w pracy z dzieémi, nie ukonczyla
réwnie: stosownego kursu. Jak wyjasnita w informacji z dnia 14.03.2013 r. — Dorota
Grygiel — p.o. dyrektora Zespohu Ztobkéw nr 4 cyt.: .,Od dnia 1.01.2013 . zaistniala
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koniecznos¢ umniejszenia o 0,5 etatu administracji w Zespole Zlobkéw nr 4
(postanowienie zespotu ds. optymalizacji kosztéw z dnia 29.05.2012 r. ). Jedynq
mozliwosciq bylo ograniczenie liczby referenta do 0,5 etatu. Na wskazanym
stanowisku byla zatrudniona do 31.12.2012 r. p. - w wymiarze [
etatu (fj. 40 godzin tygodniowo. Wymieniona osoba jest pracownikiem, ktéry podlega
art. 39 KP, ktéry stanowi, ze pracodawca nie moze wypowiedzieé umowy o prace
pracownikowi, ktdremu brakuje nie wiecej niz 4 lata do osiggniecia wieku
emerytalnego, jezeli okres zatrudnienia umozliwia mu uzyskanie prawa do emerytury z
osiqgnieciem tego wieku. W zwiqzku z powyiszym zastosowano wypowiedzenie
zmieniajqce od 1.01.2013 r. zatrudniono p. F # wymiarze 0,5 etatu jako
miodszy opiekun w Zespole Zlobkéw nr 4 — Zlobek ,, Mis Uszatek” (posiada Srednie
wyksztaicenie, pracuje w zlobku od 18.02.2002 r. i czesto pomaga przy opiece nad
dziec¢mi (Dz. U. z 2011, nr 45, poz. 235, art. 16 pkt.2 ust.1)”.
Jak ustalono na podstawie okazanych ,Rozkladéw dnia pracy personelu”
poszczegolnych Oddziatéw w grafiku nie zostata uwzgledniona '
Zgodnie z art. 68 ust.2 ustawy o finansach publicznych celem kontroli zarzadczei 1est
zapewnienie zgodnoéci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowiazkéw kierownika jednostki.
Kierownik jednostki w Regulaminie wynagradzania okreslit réwniez maksymalne
wynagrodzenie dla poszczegélnych stanowisk, okreslit stanowiska 1 wysokosé
przystugujacego im dodatku specjalnego. W Regulaminie uregulowano réwniez zasady
przyznawania ‘premii oraz innych skadnikéw wynagrodzenia (dodatek stazowy, nagroda
jubileuszowa itp.).
Ustalono, ze kierownik jednostki nie ustanowil procedury okresowej oceny pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedowych w tym kierowniczych. Zgodnie z art. 28 ustawy z
dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, kierownik jednostki, okresli, w drodze
zarzadzenia, sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,
kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorac pod uwage
potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki. Nie
okreslona zostala réwniez procedura okresowej oceny pracowniczej dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach obshugowych i pomocniczych. Jak wyjasnita Dorota Grygiel
pelniaca obowiazki dyrektora Zespolu cyt.: ,,Ocena pracownika odbywa sie na biezqco
poprzez rozmowy indywidualne. Jednoczesnie jest przygotowywany regulamin okresowej
oceny pracownikow na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.
Jak ustalono w planie finansowym zabezpieczone zostaly $rodki finansowe na szkolenia dla
pracownikéw. Z uzyskanych informacji wynika, ze w 2012 r. zorganizowane zostaly dla
pracownikéw wewngtrzne szkolenia przygotowane przez poszczegdlne ztobki nt.:
mononukleozy, udzielania pierwszej pomocy w naglych sytuacjach zagrozenia zycia.
W grudniu 2012 r. 5 pracownikéw Zespotu wzigto udzial w spotkaniu w ramach projektu
% . 2 opiekunki wzigly udzial w bezptatnym szkoleniu w Dreznie. Gléwna
ksiggowa wzm;la udzml w odplatnym szkoleniu dotyczacym nowych zasad rachunkowosci w
jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych. Ustalono, ze Zespét nie partycypuje w
kosztach podnoszenia kwalifikacji pracownikéw (kursy, studia). Po uzgodnieniach ze
zwigzkami zawodowymi, pracownicy moga skorzysta¢ z 10 - dniowego urlopu
szkoleniowego w ostatnim roku nauki (dotyczy studiéw wyzszych, podyplomowych).
Zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, do
obowiazkéw pracownikéw samorzadowych nalezy w szczegdlnodci stale podnoszenie
umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych, w mysl art. 29 ust. 1 ustawy, o ktérej mowa wyzej




pracownicy samorzadowi uczestniczg W réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych.

Komunikacja wewnetrzna i informacja

Zgodnie z informacja udzielong przez kierownika jednostki spotkania z dyrektorami ztobkow
odbywajq si¢ co najmniej raz na kwartat lub w razie potrzeby. W celu przekazania biezacych
informacji wykorzystywana jest Iacznosé telefoniczna lub elektroniczna. Minimum raz
w miesiacu odbywaja sie spotkania z pracownikami w poszczegodlnych zlobkach. Niezbgdne
informacje dostarczane s do zlobkow w formie papierowej. Kierownik jednostki wydaje
r6wniez regulacje wewnetrzne w formie Zarzadzeh. Pracownicy zobowigzani sa do wymiany

informacji w zakresie niezbednym do prawidiowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
Nadzor

Na podstawie okazanej dokumentacji: zakresy czynnoécei, regulamin organizacyjny ustalono,

ze:

1. dyrektor Zespotu powierzyla poprzez zapis w zakresie czynnosci, kierownikowi
gospodarczemu nadzér i kierowanie praca personelu obstugi w Ztobku ,,Mi$ Uszatek™;

2. dyrektorom slobka poprzez zapis W zakresach czynnosci oraz regulaminie
organizacyjilym powierzono kierowanie catoksztattem dziatalnosci Zlobka. Dyrektorom
stobkéw powierzono wprost nadz6r nmad bezpieczefistwem 1 zywieniem dziecl oraz
odpowiedzialnos’é za sprawy finansowe, sprawozdawczo$¢ 1 statystke Filii; dyrektor
odpowiada rowniez za przestrzeganie przez pracownikow Regulaminu pracy;

3. gléwnemu ksiggowemu zgodnie z zapisem W Regulaminie organizacyjnym powierzono
kierowanie praca Dziaiu Ksiggowo — Finansowego, W zakresie czynnosci brak odniesienia
do odpowiedzialnosci za kierowanie pracg Dziatu;

Zgodnie ze standardem nr 11 Standardow kontroli zarzadcze] W jednostkach sektora finansow

publicznych nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich efektywnej,

oszczednej 1 skutecznej realizacji.

Cigglos¢ dziatania

Na podstawie uzyskanych informacji od kierownika jednostki oraz zapisow w zakresach
czynnosci ustalono, ze w jednostce wyznaczono zastepstwa w przypadku nieobecnosci
kluczowych dla ciagtodci dziatania pracownikow — dyrektora Zespotu, dyrektorow Zobkow,
glownego ksiggowego.

Stosowanie Uchwaly Rady Miasta Poznania nr XXV1/343/2012 z 7.02.2012 r. w sprawie
ustalenia wysoko$ci oplaty za pobyt dzieci w #lobkach, dla ktérych organem
zalozycielskim jest Miasto Poznan

W trakcie kontroli sprawdzono realizacje Uchwaly w 7tobku ,Mié Uszatek”. Na podstawie
dokumentacji oraz informacji pisemnej (zal. 9) udzielonej przez Marig Oleszak — kierownika
gospodarczego ustalono, ze:

1. obnizenia o 30 % od stawki podstawowej dokonano na podstawie decyzji
przyznajacej zasilek rodzinny. Rodzice/ opiekunowie nie sktadali formalnego
wniosku o obnizenie stawki odplatnosci;

2. obnizenia o 66 % od stawki podstawowej dokonano na podstawie informacji
wynikajacych z wnioskow o przyjecie dziecka do ztobka i rozmowy z rodzicami.



Rodzice/ opiekunowie nie skladali formalnych wnioskéw o obnizenie stawki

odplatnosci.
Jak wynika z informacji od — kierownika gospodarczego w zlobku ,,Mi$
Uszatek” ze stawki obnizonej o0 30 % od stawki podstawowej korzysta 7 dzieci, a ze stawki
obnizonej o 66 % korzystaja 3 rodzenstwa. Zgodnie z § 2 pkt 7 Uchwaly nr
XXVI1/343/V1/2012 Rady Miasta Poznania z 7.02.2012 r. w _sprawie ustalenia wysokosci
oplaty za pobyt dzieci w zlobkach, dla ktérych organem zatozycielskim jest Miasto Poznan,
zwolnienie z optat lub obnizenie stawki podstawowej nastepuje na wniosek uprawnionego.
Badaniu poddano réwniez 17 (zal. 10) wnioskéw rodzicow, opiekunéw o zwolnienie z oplaty
stalej za caly miesigc kalendarzowy. Stwierdzono nastepujace uchybienia:

1. brak daty wplywu (zgodnie z Uchwala, warunkiem zwolnienia jest zlozenie
wniosku w terminie do dnia 28 poprzedniego miesiaca);

2. rodzice/ opiekunowie wnioskuja o ,urlopowanie dziecka”, nie wnioskujac o
zwolnienie z oplaty stalej (Uchwata wskazuje jedynie i warunek jaki nalezy
spetnié, aby ubiega¢ si¢ o zwolnienic z oplaty stalej za caly miesiac
kalendarzowy. Zgodnie z zapisem § 2 pkt 6 Uchwaly. oplata stala w pelnej
wysokosci obowigzuje rodzicow niezaleznie od tego czy dziecko zostalo w
okreslonym dniu miesiaca urlopowane z przyczyn losowych);

3. we wnioskach rodzice nie wskazuja powodu nieobecnosci dziecka w ztobku.

Zgodnie z art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z 27.08.2009 r. celem kontroli
zarzadcze jest zapewnienie w szczegdlnosei, zgodnosei dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami _wewnetrznymi. Zapewnienie funkcjonowaniz - -adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w mysl art. 69 ust. 1 pkt 3 nalezy do obowiazkoéw kierownika
jednostki.

Warunki i jako§¢ sprawowanej opieki
Warunki lokalowe. Wyposazenie placowki

W trakcie kontroli kontrolujaca dokonata ogledzin pomieszczen we wszystkich placéwkach
(28.02, 1.03, 13.03. - ,Mi$ Uszatek”, 5.03. - , Zurawinka”, 11.03. - »Przemko”,
12.03. - ,,Michalki”) Nie dokonywano pomiaréw pomieszczeri, oceny spelnienia wymogéw
przeciwpozarowych oraz badania zgodnosci o$wietlenia z normami .

Placéwki wchodzace w skiad Zespotu Ziobkéw nr 4 zlokalizowane sa w wolnostojacych
budynkach. Teren wokoét budynkéw jest ogrodzony.

Sale pobytu dzieci sg wyodrgbnione, wyposazone w stoliczki i krzesetka. W salach znajduja
si¢ tematyczne kaciki zabaw, ksiazki, sprzgt do zabaw ruchowych, klocki, przytulanki itp.
Na podiodze znajdujg si¢ migkkie dywany. Sale sa przytulne, estetycznie urzadzone.
Na grzejnikach centralnego ogrzewania sa umieszczone ostony ochraniajace przed
bezposrednim kontaktem z elementem grzejnym. Kazda sala wyposazona jest réwniez w
sprzet do odtwarzania muzyki. Do dyspozycji dzieci sa wydzielone miejsca do wypoczynku,
w zaleznodci od wieku dzieci wyposazone w 16zeczka lub lezaczki. Posciel nie jest
oznakowana i przechowywana jest na lezaczkach lub t6zeczkach. W placéwkach zapewniona
jest moiliwos¢ higienicznego spoiywania positkéw (potwierdzona okazanymi w trakcie
kontroli opiniami sanitarnymi). Zapewnione sa rowniez warunki przechowywania i
podawania mleka dziecku karmionemu mlekiem matki (Zarzadzenie nr 5 p.o. dyrektora
Zespotu Zlobkéw nr 4 z dnia 4.04.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
przechowywania mleka matki w placéwkach Zespotu Ztobkéw nr 4).W kazdym oddziale jest
takze wydzielony zespot sanitarny. Zapewnione zostaly rowniez stanowiska do przewijania



dzieci oraz przechowywania odziezy wierzchniej. Starsze dzieci maja mozliwosci
skorzystania z placu zabaw, ktory jest oplotowany i niedostgpny dla osdb postronnych.
Dzieciom do 12 miesiqca Zycia zapewniono werandowanie.

W trakcie kontroli sprawdzono zabawki stanowiqce wyposaienie funkcjonujqcego od
stycznia 2013 T. Oddziatu ,,Puchatki” (adaptacja pomieszczeli W ramach Programu
Maluch) przeznaczonego dla dzieci w wieku 13 — 18 miesiecy czy posiadaja oznakowanie
CE. Stwierdzono, zabawki (skakanka, laptop edukacyjny, wozki dla lalek, pluszowy osiotek,
baczki, puzzle, piramidy, samochodziki, instrumenty muzyczne), ktdre zgodnie 2
oznaczeniami producenta nie sq przeznaczone dla dzieci ponizej 18 miesiqca zycia. Jak
wyjasnila Dorota Grygiel — petniaca obowiazki dyrektora jednostki cyt.: ,(...) zabawki, ktore
zakupiono z mysilq o prowadzeniu zajec edukacyjnych przez opiekuna nie beda stuzyly do
zabawy dzieciom (np. grajacy bqczek, instrumenty MUZyCzne). Zabawkami oznaczonymi dla
dzieci +18 miesigcy bedq sie bawily maluchy po osiqgnieciu wskazanego wieku a cze$¢ z nich
zostanie przekazana do starszej grupy wiekowej. Zabawki ze wskazaniem dla dzieci powyzej 3
roku zycia otrzyma najstarsza grupa wiekowa. Tam postuiq opiekunom do prowadzenia zajeé
edukacyjnych a czesciq z nich bedq bawily sie dzieci, ktére ukoriczyly 3 lata do czasu odejscia
do przedszkola. Zakupiona skakanka sznurkowa stuzy opiekunce do ksztattowania w dzieciach
umiejetnosci zachowania rownowagi (chodzenie wzdluz sznurka), umiejetnosé chodzenia po
kole (skakanka utozona na podiodze w ksztalcie kota), pokonywanie przeszkod, przekraczanie
skakanki utozonej na podlodze), uczenie umiejetnosci spacerowania W szeregu trzymajgce sig
skakanki (spacerowanie do lazienki lub po bawialni oddzialu).

Ustalono, ze w dniu 27.12.2013 r. (data wplywu whniosku 4.12.2012 1.) przeprowadzona
sostata kontrola przez pracownikow Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego W
celu wydania opinii sanitamne] dot. pomieszczen adaptowanych w ramach Programu
_Maluch”. W tresci okazanego protokotu brak adnotacji dot. zabawek ich zgodnosci
z wymaganiami bezpicczenstwa i higieny oraz oznakowania CE. Na podstawie
przeprowadzonej kontroli i ustalef opisanych w protokole w dniu 31.12.2012 r. wydana
zostala pozytywna opinia sanitarna (nr HD — 466/10-92/12). W uzasadnieniu opinii
wskazano, ze ,,dokonano ogledzin 1 stwierdzono, ze placowka spetnia wymagania zawarte W
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25.03.2012 r. w sprawie
wymagan Jokalowych i sanitarnych dotyczacych ztobkow i klubéw dziecigeych.”

Ponadto ustalono, ze w dniu 3.01.2013 r. (data ztozenia wniosku 17.12.2012 1.) upowaznieni
przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego pracownicy dokonali kontroli w
sakresie sprawdzenia zgodnoscl realizacji pomieszczen Z projektem budowlanym.
7 okazanego protokotu wynika, ze W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci.
W dniu 9.01.2013 r. wydana zostala opinia sanitarna nr NS — 51/1-3/13 stwierdzajgca
zgodnos¢ wykonania inwestycji 7 przedstawionyn projektem budowlanym pn.: ,,Adaptacja
pomieszczen pralni na nowy Oddziat w zlobku nr 4 ,Mis Uszatek” w Poznaniu przy ul.
Pradzyhskiego 16 zaopiniowanym Pprzez rzeczoznawee ds. sanitarno — higienicznych 1nz.
£ pod wzgledem wymagaf higieniczno — sanitarnych w zakresie budowlanym i
instalacyjnym.

Nowy Oddziat posiada pozyfywnq 2 zastrzeieniami  opinig Komendanta Miejskiego
Panstwowej Strazy Pozamej, w sprawie warunkéw ochrony przeciwpozarowej nr
PZ - 5560/187/2012 z 17.12.2012 r.

Ustalono, ze nowy Oddzial ,,Puchatki” funkcjonuje od 2.01.2013 r., zatem opinia sanitarna
dot. zgodnosci wykonania inwestycji z przedstawionym projektem budowlanym z dnia
9.01.2013 r. wydana zostala po rOZpoCczZgeiu  przez Oddziat ,,Puchatki” dziatalnosci.
7 okazanej dokumentacji wynika rowniez, ze pelniaca obowiazki dyrektora Dorota Grygiel w
dniu 10.01.2013 1 zawiadomila Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta
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Poznania o zakoriczeniu budowy obiektu budowlanego (zal. 21 A). Jak wynika z decyzji
nr UA —VII-A 11.6740.1964.2012 z 28.09.2012 r. wydanej przez Prezydenta Miasta Poznania
dotyczgcej zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na wykonanie robét
budowlanych, inwestor zostat zobowiazany do zawiadomienia wlasciwego organu nadzoru
budowlanego o zakoriczeniu budowy co najmniej 21 dni przed zamierzonym terminem
preestqpienia do uiytkowania (zal. 20). W pouczeniu decyzji wskazano, ze w przypadku, gdy
uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie nie jest wymagane, do uzytkowania obiektu mozna
przystapi¢ po uplywie 21 dni od dnia doreczenia do wlasciwego organu nadzoru
budowlanego o zakonczeniu budowy, jezeli organ w tym terminie nie wniesie sprzeciwu
w_drodze decyzji. Jak ustalono Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta
Poznania nie wnibst sprzeciwu, zatem do uzytkowania zaadaptowanych pomieszczer
mozna bylo przystapi¢ 1.02.2013 r.

Kwalifikacje pracownikow. Normy dot. zatrudnienia

Kwalifikacje pracownikéw zostaly oméwione na str. 5 i 6 protokolu. Stwierdzono
2 przypadki zatrudnienia na stanowisku mlodszego opiekuna oséb nie spetniajacych
wymagan okreslonych w art. 16 ustawy z dnia 4.02.2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do
lat 3.

Ustalono, ze bezposrednia opieke nad dzie¢mi sprawuja pracownicy Dziatu Opiekunczego,
ktéry tworza opiekunowie, pielegniarki i polozne oraz jak wyjasnila Dorota Grygiel,
pokojowe cyt. : ,,Na podstawie art. 16 ustawy, salowe (pokojowe), ktére posiadaly srednie
wyksztalcenie i co najmniej dwuletnie doswiadczenie w pracy zawodowej przekwalifikowano
na miodszych opiekundow. Z chwilq wejscia w zycie przedmiotowej ustawy art.15 pkt 11§ 2 ust.
1 okresla liczbe opiekundéw, Etérzy moga sprawowaé opieke nad maksymalnie osmiorgiem
dzieci, a w przypadku, gdy w grupie znajduje si¢ dziecko niepetnosprawne, dziecko
wymagajqce szczegdlnej opieki lub dziecko, ktdre nie ukonczylo pierwszego roku zycia
maksymalnie nad pigciorgiem dzieci. W zwiqzku z powyiszym od 4.04.2011 r. brakowatoby w
placéwcee etatéw opiekuriczych, ktérych normy okreslit ustawodawca.”

Zgodnie z zapisami Regulaminu organizacyjnego zal. 3 — 6 ,ilobek zapewnia dzieciom
bezposredniq opieke z elementami edukacji sprawowangq przez opiekunéw, pielegniarki i
polozne”. Na podstawie informacji (zal. 11) ustalono, ze na dzien 31.01.2013 r .:

1. W Ztobku ,Mis Uszatek”, 16 etatow wykorzystywali pracownicy zatrudnienia na
stanowisku miodszego opiekuna, opiekuna oraz pielegniarki/ potoznej. Do placéwki
zapisanych bylo 101 dzieci.

Nazwa Oddzialu/ Liczba Norma Liczba etatéw Norma faktyczna
wiek dzieci dzieci zatrudnienia opiekunéw (liczba dzieci
Zapi ¢ WE r dajjca na
e ArL1S ustawy Y ekatoplekeun)
(liczba dzieci
przypadajjca
na 1 opiekuna
Cypiski 26 5 5 5,2
do 12 miesigcy
Puchatki 14 8 3 4,6
13 — 18 mies.
Krasnale 31 8 4 7.75
19 -24 mies.
Uszatki 30 8 4 7,5
25-36
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Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 4.02.2011 r. ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3 pod opieka
1 opiekuna moze przebywaé maksymalnie $ dzieci w wieku do 12 miesiecy.

2. W Zlobku ,Zurawinka”- 11 etatdbw wykorzystywali pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach: opiekun, mtodszy opiekun, pielggniarka. Do placéwki zapisanych bylo

71 dzieci.
Nazwa Oddzialu/ Liczba Norma Liczba etatéw Norma faktyczna
wick dzieci dzieci zatrudnienia opickunbw (liczba dzieci
Zapisanych wg przypadajgca na i
Art.15 ustawy etat opiekuna)
(liczba dzieci
przypadajgca
na 1 opickuna’
Krasnale 15w 5 3
do 18 miesigey tym 8 5
(6 do
12 m.)
Biedronki 24 8 3 8
19 — 24 mies.
Muchomorki 30 8 5 6
25 - 36 mics.

3. W Zlobku ,Przemko” — 15,5 etatébw wykorzystywali pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach: opiekun, mtodszy opiekun, pielggniarka. Do placéwki zapisanych bylo

109 dzieci.
Nazwa Oddziatu/ Liczba Norma Liczba etatow Norma faktyczna
wiek dzieci dzicci zatrudnicnia opickunéw (liczba dzieci
Zapisanych we przypadajgca na 1
Art.15 ustawy ctat opickuna)
(liczba dzieci
przypadajaca
na 1 opickuna’
Pszez6lki 17 5 4 425
do 12 mries.
Motylki 28 8 5 5,6
13 — 18 mies.
Bicdronki 3@ 5 25 23 1
19 — 24 mics. 8
Sloneczka 31 8 4 7,75
25— 36 mies.

** liczba dzieci niepelnosprawnych .

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 4.02.2011 r .0 opiece nad dziemi w wieku do lat 3, w
przypadku gdy w grupie sg dzieci niepelnosprawne lub wymagajace szczegdlnej opieki, pod
opieka 1 opiekuna przebywaé moze maksymalnie 5 dzieci.

4. W Ziobku ,Michatki” — 17,5 etatéw wykorzystywali pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach: opiekun, mtodszy opiekun, pielggniarka. Do placéwki zapisanych byto

109 dzieci.
Nazwa Oddzialu/ Liczba Norma Liczba etatow Norma faktyczna
wiek dzicci dzieci zatrudnienia opickunéw (liczba dzieci
Zapisanych wg przypadajica na |
Art.15 ustawy etat opickuna)
(liczba dzicei
przypadajjca
na 1 opiekuns’
Pszcz6lki 30(D)” 5 6 5
do 12 mies.
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Raczki 16 8 3 53
13 - 18 mies.
Motylki 3227 5 4,5 2
19 - 24 mies. 8 8,8
~Zabki 32 8 5 6,4
25— 36 mies.
¥* Iiczba dzieci niepelnosprawnych

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 4.02.2011 r. 0 opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, w
przypadku gdy w_grupie jest dziecko niepelnosprawne opiekun moze sprawowaé opieka
maksymalnie na 5 dzieci.

Jak ustalono, liczba dzieci uczgszezajacych do zlobka jest zazwyczaj nizsza niz liczba dzieci
zapisanych, a jak zapewnita Dorota Grygiel liczba dzieci pozostajaca pod opieka opiekunéw
w poszczegolnych grupach jest monitorowana. W razie potrzeby wzmacniane sa oddziaty,
ktére tego wymagaja. Zmianie ulega réwniez liczba dzieci pozostajaca pod opieka 1 opiekuna

w  zaleznosci od pory dnia. Najwyisza frekwencja dzieci utrzymuje sie
w godz. 8.00 — 14.30.

Organizacja czasu pracy

Ustalono, ze zgodnie z Regulaminem pracy wprowadzonym zarzadzeniem nr 10/2011 z

1.10.2011 r. opiekunowie i pielegniarki pracujg w podstawowym systemie czasu pracy
godzinach:

I zmiana: 6.00 — 14.00

Il zmiana: 7.00 - 15.00

III zmiana 9.00 — 17.00 N

Jak ustalono na podstawie okazanych harmonograméw pracy pracownikow poszczegdlnych
Oddzialéw w jednostce obowigzuje réwniez rozklad czasu pracy 8.00 — 16.00.

Z uwagi na zréznicowang frekwencjg dzieci w zaleznosci od pory dnia, peten skiad personelu
Oddzialu obecny jest w godzinach 9.00 — 14.00.

Pracownicy administracji $wiadcza pracg w godzinach 7.00 -15.00, pracownicy obshugi
natomiast zgodnie z harmonogramem.

Organizacja zajec edukacyjno — opiekuriczych i ich realizacja

Opieka i edukacja w placéwce zorganizowana zostala w grupach wiekowych (zat.11).
W zaleznosci od mozliwosci i potrzeb rozwojowych prowadzone s zajecia edukacyjne.

Praca w poszczeg6lnych Oddziatach prowadzona jest na podstawie rocznych, miesiecznych
1 tygodniowych (za wyjatkiem grupy dzieci najmtodszych — plany miesigczne) planéw zajec.
Za przygotowanie planéw odpowiadaja wyznaczeni opiekunowie nad ich realizacjg czuwaja
dyrektorzy ziobkéw. Tematyka zaje¢ zwiazana jest gléwnie z pora roku, $wietami
okoliczno$ciowymi. Zajgcia majg charakter edukacyjny, wychowawczy, rozwijaja sprawno$¢
ruchowg dzieci, manualna, wyrab1ajqnawyk1 higieniczne oraz zainteresowanie muzyka.

Fakt przeprowadzenia zaje¢ nie jest dokumentowany. Jak poinformowala Dorota Grygiel,
dyrektorzy zlobkow na biezaco monitoruja realizacje planu i przestrzeganie harmonogramu
dnia. W trakcie kontroli, kontrolujaca brata udzial w wybranych zajeciach prowadzonych
w poszczegdlnych placéwkach w réznych grupach wiekowych. Prowadzacy zajecia majg
dobry kontakt z dzieémi, zachgcaja dzieci do aktywnego udzialu w zajeciach. Zajecia sa
zroznicowane i dostosowane do potrzeb i mozliwosci grupy (kiedy dzieci przestaja sie
koncentrowa¢ na zajgciach, proponowane sa np. zabawy ruchowe przy muzyce).
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Personel Zlobka zapewnia réwniez dzieciom pielegnacje. Pieluszki jednorazowe dostarczajg
rodzice lub opiekunowie dzieci. Placowki zapewniaja $rodki do pielggnacji skory,
(profilaktyka odparzen).

Organizacja wyiywienia w placéwce

W Zespole positki przygotowywane sg przez pracownikéw kuchni zatrudnionych w
poszczegblnych placéwkach. Dzieci otrzymuja 4 positki w trakcie pobytu w placéwee.
najmiodsze dzieci maja zapewnione positki mleczne. Positki przygotowywane s3 na
podstawie jadlospisow dekadowych, przygotowywanych przez intendenta, kucharke oraz
dyrektora wkazdym ztobku. W placowce przestrzegane s diety eliminacyjne (na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego). |
Przeprowadzone w roku 2012 r. kontrole Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
nie wykazaly nieprawidlowosci w zakresie bezpieczenstwa produkowanych i wprowadzanych
do obrotu $rodkéw spozywczych. Badaniu podlegaty rowniez wybrane jadlospisy, ktére
zostaly ocenione pozytywnie.

Wspolpraca 7 rodzicami/opiekunami

Ustalono, 7e¢ w Zespole prowadzona jest wspolpraca z rodzicami/opiekunami.
Rodzice/opiekunowie maja mozliwos¢ uzyskania biezacej informacji na temat dziecka.
Dwukrotnie w ciagu roku odbywaja si¢ spotkania z rodzicami z dyrektorami poszczegélnych
placowek, co jest dokumentowane w formie protokotu i list obecnosci.

Co roku odbywa si¢ réwniez spotkanie potaczone z zabawa i poczestunkiem z okazji
zakohczenia ,roku zlobkowego”. W zwiagzku ze zgonem (przyczyna: posocznica
meningokowa) dziecka uczgszczajacego do zlobka ,Mi$ Uszatek” zorganizowano dla
rodzicéw spotkanie z pediatra oraz pracownikiem Sanepid —u.

Skargi i wnioski
W kontrolowanym okresie nie odnotowano skarg i wnioskow.
Wolontariat

Zespdt nie korzysta ze §wiadczen wolontariuszy.

Stosowanie zasad gospodarowania Srodkami publicznymi przez jednostke

Kontroli podlegaty wydatki wykonane w okresie od stycznia do grudnia 2012 r. na iaczng
kwote brutto 724 262,24 z}, na podstawie dowodéw ksiggowych wymienionych w zataczniku
or 1A z rozdzialu 85305 — Ztobki, §: 3020, 4210, 4280, 4300, 4270, 4220, 4240, 4230, 4170,
6060, 4260, 4430. Wykaz kontrolowanych dowodow ksiggowych ujgto w zestawieniu
sporzadzonym przez kontrolujaca w trakcie czynnosci kontrolnych stanowiacy zat.1A.
Ustalenia z zakresu kontroli:
1) Celowosé ponoszonych wydatkow
Jednostka dokonywata zakupéw produktéw z paragrafu 4230 — zakup lekow, wyrobow
medycznych i produktéw biobojczych, ktérych gléwnym celem bylo zaopatrzenie
apteczki pierwszej pomocy dzieci i personelu. Stwierdzono brak podstaw prawnych
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dokonania wydatkéw ze Srodkéw publicznych na zakup towardw dla dzieci i personelu na
taczna kwote brutto 103,29 zi:

- 1, masci arcalen, masci arnika na podstawie f-ry nr 91/12 zatwierdzonej pod
wzgledem merytorycznym przez p. . Szewierska,

- tabl. 50 szt. panthenol plus, na podstawie f-ry 1354/2012 zatwierdzonej pod
wzgledem merytorycznym przez p.J. Przybylska,

- zawiesiny, na podstawie f-ry 1276/2012 zatwierdzonej pod wzgledem
merytorycznym przez p.B. Giere.

Powyzsze wydatki zatwierdzila do zaptaty kierownik jednostki p. Dorota Grygiel.
Kierownik jednostki poinformowata ustnie kontrolujaca, ze Zespét Ztobkéw nr 4 nie ma
ustalonego  wyposazenia apteczek w porozumieniu -z lekarzem sprawujacym
profilaktyczna opiek¢ zdrowotna nad pracownikami. Zgodnie z art. 44 ust.2
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogblnych przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz.U.2003.169.1650 j.t.) cyt:,,Ilosé,
usytuowanie i wyposazenie punktéw pierwszej pomocy i apteczek powinny byé ustalone
w_porozumieniu z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, z uwzglednieniem rodzajéw i nasilenia wystepujacych zagrozen”.

W zalresie wyposazenia lokalu, w ktorym ma by¢ prowadzeny ztobek maja zastosowanie
przepisy § 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotec:nej z dnia 25 marca 2011 r.
w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych dotyczacych ztobkéw i klubéw dziecigeych
(Dz. J. 22011 r., nr 69, poz. 367), cyt:, Lokal, w ktérym nia byé prowadzony zlobek lub
klub dzieciecy, oraz jego wyposazenie spelniaja nastepujace warunki: pkt.17 - apteczki
w lokalu s3 wyposazone w podstawowe srodki opatrunkowe”.

Uzasadnienia dyrektoré6w zlobk6w w zakresie dokonania ww. wydatkéw stanowia zal.3A
do protokotu. :

Nie stwierdzono dokonania innych wydatk6w niecelowych. -

Prawidlowos$¢ stosowania procedur wewngtrznych kontroli z zakresu zatwierdzania
dowodéw Zrédlowych stanowiacych podstawe dokonania wydatkéw

Wedlug otrzymanej informacji od ghksiggowej zatwierdzanie dowodéw zrédiowych
stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw obywa si¢ na podstawie zarzadzenia nr 19
Dyrektora Zespohu Ztobkéw nr 4 z dnia 28.12.2011 r. w sprawie wprowadzenia do
stosowania procedur obiegu i kontroli dokumentéw, ktére przedstawiono kontrolujacej
zal.4A. Stwierdzono, ze kontrolowane dowody ksiggowe objete zal.1A, za wyjatkiem list
plac zwiazanych z wyplata ekwiwalentow (przykladowa lista w zal.5A), posiadaty
znamiona dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, potwierdzenie z zakresu celowosci wydatku, potwierdzenie zakupu
z posiadanych Srodkéw finansowych, zatwierdzone do wyplaty, potwierdzenie wykonania
dyspozycji Srodkami pieni¢znymi oraz posiadaly informacje o zastosowaniu ustawy
Prawo zaméwien publicznych. Ponadto dowody ksiggowe posiadaty dekretacje
1 podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Listy plac ekwiwalentéw za obuwie ochronne posiadly tylko podpisy: osoby
opracowujgcej dokument, oraz gl ksiggowej 1 kierownika jednostki, bez wskazania
rodzaju czynnosci kontrolnych, ktérych dokonuja. Z uwagi na to, ze osoby dokonujace
kontroli dokumentéw ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich dokonanie, niezbedne
Jest wskazanie rodzaju czynnosci. Zgodnie z wewngtrzna regulacja dowody ksiggowe
dokumentujace wydatki, réwniez dowody Zrédlowe wewnetrzne, nalezy traktowaé jak
pozostate dowody ksiggowe poddawac¢ kontroli zgodnie z przyjetymi zasadami
okreslonymi w punkcie II Zarzadzenia nr 19 Dyrektora Zespolu Ztobkéw nr 4 w sprawie
wprowadzenia do stosowania procedur obiegu i kontroli dokumentéw.
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Wedlug zapisow WWw. wewnetrznej regulacji (str.3), na dowodach ksiegowych winna
znajdowac si¢ informacja o trybie udzielenia zamowienia publicznego, gdy wartos¢
samowienia przekracza 14 000 euro. Jednostka taka informacj¢ stosuje na kazdym
dowodzie ksiggowym, niezaleznie od tego CZy warto$¢ zamowienia przekracza 14 000
guro, CO stanowi O mie wdrozeniu ustalonych zasad w praktyce. Oswiadczenie,
e zamowienie zostato swolnione z koniecznosci stosowania ustawy prawo zaméwien
publicznych podpisuja osoby, ktore nie majg upowm‘:nicnia wskazanego W wewnetrznej
regulacji — przyktadowe dowody ksiggowe stanowia zal.3A, na ktérych zamieszczono
podpisy intendenta i dyrektorow 7tobkéw. Nie okazano kontrolujacej innych regulacji,
ktore zawieralyby upowaznienia dla tych oséb. Ustalono, se w przypadku faktur:
36/09/2012, 38/09/2012, 37/09/2012 (zal.19A) za realizowane remonty na aczna kwotg
244 100,73 4, oswiadczenia zlozyla osoba bedaca na st. referenta, ktora jak wyjasnita
Lontrolujacej miafa to zrobié w zastgpstwie kierownika gospodarczego i nie wiedziata, co
ma wpisaé w tym oéwiadezeniu, w zwiazku z tym spisala te wskazania z innego dowodu
ksiegowego, ktore wezeéniej opisal kierownik. Okazato sig W trakcie czynno$cl
kontrolnych, '

e wskazania te byly niezgodne z zawartg UMoOwg 10/2012 z 19.07.2012 1. Zatem, istotne
jest, aby wskazane osoby, kiore sktadajg takie oéwiadczenia miaty dostateczng ‘wiedzg
i byly §wiadome zakresu tresci skladanego oéwiadczenia. '
Stosowana pieczel informujaca 0 zwolnieniu z koniecznodci stosowania Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych odwotuje sie do nieaktualnej podstawy prawnej. :
Wedtug zatacznika do ww. zarzadzenia ,wykaz pracownikow upowaznionych
do podpisywania dowodow ksiegowych” kierownik gospodarczy jest upowazniony do
cyt: - rozdziatu pkwiu i podzi atu na zadania”. Na dowodach ksiggowych widnieja podpisy
tego pracownika pod czynnosciami: ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym”, ktorych tak naprawdg nie dokonuje. Wyjasniajac @ kwestig
Z pracownikiem ustalono, ze czynnosci, ktérych dokonuje sa czynno$ciami przypisanymi
do pracownika odpowiedzialnego rzeczowo, zatem jego czynnosci powinny sprowadzac
sie do dokonywania prawidtowego i wyczerpujacego opisu dowodu ksiegowego.
Pozostale czynnosci kontrolne 1 zatwierdzenia wydatkow do wyplaty na dowodach
ksiggowych byty opatrzone podpisami os6b upowaznionych W wewngtrznym
uregulowaniu.

Powyzsze ustalenia $wiadcza O nie funkcjonujacym skutecznie standardzie nr 4
_delegowanie uprawnief”, ,,mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych” zgodnie ze standardem nr 14.

Procedury wymagaja uzupelnienia 1 uaktualnienia, a nastgpnie zadbania o skuteczne
wdrozenie. Zgodnie Z art.69 Ustawy o finansach publicznych do obowiazkow kierownika
nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne] i efektywnej kontroli
zarzadcze].

Zgodnos¢ dokonywania wydatkéw z planem finansowym

Skontrolowano plany finansowe jednostki oraz dokonywane w nich zmiany w okresie od
stycznia do grudnia 2012 roku. Kontroli podlegato 17 paragrafow wydatkoéw, ktore
podlegaly zwickszeniom W trakcie roku budzetowego. Zweryfikowano plany finunsowe
ustalone W podziatkach klasyfikacji budzetowej przed zmianami zestawiajac je
7 wykonaniem wydatkow na okreslony dzien. Plany przed zmianami i wykonanie
potwierdzono wydrukami Z ewidencji ksiegowej (zal.7A). Przedstawiono rowniez
zarzadzenia kierownika jednostki Doroty Grygiel, stanowiace podstawe dokonania zmian
w planie finansowym jednostki. Na podstawie okazanych dokumentéw kontrolujaca
sporzaLdZi’ia . Zestawienie realizacji wydatkow i dokonanych zmian w planie finansowym”,
w ktorym zebrano wszystkie informacje obrazujace Stan srealizowanych wydatkow wg.
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ustalonych w podziatkach klasyfikacji budzetowych planu finansowego, ktéry stanowi
zal.6A do protokotu. Przeprowadzona analiza wedtug zal.6A wykazala, ze wydatki nie
przekroczyly planéw w 11 przypadkach (poz.,2,3,4,5,8,9,11,12,14,16,17). Natomiast
w pigciu przypadkach przekroczono wydatki ponad ustalone plany finansowe w
podziatkach klasyfikacji wydatkow (poz.6,7,10,13,15):

w § 4280 przekroczono o kwote 1 198,00 zt. Wedtug stanu na dzien 22.11.2012 r., plan
stanowit kwotg 2 984,00 z}, wydatki stanowity kwote 4 182,00 zt:

w § 4300 przekroczono o kwote 409,65 zt. Wedhug stanu na dzien 22.11.2012 r., plan
stanowit kwote 68 658,00 zt, wydatki stanowity kwote 69 067,65 zi:

w § 4260 przekroczono o kwotg 211,89 zi. Wedhug stanu na dzien 21.10.2012 ., plan
stanowit kwotg 216 125,00 zl, wydatki stanowily kwote 216 336,89 zt;

w § 4420 o kwote 351,70 zt. Wedlug stanu na dzien 09.05.2012 r., plan stanowit 0,00 zt,
wydatki stanowity kwote 351,70 zt; '

w § 4260 przekroczono'o kwotg 14 258,48 zt. Wedhug stanu na dzied 20.12.2912 r., plan
stanowit kwotg 259 000,00 zt, wydatki stanowity kwote 272 258,48 2t; :
Sumarycznie wydatki w ww. paragrafach przekroczyly plany o kwote 16 425,72 zt,
Kontrolujaca zdefiniowata wydatki jako rozchéd srodkéw pienigznych z kasy lub
rachunku bankowego jednostki na podstawie dowodéw zroédiowych, stanowiace zat.9A do
protokotu. Wydatki dotyczyly: badan lekarskich pracownikéw, odprowadzenia ciekow,
oplat nadania przesytek poleconych, optaty transportu taxi, oplaty za gaz, energie
elektryczng i cieplna, wyplaty polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikéw. Kontrolujaca
sporzadzita wykaz dowcdéw Zrédlowych na podstawie ktérych zrealizowano wydatki
powodujace przekroczenie ponad ustalony plan zal9A. Wykaz obejmuje daty
zatwierdzenia wydatkéw przez kierownika jednostki Doroty Grygiel i daty rozchodéw
srodkow pienigznych. Kisrownik jednostki Doroty Grygiel dokonata czynnosci: polegajace
na wydaniu dyspozycji zatwierdzajac wydatki do wyptaty, a wiec podjeta merytoryczne
~decyzje o wydatkowaniu srodkéw publicznych w okreslonej wysokosci i na okreslony cel,
ktére spowodowaty przekroczenie planu.

Dokonanie wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkéw ustalonych w planie
finansowym, moze by¢ zagrozone odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w rozumieniu art.11 Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r., or 14, poz.114 ze zm.).
Stwierdzono rdéwniez nieprawidlowe dzialanie w wykonywaniu  obowigzkéw
przypisanych przez ustawg o finansach publicznych ghksiggowej )
ktére moglo przyczyni¢ si¢ do nieprawidtowosci opisanych wyzej. Obowiazki
1 odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci
1 rzetelno$ei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, kierownik
jednostki Dorota Grygiel powierzyta z dniem 01.09.2011 r. p. _ ktora
przyjela powierzone obowiazki potwierdzajac swoim podpisem z dniem 01.09.2011 r.
zal.2A.

Zgodnie z zapisami art. 54 Ustawy o finansach publicznych (Dz.U.z 2009 r., nr 157, poz.
1240 ze zm.), dowodem dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jest podpis ztozony przez gtéwnego
ksiggowego na dokumentach dotyczacych danej operacji (kontrasygnata gltdwnego
ksiggowego). Zlozenie na dokumencie podpisu przez glownego ksiggowego, obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
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4)

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez whagciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowoéci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe] rzetelnosei 1
prawid&owoéci dokumentow, dotyczacych te] operacii;

3) zobowiazania wynikajace Z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.
Gtowna ksiggowa podpisaia wszystkie Zrodiowe dowody ksiggowe objete zal.9A, co
oznacza, Z& dokonata wstepnej kontroli. Dowody srodlowe, ich wykaz (sporzadzonv pIZez
kontrolujaca) poddane wstepnej kontroli, przez gh. ksiegowa ) __k na
podstawie ktérych zrealizowanO wydatki powodujace przekroczenie ustalony plan
stanowia zal.9A. Wykaz obejmuje rowniez daty dokonania wstepnej kontroli dowodow
srodiowych  przez E -+ Przekroczenie wydatkow pastapito W 5
przypadkach opisanym wyZzej. Sumarycznie poszczegélne wydatki w ww. paragrafach
przekroczyly plany o kwotg 16 429,72 zi. < przeprowadzila wstepnag
kontrolg dowodow srodtowych z paruszeniern przepisow ustawy o finansach publicznych,
co wplynglo na dokonanie  wydatkow powodujapych przekroczenie kwot
w poszczeg(’)lnych podziatkach klasyfikacji wydatkéw planu finansowego jednostki.
Zatem uznaje Sig ze dokonata nienalezyte] wstepne) kontroli
zgodno$cl operacji gospodarczej lub finansowej z planem finansowym, nie zatrzymala
transakcjl, ktora miala wptyw na dokonanie wydatku powodujacego przekroczenie kwot
ustalonych w planie finansowym jednostki.

Zatem nienalezyte dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej lub
finansowej z planem finansowym, jezeli miato ono wplyw na dokonanie wydatku
powodujacego przekroczenie kwoty wydatkow ustalonej w planie finansowym jednostki
jest zagrozone odpowiedzialnoéciq za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w rozumieniu art.18 b Ustawy Z dnia 17 grudnia 2004 1. © odpowiedzialnoéci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Jednostka po dokonaniu wydatkow dokonata nastepczych zmian planow finansowych,
ktore spowodowaly, z¢ wydatki nie przekraczaty ustalonych planow, na podstawie
zarzadzen nr 24, 21,7, 26, dyrektora 7Zespotu Ztobkow nr 4 Doroty Grygiel — zal.8A.
Reasumujac dokonano wydatkow powyze) kwot zaplanowanych érodkéw 1 dokonano
péiniejszych zmian planu finansowego jednostki dostosowujac poziom wydatkow
zaplanowanych do faktycznych kwot wydatkow.

Powyzsze ustalenia gh. ksiggowa i kierownik jednostki wyjasniaja cyt: Pragne
poinformowaé, ze przekroczenie planu finansowego W paragrafach: 4280, 4300, 4260,
4420, 4260, saistnialo z powodu sporzqdzania wspolnych jednorazowych zmian planu
snansowego w danym miesiqcu, dla wszystkich paragrafow. Zhiorcze korekty planu
umniejszaja liczbe dokumentdw, a jednoczesnie usprawniajq prace Zespotu’- zat.10A.

Prawidlowos¢ stosowania Kklasyfikacji wydatkéw budzetowych

Stwierdzono przypadki niewlasciwego zastosowania paragrafow wydatkéw  Wg.
Kklasyfikacji budzetowej zgodnie Rozporzadzeniem Ministra Finansow Z dnia 02.03.2010
r. W sprawie szczegolowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U.z 2010 r., Nr 38, poz. 207 ze
zm.) na podstawie Jowodow ksiegowych (zal.11A):

_ fra nr 788/09/2012 - nazwa: ,,Wyposazenie ogrodka”, ujgto W § 4210 — zakup
materiatdw 1 wyposazenia. (Do faktury dotaczono wykaz zakupionych czedci: panele,
zielone, stupki, obejmy narozne, obejmy liniowe, obejmy startowe, furtki, obejmy do
furtek, sprQZynowiec, zestaw kotkow stanowiace €zgScl niezbedne do wykonania prac
w ogrodkuy, ponadto przedmiotem UmMOWY nr 13/2012 jest wykonanie urzadzen
rekreacyjnych na terenie Zespotu Zlobkow),

18



3)

- f-ra nr 1943/11/2012 — nazwa: ,automat 7, ujgto w § 4210 — zakup materialow
1 wyposazenia,

- fra nr 153/12 — pazwa: »ZWigkszenie ilosci grzejnikéw 5 szt. i uzupelnienie instalacji
C.0. w Zespole Ztobkéw nr 47, ujeto w § 4300 - zakup ustug pozostatych,

- f-ra nr 243/11/11/12 — nazwa: , honorarium za wykonanie programu artystycznego”,
rach. Nr 1/1, nazwa: »OPrawa muzyczna festyny z okazji Dnia Dziecka” — ujeto w 4240 —
zakup pomocy naukowych, dydaktycznych j ksigzek,

- I-ra 1355/12/VAT — nazwa- »KOSzZt wysytki” — ujeto w ujeto w 4240 — zakup pomocy
naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

- f-ra FV2012/ 12/M1/3339 — nazwa: »szafka safari, szafka mix” — ujeto w 4240 — zakup
pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

- f-ra 81/12 — nazwa: »ustuga” - ujeto w § 4210 - zakup materiatéw i WYyposazenia,

- f-ra 181239/8003/2012 — fazwa: ,transport” - ujeto w § 4210 - zakup materialow
1 wyposazenia, :

- f-ra FAK/05808/2012/ 1017 — nazwa: , kosz bambus” — ujeto w 4240 — zakup pomocy
naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

- f-ra 1042/03/2012 — nazwa: ,koszty logistyczne” - ujgto w § 4210 — zakup materiatow
1 wyposazenia,

- f-ra 102853004611 — nazwa: ,nektar, sok Jabtkowy, herbatka malinowa, nut. jabtka
1 gruszki, jablka i brzoskwinie, Jablka z bananem, sé] warzona, warzywna mieszanka,
kinder czekolada” — ujeto § 4210 - zakup materiatow i Wyposazenia.

Finanséw w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze #rédet zagranicznych.

W trakcie czynnogci kontrolnych oméwiono biednie zastosowang klasyfikacje wydatkow
z gt. ksiggowa oraz kierownikiem jednostki.

Powyzsze ‘dowody ksiegowe oraz uzasadnienie zastosowane; klasyfikacji wydatkow
stanowig zat.11A do protokohu.

Stosowanie regulacji z zakresy Kklasyfikacji wydatkéw strukturalnych
Okazano kontrolujace; wewngtrzne uregulowanie — zarzadzenie nr 22 Dyrektora Zespotu

datku, w Oorozumieniu z o}

i dokumencie stanowiac odstaw, laty  zpodnie
z obowi@';gcmi przepisami w sprawie klasyﬁkacji wydatkow strukturalnych”.
Regulacja nie wskazywala oséb odpowiedzialnych za Wwyodrgbnienie wydatkow

strukturalnych z ogolu wydatkéw. Ponadto inne okazane kontrolujacej wewnetrzne
regulacje nie okreslaly, kto dokonuje klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, co Swiadczy
o nie funkcjonujacym skutecznie standardzie nr 4 »delegowanie uprawnijep” kontroli
zarzadcezej. Jednostka Przyjeta praktyke wyodrebniania z ogétu wydatkéw, wydatki
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6)

podpisuje st. ksiggowa " Zastosowana przez jednostke praktyka jest
odmienna od zapiséw ujgtych w regulacji wewnetrznej.

Ponadto wszystkie kontrolowane dowody zZrodiowe (zat.1A) posiadaly oznaczenie
pieczgcia Wraz oznaczeniem kodu zamieszczajac podpis osoby dokonujacej wskazania.
Odmienny tryb postepowania okresla postanowienie § 1 ust. 5 zarzadzenia wedlug
ktérego, dowody ksiegowe nie 0znaczone pieczgeia nie dokumentuja wydatku
strukturalnego. Zatem stosujac ustanowiona regulacje jednostka powinna oznaczac
pieczgcia tylko dowody ksiggowe, ktore sa wydatkami strukturalnymi. Przykladowe
dowody zrédlowe stanowia zat.11A do protokolu.

Ponadto § 2 ust.4 zarzadzenia okresla, ze rejestracji wydatkow strukturalnych dokonuje

si¢ na koncie pozabilansowym 950, co jest miezgodne Zz praktyka jednostki, gdyz
przedstawiono kontrolujace] wydruk z ewidencji ksiggowe] wydatkow strukturalnych
z konta 975 — wydatki strukturalne. Stosowanie przez jednostke konta 975 — wydatki
strukturalne jest zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Finanso6w w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samotzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych  zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz . pafistwowych jednostek
budzetcwych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospoliiej Polskiej (Dz.U. z 2010,
ar 128, poz.861, ze zm.). .

Reasumujac jednostka nie realizuje w pelni ustalonych zasad w praktyce, zatem

" niezbedne jest opracowanie adekwatnej regulacji w tym zakresie 1 zadbanie o skuteczne

jej wdrozenie. Zgodnie z art.69 Ustawy o finansach pubiicznych do obowigzkoéw
ierownika nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywne;j
kontroli zarzadczej.

Zgodnosé wykazywania danych w sprawozdaniach Rb-28 S z danymi wynikajacymi
7 ewidencji ksiggowej (plan, wydatek, zaangazowanie)

Dokonano sprawdzenia zgodnosei wykazywania danych w sprawozdaniach Rb-28 S —
miesieczne sprawozdania z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej, z danymi wynikajacymi Z ewidencji ksiegowej (plany, wydatki,
zaangazowanie) za okres od stycznia do grudnia 2012 . Przedstawiono Kkontrolujacej
miesigczne wydruki z ewidencji ksiggowej W zakresie planu i wykonania, stwierdzajac
dwa przypadki niezgodnodci wykazania W sprawozdaniu planu W § 4210 i 4270.
Niezgodnosci dotyczyly przekazanego sprawozdania za miesiac sierpien 2012 r. W
paragrafie 4210 sprawozdaniu wykazano plan 146 801,00 zt tj. wigkszy o kwote
16 000,00 zt, niz wynika to z ewidencji ksiggowej wg ktérej plan wynosi 130 801,00 zi.
W paragrafie 4270 sprawozdania wykazano plan 16 000,00 z} tj. mniejszy o kwotg
16 000,00 zt niz wynika z wydruku z ewidencji ksiggowej wg ktérej plan wynosi
466 207,00 zt (zal.13A). Gtéwna ksiegowa btad tlumaczy potrzeba
dokonania korekty pomigdzy tymi paragrafami wynikajaca ze zmiana przeznaczenia tych
érodkow. Ponadto wyjasnia cyt:, (-.) przy sporzqdzaniu sprawozdania Rb-28S5
sorientowano sig, ze nie dokonano w miesiqcu sierpniu korekty w ksiegach rachunkowych.
W zwiqzku z wezesniejszym zamknieciem ksiqg rachunkowych za miesiqc vir 2012 r.,
zmiany dokonano w miesiqcu kolejnym tj. wrzesniu 2012 1”7 (zal.13A).

Powyzsze ustalenie 0znacza, 7e jednostka nie wprowadzila do ksiag rachunkowych
wszystkich zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym miesiacu dowodow
ksiggowych, co stanowi naruszenie zasad prowadzenia ksiag rachunkowych, o ktorych
mowa w art.24 Ustawy 0 rachunkowosci (Dz.U. 22013 r., nr 330 j.t.). Zatem ksiggi nie sa
prowadzone rzetelnie, na biezaco. Rzetelnosé ksiag rachunkowych oznacza, ze dokonane
w nich zapisy w oparciu 0 dowody ksiggowe odzwierciedlajg stan rzeczywisty, a za
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odpowiada kierownik Jednostki.

Ponadto, wykazanie w sprawozdaniu budzetowym danych niezgodnych z ewidencja
ksiggowa, stanowi naruszenie postanowier § 9 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 03.02.2010 r. w Sprawie sprawozdawczogci budzetowe; (Dz.U. z 2010 F. pr 20,
poz.103).

Sprawozdania objete kontrolg Sporzadzono w sposéb czytelny i trwaty. Podpisy na
Sprawozdaniach zostaly zlozone odrecznie na kazdym formularzu w miejscu 0znaczonym
przez gi. ksiggowa ] - 1 kierownik jednostki D. Grygiel. Wraz z podpisami

wydatkéw kwartalnie, pozycja taka jest w cigguy kwartalu rozliczona, Umowa dotyczqca
zakupu nabialy (z ( Y podpisana jest ng sukcesywng
dostawe towary Stanowi tylko ok 20% catych wydatkéw Zywieniowych, Zaksiegowanie
tylko ww. uUmowy w zaangazowanie $ 4220, wedlug mnie skutkowatoby mylnym obrazem
wydatkéw na tym paragrafie. Pozostale umowy podpisywane na rok Stanowiq niewielki
procent wszystkich wydatkow biezqcych, dlatego nie ksieguje ich do zaangazowania”,
Zatem - wykazane dape w kol.5 (zaangaz‘owanie) W sprawozdaniach Rb-28S, nie
odzwierciedlajg stanu Izeczywistego, zawarte tam dane sg nierzetelne., Powyzsze ustalenje
stanowi naruszenie § 13 zalacznika nr 12 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w Sprawie
Sprawozdawczogci budZetowej, wedhug ktérego cyt:, w kolumnie "Zaangazowanie"
kazuje si¢ dane do €zace zaangazowania planu datkéw, czyli wartosé umow
decyzji i innych ostanowien, ktdrych woduje_koniecznogé dokonania
datkéw budzetowych w roku biezacym?”.
Stosowana przez jednostke pPowyzsze praktyka zwigksza ryzyko przekroczenia plany
finansowego oraz swiadczy o nie Stosowaniu postanowier art.68 Ustawy o finansach
publicznych, cyt,celem kontroli zarz dezej j i
dziatalnosci z pree isami prawa, wia
obowiazkéw kierownika jednostki nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Stosowanie kontrolj wstepnej przez gi. ksiggowa dokumentéw z zakresu zacigganych
zobowigzan



8)

9

operacjl ijel zgodnosci z prawem, nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelno§ci i prawidlowoé.ci dokumentow dotyczacych operacji,
a zobowigzania wynikajace Z operacjl mieszczg Si§ W planie finansowym jednostki.
Obowiazek dokonywania wstepne) kontroli poprzez stozenie podpisu na dokumentach
wynikajacyeh Z operacjl dotyczacych zobowiazan, kierownik jednostki powierzyla
pisemnie W sakresie czynnosci (zat.2A). Stwierdzono brak znamion
dokonania kontroli przez gh. ksiggowa jednostki na 9 umowach, co jest niezgodne z art.
54 ustawy © finansach publicznych. Przyktadowe dowody stanowia zat.15A do protokofu.
W jednym przypadku (zal.15A) stwierdzono, ze stronad umowy poza kierownikiem
jednostki jest gt ksiggowa Kktora nie posiada stosownego umocowania do
reprezentowania jednostki 1 zaciagania zobowiazan W jej imieniu. Odpowiednie
upowa'znienie do zaciggania zobowiazan W imieniu jednostki, posiada kierownik
jednostki D.Grygiel, ktora uprawniono do jednoosobowego sktadania o$wiadczen woli.
Podpis gl ksiegowej T@ umowie moze tylko oznaczaé, Z€ dokonata czynnosci
sprawdzajqcych, o ktorych mowa W art.54 Ustawy © finansach publicznych { petwierdza
je swoim podpisem, zatem nie ma umocowania do reprezentoWania jednostki po stronie
Zamawiajqcego/Zleceniodawcy. Ustalenie to $wiadczy 0 nie prawidtowo funkcjonujacym
w jednostce standardzie nc 4 ,,delegowanie uprawnieﬁ” kontroli zarzadcze).

Powyzsze praktyki zwiekszaja ryzyko zaciagnigcia zobowiazania ponad ustalony plan
finansowy, ktére 1o moga skutkowac naruszeniem ustawy O odpowiedzialnoéci
dyscypliny finansow publicznych, oraz utrudniaja, rzetelne i wiarygodne sporzadzanie

sprawozdafl W zakresie zaangazowania srodkow.

Terminowos¢ oplacania skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, FGSP
Na polecenie kontrolujacej sporzadzono sestawienie zawierajace daty przekazania sktadek
na: ubezpieczenia spoteczne, sdrowotne, fundusz pracy, GGSP, w celu ustalenia, czy
jednostka terminowo je odprowadza. 7estawienie zostato podpisane przez gl. ksiggowa

i kierownika jednostki D. Grygiel. Na podstawie sporzadzonego zestawienia

(zat.16A) mozna stwierdzi€, ze jednostka terminowo oplacala sktadki za okres od stycznia
do grudnia 2012 .

Dochodzenie naleznoéci z zakresu kar umownych

Zgodnie z zapisami art.42 Ustawy O finansach publicznych, sprawdzono dochodzenie
naleznoscei pienigznych W sakresie ich naliczania W przypadku nieterminowej realizacji
umow przez wykonawcow. Kontrola objgto 24 umowy, ktorych wykonanie przedmiotu
umowy odebrano na podstawie protokoow. Umowy wymieniono W sporzadzonym przez
kontrolujaca wykazie kontrolowanych uméw  stanowiacy zal.15A do protokotu
w poz.l,2,3,4,5,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19,20,21,23,24,25,26,29.

Stwierdzono rozbiezno$é pomigdzy terminem wykonania rrac wyznaczonym W umowie
zawartej z firma | .h, a terminem wynikajgcym
z protokoiu odbioru (za1‘15A,poz.26). Wedtug postanowiefl umowy prace powinny by¢
zakonczone 26.06.2012, natomiast nie doprecyzowano w protokole daty odbioru, wedtug
ktorej prace uznaje sig za wykonane - protokot odnosi sie tylko do daty spisania protokotu
12.07.2012 r. W zwiazku z tym nie jest mozliwe jednoznaczne stwierdzenie czy prace
wykonano W obowiazujacym terminie. Kierownik jednostki wyjaénia, ze prace wykonano
we. terminu UmMOWNEgo, lecz protoko¢t spisano W terminie poOZniejszym tj. 12.07.2012
r.(zal.17A). ;

Ponadto, stwierdzono W 3 przypadkach nierzetelnos¢ w zakresie ustalania dat na
umowach 1 protokotach odbioru prac;
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nr 4 przy ul. Pradzynskiego 16 w Poznaniu”, Na okolicznose odbioru prac przedstawiono
kontrolujacej protokéh odbioru spisany dnia 17.09.2012 . dokumentuiacy odbisr
wykonania przez wykonawce przedmiotu Umowy, zgodnie z terminem okreslonym
umowa tj. do 26.08.2012 r. zal.19A. Okazano réwniez pismo informujace Wydziat
Zdrowia i Spraw Spotecznych, ze Wyznaczono date odbiory prac na dzien 17.09.2012 r.
(zal.19A). Na podstawie' czgsciowych faktur nr 36/09/2012, 38/09/2012, 3709/2012 na

obowigzujacym terminie (zal.18A).

W trakcie czynnosci kontrolnych do ww. umowy przedstawiono drugi protoist odbiory

prac, ktéry dokumentuje z onczenie prac i ich odbiér z dniem 12.11.2012 ¢ (zal.19A).

Zapisy przedmiotowego protokotu odmiennie od protokotu, o ktérym mowa wyzej z dnia
17.09.2012 r. zawiera dodatkowy zapis cyt: ,zakres robdt zgodny z dokumentac;
rojektowo-kosztorysow. 1 decyzja pozwolenia na budowe”. Okazano m.in, dokumenty:

- decyzje nr 2206/2012 - pozwolenie na budowe z dnia 28.09.2012 (zal.20A),

- zawiadomienie kierownika jednostki D.Grygiel kierowane do Powiatowego

Inspektoratu Nadzoru Budowlanego o terminie rozpoczecia robéot budowlanych z dniem
15.10.2012 1. (zat.21A 3

- dziennik budowy, w ktérym ostatnich zapiséw w dniu 12.] 1.2012 r. dokonali:

kierownik budowy 1 Inspektor nadzory budowlanego -

i dostarczone 10.01.2013 r. do Powiatowego Inspektora Nadzory Budowlanego
0 zakonczeniy budowy obiektu budowlanego (zal.23A).

Przedstawione wymienione wyzej dokumenty wskazuja na okolicznogé niedotrzymania
przez wykonawee terminu wykonania prac wedtug paragrafu 2 umowy. Przekroczono
termin wskazany w umowie 0 78 dni. Zatem zgodnie z art.42 ustawy o finansach

publicznych kierownik Jednostki powinna podja¢ czynnosci
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Czyn niepobrania lub niedochodzenia naleznosci jest zagrozony odpowmdmalnoscxa za |
naruszenie dyscypliny finansow pubhcznych w rozumieniu art. 5 Ustawy Z dnia 17 |
grudnia 2004r.0 0dp0w1edz1a1nosc1 7a naruszenie dyscypliny finansow pubhcznych

Wyjasmeme pisemne kierownika D. Grygiel dotyczace sporzqdzema dwoch protokotow

odbioru robot w ramach jednej umowy nd .adaptacje pomleszczen pralni na nowy oddzial

w budynku Zespotu 7tobkow nr 4 przy ul. Prqdzynskxego 16 w Poznaniu” stanowl

zat25A do protokotu. W wyjasmemu p- D. Grygiel potwierdza wykonywanie przez

wykonawee prac o objetych przedmiotem umowy bez pozwolenia na budowe, Ktory zostal

wydany W dniu 28.09.2012. Roéwnolegle Z trwajacymi pracaIm budowlanymi na obiekcie

kierownik jednostki D. Grygiel dokonywalta czynno$cl zwiazane Z pozyskaniem

pozwolema na budowg

Dokumenty potwwrdzajape czynnosci, © ktorych mowa wyzej przedstawiono na

schemacie.

e

Schemmat uhlunmmowanych dzxalaﬂzzakresu chstosowana porrieszczen praln na mvw oddn.
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QOkazane dokumenty Oraz pozyskane wyjasnienia W zakresie stwierdzonych wyZe)
okolicznosc, uniemozliwiaja jednoznaczne stwierdzenie, CZY zaistniat obowiazek
kierownika jednostki do naliczenia kar umownych za nieterminowa realizacj¢ przedmiotu
umowy z zakresu adaptacji pom1eszczen pralni na nowy oddziat w budynku Zespotu
71obkow nr 4 przy ul. Pradzynskiego 16 w Poznaniu.

1L Ocena skontro‘lowanej dzialalno$ci
Na podstaw1e ustalen kontroli opisanych W 1 czesci prOJektu wystapienia stwierdzono
uchybienia i mepramd’(owosm ktore \;\(ymagagaL ich wyehmmowama

1. Funkqonuppa w jednostce dokumentac]a W postac1 regulaminOw, instrukcji wymaga
weryfikacji i zapewnienia Wwewnetrzne) spojnoscel.
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Ustalono, ze kierownik jednostki nie przypisal komérkom organizacyjnym wszystkich
zadan realizowanych przez pracownikéw Zespolu (np. przygotowanie positkow,
utrzymanie czystosci wokét budynku, utrzymanie sprawnosci urzadzen i wyposazenia).
Zadania poszczegblnych komoérek organizacyjnych wymagaja weryfikacji i
doprecyzowania.

Ustalone w Regulaminie wymagania kwalifikacyjne dla stanowisk zwiazanych z
bezposrednia opieka nad dzieémi (opiekun, miodszy opiekun) sa mato czytelne. Osoba z
wyksztalceniem srednim i co najmniej dwuletnim doswiadczeniu zawodowym w pracy z
dzie¢mi do lat 3 lub z wyksztalceniem $rednim i ukoficzonym kursem dla opiekunéw w

zlobku speinia wymagania zaréwno stanowiska pracy mlodszy opiekun, jak i opiekun...

Kierownik jednostki zréznicowal natomiast kategorie zaszeregowania.

Kierownik jednostki nie przestrzega obowiazujacych w jednostce regulacji dotyczacych
zatrudniania na poszczegblnych stanowiskach o0séb spetniajacych wymagania
kwalifikacyjne. Stwierdzono 2 przypadki zatrudnienia na stanowisku mlodszego opiekuna
0sob, ktore nie spetniaja wymagan kwalifikacyjnych. W 1 przypadku, natomiast za zgoda
strony, zmienit stanowisko (zdegradowat) pracownika ze stanowiska mtodszego opiekuna
na pokojowsa, pomimo, Ze w chwili zawarcia porozumienia zmieniajacego warunki pracy,
spetnial on wymagania (przyj¢te w placowce) stanowiska mlodszego opiekuna. Ztozone
przez Dorotg Grygiel — pelniaca obowiazki dyrektora Zespotu Ztobkéw wyjasnienie nie

znajduje uzasadnienia w regulacjach wewngtrznych jednostki. Kierownik nie prowadzi .

dostatecznego nadzoru nad sposobem wykonywania obowiazkéw pracownika
zatrudnionego na stanowisku art. kadrowo — ptacowych.

Kierownik jednostki pomimo obowiazku wynikajacego z art. 28 ustawy z dnia 21.11.2008
r. — nie okreslit w drodze zarzadzenia sposobu dokonywania okresowych ocen, okresy za
ktére sporzadzana jest ocena, kryteria na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz
skale ocen, bioragc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania jednostki. W jednostce nie jest prowadzona formalna ocena
okresowa pracownikow.

W niewielkim stopniu pracownicy zatrudnieni w Zlobku uczestnicza w réznych formach
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji. W kontrolowanym okresie jedynie gléwna ksiegowa
uczestniczyta w odplatnym szkoleniu, pomimo, Ze w pierwotnej wersji planu finansowego
zabezpieczono kwotg 3 090zt (wydatkowano 390,00 zl). Szkolenia wewnetrzne, w
ktorych wzigli udziat pracownicy nie zaspokoja potrzeb w tym zakresie. W celu
podnoszenia standardéw opieki niezbgdne jest wzmocnienie kompetenciji pracownikéw.
Kierownik jednostki nie zapewnil poprawnego stosowania 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 zalozycielskim jest Miasto Poznari (badany
Ztobek ,Mis Uszatek™). Ustalono, ze obnizenie o 30 % i 66 % od stawki podstawowej
stosuje si¢ pomimo braku formalnego wniosku uprawnionego. Whioski rodzicéw o
zwolnienie z oplaty stalej nie sa opatrywane data wplywu, w zwiazku z powyzszym brak
jest mozliwosci oceny czy wplywajg one w wymaganym terminie. Stwierdzono réwniez,
ze dyrektor ziobka zwalnia z oplaty stalej za caly miesiac kalendarzowy, podczas gdy z
wniosku rodzica wynika, ze zwraca si¢ on z prosba o urlopowanie dziecka.

Stwierdzono przypadki nie zachowania norm zatrudnienia okreslonych w art. 15 ustawy z
dnia 4.02.2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku lat 3. Zesp6t nie dysponuje dostateczng
liczba personelu opiekuniczego posiadajacego kwalifikacje opiekuna. Zgodnie z art. 76
ust. 4, o ktérej mowa wyzej, osoby zatrudnione do opieki w zlobkach dzialajacych na
podstawie przepisow _dotychczasowych, nieposiadajace $redniego wyksztalcenia, a
pozostajace w_zatrudnieniu w_dniu wejscia niniejszej ustawy sa zobowiazane do jego
uzupetnienia w okresie 3 lat od wejscia w Zycie ustawy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

W Zespole, posciel dzieci nie jest oznakowana. Zgodnie z § 3 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej 225.03.2011 1. WS rawie wymagafl lokalowych i sanitarn ch
dotyczacych stobkéw i klubOw dzieciecych, posciel i lezaki sa wyraznie oznakowane,
rzypisane do konkretnego dziecka 1 od owiednio i

Q@@M

Kierownik jednostki wyposazyX Oddzial przeznaczony dla dzieci w wieku 13 — 18
miesigcy W zabawki, ktore zgodnie z oznaczeniami producenta 3 przeznaczone dla dzieci
w wieku powy'zej 18 miesiecy, 2 nawet 3 lat. Zgodnie z Rozporzatdzeniem, o ktérym
mowa W pkt 9, Z¢. zabawki powinny spetnia¢ wymagania bezpieczenstwa Oraz posiadaja
oznakowania CE. :

Kierownik jednostki uruchomit Oddziat dla dzieci w wieku 13 - 18 miesigcy (W ramach

Programu Maluch) od stycznia 2013 T, pomimo, 7€ formalnie pomieszczema mogly by¢

uzytkowane 0d.1.02.2013 1.

Kierownik jednostki zrealizowata wydatki ze srodkow publicznych bez podstawy prawnej
dla dzieci i personelu na lacznag kwotg brutto 103,29 zi zakupuiac '

1 . bl. 50 szt., ‘ zawiesing.

Listy ptac ekwiwalentow za obuwie ochronne posiadly podpisy osoby opracowujapej
dokument, oraz gl. ksiegowej 1 kierownika jednostki, bez wskazania rodzaju czynnoscl
kontrolnych, ktorych dokonuja i za ktore ponosza odpowiedzialnoéé. Stosowana praktyka
jest niezgodna Z Zarzadzeniem 0r 19 Dyrektora Zespotu Ztobkow nr 4 w sprawie
Wprowadzenia do stosowania procedur obiegu 1 kontroli dokumentow 0raz stanowi O nie
wdrozeniu ustalonych zasad W praktyce. Ponadto stanowia 0 nie wdrozonych dostatecznie
skutecznych mechanizmach kontroli dotyczacych operacjl finansowych i gospodarczych
zgodnie Z€ standardem kontroli zarzadeze] nr 14.

Jednostla stosuje na wszystkich dowodach ksiegowych pieszgl informujaca © trybie
udzielenia saméwienia publicznego, nawet WOWCZas, gdy warto§é zamowienia nie
przekracza 14 000 euro, €O jest niezgodne Z zarzadzeniem Dyrektora nr 19 i stanowi o nie
wdrozeniu ustalonych zasad W praktyce.

Brak w wewngtrznych uregulowaniach upowaZnier'l dla osob do sktadania o$wiadczen
w zakresie stosowania ustawy Prawo zamoOwien publicznych. Oswiadczenia podpisywane
przez osoby zastgpujace nie maja upowaznienia ani dostatecznej wiedzy W tym zakresie.
W3 przypadkach wskazania o zastosowanym artykule 0 zamowieniach publicznych byty
niezgodne Z zawarta umowa. Ustalenia $wiadcza © nie funkcjonujacym skutecznie
standardzie nr 4 _delegowanie uprawnien” Kkontroli zarzadczej.

Stosowana pieczel informujaca 0 zwolnieniu Z koniecznosci stosowania Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych powoluje sig do nieaktualnej podstawy prawnej.

W pieciu przypadkach przekroczono wydatki ponad ustalone plany finansowe
w klasyfikacjl wydatkow, tacznie przekroczono 0 kwote 16 429,72 zh. Dokonanie
wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkow ustalonych W planie
finansowym, moze stanowié zagrozenie odpowiedzialnoéciq za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych W rozumieniu art.11 Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Glowna ksiggowa dokonata nienalezyte) wstepnej kontroli zgodnosci
realizowanej operacjl Z planem finansowym, ktora miata wplyw na dokonanie wydatkow
powodujqcych przekroczenie ustalonego planu finansowego jednostki. Czyn ten jest
zagrozony odpowiedzialnoéciq za naruszenie dyscypliny finansOw publicznych
w rozumieniu art.18 b Ustawy Z dnia 17 grudnia 2004 1. O odpowiedzialnoéci 7a

paruszenie dyscypliny finansow publicznych.
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20.

21,

22.

23.

24.

23,

26.

Stwierdzono przypadki niewlasciwego zastosowania paragraféw wydatkow  wg.
klasyfikacji budzetowej zgodnie Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010
r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz srodk6w pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

Regulacje wewngtrzne nie wskazywaly o0s6b odpowiedzialnych za wyodrebnienie
z ogbhu wydatkow i dokonanie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, co $wiadczy o nie
funkcjonujacym skutecznie standardzie nr 4 ,delegowanie uprawniefi” kontroli
zarzadczej. Jednostka przyjela praktyke wyodrebniania z ogétu wydatkéw wydatki
strukturalne poprzez wskazanie przez dyrektoréw Ztobkéw w opisie faktur/rachunkow,
uznania lub nie, do wydatkéw strukturalnych. Okreslona zarzadzeniem pieczgé, w ktorej
przypisuje si¢ odpowiedni kod, realizuje i podpisuje st. ksiegowa. Stosowana praktyka jest
odmienna od zapiséw ujetych w regulacji wewnetrznej. Wszystkie dowody Zrédlowe
posiadaly pieczgé o tresci wskazujacej czy wydatek nalezy do wydatku strukturalnego,
nawet w przypadku, kiedy dowéd nie dokumentowat wydatku strukturalnego, co jest
niezgodne z zarzadzeniem wewnetrznym. Wewnetrzna regulacja powoluje sie na
nieprawidiowe konto ksiggowe 950, na ktérym dokonuje sig rejestracji wydatkow
strukturalnych.

Stwierdzono dwa przypadki niezgodnosci wykazania w sprawozdaniu RB-28 S planu
w § 42101 4270, niz wynika to z ewidencji ksiggowej. Niezgodnosé wynikneta z powodu
nie wprowadzenia do ksiag rachunkowych wszystkich zakwalifikowanych
do zaksiggowania w danym miesiacu dowod6éw ksiegowych, co stanowi naruszenie zasad
prowadzenia ksigg rachunkowych, ktérych mowa w art.24 Ustawy o rachunkowosci.
Ponadto wykazanie w sprawozdaniach danych niezgodnych z ewidencja ksiegowa,
stanowi naruszenie postanowienn § 9 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
03.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Nie uwzglednia si¢ w sprawozdaniach z wykonania wydatkéw wartosci podpisanych
umow, decyzji i innych postanowief, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym, co stanowi naruszenie § 13 zal. 12
oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Zatem
sprawozdania nie odzwierciedlaja stanu rzeczywistego, co stanowi o nie zastosowaniu si¢
do postanowien art.68 Ustawy o finansach publicznych, ktéry naktada na kierownika
jednostki zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i wiarygodnosci
sprawozdan.

Umowy skutkujace zobowigzaniami w 9 przypadkach nie posiadaly podpisu
gt. ksiggowej, co jest niezgodne z art. 54 ustawy o finansach publicznych.

W jednym przypadku stwierdzono, ze strong umowy, poza kierownikiem jednostki, jest
gt. ksiegowa ., ktéra nie posiada stosownego umocowania do
reprezentowania jednostki i zaciagania zobowiazafi w jej imieniu. Swiadczy to o nie
prawidlowo funkcjonujacym w jednostce standardzie nr 4 ,delegowanie uprawnien”
kontroli zarzadcze;j.

Jednostka terminowo oplacata skladki za okres od stycznia do grudnia 2012 r. na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, FGSP.

W 4 przypadkach stwierdzono brak rzetelno$ci w sporzadzaniu protokotéw odbioru
oraz umowy z firma | ach.

Do umowy na ,adaptacj¢ pomieszczen pralni na nowy oddziat w budynku Zespohu
Ztobkéw nr 4 przy ul. Pradzynskiego 16 w Poznaniu” przedstawiono dwa protokoty
odbioru prac z odmiennymi datami w zakresie terminu wykonania robot przez
wykonawcg, co uniemozliwia jednoznaczne stwierdzenie czy zaistniat obowiazek
kierownika jednostki do naliczenia kar umownych za nieterminowa realizacje przedmiotu
umowy.
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27. Wyjasnienie kierownika jednostki D.Grygiel potwierdza wykonywanie przez wykonawcg
prac objetych przedmiotem umowy bez pozwolenia na budowg. Réwnolegle z trwajacymi
pracami budowlanymi na obiekcie kierownik jednostki D. Grygiel dokonywata czynnosci
zwigzane Z pozyskaniem pozwolenia na budowe.

III. Informacja o wynikach sprawdzenia wykonania, polecen, zalecen lub wnioskow
wydanych z poprzednia kontrola

Ustalono, ze w wyniku kontroli przeprowadzonej przez pracownikéw Wydziatu Zdrowia
i Spraw Spolecznych w 2012 r. wydane zostaly zalecenia pokontrolne. Stwierdzono, ze
kierownik jednostki dokonat zarzadzeniem nr 28 z 28.12.2012 1, zmiany Regulaminu
organizacyjnego W zakresie okreslonym w art. 12 ust.1. ustawy z dnia 4.02.2011 r. o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3.

W trakcie kontroli ponowmie stwierdzono przypadki nie zachowania norm zatrudnienia.
Kierownik jednostki nie dokonal zmian w Regulaminie pracy, W trakcie kontroli okazano
Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem nr 10/2011 z 1.10.2011 1.

W pozostatym zakresie sprawdzenie wykonania zalecen nie bylo przedmiotem kontroli.

IV. Zalecenia pokontrolne

1. Zapewni¢ wewngtrzng spojnoéé funkcjonuy acych w jednostce regulacji.

2. Uporzadkowaé i zweryfikowaé zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych ujgte w
Regulaminie organizacyjnym. Zweryfikowa¢ schemat podlegtodci stuzbowej stanowisk.
W Regulaminie organizacyjnym postugiwac sig nazwami stanowisk w odniesieniu do
realizowanych zadai a nie wynikajacych z Regulaminu wynagradzania (np. stanowisko
ds. kadr i plac zamiast starszy referent ds. kadrowo placowych). Wprowadzi¢ do zadan
komorek organizacyjnych zadania zwigzane z utrzymaniem czystosci, przygotowywaniem
positkow, wspolpracy z rodzicami.

3. W Regulaminie wynagradzania doprecyzowac wymagania kwalifikacyjne na
poszczegblne stanowiska.

4. Ustali¢, wdrozy< i stosowaé procedurg okresowej oceny pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugowych.

5. Ustalié, wdrozy¢ i stosowaé zasady rekrutacji na stanowiska urzednicze, pomocnicze i
obstugi.

6. Stosowaé zasady udzielania zwolnien lub obnizenia stawki podstawowej okreslone w
Uchwale nr XXVI/343/VI/2012 . Rady Miasta Poznania z 7.02.2012 1. w sprawie
ustalania wysokoéci oplaty za pobyt w ziobkach, dla ktorych organem zatozycielskim jest
Miasto Poznan. Zwigkszy¢ nadz6r nad sposobem realizacji Uchwaty, o ktorej mowa
wyzej.

7. W miarg mozliwosci zachowaé normy satrudnienia okre§lone w art.15 ust. 1 ustawy z
dnia 4.02.2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3.

g. W celu wzmocnienia kompetencji oraz podniesienia jakosci $wiadczonych ustug,
zapewnié pracownikom mozliwo$é podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Na stanowiska zwiazane Z opieka nad dzieémi zatrudnia¢ wylacznie osoby spetniajace
wymagania kwalifikacyjne okreslone w przepisach prawa. (opiekun, miodszy opiekun).
Przestrzegac wewnetrznych regulacji w tym zakresie. Zwigkszyé nadzor nad sposobem
wykonywania zadan przez pracownika zajmujacego  Sig sprawami kadrowymi w
placowce.
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Zapewni¢ dzieciom dostep wylacznie do zabawek odpowiednich do wieku, zgodnie z
oznaczeniami producenta w tym zakresie. Prowadzié systematyczna kontrole wyposazenia
w poszcezegdlnych Oddziatach.

Oznakowa¢ posciel dzieci, zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 25.03.2011r . w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych
dotyczacych ztobkow i klubow dzieciecych.

Ustali¢, wdrozy¢ i stosowaé zasady dokumentowania pracy opiekuriczo — wychowawczej
1 edukacyjnych realizowanej w placéwece.

Podczas realizacji rob6t budowlanych, bezwzglednie przestrzegaé przepiséw ustawy
Prawo budowlane. Podejmowaé dziatania zmierzajace do uzyskania wymaganych
przepisami prawa opinii stosowanych organéw, w sposéb i w terminach umozliwiajacych
zapewnienie bezpiecznego uzytkowania. ,

Srodki publiczne przeznacza¢ wytacznie dla zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w
sposob zgodny z prawem.

Wskazywac rodzaj czynnosci kontrolnych na listach plac ekwiwalentow.

Pieczg¢ informujaca o zrealizowaniu zaméwienia, do ktérego nie stusuje si¢ ustawy
Prawo Zamo6wien Publicznych stosowaé wedtug zasad uregulowanych wewnetrznie.
Upowazni¢ kompeteninych pracownikéw do sktadania o$wiadczen w zakre ,le stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Na dowodach ksiggowych zamieszczaé informacj¢ o zastosowaniu Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych powolujac sig na aktualng podstawe prawna.

Wdrozy¢ skuteczny nadzér w zakresie nie przekraczania wydatkow prz ustalony w
klasyfikacji budzetowej plan wydatkéw.

Wprowadzi¢ nalezyta wstgpng kontrole realizowana przez glksiegowa w zakresie
zgodnosci realizowanych operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym.
Prawidlowo stosowad klasyfikacj¢ paragrafow wydatkéw zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

Wskaza¢ osoby odpowiedzialne prawidtowo$é klasyfikacji i wyodrebnienie wydatkéw
strukturalnych z ogétu wydatkow. Uaktualni¢ wewnetrzng regulacje z zakresu wydatkéw
strukturalnych i zadbaé o skuteczne ich wdrozenie.

Prowadzi¢ ksiggi rachunkowe na biezaco. W sprawozdaniach wykazywaé dane zgodne z
ewidencja ksiegowa.

Uwzglednia¢ w sprawozdaniach z wykonania wydatkéw wartosci podpisanych uméw,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym. Zapewnié¢ wiarygodnosé sprawozdan.
Wdrozy¢ kontrolg wstepna przez gl. ksiggowa wynikajaca z art.54 ustawy o finansach
publicznych. Zapewni¢, aby zobowiazania jednostki byly zaciagane wylacznie przez
osoby uprawnione do tych czynnosci.

Zadbac o rzetelnos¢ sporzadzania protokoléw odbioru prac oraz podpisywanych uméw.

. Dochodzi¢ naleznosci pieni¢znych w przypadku nieterminowej realizacji uméw przez

wykonawcdw na podstawie zapiséw art.42 Ustawy o finansach publicznych..
Bezwzglednie zapewni¢ realizacje zadan jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.
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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 koniroli z upowaznienia Prezydenta Miasta
Poznania przez Urzad Miasta Poznania, oczekuj¢ informacji o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci. Informacje proszg przekaza¢ w terminie 21 dni od
dnia otrzymania niniejszego wystapienia za posrednictwem Wydzialu Zdrowia i Spraw
Spolecznych.

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymata kierownik jednostki Dorota Grygiel, drugi posiadaja kontrolujacy.
. Zataczniki do wystapienia pokontrolnego pozostaja przy egzemplarzu pozostajacym w UM.
Data sporzadzenia wystapienia pokontrolnego Poznan, A4 /J’”Q/ 2013 1.
Q

Podpis Zastgpcy Prezydenta Miasta Poznania:

Wyszczegolnienie zalacznikow:

Schemat organizacyjny Zespotu Ztobkow.

Informacja dot. struktury zatrudnienia.

Wykaz akt osobowych.

Zakresy czynnosci pokojowej i mlodszego opiekuna.
Dokumentacja dot. naboru na stanowisko mtodszego opiekuna.
Wymagania kwalifikacyjne dla poszczegdlnych stanowisk funkcjonujacych w jednostce.
Dokumenty dot. Iwony Piecuch.

Dokumenty dot. Krystyny Bartkowiak.

. Informacjal - dot. obnizenia odptatnosci state;j.

10. Wykaz wnioskéw o zwolnienie z odptatnosci poddanych badaniu.
11. Informacja statystyczna dot. ZZZ nr 4.

1000 N OV LR W N

Wyszezeg6lnienie zatacznikow do czescei protokotu:

Stosowanie zasad gospodarowania srodkami publicznymi przez jednostke:

1A — wykaz kontrolowanych dowodéw ksiggowych,

2A - zakres czynnosci g. ksiggowej,

3A — uzasadnienia dyrektorow,

4A — zarzadzenie nr 19 Dyrektora Zespotu Zlobkéw nr 4,

5A — lista ptac ekwiwalentu,

e S%‘R\Hieme realizacji wydatkow i dokonanych zmian w planie finansowym,
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7A — wydruki z ewidencji ksiggowej plany i wykonanie wg. klasyfikacji wydatkow,

8A — zarzadzenia nr 24, 21, 7, 26 Dyrektora Zespohu Ztobkéw nr 4,

9A — dowody zrédlowe oraz ich wykaz na podstawie, ktérych zrealizowano wydatki
powodujace przekroczenie ustalony plan,

10A — wyjasnienie dotyczace przekroczeri w ustalonym planie,

11A — wyjasnienia dotyczace klasyfikacji wydatkéw wraz z dowodami Zrédowymi,

12A — zarzadzenie nr 22 Dyrektora Zespotu Ztobkéw nr 4, wydruk z ewidencji ksiegowej,

13A - wyjasnienie dotyczace réznicy pomiedzy wydrukiem z ewidencji ksiggowej,
a sprawozdaniem,

14A — wyjasnienie nie ujmowania w ksiegach wartosci uméw, decyzji i innych postanowies,

15A — wykaz kontrolowanych uméw, umowa w kiérej strona jest glksicgowa oraz
przykladowe umowy, na ktérych brak kontrasygnaty gt.ksiegowe;,

16A — zestawienie dat przekazanych skladek.:

17A — wyjasnienie w sprawie niezgodnosci terminu wykonania prac wg. umowy

18A — umowa 33/2012 i prot, umowa 18/2012 i Prot., umowa 23/2012 i prot., wyjasnienia
kierownik jednostki,.

19A - umowa 10/2012 na kwotg 244 100,75 zt, protokoty odbioru prac z dnia 17.09.2012 r.
112.11.2012 r., faktury: 36/09/2012, 38/09/2012, 37/09/2012, WB nr 194,

20A — decyzja 2206/2012,

21A — zawiadomienie o terminie rozpoczecia robét budowlanych,

22A — dziennik budowy ostatnia strona,

23A - zawiadomienie o zakoficzeniu budowy obiektu budowlanego,

24A — wyjasnienie gl. ksiegowe;j,

25A — wyjasnienie kierownika jednostki w sprawie sporzadzenia 2 protokoléw do jednej
umowy.
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