ZŻM.GS.032.2.2015                                                                            Olsztyn, dnia 28.01.2015
S P R A W O Z D A N I E 
Z DZIAŁALNOŚCI ZESPOŁU ŻŁOBKÓW MIEJSKICH 
W OLSZTYNIE ZA 2014 ROK

Realizacją zadań z zakresu opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 zajmuje się Zespół Żłobków Miejskich.

Zespół Żłobków Miejskich w Olsztynie jest samorządową jednostką budżetową Urzędu Miasta Olsztyna. Wykonywał zadania wynikające z obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności z :
1) ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 1457),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2013r., poz. 594 z późn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2013r., poz. 885 
z późn. zm.),

4) ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości ( tj. Dz. U. z 2013r., poz. 330 z późn. zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2009r. o pracownikach samorządowych ( tj. Dz. U. z 2014r. 
poz. 1202),

6) statutu Zespołu Żłobków Miejskich w Olsztynie,
7) regulaminu organizacyjnego.

W strukturze Zespołu działają następujące komórki organizacyjne :

1) Żłobek Miejski Nr 1 przy ul. Malewskiego 2B,

2) Żłobek Miejski Nr 2 przy ul. Żołnierskiej 47,

3) Żłobek Miejski Nr 3 przy ul. Mochnackiego 37,

4) Żłobek Miejski Nr 4 przy ul. Wyspiańskiego 2,

5) Samodzielne stanowisko – główny specjalista,

6) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i administracji, Inspektor BHP,

7) Dział Finansowo – Księgowy

I. ŻŁOBKI MIEJSKIE

Żłobki Miejskie od 1 grudnia 2014r. dysponują 305 miejscami.

Działalność żłobków miejskich w 2014 roku koncentrowała się na :

1. Zapewnieniu opieki dzieciom w wieku do lat 3, nie mających opieki domowej w godzinach pracy lub nauki rodziców, opiekunów prawnych lub innych osób, którym sąd powierzył sprawowanie opieki nad dzieckiem.
2. Prowadzeniu ewidencji dzieci uczęszczających do żłobków.

3.  Prowadzenie zajęć opiekuńczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzględniających rozwój psychomotoryczny dziecka, właściwych dla wieku dziecka.

4. Sporządzanie rocznych i miesięcznych planów pracy opiekuńczo-wychowawczej.

5. Prowadzenie dzienników zajęć pracy z dziećmi.

6. Organizowaniu imprez okolicznościowych tj. mikołajki, bal karnawałowy, Dzień Babci 

       Dziadka, Dzień Matki i Ojca, powitanie wiosny, zakończenie roku żłobkowego.

7. Zapewnieniu racjonalnego i zdrowego żywienia dzieci zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie standardami poprzez sporządzanie :

1) dekadowych jadłospisów,

2) miesięcznych analiz żywienia.

8. Przeprowadzeniu elektronicznego naboru do żłobków miejskich ( maj 2014r.).

9. Posiedzeniach komisji kwalifikacyjnych w sprawie przyjęć dzieci do żłobków.

 W analizowanym okresie otrzymano dotację z programu „MALUCH” na :

1.  Funkcjonowanie miejsc utworzonych w latach 2011 – 2014 w Żłobku Miejskim Nr 2 przy ul. Żołnierskiej 47 i Żłobku Miejskim Nr 4 przy ul. Wyspiańskiego 2.
2. Utworzenie 5 dodatkowych miejsc w Żłobku Miejskim Nr 3 przy ul. Mochnackiego 37 oraz na ich funkcjonowanie
Ponadto w ramach działalności żłobki realizowały następujące zadania :

1. Organizowano spotkania z rodzicami dzieci uczęszczających do żłobków, na których wybrano Radę Rodziców.

2. Dzieci uczęszczające do żłobków objęto ubezpieczeniem od nieszczęśliwych wypadków na rok 2014/2015.
3. Sporządzono przypisy odpłatności za pobyt dzieci w żłobku.
4. Zwolniono z opłaty stałej 31 dzieci w związku z wprowadzeniem „ Karty Dużej Rodziny”.

5. Sprawdzano pod względem merytorycznym i opisywano faktury związane z zakupami.

6. Sporządzano wnioski u udzielenie zamówienia publicznego o wartości nie przekraczającej 30 000 euro.

7. Dokonano okresowego przeglądu przewodów kominowych, sprzętu p/poż., instalacji gazowej
i legalizacji wag.

8. Dokonywano kwartalnego przeglądu pionu żywienia w zakresie dezynsekcji, dezynfekcji
 i deratyzacji.

9. Dokonywano comiesięcznej konserwacji urządzeń dźwigowych.

10. Przeprowadzono próbne ewakuacje dzieci i personelu zgodnie z obowiązującymi przepisami.

11. Sporządzono roczne plany pracy oraz roczne plany remontów.
12. Sporządzono roczne sprawozdanie z działalności żłobków.

13. Współpracowano z Wydziałem Inwestycji Miejskich Urzędu Miasta Olsztyna w zakresie planowania i przeprowadzania remontów.

14. Sporządzano miesięczne sprawozdania z działalności żłobków oraz półroczne w wykonywania zadań z zakresu opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 i roczne sprawozdania do GUS.

15. Przeprowadzono roczną inwentaryzację magazynów żywnościowych i gospodarczych.

16. Dokonano kasacji składników majątku rzeczowego nie nadających się do dalszego użytkowania.

W okresie sprawozdawczym w placówkach zostały przeprowadzone kontrole przez Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Olsztynie oraz Wydział Zdrowia i Polityki Społecznej Urzędu Miasta Olsztyna.

II. SAMODZIELNE STANOWISKO – GŁÓWNY SPECJALISTA
W zakresie spraw dotyczących obsługi administracyjnej oraz spraw związanych z Zakładowym  Funduszem Świadczeń Socjalnych realizowano następujące zadania :
1. Prowadzono dziennik korespondencji :

a) przychodzącej          -  3 093 przesyłek,

b) wychodzącej            -     239 wysyłek.

2. Sprawdzano pod względem merytorycznym faktury związane z zakupami i kosztami utrzymania ZŻM:
a) faktury od kontrahentów,

b) faktury za zrealizowane zakupy poza zawartymi umowami.

3. Współpracowano z działem finansowo – księgowym w zakresie zaangażowania środków.

4. Realizowano wnioski na zakupy poza zawartymi umowami.

5. Zapewniono prawidłowe funkcjonowanie obiektów Zespołu Żłobków Miejskich poprzez zawieranie umów dotyczących : dostawy energii cieplnej, dostawy gazu, dostawy wody 
i odprowadzania ścieków, ochrony obiektów, konserwacji urządzeń dźwigowych, dezynsekcji i deratyzacji, telefonów stacjonarnych i komórkowych, dostępu do sieci internet, opieki nad systemem komputerowym, profilaktycznej opieki zdrowotnej, usług pralniczych.

6. Prowadzono rejestr zarządzeń i umów. 

7. Sporządzano projekty zarządzeń Dyrektora ZŻM.
8. Rozliczano i wystawiano rachunki za wspólne użytkowane powierzchnie w placówkach
 ( Miejska Biblioteka Publiczna, Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, Zarząd Dróg, Zieleni 

       i Transportu).
9. Zakupiono bilety MPK dla pracowników na przejazdy służbowe, znaczki pocztowe w celu wysyłania korespondencji do urzędów administracji państwowej, kontrahentów, pracowników, emerytów i rencistów.

10. Zakupiono materiały biurowe i urządzenia biurowe na bieżące potrzeby administracji ZŻM.

11. Sporządzono roczną deklarację na podatek od nieruchomości na 2014r.

12. Naliczano miesięczne opłaty na podatek od nieruchomości oraz miesięczne opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13. Prowadzono ewidencję zamawiania, używania, przechowywania oraz likwidacji pieczęci 
      i pieczątek zgodnie z obowiązującymi procedurami.
14. Prowadzono ewidencję środków trwałych i przedmiotów nietrwałych administracji ZŻM.
15. Przewodniczono stałej komisji inwentaryzacyjnej i sporządzono końcowe sprawozdanie 
z przebiegu inwentaryzacji.
16. Przewodniczono komisjom kasacyjnym.

17. Sporządzano wnioski o udzielenie zamówień publicznych.

18. Sporządzano miesięczne oraz roczną deklarację do PFRON.

19. Sporządzano i przekazywano sprawozdania półroczne i roczne do Wydziału Zdrowia 
i Polityki Społecznej Urzędu Miasta Olsztyna, Urzędu Marszałkowskiego.

20. Przygotowano i przekazano dokumenty do archiwum.
21. Prowadzono sprawy związane z zakładowym funduszem świadczeń socjalnych, 
             a w szczególności :
a) przewodniczono posiedzeniom komisji socjalnej,

b) naliczono odpis na ZFŚS na 2014r.,

c) sporządzono sprawozdanie z działalności komisji socjalnej za 2013r.,

d) sporządzono preliminarz wydatków z funduszu socjalnego na 2014r.,

e) prowadzono ewidencję działalności socjalnej.
W 2014r. komisja socjalna odbyła 13 posiedzeń, na których przyznawano świadczenia socjalno-bytowe dla pracowników, emerytów i rencistów. W ramach swych prac komisja socjalna udzieliła:

a) pożyczek na remont mieszkań dla 19 pracowników i 3 emerytów,

b) zapomóg socjalnych 13 pracownikom i 12 emerytom,

c) dofinansowano do wypoczynku pracowników oraz obozów i kolonii   - 94 osoby,

d) dofinansowano do wypoczynku emerytom i rencistom                         - 78 osób,  
e) dofinansowano do żłobków i przedszkoli                                              - 4 osoby,

f) dofinansowano do imprez kulturalno – oświatowych :
- bilety do kina                                                                                       - 66 osób,

- bilety na kabaret                                                                                   - 12 osób ,

- bilety na recital  Michała Bajora                                                           - 24 osoby,

- bilety do filharmonii                                                                             - 36 osób,

- spływ kajakowy rzeką Krutyń                                                              - 21 osób,

- wycieczka do Białegostoku z wejściem do teatru                                 - 37 osób,

- dofinansowanie do kart FitProfit w okresie siedmiu miesięcy.

  Z karnetów korzystało  średnio 16 osób miesięcznie                    
III. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH I ADMINISTRACJI, 
       INSPEKTOR BHP
W zakresie spraw kadrowych realizowano następujące zadania :

1. Prowadzono sprawy osobowe pracowników tj. zakładano akta osobowe, wypisywano angaże, zawierano umowy o pracę. Na bieżąco prowadzono ewidencję czasu pracy pracowników podległych jednostek ZŻM ( zwolnień lekarskich, urlopów wypoczynkowych i innych nieobecności ).
2. Na bieżąco kierowano pracowników na badania wstępne, okresowe, kontrolne oraz epidemiologiczno – sanitarne.

3. Organizowano szkolenia dla pracowników podnoszące kwalifikacje zawodowe.

4. Prowadzono sprawy związane z naborem na wolne stanowiska urzędnicze oraz pomocnicze/obsługi. Łącznie w  2014 roku przeprowadzono 4 nabory, w tym jeden nabór na stanowisko urzędnicze i trzy nabory na stanowisko pomocnicze/obsługi.

5. Przygotowywano dokumentację w związku z przejściem pracowników na emeryturę.

6. Wystawiano na prośbę pracowników zaświadczenia o zatrudnieniu.

7. Zatrudniono osoby w ramach prac społecznie użytecznych.

8. Współpracowano z Miejskim Urzędem Pracy w zakresie staży absolwenckich.

9. Prowadzono współpracę ze Szkołą Policealną im. Prof. Zbigniewa Religi w Olsztynie, Uniwersytetem Warmińsko-Mazurskim oraz Centrum Integracji Społecznej w Olsztynie
 w zakresie odbywania praktyk.

10. Sporządzano i przekazywano sprawozdania roczne, półroczne oraz kwartalne do GUS.

11. Sporządzano wnioski do Prezydenta Miasta oraz projekty uchwał dotyczące działalności ZŻM.

12.  Sporządzano projekty zarządzeń Dyrektora ZŻM.

13. Prowadzono rejestr uchwał i upoważnień.

14. Prowadzono roczną analizę stanu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz dyscypliny pracy 
w podległych placówkach.

15. Na bieżąco kierowano pracowników na szkolenia okresowe z zakresu bezpieczeństwa 

 i higieny pracy.

16. Sporządzono dokumentację powypadkową w związku z zaistniałym wypadkiem w drodze do pracy.

17. Wdrożono system elektronicznego naboru dzieci do żłobków miejskich.

18.  Na bieżąco prowadzono ewidencję druków ścisłego zarachowania.

19. Na bieżąco udzielano informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowano ich do właściwych jednostek i osób odpowiedzialnych na poszczególnych stanowiskach.    
IV. ZAMÓWIENIA PUBLICZNE
W zakresie zamówień publicznych współpracowano z jednostkami działającymi w strukturze Zespołu Żłobków Miejskich :

1) Żłobkiem Miejskim Nr 1 przy ul. Malewskiego 2B,

2) Żłobkiem Miejskim Nr 2 przy ul. Żołnierskiej 47,

3) Żłobkiem Miejskim Nr 3 przy ul. Mochnackiego 37,

4) Żłobkiem Miejskim Nr 4 przy ul. Wyspiańskiego 2,

5) Działem Finansowo-Księgowym,

6) Głównym Specjalistą,

7) Specjalistą ds. Pracowniczych i Administracji, Inspektorem ds. BHP.
 W ramach planu pracy zamówień publicznych były realizowane następujące zadania. :

1. Prowadzono postępowania w sprawie o zamówienie publiczne dla ZŻM oraz jednostek organizacyjnych:
a) przyjmowano od jednostek organizacyjnych i bilansowano w skali roku budżetowego zapotrzebowania w zakresie dostaw i usług,

b) przygotowano postępowania,

c) zbierano i analizowano dokumenty,

d) organizowano prace komisji przetargowej,

e) korespondowano z wykonawcami, przygotowywano umowy do podpisu.

2. Prowadzono :

a) postępowania do których stosowano procedury dla zamówień publicznych przekraczających 30 000 euro,
b) postępowania poza stosowaniem ustawy Prawo zamówień publicznych na dostawy
i usługi, do których zastosowanie miały przepisy ustawy o finansach publicznych
 i kodeksu cywilnego.

3. Współpracowano z działem finansowo-księgowym.

4. Przyjmowano, sprawdzano i opisywano faktury pod względem zamówień publicznych.

5. Prowadzono rejestr postępowań.

6. Sporządzano sprawozdania z realizacji umów.

7. Sporządzono sprawozdanie do BZP.

8. Kompletowano i archiwizowano dokumenty.
V. DZIAŁ FINANSOWO – KSIĘGOWY
Dział finansowo – księgowy Zespołu Żłobków Miejskich w Olsztynie prowadzi obsługę finansowo-księgową, sporządza plany, sprawozdania budżetowe i finansowe.

Rachunkowość prowadzona jest w sposób ciągły zgodnie z obowiązującymi przepisami, zarządzeniami wewnętrznymi Zespołu Żłobków Miejskich i w terminach określonych przepisami prawa ( w pełnej szczegółowości klasyfikacji budżetowej z uwzględnieniem źródła finansowania poszczególnych zadań).
W 2014 roku zrealizowano następujące zadania :

1. Przyjmowano dokumenty finansowe i przygotowywano do realizacji poprzez sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym.

2. Dokonywano wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym.

3. Przygotowywano i realizowano płatności na podstawie zatwierdzonych dokumentów księgowych.

4. Prowadzono kasę ZŻM oraz placówek funkcjonujących w strukturze ZŻM.

5. Dekretowano dokumenty księgowe.

6. Rozliczano i prowadzono ewidencję zdarzeń gospodarczych ( dochodów i wydatków budżetowych) w ujęciu analitycznym i syntetycznym dotyczącą realizacji zadań statutowych.

7. Analizowano obroty i salda kont analitycznych i syntetycznych dochodów i wydatków.
8. Rozliczano magazyny żywnościowe i gospodarcze placówek ( ewidencja ilościowo-wartościowa) :

a) na bieżąco sporządzano zastawienia rozchodów artykułów żywnościowych,

b) księgowano przychody i rozchody artykułów żywnościowych i gospodarczych,

c) uzgadniano stany magazynowe na koniec każdego miesiąca.

9. Prowadzono ewidencję analityczną i syntetyczną środków trwałych oraz wyposażenie.

10. Prowadzono całokształt dokumentacji kasacji mienia jednostek.

11. Naliczono amortyzację roczną środków trwałych.

12. Rozliczono przeprowadzone inwentaryzacje.

13. Prowadzono ewidencję księgową operacji gospodarczych dotyczących zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

14. Terminowo odprowadzano dochody budżetowe na rachunki bankowe Urzędu Miasta.

15. Opracowywano na podstawie informacji z Wydziału Budżetu Urzędu Miasta ostatecznych kwot dochodów i wydatków oraz kwot dotacji wynikających z uchwał, planów finansowych na 2014 rok ze szczegółową kalkulacją, odrębnie dla każdego rozdziału klasyfikacji budżetowej.

16. Sporządzano wnioski w sprawie zmian w planie finansowym.

17. Sporządzano plany finansowe po zmianach dochodów i wydatków budżetowych wprowadzonych Uchwałami Rady Miasta Olsztyna i Zarządzeniami Prezydenta Olsztyna.

18. Sporządzono materiały planistyczne do projektu budżetu na 2015 rok w oparciu o Zarządzenie Prezydenta w sprawie założeń do projektu budżetu Miasta Olsztyna.
19. Opracowano projekty planów finansowych na 2015 rok ( zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta Olsztyna w sprawie budżetu Miasta Olsztyna na 2015 rok).

20. Na bieżąco analizowano wykonanie planu finansowego oraz opracowywano niezbędne zestawienia i raporty.
21. Sporządzono informację o wykorzystaniu środków z dotacji celowej pochodzącej z dotacji celowej budżety państwa.

22. Sporządzano miesięczne, kwartalne i roczne sprawozdania z wykonania budżetu :

a) Rb-27S – miesięczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych jednostek samorządu terytorialnego,
b) Rb-28S – miesięczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych jednostek samorządu terytorialnego,

c) Rb-Z – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań,

d) Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie należności,

e) RB-Wsa – roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finansów publicznych.

23. Sporządzono bilans, zestawienie rachunku zysków i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.

24. Naliczano i sporządzano listy wynagrodzeń dla pracowników ZŻM.

25. Dokonywano płatności z tytułu wynagrodzeń za pracę – podatków, składek ZUS i innych potrąceń z list płac.
26. Prowadzono kartoteki wynagrodzeń i kartoteki dochodowe.

27. Prowadzono kartoteki zasiłkowe.

28. Sporządzano zestawienia naliczanych i odprowadzanych składek do ZUS.

29. Sporządzano miesięczną i roczną dokumentację rozliczeniową do ZUS ( DRA, RCA, RSA, RZA).
30. Naliczano i odprowadzano składki do ZUS ( ZUS IWA – roczne).

31. Sporządzano roczne zestawienia do Urzędu Skarbowego ( PIT-4R, PIT-8A).

32. Naliczono podatek dla pracowników ( PIT-11, PIT-40).

33. Wystawiano na prośbę pracowników zaświadczenia o dochodach.

34. Sporządzano dokumentację do zaangażowania w zakresie płac i pochodnych.

35. Sporządzono roczną informację dla pracowników o odprowadzonych składkach do ZUS.

36. Wystawiono zaświadczenia do ZUS o osiągniętych dochodach przez rencistów oraz druk Rp-7 do naliczeń emerytur.

Sporządził :                                                                                               DYREKTOR
Danuta Froń-Sągin

                                                                                                           /-/Barbara Korpusik

