Starosta Poznanski

Wasze pismo z dnia Znak Nasz Znak KO.1711.7.2012 Data 30 .08.2012 1.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwiazku z przeprowadzong kontrola problemows w zakresie wykorzystania
srodkéw finansowych przeznaczonych na dofinansowanie doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli oraz zaje¢ pozalekcyjnych.

Szanowny Pan
Wojciech Hoffmann

Wicedyrektor

Zespolu Szkot Nr 2 w Swarzedzu
ul. Podgoérna 12

62-020 Swarzedz

W okresie od dnia 16 maja do dnia 25 maja 2012 r. z wylaczeniem dn. 24.05.2012 r.
w Zespole Szkél Nr 2 w Swarzedzu, pracownik Wydziatlu Audytu i Kontroli Starostwa
Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Starostg Poznanskiego
sygn. OP.077.18.10.2012 z dnia 14 maja 2012 r. przeprowadzil kontrole problemows w zakresie
wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych w 2010 r. na dofinansowanie
doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zajeé pozalekcyjnych.

Kontrola obj¢to 2010 rok.

W trakcic prowadzenmia kontroli funkcje dyrektora pelnil wicedyrektor pan Wojciech
Hoffmann.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole z dnia 31 maja 2012 r.

W trakcie kontroli ustalono, co nast¢puje:

1. Dyrektor jednostki powierzyt pracownikom obowiazki, a ich przyjecie stwierdzone zostalo
dokumentem. Istotne w procesic wydatkowania s$rodkoéw publicznych i zarzadzania
zasobami ludzkimi oraz za weryfikacje dokumentacji dotyczacej zaje¢ pozalekcyjnych
obowiazki powierzone zostaly glownemu ksiggowemu, kierownikowi gospodarczemu,
sekretarzowi szkoly (zakresy obowiazkéw pracowniczych) oraz wicedyrektorowi szkoly bez
pisemnego powierzenia zakresu obowiazkow — ustalenia pkt 4-7 protokotu.

2. W 2010 r. jednostce przydzielono na podstawie uchwal Zarzadu Powiatu w Poznaniu §rodki
na dofinansowanie doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego w kwocie 9.917,00 71 oraz na
realizacje zajec pozalekcyjnych w kwocie 16.470,00 zi — ustalenia pkt 9 protokohu. Uchwalg
Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 29.09.2010 r. Srodki finansowe z przeznaczeniem na
realizacj¢ zajeé pozalekcyjnych w wysokosei 1.746,00 zt wlaczone zostaly do planu
finansowego wydatkow jednostki — ustalenie pkt. 48 protokohu.
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. W Regulaminie dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli w Zespole
Szkét Nr 2 w Swarzedzu okrelono m. in. terminy sktadania wnioskéw przez nauczyciel,
warunki i wysoko$¢ dofinansowania oraz wzory planu szkoleni i wniosku o dofinansowanie
w ktorym dokonywano wstepnej oceny przydatnosci form doskonalenia zawodowego —
ustalenia pkt 13 protokotu. W regulaminic nie ustalono zapiséw dot. zawierania umoéw
z pracownikami.

. W jednostce nie sporzadzano trzyletniego planu doskonalenia zawodowego nauczycieli.
Sporzadzony roczny plan doskonalenia zawodowego p. n. Rozpozrawane sq potrzeby Rady
Pedagogicznej i poszczegolnych nauczycieli w zakresie doskonalenia zawodowego w roku
2010 zostal sporzadzony w formie odbiegajacej od wzoru zamieszczonego w pkt. 5
Regulaminu przyznawania Srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli w Powiecie
Poznaviskim (zat. do uchwaly nr 712/07 Zarzadu Powiatu Poznanskiego z 21.12.2007 r.).
Sprawozdanie z wykorzystania srodkéw przyznawanych na dofinansowanie doskonalenia
zawodowego w roku budzetowym 2010 sporzadzono w dniu 31.12.2010 r. Stwierdzono brak
potwierdzefi dot. ztozenia planu i sprawozdania do Starostwa Powiatowego w Poznaniu —
ustalenia pkt 14-15 protokohu.

. W 2010 r. z doksztalcania i doskonalenia zawodowego korzystalo 3 nauczycieli (dwoch
nauczycieli — szkolenia, jeden — studia podyplomowe). Koszty szkolen zostaly w catosci
sfinansowane ze srodkéw na doskonalenie nauczycieli, natomiast dofinansowanie studiow
podyplomowych wyniosto 75 % kosztéw. Dofinansowanie przyznane zostalo na podstawie
whniosk6w nauczycieli zaakceptowanych przez dyrektora oraz rachunkami/zaswiadczeniami
potwierdzajacymi dokonana oplatg. Z nauczycielami korzystajacymi z doksztalcania
zawodowego nie zawierano uméw okreélajacych wzajemne prawa 1 obowiazki. Certyfikaty
potwierdzajace udzial w szkoleniach gromadzone byly w aktach osobowych pracownikow
- ustalenia pkt 17-19 protokotu.

. W Powiecic Poznafiskim w sprawie prowadzema zajg¢ pozalekeyjnych obowigzywaly:
SProgram wspierania edukacji uzdolnionej miodziezy, ksztalcqeej sie w szkolach konczacych
sie maturq prowadzonych przez Powiat Poznariski oraz wyréwnywania szans edukacyjnych
dzieci i miodziezy” (Uchwala Nr XXXII/309/11/2005 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia
27.09.2005 r.) zastapiony przez obowiazujacy od 25.08.2010 r. ,Program wspierania
edukacji w Powiecie Poznariskim” (zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr XLIV/362/111/2010 Rady
Powiatu w Poznaniu zdn, 25.08.2010 r.). Podczas kontroli nie stwierdzono faktu
sporzadzania przez nauczycieli projektow/wnioskéw zaje¢ pozalekeyjnych oraz przekazania
zaopiniowanych projektow/wnioskéw zgodnie 2z w.w. programami do Starostwa
Powiatowego w Poznaniu. Ponadto jednostka nie posiadata dokumentéw potwierdzajacych
wykonanie zalecen zawartych w w. w. programach oraz w piSmic z Wydzialu Edukacji
z dnia 04.02.2010 r., tj. informacji o dokonaniu podziatu przyznanej kwoty i przekazania
wykazu dofinansowanych zaje¢ do Starostwa — ustalenia pkt 21 1 22 protokotu.

. Jednostka nie sporzadzila sprawozdania, rozliczenia finansowego oraz sprawozdania
merytorycznego z wykorzystania ofrzymanych s$rodkéw finansowych na realizacje zajec
pozalekcyjnych w 2010 r. mimo, iz obowigzek taki, zostal okreslony w programach
wspicrania edukacji uzdolnionej mtodziezy przyjg¢tych przez Rade Powiatu w Poznaniu —
ustalenia pkt 23 protokotu.

. Zajecia pozalekcyjne dokumentowane byly w zeszytach zaje¢ pozalekcyjnych,
prowadzonych odrebnie dla kazdego z kdt zainteresowan. Liczba godzin odbytych zajeé
pozalekcyjnych w kazdym dzienniku zostata podliczona i zatwierdzona przez wicedyrektora
Zespoht Szkol — ustalenia pkt 24 protokohu.

. Od wrzeénia 2010 r. wynagrodzenic za godziny ponadwymiarowe z tyt. prowadzenia kot
zainteresowan naliczano na podstawie ,Zestawienia godzin zajeé pozalekcyjnych”
(dokument prowadzony indywidualnie dla kazdego nauczyciela), w ktorym ujmowano
zatwierdzone godziny odbytych zaje¢. Wynagrodzenia za prowadzenie kol zainteresowan
w roku szkolnym 2009/2010 wyplacono na podstawic zawartych z nauczycielami uméw
zlecen — ustalenia pkt 25-27 protokohu.



10. Opis merytoryczny zamieszczany na dowodach potwierdzajacych wydatki z tyt. zakupow

11.

12.

13.

14.

15.

towaréw 1 ushug celem realizacji zaje¢ pozalekcyjnych dokonywany byt w sposoéb ogdlny,
wobec czego mnie jest mozliwe okreslenie wydatkdw zwiazanych z prowadzeniem
poszczegolnych kot zainteresowan — ustalenia pkt 28 protokohu.

Nauczyciele korzystajacy z dofinansowania kosztdw nauki 1 szkolen byli zobowigzani
ponies¢ koszty studidw 1 szkolen z whasnych $rodkow finansowych. Zwrot poniesionych
kosztéw finansowany ze $rodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli dokonywany byt
po przediozeniu wniosku/prosby o dofinansowanie wraz z dowodem potwierdzajgcym
dokonanie zaplaty (rachunek, badZz zaswiadczenie z uczelni o dokonanej oplacie) oraz po
otrzymaniu przez jednostke Srodkéw ze Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
Faktur/rachunkéw za szkolenia nie wprowadzano do ewidencji ksiggowe] jednostki
- ustalenia pkt 29-31 protokotu.

Zakupy materialdw dotyczacych zajec¢ pozalekcyjnych dokonywane byly przez nauczycieli
prowadzacych kola zainteresowan i dokumentowane fakturami VAT wystawionymi dla
jednostki. W przypadku zakupow platnych gotowka, nauczyciele dokonywali ich korzystajac
z wlasnych érodkéw finansowych. Przelewy bezgotowkowe za zakupy oraz zwrot $§rodkéw
dla nauczycieli za zakupy pomocy dydaktycznych przeznaczonych do prowadzenia zajeé
pozalekcyjnych oplacone gotéwka dokonywane byly ze sSrodkéw Rady Rodzicow,
wzwiazku z czym faktury zakupu nie byly ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych
jednostki oraz nie podlegaly procedurom kontroli wewngtrznej okreslonym w,, Zasadach
kontroli wewnetrznej Zespole Szkél Ogdlnoksztaicqcych w Swarzedzu”. Wplyw faktur
potwierdzal sekretarz szkoty, dokumenty podlegaly jedynie opisowi merytorycznemu przez
dyrektora jednostki, nie stosowano procedur, ktore obligowaty wskazanych pracownikow do
kontroli formalnej irachunkowej oraz do zatwierdzamia faktur do wyptaty. Faktury
wpisywano do ,, Ewidencii F.P.S.” (fundusz pomocy szkoly), celem zaewidencjonowania
rozchodéw gotowki oraz srodkéw z rachunku bankowego. Dla rozchoddéw gotéwkowych
srodkéw Rady Rodzicow nie stosowano procedury potwierdzenia odbioru gotoéwki przez
nauczycieli. Wydatki bezgotdéwkowe udokumentowano przy pomocy wydrukow wyciggow
bankowych podpigtych do faktur zakupow —ustalenia pkt 32 i 35 protokotu.

W obowigzujacym w Zespole Szkot Nr 2 |, Regulaminie Rady Rodzicow™ zapisano, iz Rada
Rodzicow moze gromadzi¢ fundusze przeznaczone na dzialalno$¢ statutows szkoly i ma
wydzielony rachunek bankowy. Do dysponowania $rodkami zgromadzonymi na rachunku
Rady Rodzicow byl upowazniony migdzy innymi sekretarz szkoly — ustalenia pkt 33 i 34
protokotu.

Rozliczenie wypracowanych godzin przez poszczegélnych nauczycieli w ramach
prowadzenia zaje¢¢ pozalekcyjnych w 2010 roku nastapito dwukrotnie. Na podstawie umow
zlecen oraz ,, Zestawienia godzin zajeé pozalekcyjnych™ sporzadzone zostaly listy plac, ktore
podlegaly procedurom kontroli wewngtrznej 1 przelewy wynagrodzen na rachunki bankowe
pracownikéw. W dniu 9.07.2010 r. wyplaty wynagrodzen z tyt. uméw zlecett za godziny
ponadwymiarowe dokonano z rachunku bankowego Rady Rodzicow. Skiadki
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, na Fundusz Pracy oraz zaliczka na podatek
dochodowy od 0so6b fizycznych oplacone zostaly z rachunku biezacego szkoty, po uprzednim
przelaniv $rodkéw z rachunku Rady Rodzicéw. Po ujeciu wydatkéw na realizacje zajec
pozalekcyjnych w planie finansowym jednostki wyplata wynagrodzen za godziny
ponadwymiarowe z tytulu prowadzenia zaje¢ pozalekcyjnych dokonana zostata z rachunku
biezacego szkoly (w dn. 08.12.2010 r.) — ustalenia pkt 37 i 39 protokotu.

W dniu 09.07.2010 r. dokonano przelewu/pozyczki z rachunku biezacego szkoty na rachunek
bankowy Rady Rodzicéw w wysokosei 2.600,00 zt. Srodki ze Starostwa Powiatowego
zgodnie z notg obcigzeniowa nr 11/2010 wplynely w dniu 20.07.2010 r. na rachunek
bankowy Rady Rodzicow. W dniu 23.07.2010 1. zwrécono kwotg 2.600,00 zt z rachunku
bankowego Rady Rodzicéw na rachunek biezacy jednostki. Jak wyjasnita gtowna ksiggowa,
w miesigeu lipcu 2010 r. stan srodkéw na rachunku Rady Rodzicow nie pozwalat na



16.

17.

18.

realizacj¢ wyplat dla nauczycieli za realizacj¢ zaje¢ pozalekcyjnych — ustalenia pkt 38
protokohu.

Noty ksiggowe obciazajace Starostwo Powiatowe w Poznaniu sporzadzal kierownik
gospodarczy. W przypadku srodkéw na finansowanie doksztatcania zawodowego navezycieli
noty sporzadzone zostaly na podstawic wnioskow nauczycieli o dofinansowanie nauki oraz
oplaconych faktur/rachunkéw lub za§wiadczen z uczelni o dokonanej oplacie, a w przypadku
srodkéw na prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych na podstawie faktur dokumentujacych
poniesione wydatki oraz rozliczonych uméw zlecen, ktérych kserokopie zalaczane byly do
not — ustalenia pkt 40-43 protokotu.

Noty ksiegowe obciazajace Starostwo Powiatowe w Poznaniu w imienin Zespotu Szkét Nr 2
w Swarzedzu podpisywali dyrektor i glowna ksiegowa jednostki. W nocie obcigzajace) z tyt.
wydatkow na realizacje zajeé pozalekcyjnych wskazany zostal wydzielony rachunek
bankowy Rady Rodzicow. W zwiazku z powyzszym srodki ze Starostwa Powiatowego
w Poznaniu przekazane zostaly na rachunek Rady Rodzicow. Nota ksiggowa dotyczgca
realizacji zaje¢ pozalekcyjnych nie zawierata znamion ksiggowania — pkt 36 i 44 protokotu.
Po ujeciu $rodkow finansowych z przeznaczemiem na realizacje zaje¢ pozalekcyjnych
w planie finansowym jednostki, wydatki na zajecia pozalekcyjne ewidencjonowane byly
w ksiggach rachunkowych w odpowiednim dziale, rozdziale i paragrafach klasyfikacji
wydatkéw budzetowych. Kwoty wydatkow wykazane w rocznym sprawozdaniu Rb-28S byly
zgodne z kwotami ujetymi w ewidencji ksiegowej jednostki — ustalenia pkt 48 protokohu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjgcie nastepujacych dzialan:

. Uzupelni¢ procedury wewnetrzne tj. .Regulamin dofinansowania form doskonalenia

zawodowego nauczycieli w Zespole Szkét Nr 2 w Swarzedzu” o zapisy dotyczace zawierania
umdw z nauczycielami ktérzy podnosza kwalifikacje zawodowe oraz wyksztalcenie ogdlne
okreslajacych wzajemne prawa i obowiazki stron zgodnie z art. 103* Kodeksu Pracy z dnia
26 czerweca 1974 v, (Dz. U. Nr z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze zm.) w zwiazku z art. 91c ust. 1
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2006 1. Nr 97 poz.
674 z¢ zm.) a w przypadku nauczycieli, ktérzy odbywaja studia wyzsze oraz kszialca si¢
w zaktadach ksztalcenia nauczycieli na podstawie skierowania udzielonego przez dyrektora
szkoly lub bez takiego skicrowania o zapisy w zakresie udzielania urlopéw dla dalszego
ksztalcenia si¢ oraz ulg i §wiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem — z uwzgl¢dnieniem
przepisdw rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie
szczegolowych zasad udzielania nauczycielom urlopow dla dalszego ksztalcenia sig; dia
celow naukowych, artystycznych, oswigtowych i z innych waznych przyczyn oraz ulg
i swiadczen zwiqzanych z tym ksztalceniem, a takie organdéw uprawnionych do ich
udzielania (Dz. U. z 2001 r. Nr 1 poz. 5).

Sporzadzaé plany dotyczace doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli zgodnie
z Regulaminem przyznawania §rodkow finansowych na doskonalenie zawodowe nauczycieli
w Powiecie Poznaniskim wprowadzonym uchwata nr 712/07 Zarzadu Powiatu w Poznaniu
z dnia 21.12.2007 r.

Sporzadzone plany i sprawozdania przekazywaé do Starostwa Powiatowego w Poznaniu
poprzez funkcjonujaca w urzedzie kancelarig, co jest zgodne z obowigzujacym
od dn. 1.01.2012 r. zarzadzeniem Starosty Poznafiskiego nr 117/2011 z dn. 29.12.2011 1.
Stosowaé procedury postepowania okreslone w Programie wspierania edukacji w Powiecie
Poznariskim przyjetym uchwala Rady Powiatu w Poznaniu nr XLIV/362/111/2010
zdn. 25.08.2010r., a w szczegélnosci zobligowal nauczycieli do sporzadzania
w wymaganych formach 1iterminach projektéw zajeé pozalekeyjnych, sporzadzal
i przekazywaé do Starostwa Powiatowego zestawienia wnioskéw zaakceptowanych przez
dyrektora jednostki oraz informacj¢ o dokonaniu podzialu przyznanej kwoty na
poszczegolne zajgcia pozalekcyjne, sporzadza¢ sprawozdania 1 dotyczace prowadzenia zajec
pozalekcyjnych (sprawozdanie merytoryczne i rozliczenie finansowe).



Faktury dotyczace zakupdw celem realizacji zajeé pozalekcyjnych opisywaé merylorycznie
W sposdb umozliwiajacy przyporzadkowanie wydatkow do poszczegdlnych zaje
pozalekcyjnych.

Zmieni¢ procedurg dokonywania wydatkdw rzeczowych dotyczacych zajed pozalekcyjnych,
tak aby nauczyciele prowadzacy kola zainteresowan nie finansowali z prywatnych srodkow
wydatkow Zespotu Szkot Nr 2 w Swarzedzu.

Nie angazowaé §rodkéw Rady Redzicow do dokonywania wydatkow ujgtych w budzecie
Powiatu Poznanskiego lub w planie finansowym jednostki. W dokumentach (notach
ksiggowych) sporzadzanych w imieniu Zespohu Szkdél Nr 2 w Swarzedzu wskazywad
wylacznie rachunek bankowy szkoly. Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki
finansowane z budzetu Powiatu Poznafiskiego winmy podlega¢ procedurom kontroli
wewngtrzne] obowigzujacym w  jednostce oraz byé wraz z notamu  ksiegowymi
obcigzajacymi Starostwo Powiatowe w Poznaniu ewidencjonowane w ksigegach
rachunkowych jednostki.

Wyplata gotéwki winna by¢ kazdorazowo potwierdzona podpisem osoby przyjmujace]
gotowke, co wynika z art. 21 ust. 5) ustawy z dn. 29.09.1994 1. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz. U. 22009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.).

Wyptaty wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe z tytulu prowadzenia zajeé
pozalekcyjnych winny by¢ dokonywane miesigcznic z dotu, zgodnie z art. 39 ust. 4 Karty
Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U z 2006 r. Nr 97 poz. 674 ze zm.).

10. Zaprzestaé przelewania $rodkéw finansowych z rachunku biezacego Zespolu Szkoél na

11.

rachunek bankowy Rady Rodzicow. Wydatki ze $rodkdéw publicznych winny byé
dokonywane zgodnie z upowaznieniem okreslonym planem finansowym wydatkéw
jednostki. Zgodnie z art. 11 ustawy z dn. 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 ze zm.)
dokonywanie wydatkéw bez upowaznienia okreslonego planem finansowym powyze) kwoty
minimalnej (art. 26 ust. 1 ustawy j. w.) moze stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

W zwiazku z faktem, iz srodki finansowe przeznaczone na dofinansowanie doksztalcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli w szkolach i placéwkach o$wiatowych sg
planowane w budzecie powiatu, wydatki na zakup ushug szkoleniowych winny by¢
dokonywane po otrzymaniu srodkéw na ten cel ze Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

O przyjeciu realizacji zalecen pokontrolnych oraz terminach i sposobie ich realizacji proszg

powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznanskiego w terminte 30 dni od daty otrzymania niniejszego
pisma.

Do wiadomosci:

1.

2
3.
4

Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu.
Zarzad Powiatu w Poznaniu.

Dyrektor Wydziatu Edukacji.
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