Starosta Poznanski

Wasze pismo z dnia Znak Nasz Znak KO.1711.8.2012  Data @.08.2012 I.

Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwiazku z przeprowadzona kontrola problemowa w zakresie wykorzystania
érodkéw finansowych przeznaczonych na dofinansowanie doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli oraz zaje¢ pozalekeyjnych.

Szanowny Pan
Przemyslaw Budzynski

Dyrektor

Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Mikolaja Kopetnika
w Puszczykowie

ul. Kasprowicza 3

62-041 Puszczykowo

W okresie od dnia 04 czerwca do dnia 18 czerwea 2012 r. w Liceum Ogdlnoksztalcacym im.
Mikotaja Kopernika w Puszczykowie, pracownik Wydzialu Audytu i Kontroli Starostwa
Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego
sygn. OP.077.18.11.2012 z dnia 30 maja 2012 r. przeprowadzit kontrol¢ problemowa w zakresie
wykorzystania $rodkéw  finansowych przeznaczonych w2010r. na dofinansowanic
doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zaje¢ pozalekcyjnych. Kontrola
objeto 2010 rok.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole z dnia 18.06.2012 r.

Dyrektor jednostki poinformowat w pismie sygn. LO-072/1/252/2012 z dnia 21.06.2012 r.
o wprowadzonych po kontroli zmianach w zakresie procedur kontroli wewngtrznej w jednostce,
na dowdd czego zalaczyl do pisma odpisy wprowadzonych aktualizacji.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Dyrektor jednostki powierzyt pracownikom obowiazki, a ich przyjecie stwierdzone zostalo
dokumentem. Istotne w procesic wydatkowania $rodkow publicznych i zarzadzania
zasobami ludzkimi obowigzki powierzone zostaly gléwnemu ksiegowemu oraz sekretarzowi
szkoly (zakresy obowiazkéw pracowniczych). Weryfikacja dokumentac)i dotyczace] zajed
pozalekcyjnych zajmowal si¢ bezposrednio dyrektor jednostki — ustalenia pkt 4-7 protokotu.
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. W 2010 1. jednostce przydzielono na podstawie uchwat Zarzadu Powiatu w Poznaniu $rodki
na dofinansowanic doksztalcania i doskonalenia zawodowego w kwocie 13.426,00 zi oraz
na realizacje zaje¢ pozalekcyjnych w kwocie 17.647,00 zt — ustalenia pkt 8 protokohu.
Uchwata Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 29.09.2010 r. érodki finansowe z przeznaczeniem
na zajecia pozalekcyjne w wysokosei 15.650,00 zt wlaczone zostaly do planu finansowego
wydatkéw jednostki — ustalenie pkt 42 protokotu.

. W obowiazujace] w jednostice instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
okreslono wykaz dowod6éw ksiggowych wraz z osobami uprawnionymi do ich kontroli
wewngtrznej. W wykazie nie uwzgledniono zapiséw dotyczacych not ksiggowych —
ustalenia pkt 11 protokohi. Dyrektor jednostki w pismie sygn. LO-072/1/252/2012 z dnia
21.06.2012 r. poinformowal, iz uzupehnil procedury kontroli okreslone w instrukcji obiegu
dokument6éw finansowo-ksiggowych o zapisy dotyczace not ksiggowych.

. W jednostce obowiazywal Regulamin przyznawania Srodkéw na dofinansowanie
doksztaleania i doskonalenia zawodowego nauczycieli w Liceum Ogolnoksztalcqcym im.
Mikolaja Kopernika, w ktérym okreslono kryteria i tryb przyznawania dofinansowania
kosztow studidw 1 kurséw kwalifikacyjnych. Brak postanowiefi dot. dofinansowania do
kurséw, szkolen 1 seminariéw. Ocena przydatnosci form doskonalenia zawodowego
dokonywana byla w formie wstepnej oceny przydatnosci/uzasadnienia potrzeby ksztalcenia
dla szkoty — ustalenia pkt 13 protokotu.

W pismie sygn. LO--072/1/252/2012 z dnia 21.06.2012 r. dyrektor jednostki poinformowat
o uzupehieniu regulaminu dot. przyznawania $rodkéw na dofinansowanie doksztalcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli o zapisy dotyczace kurséw, seminariow i szkolefi
oraz o wprowadzeniu ujednoliconego wniosku o dofinansowanie nauki 1 wzoru umowy
okreslajace] wzajemne prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.

. W jednostce sporzadzono trzyletni plan doskonalenia zawodowego oraz plany doskonalenia
zawodowego nauczycieli na lata szkolne 2009/2010 12010/2011, ktéry zatwierdzala Rada
Pedagogiczna. Sporzadzone plany odbiegaly od wzoru okreslonego w Regulaminie
przyvznawania Srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli w Powiecie Poznariskim
wprowadzonym uchwalg nr 712/07 Zarzadu Powiatu w Poznaniu. Stwierdzono brak
informacji o terminie zlozenia planu trzyletniego do Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
Plan na rok szkolny 2010/2011 zlozono 9 dni po terminie wskazanym w w. w. regulaminie.
Dyrektor sporzadzit i przekazal do Starostwa Powiatowego frzy czastkowe pisma
informujace o wydatkowaniu $rodkéw finansowych przyznanych na dofinansowanie
doskonalenia zawodowego w roku budzetowym 2010. Ostatnie pismo przekazane zostalo
wterminie sporzadzenia sprawozdania z wykorzystania Srodkow przyznanych na
dofinansowanie doskonalenia zawocdowego okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie sposobu podziatu Srodkéw na
wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli pomiedzy budzety poszczegdlnych
wojewodéw, form  doskonalenia zawodowego  dofinansowywanych ze  Srodkéw
wyodrebnionveh w budzetach organdéw prowadzqcych szkoly, wojewoddéw, ministra
wlasciwego do spraw oswiaty iwychowania oraz szczegdlowych kryteriow i trybu
przyznawania tych srodkéw (Dz. U. Nr 46 poz. 430) - ustalenia pkt 14 i 15 protokohu.

. Szkolenia dotyczace Rady Pedagogicznej finansowane byly w 100% ze srodkéw na
doksztalcanic i doskonalenie zawodowe nauczycieli. Dofinansowanie doksztalcania
zawodowego przyznawane bylo na wniosek nauczyciela, do ktérego dolaczano
zaswiadczenie z uczelni oraz dokument potwierdzajacy dokonanie optaty. Dyrektor
akceptowal wnioski w formie pisemnej adnotacji ze wskazaniem wysokosci dofinansowania
tj. od 55% do 75% kosztow. Nie zawierano umoéw okreslajacych wzajemne prawa
i obowiazki. W chwili podjecia studiéw pracownicy byli zobowiazani zlozy¢ pisemne
o$wiadczenia, iz w ciggu 3 lat nic zamierzajg zmienia¢ miejsca zatrudnienia. O$wiadczenia
te wraz z certyfikatami potwierdzajacymi udzial w szkoleniach gromadzone byly w aktach
osobowych pracownikéw. W dwoch przypadkach stwierdzono brak zaswiadczen
o ukoficzeniu kurséw oraz brak wniosku o dofinansowanie szkolenia (zgodg¢ na szkolenie
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wyrazono tylko na podstawie rachunku). W trakcie kontroli doniesione zostaly
zaswiadczenia o ukoniczeniu kursow oraz uzupelniono wniosek - ustalenia pkt 17-21
protokotu.

Dyrektor jednostki w pismie sygn. LO-072/1/252/2012 z dnia 21.06.2012 r. poinformowal,
iz obowiagzujacy Regulamin przyznawania $rodkéw na dofinansowanie doksztatcania
1 doskonalenia zawodowego nauczycieli w Liceum Ogolnoksztalcacymi. Mikolaja
Kopernika w Puszczykowie zostal uzupelniony o wzor umowy okreslajacej wzajemne prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownika.

W Powiecic Poznafiskim w sprawie prowadzenia zajeé pozalekcyjnych obowigzywaly:
~Program wspierania edukacji uzdolnionej mlodziezy, ksztalcqceef sie w szkolach konczqcych
sie maturq prowadzonych przez Powiat Poznanski oraz wyrownywania szans edukacyjnych
dzieci i mlodziezy” (Uchwata Nr XXXI11/309/11/2005 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia
27.09.2005 r.) zastapiony przez obowiazujacy od 25.08.2010 r. ,Program wspierania
edukacji w Powiecie Poznanskim” (zalacznik nr 1 do Uchwaly Nr XLIV/362/111/2010 Rady
Powiatu w Poznaniu zdn. 25.08.2010 r.). Zgodnie z w.w. programami nauczyciele
sporzadzali projekty/wnioski zajg¢ pozalekcyjnych, ktore opiniowat dyrektor jednostki. Plan
zaje¢ pozalekcyjnych terminowo przekazano do Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
Dyrektor Liceam przestal do Starostwa Powiatowego pismo z informacja o podziale
przyznanych Srodkéw na zajecia pozalekcyjne na poszczegélne kola zainteresowan —
ustalenia pkt 22 i 24 protokotu.

Wszystkie wnioski nauczycieli o $rodki na prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych byty zgodne
ze wzorem okreslonym w programach wspicrania edukacji uzdolnionej miodziezy i zostaty
zaakceptowane przez dyrektora jednostki. Jeden z projektow zajeé pozalekeyjnych nie zostat
wdrozony do realizacji. W zarzadzeniu dyrektora ustalony zostal podzial przyznanych
$rodkow finansowych oraz upowaznienie do pobierania zaliczek oraz odbierania faktur przez
nauczycieli dokonujacych zakupdw zwigzanych z zajeciami pozalekcyjnymi — ustalenia
pkt 23 1 25 protokohu.

Jednostka sporzadzita zgodnie z wymogami programdow wspierania edukacji uzdolnionej
mlodziezy sprawozdanie z wykorzystania otrzymanych $rodkéw finansowych na realizacje
zaje¢ pozalekcyjnych w 2010 r., do ktérego zalaczono szczegdlowe sprawozdania
merytoryczne dot. kazdego z kot Sprawozdanie sporzadzono zgodnie z wzorem, za
wyjatkiem wskazania Sredniej liczby uczniéw na zajeciach. Sprawozdanie dostarczono do
kancelarii Starostwa Powiatowego w dn. 16.12.2010 r. Zgodnie z obowigzujacymi w 2010
roku programami wspierania edukacji uzdolnionej mlodziezy jednostka byla zobowigzana
sporzadza¢ dwa sprawozdania, tj. sprawozdanie 1 rozliczenie finansowe w terminach: do 15
grudnia 1 odpowiednio z koficem czerwca kazdego roku oraz sprawozdanie merytoryczne
z realizacji zadan, na koniec roku szkolnego, nie péZniej niz 30 dni od daty odbycia
ostatnich zaje¢ przyjetych do realizacji — ustalenia pkt 26 protokohu.

Zajecia pozalekcyjne dokumentowane byly w dziennikach =zaje¢ pozalekcyjnych,
prowadzonych odr¢bnie dla kazdego z kot zainteresowan. Liczba godzin odbytych zajed
pozalekcyjnych byla weryfikowana przez dyrektora jednostki — ustalenia pkt 27 protokohu.

W wyniku weryfikacji wnioskéw dot. prowadzenia kol zainteresowan 1 sposobu
wydatkowania przyznanych $rodkéw finansowych stwierdzono, iz zakupy materialow
i wyposazenia dokonane zostaly w sposob celowy. Wynagrodzenie z tyt. godzin
ponadwymiarowych za prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych otrzymalo 8 nauczycieli, ktorzy
w sprawozdaniach merytorycznych ujgli ilos¢ godzin. Listy plac sporzadzone zostaly na
podstawie dziennikéw zaje¢ pozalekcyjnych, rozliczenia zajg¢ pozalekcyjnych
w sprawozdaniach merytorycznych oraz zestawienia godzin pozalekcyjnych sporzadzonego
przez sekretarza i dyrektora szkoty — ustalema pkt 28 1 29 protokotu.

Nauczyciele korzystajacy z dofinansowania kosztéw doskonalenia 1 doksztalcania
zawodowego byli zobowiazani ponie$¢ koszty szkolen i studidw z wlasnych Srodkow
finansowych. Kwota dofinansowania przekazywana byla na rachunki bankowe nauczycieli
po przedlozeniu wniosku/prosby o dofinansowanie wraz z rachunkiem dokumentujacym
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dokonanie zaplaty i wyrazeniu pisemnej zgody przez dyrektora liceum oraz po wplywie
srodkéw ze Starostwa Powiatowego. Faktur/rachunkéw za szkolenia, ktore byly wystawiane
dla Liceum Ogdlnoksztalcacego lub imiennie na nazwiska nauczycieli nie wprowadzano do
ewidencji ksiggowej jednostki — ustalenia pkt 30 1 31 protokotu.

Zakupy materiatéw 1 ushug dotyczace zaje¢ pozalekcyjnych dokonywane byly przez
nauczycieli prowadzacych kota zainteresowan 1 dokumentowane fakturami VAT
wystawianymi dla liceum. Faktury podlegaly ustalonym w jednostce procedurom kontroli
wewnetrznej, w tym zostaly zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione oraz
podlegaly ewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych jednostki. Faktury oplacono
terminowo. W przypadku zaplat gotdwkowych, nauczyciele pobierali zaliczki, ktore
nastepnie rozliczali na podstawie faktur zakupu. Operacje gotdéwkowe ewidencjonowane
byly w raportach kasowych w sposéb chronologiczny, dokumenty Zrodlowe/faktury dot.
rozliczenia pobranej zaliczki podlegaty kontroli wewnetrznej zgodnie z procedurami
okreSlonymi w obowigzujacym wykazie dowodéw ksiegowych wraz z osobami
uprawnionymi do ich kontroli wewnetrznej. Podczas kontroli poprawnosci rozliczenia
pobranych zaliczek stwierdzono ponadto na dolgczanych do raportu kasowego dowodach
zrodlowych .druki polecenie delegacji” brak wpisania kwoty odbieranej gotéwki oraz
izdowody kasowe dokumentujace przyjecie gotéwki do kasy nie zostaly
podpisane/zatwierdzone przez osobg sporzadzajaca. Glowny ksiggowy przeprowadzal
kwartalne kontrole stanu gotéwki w kasie — ustalenia pkt 32 i 33 protokotu.

W pismie sygn. LO-072/1/252/2012 z dnia 21.06.2012 r. dyrektor jednostki poinformowal,
iz brakujace adnotacje na poleceniach wyjazdu shuzbowego zostaly w czasie kontroli
uzupeinione.

Rozliczenie wypracowanych godzin przez poszczegblnych nauczycieli w ramach
prowadzenia zaje¢ pozalekcyjnych w 2010 roku dokonane zostalo w listopadzie 2010 . za
okres calego roku w zestawieniu godzin pozalekeyjnych. Na podstawie zestawienia
sporzadzona zostala lista plac i przelewy wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow.
Wyplaty za godziny ponadwymiarowe zostaly wykonane w dniu 26.11.2010 r., tj. po ujgciu
$rodkéw na realizacje zaje¢ pozalekcyjnych w planie finansowym wydatkéw jednostki
{pismo ze Starostwa Powiatowego z dnia 29.09.2010 r.) — ustalenia pkt 34 protokohu.
Rozliczenie otrzymanych srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli oraz na zajgcia
pozalekcyjne nastgpowalo na podstawie wystawianych not obcigzeniowych do Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, do ktérych zalgczano kserokopie faktur/rachunkéw oraz
kserokopie pism/sprawozdann z informacja o kwotach wydatkéw — ustalenia pkt 35-38
protokotu.

Noty wystawiane byly przez gléwnego ksiegowego na podstawie faktur/rachunkow oraz
pism/sprawozdan z informacja o wydatkowanej kwocie na doksztalcanie i doskonalenie
zawodowe, a w przypadku zaje¢ pozalekcyjnych na podstawie faktur/rachunkéw
i sprawozdafi sporzadzanych przez nauczycieli. W zakresie obowiazkow gléwnego
ksiegowego stwierdzono brak zapiséw dotyczacych not ksiggowych. Noty dofaczano do
wyciagu bankowego, w kiorym potwierdzony byt wplyw $rodkéw ze Starostwa
Powiatowego w Poznaniu — ustalenia pkt 38 protokohu.

Dyrektor jednostki w pismie sygn. LO-072/1/252/2012 z dnia 21.06.2012 r. poinformowal,
iz zakres czynno$ei glownego ksiggowego uzupelniono aneksem o zapis dotyczacy not
ksiggowych.

Po otrzymaniu informacji ze Starostwa Powiatowego w Poznaniu z dnia 29.09.2010 r.
moéwigcego o zwickszeniu wysokosci §rodkOw na realizacje zajeé pozalekcyjnych wydatki na
zajecia  pozalekeyjne ewidencjonowane byly wksiggach rachunkowych jednostki
w odpowiednim dziale, rozdziale i paragrafach klasyfikacji wydatkéw budzetowych. Kwoty
wykazane w rocznym sprawozdaniu z wykonania planu wydatkéw budzetowych Rb-28S
byty zgodne z kwotami wynikajacymi z ksigg rachunkowych jednostki — ustalenia pkt 41, 42
i 47 protokotu.



W zwiazku z ustaleniami kentroli zalecam podjecie nastepujacych dzialan:

. Plany dotyczace doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli sporzadza¢ zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Regulaminie przyznawania Srodkéw finansowych na
doskonalenie zawodowe nauczycieli w Powiecie Poznanskim wprowadzonym uchwala
nr 712/07 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 21.12.2007 1.

. Sporzadzone plany i sprawozdania winny by¢ przekazywane do Starostwa Powiatowego
w Poznaniu w sposéb umozliwiajacy stwierdzenie terminu ich zlozema, tj. poprzez
funkcjonujaca w urzedzie kancelarig, co jest zgodne z obowigzujgcym od dn. 1.01.2012r.
zarzadzeniem Starosty Poznasskiego nr 117/2011 z dn. 29.12.2011 r.

. Stosowa¢ si¢ do zapisow zawartych w Programie wspierania edukacii w Powiecie
Poznanskim wprowadzonym uchwatg or XLIV/362/111/2010 Rady Powiatu w Poznaniu
z dn. 25.08.2010 r. i sporzadzaé sprawozdania dotyczace prowadzenia zajec pozalekcyjnych
w wymaganych formach i terminach.

. Ewidencjonowaé w ksiegach rachunkowych jednostki faktury dotyczace wydatkow z tytulu
zakupu ustug szkoleniowych, co wynika z art. 20 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
1. 0 rachunkowosci (fekst jedn. Dz U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

. Wryplaty wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe z tytwlu prowadzenia zajgé
pozalekcyjnych winny by¢ dokonywane miesigcznie z dohu, zgodnie z art. 39 ust. 4 Karty
Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U z 2006 r. Nr 97 poz. 674 ze zm.).

. Noty ksiggowe ewidencjonowaé w ksiegach rachunkowych w momencie ich wystawienia,
co wynika z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (fekst jedn.
Dz U z2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

O przyjeciu i sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosz¢ powiadomic¢ pisemnie

Starost¢ Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:

Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu.
Zarzad Powiatu w Poznaniu.

Dyrektor Wydzialu Edukacii.
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