Starosta Poznanski

Wasze pismo z dnia Znak Nasz Znak KO.1711.8.2012 Data _ .08.2012r.

Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg problemowa w zakresie wykorzystania
srodkow finansowych przeznaczonych na dofinansowanie doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli oraz zaj¢¢ pozalekcyjnych.

Szanowny Pan
Przemystaw Budzynski

Dyrektor

Liceum Ogolnoksztalcacego im. Mikotaja Kopernika
w Puszczykowie

ul. Kasprowicza 3

62-041 Puszczykowo

W okresie od dnia 04 czerwca do dnia 18 czerwca 2012 r. w Liceum Ogolnoksztalcagcym
im. Mikotaja Kopernika w Puszczykowie, pracownik Wydziatu Audytu 1 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 kontrole
problemowa w zakresie wykorzystania §rodkéw finansowych przeznaczonych w 2010 r. na
dofinansowanie doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zajec
pozalekcyjnych.

Kontrolg objeto 2010 rok.
Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole z dnia 18.06.2012 r.
Do tresci protokotu dyrektor jednostki zlozyl wyjasnienia w  piSmie sygn.

LO-072/1/252/2012 z dnia 21.06.2012 r.
W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Dyrektor jednostki powierzyl pracownikom obowiazki, a ich przyjecie stwierdzone zostato
dokumentem. Istotne w procesiec wydatkowania $rodkow publicznych i zarzadzania
zasobami ludzkimi obowiazki powierzone zostaly gtéwnemu ksiggowemu oraz sekretarzowi
szkoty (zakresy obowigzkéw pracowniczych). Werytikacja dokumentacji dotyczacej zajec
pozalekcyjnych zajmowat si¢ bezposrednio dyrektor Liceum — ustalenia pkt 4-7 protokotu.

2. W 2010 r. jednostce przydzielono $rodki na dofinansowanie doksztatcania i doskonalenia
zawodowego oraz na realizacj¢ zaje¢ pozalekcyjnych w kwotach: 13.426,00 zl (Uchwata
Zarzadu Powiatu Nr 2426/2010) oraz 17.647,00 zt (Uchwata Zarzadu Powiatu
Nr 2438/2010) — ustalenia pkt 8 protokotu. Uchwala Rady Powiatu w Poznaniu z dnia
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29.09.2010 r. srodki finansowe z przeznaczeniem na zaje¢cia pozalekcyjne w wysokosci
15.650,00 zt wlaczone zostaly do planu finansowego wydatkow jednostki — ustalenie pkt 42
protokotu.

W obowigzujacym w Liceum Ogodlnoksztatcacym w Puszczykowie, ,,Wykazie dowodow
wiasnych wewnetrznych i zewnetrznych z podaniem osob uprawnionych do ich wystawienia,
zatwierdzania i sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz
terminow ich wystawiania” mnie uwzgledniono zapiséw dotyczacych not ksiggowych —
ustalenia pkt 11 protokotu. Dyrektor jednostki w piSmie z dnia 21.06.2012 r. sygn. LO —
072/1/252/2012 poinformowal, iz ww ,, Wykaz dowodow wiasnych...” zostal uzupeliony
aneksem (zatacznik nr 1) o zapisy dotyczace not ksiegowych.

W jednostce obowiazywatl |, Regulamin przyznawania srodkow na dofinansowanie
doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli w Liceum Ogolnoksztatcgcym im.
Mikotaja Kopernika”, zawierajacy zapisy moOwigce o kryteriach i trybie przyznawania
dofinansowania dotyczace tylko studiow i kursow kwalifikacyjnych. Nie odniesiono si¢ do
kurséw, szkolen i seminariow. Ocena przydatno$ci form doskonalenia zawodowego w pracy
nauczycieli byta rOwnoznaczna z uzasadnieniem potrzeby ksztalcenia dla szkoty — ustalenia
pkt 13  protokolu. W pisSmie z dnia 21.06.2012 r. sygn. LO — 072/1/252/2012
poinformowano, iz ,, Regulamin przyznawania Srodkow na dofinansowanie doksztatcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli w Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Mikolaja
Kopernika” zostat uzupeliony o zapisy dotyczace kursow, seminariow i szkolen;
wprowadzono ujednolicony wniosek o dofinansowanie nauki. oraz wzér umowy
okreslajacej wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

Jednostka sporzadzata trzyletni plan doskonalenia zawodowego oraz plan doskonalenia
zawodowego nauczycieli z podziatem na lata szkolne 2009/2010 12010/2011, ktory
zatwierdzata Rada Pedagogiczna. Sporzadzane plany odbiegalty od wzoru okreslonego
w Regulaminie przyznawania srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli w Powiecie
Poznanskim (zal. do uchwaty nr 712/07 Zarzadu Powiatu) - brak informacji o terminie
ztozenia planu trzyletniego do Starostwa Powiatowego w Poznaniu, plan na rok szkolny
2010/2011 ztozono 9 dni po terminie wskazanym w ww ,, Regulaminie...”. Sprawozdanie
z wykorzystania §rodkéw przyznawanych na dofinansowanie doskonalenia zawodowego
w roku budzetowym 2010 sporzadzono 3-ktotnie w formie informacji o wydanych $rodkach
finansowych w terminie zgodnym z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie sposobu podziatu srodkow na wspieranie doskonalenia
zawodowego nauczycieli pomiedzy budzety poszczegolnych wojewodow, form doskonalenia
zawodowego dofinansowywanych ze Srodkow wyodrebnionych w budzetach organow
prowadzgcych szkoty, wojewodow, ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania
oraz szczegotowych kryteriow i trybu przyznawania tych srodkow (Dz. U. Nr 46 poz. 430) —
ustalenia pkt 14 — 15 protokotu.

Srodki finansowe przeznaczone na dofinansowanie doksztalcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli w szkotach i1 placowkach oswiatowych zostaty zaplanowane
w budzecie powiatu na 2010 r. Wysoko§¢ przyznanych $rodkéw na doksztatcanie
1 doskonalenie zawodowe nauczycieli okreslana byla zgodnie z art. 70a ust. 1 Karty
Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zmianami) — ustalenia pkt 16 protokotu.

. Nauczyciele cheacy skorzysta¢ z dofinansowania doksztatcania zawodowego zwracali si¢ do
dyrektora z wnioskiem wraz z zas§wiadczeniem z uczelni potwierdzajagcym studiowanie oraz
wraz z dokumentem potwierdzajacym dokonanie optaty. Dyrektor akceptowal wnioski
w formie pisemnej adnotacji ze wskazaniem wysoko$ci dofinansowania tj. 55% - 75%.
Szkolenia dotyczace Rady Pedagogicznej dofinansowywane byty w 100%. W chwili
podjecia studiow pracownicy byli zobowigzani ztozy¢ pisemne o$wiadczenia, iz w ciagu 3
lat nie zamierzaja zmienia¢ miejsca zatrudnienia. Nie zawierano umoéw okreslajacych
wzajemne prawa i obowiazki. Zobowigzania dot. przepracowania okreslonego okresu czasu
oraz certyfikaty potwierdzajace udzial w szkoleniach gromadzone byly w aktach osobowych
pracownikow. W dwoch przypadkach stwierdzono brak zaswiadczen o ukonczeniu kursow
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oraz brak wniosku o dofinansowanie szkolenia (zgod¢ na szkolenie wyrazono tylko na
podstawie rachunku). W trakcie kontroli uzupetniono uchybienia - ustalenia pkt 17 - 21
protokotu. Dyrektor jednostki w pi§mie z dnia 21.06.2012 r. sygn. LO — 072/1/252/2012
poinformowal, iz obowiazujacy ,, Regulamin przyznawania srodkow na dofinansowanie
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli w Liceum Ogolnoksztatcgcymi.
Mikolaja Kopernika w Puszczykowie” zostal uzupetniony o wzor umowy okreslajacej
wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i1 pracownika.

W Powiecie Poznanskim w sprawie prowadzenia zaje¢ pozalekcyjnych obowigzywaty:
~Program wspierania edukacji uzdolnionej mtodziezy, ksztalcqcej sie w szkotach konczgcych
si¢ maturq prowadzonych przez Powiat Poznanski oraz wyrownywania szans edukacyjnych
dzieci i miodziezy” (Uchwata Nr XXXII/309/11/2005 Rady Powiatu Poznanskiego)
zastgpiony przez obowigzujacy od 25.08.2010 r. ,,Program wspierania edukacji w Powiecie
Poznanskim” (zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr XLIV/362/111/2010 Rady Powiatu w Poznaniu
zdn. 25.08.2010 r.). Zgodnie z w.w. programami wspierania edukacji uzdolnionej
mtodziezy nauczyciele sporzadzali projekty/wnioski zaje¢ pozalekcyjnych, ktére opiniowat
dyrektor jednostki, na ich podstawie sporzadzono wykaz zaplanowanych zajec
pozalekcyjnych. Plan zaje¢ pozalekcyjnych terminowo przekazano do Starostwa
Powiatowego w Poznaniu. Zgodnie z zapisami zawartymi w powyzszych programach oraz
z zapisami zawartymi w otrzymanym piSmie z dnia 04.02.2010 r. z jednostki nadzorujace;,
dyrektor Liceum przestal do Starostwa Powiatowego pismo z informacja o podziale
przyznanych $rodkow na zajecia pozalekcyjne na poszczegdlne kota zainteresowan —
ustalenia pkt 22 i 24 protokotu.

Wszystkie ztozone przez nauczycieli wnioski o $rodki na prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych
byly zgodne ze wzorem okreslonym w programach wspierania edukacji uzdolnionej
mtodziezy (Wzér nr 3) 1 na wszystkie dyrektor Zespolu Szkot wyrazil zgode. Jeden
z projektéw zaje¢ pozalekcyjnych nie zostal wdrozony do realizacji. Nauczyciele zostali
powiadomieni o podziale przyznanych $rodkéw finansowych oraz upowaznieni  do
pobierania zaliczek na dokonywanie zakupdw zwigzanych z zajeciami pozalekcyjnymi —
ustalenia pkt. 23 1 25 protokotu.

Jednostka sporzadzita zgodnie z wymogami programéw wspierania edukacji uzdolnionej
mtodziezy sprawozdanie z wykorzystania otrzymanych $rodkoéw finansowych na realizacjg
zaj¢¢ pozalekcyjnych w 2010 r. oraz szczegdlowe sprawozdania merytoryczne dla kazdego
kota z osobna. Sprawozdanie bylo zgodne z zaleceniami zawartymi we wzorze nr 6
Programu wspierania edukacji w Powiecie Poznanskim za wyjatkiem wskazania w nim
sredniej liczby uczniéw na zajeciach. Sprawozdanie dostarczono do kancelarii Starostwa
Powiatowego 16.12.2010 r. Zgodnie z obowigzujagcymi w roku 2010 ,,Programami
wspierania...” z dnia 27.09.2005 r. i z dnia 25.08.2010 r. jednostka byta zobowigzana
sporzadza¢ dwa sprawozdania tj. sprawozdanie i rozliczenie finansowe w dwoch terminach
do 15 grudnia iodpowiednio z koncem czerwca kazdego roku oraz sprawozdanie
merytoryczne z realizacji zadan, na koniec roku szkolnego, nie pdzniej niz 30 dni od daty
odbycia ostatnich zaj¢¢ przyjetych do realizacji — ustalenia pkt 26 protokotu.

Zajecia pozalekcyjne dokumentowane byly w dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych,
prowadzonych odrebnie dla kazdego z kot zainteresowan. Liczba godzin odbytych zajgé
pozalekcyjnych byta weryfikowana przez dyrektora jednostki. Czes¢ odbytych godzin
w ramach kot zainteresowan byla w dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych podliczana — ustalenia
pkt 27 protokotu.

Weryfikujac wybrane kota zainteresowan stwierdzono, iz $rodki na zakup materialow
1 wyposazenia wydatkowane zostaly w sposob celowy. Nauczyciele, ktorzy w rozliczeniu
(w sprawozdaniu merytorycznym) zaje¢ pozalekcyjnych zawarli zapisy dotyczace godzin
ponadnormatywnych na podstawie dziennikdw zaje¢ pozalekcyjnych oraz zestawienia
godzin pozalekcyjnych sporzadzanego przez sekretarza i dyrektora szkoty, otrzymywali
wynagrodzenie — ustalenia pkt 28 — 29 protokotu.
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Nauczyciele korzystajacy z dofinansowania szkolen jak 1 z dofinansowania nauki byli
zobowigzani ponie$¢ ich koszty z wilasnych $rodkéw finansowych. Nastgpnie po
przedtozeniu wniosku/prosby o dofinansowanie wraz z rachunkiem dokumentujacym
dokonanie zaplaty i wyrazeniu pisemnej zgody przez dyrektora Liceum na dofinansowanie
oraz po wpltywie srodkéw ze Starostwa Powiatowego otrzymywali zwrot poniesionych
kosztow na swoje konta bankowe. Faktur/rachunkéw za szkolenia, ktore byty wystawiane na
Liceum Ogolnoksztatcgce lub imienne na nauczycieli nie wprowadzano ich do ewidencji
ksiggowej jednostki - ustalenia pkt 30 — 31 protokotu.

Zakupy materiatlow 1 ustug dotyczacych zaje¢ pozalekcyjnych dokonywane byty przez
nauczycieli prowadzacych kota =zainteresowan 1 dokumentowane fakturami VAT
wystawianymi dla Liceum. Podlegaty one ustalonym w jednostce procedurom kontroli
wewngtrznej oraz zostaly zatwierdzone do wyplaty przez wlasciwe osoby. Faktury
ewidencjonowano w ksiggach rachunkowych jednostki, optacono je terminowo.
W przypadku zaptat gotowkowych, nauczyciele pobierali zaliczki, ktore nastepnie rozliczali
poprzez raport kasowy. Rozliczenie pobranych s$rodkow nastepowato na podstawie
przedstawionych faktur. Operacje gotdéwkowe ewidencjonowane byly w raportach kasowych
w sposob chronologiczny, dokumenty zrédtowe/faktury dot. rozliczenia pobranej zaliczki
podlegaty kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym 1 merytorycznym oraz
zatwierdzeniu do wyptaty, zgodnie z procedurami okresSlonymi w ,,Wykazie dowodow
wlasnych wewnetrznych i zewnetrznych z podaniem osob uprawnionych do ich wystawienia,
zatwierdzania i sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz
terminow ich wystawiania”. Podczas kontroli poprawnosci rozliczenia pobranych zaliczek
stwierdzono ponadto, iz na dolgczanych do raportu kasowego dokumentach zrédtowych
,druki polecenie delegacji” brak wpisania kwoty odbieranej gotowki oraz dowody kasowe
dokumentujace przyjecie gotowki do kasy nie zostaly podpisane/zatwierdzone przez osobe
sporzadzajaca. Glowny ksiggowy przeprowadzat kwartalne kontrole stanu gotowki w kasie —
ustalenia pkt 32-33 protokotu. Jak wyjasnit w pisSmie z dnia 21.06.2012 r. sygn. LO —
072/1/252/2012 dyrektor jednostki, brakujace adnotacje na poleceniach wyjazdu stuzbowego
zostaly w czasie kontroli uzupetnione.

Rozliczenie wypracowanych godzin przez poszczegolnych nauczycieli w ramach
prowadzenia zaje¢ pozalekcyjnych w 2010 roku nastgpowato raz w roku na podstawie
zestawienia godzin pozalekcyjnych (,,Sktadnik godzinowy: godz. pozalekcyjne — operacje
seryjne Miesigc: 11.2010”). Na podstawie zestawienia sporzadzona zostata lista plac
iprzelewy wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow. Wyptaty za godziny
ponadwymiarowe zostaty wykonane w dniu 26.11.2010 r., tj. po ujeciu srodkdéw na realizacje
zaje¢ pozalekcyjnych w planie finansowym wydatkéw jednostki (pismo ze Starostwa
Powiatowego z dnia 29.09.2010 r.) — ustalenia pkt 34 protokotu.

Rozliczenie otrzymanych $rodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli oraz na zajecia
pozalekcyjne nastgpowato na podstawie wystawianych not obcigzeniowych do Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, do ktorych zalaczano kserokopie faktur/rachunkéw oraz
kserokopie pism/sprawozdan z informacja o wydanej kwocie z przyznanych $rodkéw na
doksztalcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli jak roéwniez kserokopie sprawozdan
sporzadzanych przez nauczycieli — ustalenia pkt 35-38 protokotu,

Noty wystawiane byly przez glownego ksiggowego na podstawie pism/sprawozdan
z informacja o wydanej kwocie z przyznanych $rodkéw na doksztalcanie i doskonalenie
zawodowe a w przypadku zaje¢ pozalekcyjnych na podstawie na uprzednio optaconych
faktur. W zakresie obowigzkéw gldwnego ksiegowego brak zapiséw dotyczacych not
ksiegowych. Noty podpinano pod wycigg bankowy , ktorym nastgpowal wptyw srodkow ze
Starostwa Powiatowego — ustalenia pkt 38 - 40 protokotu. W pi$mie z dnia 21.06.2012 r.
sygn. LO — 072/1/252/2012 dyrektor jednostki poinformowat, iz zakres czynnosci gtdownego
ksiegowego uzupetniono aneksem o zapis dotyczacy not ksiggowych.

Do chwili ujecia $srodkow na realizacje¢ zaje¢ pozalekcyjnych w planie finansowym
wydatkéw jednostki tj. do 29.09.2010 r. wystawiono dwie noty obciazeniowe do Starostwa
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Powiatowego w Poznaniu. Po otrzymaniu informacji ze Starostwa Powiatowego w Poznaniu
z dnia 29.09.2010 r. méwigcego o zwigkszeniu wysokosci $rodkow na realizacje zajec
pozalekcyjnych wydatki na zajgcia pozalekcyjne ewidencjonowane byly w ksiegach
rachunkowych jednostki w odpowiednim dziale, rozdziale i paragrafach klasyfikacji
wydatkéw  budzetowych. Kwoty  wynikajace zksigg rachunkowych  Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w Puszczykowie byly zgodne z warto$ciami
wykazanymi w sprawozdaniu z wykonania planu wydatkéw budzetowych Rb-28S z dnia
03.02.2011 r. za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2010 r. — ustalenia pkt 41 — 42 oraz 47
protokotu.

Do rozliczenia $rodkdw na doksztalcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli oraz na
zajecia pozalekcyjne do dnia 29.09.2010 r. tj. do zwigkszenia planu finansowego jednostki
o $rodki na realizacj¢ zaj¢¢ pozalekcyjnych jednostka stosowala konto ,,201/S — rozrachunki
z dostawcami i odbiorcami Starostwo zaj. pozalekcyjne, szkol, stypendium, nagroda
Starosty”, gdzie ewidencjonowano poniesione koszty zwigzane ze szkoleniami i zakupem
materiatlow/pomocy naukowych na zajecia pozalekcyjne oraz powstate naleznosci z tytutu
w tytutu wystawionych not obcigzeniowych.

W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dzialan:
Plany dotyczace doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli sporzadza¢ zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Regulaminie przyznawania Srodkow finansowych na
doskonalenie zawodowe nauczycieli w Powiecie Poznanskim (zat. do uchwaty nr712/07
Zarzadu powiatu Poznanskiego z dnia 21.12.2007 r. Sporzadzone plany 1 sprawozdania
winny by¢ przekazywane do Starostwa Powiatowego w Poznaniu w sposob, ktory
umozliwiatlby stwierdzenie terminu ich zlozenia tj. poprzez funkcjonujaca w urzedzie
kancelari¢, co jest zgodne z obowigzujacym od 1.01.2012r. zarzadzeniem Starosty
Poznanskiego nr 117/2011 z dn. 29.12.2011 r.
Stosowaé si¢ do zapisow zawartych w ,,Programie wspierania edukacji w Powiecie
Poznanskim” (zalacznik nr 1 do Uchwaty Nr XLIV/362/111/2010 Rady Powiatu w Poznaniu
zdn. 25.08.2010 r.) i sporzadza¢ sprawozdania dotyczace prowadzenia zaj¢é
pozalekcyjnych w wymaganych formach 1 terminach.
Ewidencjonowaé w ksiegach rachunkowych jednostki faktury dotyczace wydatkow z tytutu
zakupu ustug szkoleniowych, co wynika z art. 20 ust. 1-2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).
Wyptaty wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe z tytulu prowadzenia zajgé
pozalekcyjnych winny by¢ dokonywane miesi¢cznie z dotu, zgodnie z art. 39 ust. 4 Karty
Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U z 2006 r. Nr 97 poz. 674 ze zm.).
Noty ksiegowe ewidencjonowaé w ksiggach rachunkowych w momencie ich wystawienia,
co wynika z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz. U.z2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

O przyjeciu i sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomi¢ pisemnie

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

Do wiadomo$ci:

1

2.
3.
4.

Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu.
Zarzad Powiatu w Poznaniu.

Dyrektor Wydziatu Edukacji.

KO a/a



