Stubice, dnia 27 kwietnia 2009 r.

Dyrektor
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
w Stubicach

OK —-JC -0914 - 1/09

Zalecenia pokontrolne

Na podstawie upowaznienia nr 1/KW/09 z 27 stycznia 2009 r. w dniach od
30 stycznia do 13 lutego 2009 r. przeprowadzono kontrole w Bibliotece Publicznej
Miasta i Gminy w Stubicach w zakresie przestrzegania postanowien regulaminéw;
organizacyjnego, pracy i wynagradzania oraz realizacji procedur w zakresie
celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow na
wynagrodzenia w 2008 i 2009 r.

Przeprowadzona kontrola, ktoérej wyniki przedstawione zostaty w protokole
z dnia 1 kwietnia 2009 r. wykazata nieprawidtowosci. W celu ich wyeliminowania
zalecam:

1. Dopilnowa¢ by wszyscy pracownicy mieli wyksztatcenie odpowiednie do
zajmowanych stanowisk, okreslone rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Sztuki
z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie wymagan kwalifikacyjnych uprawniajgcych do
zajmowania okreslonych stanowisk w bibliotekach oraz trybu stwierdzania tych
kwalifikacji ( Dz. U. z 1999 r. Nr 41, poz. 419 ze zm.).

2. Uwzgledniajgc uwagi zawarte w protokole kontroli (str. 3 i 4) zweryfikowa ¢ zapisy
regulaminu pracy w zakresie pracy zmianowej oraz nieistniejgcych zatacznikow.

3. Czas pracy rozlicza¢ zgodnie z postanowieniami 8 5 ust. 1 regulaminu pracy,
w trzymiesiecznych okresach rozliczeniowych.

4. Przestrzegac¢ art. 130 8 1 kodeksu pracy, zgodnie z ktérym obowigzujacy wymiar
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie mnozac 40 godzin
przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie
dodajac do otrzymanej liczby godzin, iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
konca okresu rozliczeniowego.

5. Stosujac zmienny rozktad czasu pracy sporzadza¢ dla pracownikow
harmonogramy czasu pracy na przyjety okres rozliczeniowy.

6. Dopilnowac, by wszyscy pracownicy podpisywali liste obecnosci.

7. Opracowac roczny plan urlopéw.



8. Wszystkich pracownikéw zapoznac¢ z regulaminem pracy, fakt ten zgodnie z § 1
ust. 3 tego regulaminu udokumentowa¢ pisemnym potwierdzeniem, Kktore
nastepnie powinno by¢ wtgczone do akt osobowych pracownikow.

9. Uwzgledniajgc uwagi kontrolujgcych str. 5 protokotu, zweryfikowac zapisy
regulaminu premiowania w zakresie nazewnictwa premii | zasad jej
przyznawania.

10.Zgodnie z § 18 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia
1999 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w instytucjach kultury prowadzacych w szczegolnosci dziatalno$¢ w zakresie
upowszechniania kultury (Dz. U. z 1999 r. Nr 45, poz. 446 ze zm.) w przyjetym
w jednostce regulaminie premiowania, okresli¢ wysokosci funduszu premiowego,
oraz zasady przyznawania i wyptacania premii gtbwnemu ksiegowemu, skoro
umowa, 0 prace przyznano mu prawo do premii.

11.Ustalajgc wynagrodzenie gtéwnemu ksiegowemu nie postugiwacé sie kategorig
zaszeregowania. Rozporzadzenie wymienione powyzej nie okresla kategorii
zaszeregowania dla pracownikéw zarzadzajacych, do ktorych zgodnie z § 3 pkt 2
zaliczany jest gtébwny ksiegowy.

12.Prawidtowo sporzadzac¢ sprawozdania z realizacji dochodoéw biblioteki. Zgodnie
z art. 47 ustawy o rachunkowosci oddzielnie wykazywa¢ przychody, koszty, zyski
i straty (str. 6 protokotu).

13. Zweryfikowaé prawo do dodatku stazowego specjalisty ds. komputerowych (str. 7
protokotu).

14.Zaprzesta¢ zawierania umow cywilnoprawnych w warunkach, w ktorych zgodnie
z art. 22 8§ 1 kodeksu pracy powinna by ¢ zawarta umowa o prace.

15. Prawidtowo ustali¢ i wyréwnac¢ wynagrodzenie z tytutu dodatku stazowego dla
Pani L. S. (str. 9 protokotu).

16.Wyréwnac¢ nieprawidtowo wyptacony dodatek funkcyjny pani L. M. (str. 9, 10
protokotu).

17.Ustalajgc wynagrodzenie za niepetny miesigc pracy stosowac przepisy 8 20 ust. 2
rozporzadzenia MKiS w sprawie zasad wynagradzania pracownikow (...) zgodnie
z ktébrym godzinowg stawke wynagrodzenia zasadniczego wynikajgcego
Z osobistego zaszeregowania pracownika, okreslonego stawkag miesieczng (...)
ustala sie dzielgc miesieczng stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy
przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu”. W zwigzku
z niezastosowaniem sie do tego przepisu i nieprawidtowym wyliczeniu Pani
wynagrodzenia za miesigc grudzien 2008 r., prosze zwrOci¢ nienaleznie pobrang
kwote 222,36 zt.

Informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania
prosze przekazac¢ Burmistrzowi Stubic w terminie 30 dni od ich otrzymania.

Zalecenia podpisat
Burmistrz
dr inz. Ryszard Bodziacki



