PROTOKOL
z kontroli Gminnej Biblioteki Publicznej w Mielniku

przeprowadzonej w dniu 30 grudnia 2008r.

Kontroli dokonala Elzbieta Szymanska - inspektor ds, kadrowych Urzedu Gminy Mielnik,
dzialajac na podstawie upowanienin udziclonego Zarzadzeniem nr 33/08 Wajta Gminy
Mielnik z dnia 1 lutego 2008r, w sprawie ustalénia harmonogramu kontroli w Urzgdzie
Gminy Mielnik oraz jednostkach organizacyjnych gminy na rok 2008,

Wyjasnien w trakeie kontroli udzielita Pani Irena Wysocka — Kierownik Gminnej Bibliotek

Publicznej w Mielniku,

Kontrola dotvezyla przestrzegania postanowien z zakresu priwa pracy.

Zasady organizacji wewnetrznej Biblioteki, jej tryb pracy okredla regulamin Organizacyjny
GBP, wprowadzony Zarzadzeniem nr 4/03 Kierownika GBP z dnia 04 marca 2008r,

zmieniony Zarzadzeniem nr 2/07 z dnia 30 marca 2007r.

W Gminnej Bibliotece Publicznej zatrudnione sg 4 osoby :

1. Kierownik - | etat
2. Bibliotekarz - 1 etat
3. Ksiggowa - 3/4 e1atu
4. Operator | konserwator sieci komputerowej - 1/2 etatu

Pracownicy Biblioteki zutrudnieni na stanowisku nr | 1 2 posiadajg wymagane
kwalifikacie na tych stanowiskach, okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Sztuki 2
dnia 9 marca 1999r, w sprawic wymagan kwalifikacyjnych uprawniajacych do zajmowania
stanowisk w bibliotekach oraz trybu stwierdzania tych kwalifikacji (Dz.UNr 41, poz419 z
1999r.)

Pracownicy Biblioteki sq zaszercgowani | wynagradzani zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Sztuki 2z dnia 23 kwietnia 1999r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow kultury prowadzacych w szezegdlnosei dzislalnosé w zakresie upowszechniania
kultury Dz U Nr 43, poz.446 z 19997, 2 poEn. zmianami},
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Gminna Biblioteka Publiczna posiada nastgpujace wewngtrzne akty prawne regulujace
kwestie wynagrodzen pracowniczych:
1. Regulamin funduszu nagrod wprowadzony Zarzgdzeniem nr 5/06 Kierownika GBP z
dnia 28 kwietnia 2006r.
2. Regulamin premiowania wprowadzony Zarzadzeniem nr 4/06 Kicrownika GBP z dnia
28 kwietnia 2006r.

Aktn osobowe pracownikow i ewidencja czasu pracy sq prowadzone w sposdb
wlasciwy, zgodny z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalne] w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z dnia 28 maja 1996r. (Dz.U.nr 62,
poz.286).

Dla kazdego pracownika jest prowadzona oddzielna teczka akt osobowych, obejmujaca trey
oIS ;

czest A - dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubleganiem sie o zatrudnienie,

czgst B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy i przebiegu zatradnienia,

czest C - dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia,

Dokumenty znajdujgee sie w poszczegdlnych czedciach akt osobowych s ulozone w sposdb
chronologiczny | ponumerowane, Kazda 2z czgsct akt osobowych zawiera wykaz

zgromadzonyeh w nigj dokumentow,

Pracownicy posiadajy waine orzeczenia lekarskie badan  okresowych  oraz
zaswiadczenia o ukofczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy.

W zwiazku z faktem, 2¢ Gminna Bibliotcka Publiczna na podstawie art.104 § 2
Kodeksu pracy nie jest zobowigzana do wprowadzenia regulaminu pracy, w informacji o
dodatkowych warunkach zatrudnienia (art.29 § 3 Kodeksu pracy), znajdujgeej sig w aktach
osobowych pracownikdw, jest zamieszczona dodatkowa informacja o porze nocne), migjscu,
terminie | czasie wyplaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie potwierdzania przez
pracownikow przybycia i| obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania meobecnosci w pracy.

W Gminnej Bibliotece Publicznej w sposob wlasciwy jest prowadzona rocina
ewidencja czasu pracy, uwzgledniajaca prace w poszczegdlnych dobach, w tym prace w
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niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, a takze
dyzury, urlopy, 2wolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione nieobecnodel w pracy,

Uriopy pracownicze s udziclane zgodnie z ar 161 i 162 Kodeksu pracy.
Niewykorzystany w calodei urlop wypoczynkowy z 2008r, u niektdryeh pracownikdw we,
zapewnienia Pani Kierownik zostanie wykorzystany do konea | kwartalu 2009r,, zgodnie z
dyspozyejq art. 168 Kodeksu pracy.

Na tym protokdl zakonczono.

Protokol sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
leden egremplarz znajduje si¢ u kontrolujgeego, drugi przekazano Kierownikowi Gminne
Biblioteki Publiczne).

Kierownik Kontrolujgey
Gminnej Biblioteki Publicznej INSREKTONR
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