Miastkowo, 2016.08.29.

5G.1711.1.2016

Pani
Bozena Swiecka - Kierownik
Biblioteki Publicznej Gminy Miastkowo

Na podstawie zarzadzenia Nr 32/10 Wéjta Gminy Miastkowo z dnia 2 wrzesnia 2010 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej i rocznego planu kontroli zewnetrznej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miastkowo na 2016 r.,, w dniu 17 - 18 sierpnia 2016 r.
pracownicy Urzedu Gminy przeprowadzili kontrole problemowa w Bibliotece Publicznej Gminy
Miastkowo.

Stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia opisano w protokole kontroli, ktdrego
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Zakresem kontroli objeto regulacje wewnetrzne dotyczace uregulowania i przestrzegania
warunkow pracy.

Badajac wykonanie zadan w powyzszym zakresie zalecam:

1.0pracowac Regulamin Pracy Biblioteki Publicznej Gminy Miastkowo i wprowadzi¢ go w formie
zarzadzenia kierownika jednostki badz tez sporzadzi¢ informacje dodatkowo do umowy o prace —
informacje o warunkach zatrudnienia - art. 29§ 3 Kodeksu Pracy.

2. Opracowac¢ Regulamin organizacyjny jednostki - § 13 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy
Miastkowo, stanowigcy zatgcznik do uchwaty Nr XI11/77/2012 Rady Gminy Miastkowo z dnia 22 maja
2012r.

3. Opracowaé regulamin wynagradzania pracownikéw jednostki w oparciu o obowigzujgce przepisy —
art. 31d ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 2012 r. poz.406).

4. Ustali¢ godziny pracy Biblioteki i informacje o godzinach poda¢ do publicznej wiadomosci. Na
biezgco uaktualniaé informacje zaréwno na drzwiach jednostki jak i na stronie BIP.

5. Prowadzi¢ na biezgco ewidencje czasu pracy wszystkich pracownikow- art. 149 § 1 Kodeksu Pracy.
Zalegtosci uzupetnic¢ i doprowadzi¢ do zgodnosci zapisy w listach obecnosci i w kartach ewidencji

czasu pracy.

6. Na biezgco i rzetelnie prowadzi¢ liste obecnosci pracownikow.



7. Rzetelnie prowadzi¢ ewidencje wyjsé.

8. Aktualizowac zakresy czynnosci pracownikdéw.

9. Urlopy wypoczynkowe planowac tak, aby zapewni¢ ciggtosc pracy Biblioteki. Kazdy wniosek o urlop
winien by¢ uzgodniony i podpisany przez bezposredniego przetozonego, a nastepnie rzetelnie

naniesiony wpis na liste obecnosci i do karty ewidencji czasu pracy danego pracownika.

O sposobie wykonania zalecen pokontrolnych prosze powiadomi¢ Wéjta Gminy Miastkowo,
w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia.



