PROTOKOL Nr Fn.1711.3.2012

Kontroli problemowej w zakresie prawidlowosci zatrudniania, ewidencji
i wykorzystania czasu pracy pracownikéw, dzialajac na podstawié art. 68 i art. 69 ustawy
z dnia 7 sierpnia 2009t. (Dz. U. Nr 157 poz. 1240, ze zm.) zgodnie z planem kontroli Urz¢du
Miejskiego w Nidzicy na 2011 przeprowadzonej w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej
w Nidzicy zwanej w dalszej czg¢sci niniejszego protokétu Biblioteka (adres; ul. Zamkowa 2,
13-100 Nidzica), NIP 745-14-47-988, REGON 001261464. Kontrol¢ przeprowadzono ‘
w dniach od 11.07.2012r. do 13.07.2012r.

Kontrola przeprowadzona przez Anng Kusifiska — inspektora ds. kontroli i finansow
Urzedu Miejskiego w Nidzicy na podstawie upowaznienia wydanego przez Burmistrza
Nidzicy Nr 0S0.0052.51.2012 z dnia 10.07.2012r.

I Ustalenia ogélno organizacyjne.

W okresie objetym kontrolg funkcje¢ sprawowali:

1. Dyrektor Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Nidzicy Pan Janusz Kwiatek,
zatrudniony na ww. stanowisku od 5 czerwca 2000 r. na podstawie umowy o pracg.
Natomiast w dniu 27.05.2004r. zostal mianowany na Dyrektora Biblioteki.

2. Gléwna Ksiegowa Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Nidzicy Pani (il
eyl zatrudniona na ww. stanowisku od 1 wrze$nia 2005r.

Miejsko - Gminna Biblioteka Publiczna w Nidzicy posiada osobowo$¢ prawna, uzyskang
przez wpis w dniu 1 lipca 2000r. do Ksiggi Rejestrowej prowadzacej Rejestr Instytucji
Kultury - Urzedu Miejskiego w Nidzicy — symbol 4011 pod poz. 2.

Miejsko - Gminna Biblioteka Publiczna w Nidzicy dziata na podstawie:

e ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (tekst jednolity z dnia 22 maja 2012 r.
(Dz. U. 22012 r. poz. 642 ze zm.),

e ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity - Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

e ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej ( tekst jednolity — Dz. U. z 2012r., poz. 406 ze zm.),

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.),

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity z dnia 2 wrze$nia

2009 r. Dz.U. Nr 152, poz. 1223 ze zin.),
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Statutu biblioteki nadanego Uchwala Rady Miejskiej Nr XLI/247/05 z dnia
10 listopada 2005r.,

Regulaminu Organizacyjnego z dnia 10.04.2006r. wprowadzonego Zarzadzeniem
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej Nr 3/2006 z dnia 10 kwietnia
2006r.

Kontrola zatrudnienia i czasu pacy w MGBP

Kontrola obj¢to nastgpujace dokumenty wewnetrzne obowigzujace w NOK:

e Dziennik ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
e Karty ewidencji czasu pracy,

e Akta osobowe pracownikow NOK.

W MGBP zatrudnionych jest 14 oséb na 13,75 etatu. W MGBP obowiazuje
regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze , wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora MGBP Nr 4/2012 z dnia 21.05.2012r. Po wprowadzeniu cyt. wyzej
regulaminu w Bibliotece nie zatrudniono nowych pracownikow. Nalezy jednak
zauwazy€, iz przepisy nie przewiduja stanowisk urzedniczych dla instytucji
kultury. Ponadto w Zarzadzeniu Nr 4/2012 powolano si¢ na przepisy ustaw;
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminny oraz z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (nieaktualna wersja obowiazuje ustawa
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.). '

Powyzsze akty prawne nie dotyczg instytucji kultury.

Sprawdzono akta osobowe wszystkich pracownikow, akta osobowe
sa prowadzone prawidlowo zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 28 maja 1996r.
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.).
W MGBP w Nidzicy obowiazuje ,.Dziennik ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych”. Powyzszy Dziennik obejmuje okres od 18.02.2008r.
do  04.07.2012r. Zweryfikowano  wyjscia  prywatne 1  shuzbowe
zaewidencjonowane w cyt. wyzej dzienniku w roku 2011 z kartami ewidencji

czasu pracy poszczegolnych pracownikow.




NiepraWidiowoéci w rozliczaniu wyjs¢ prywatnych, nie stwierdzono. Ponadto
ustalono, iz karty ewidencji czasu pracy prowadzone sa dla wszystkich
pracownikéw. W regulaminie pracy MGBP zabraklo zapisu dotyczacego
szczegodtowe) procedury zwiagzanej z ,,Dziennikiem ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych” takich jak: u kogo sie znajduje, kto odpowiada za dziennik.

Dyrektor MGBP w wyjasnieniu z dnia 16.07.2012r. przedstawit procedure jaka -
realizuje z powodu wyj$¢ zwigzanych z pelnieniem funkcji radnego Powiatu
Nidzica. Wg powyzszego pisma Dyrektor po otrzymaniu pisemnego
powiadomienia o danym spotkaniu z biura rady skanowany dokument przesyla do
Urzgdu Miejskiego w Nidzicy. Kazde wyjscie rejestruje w ,,Dzienniku ewidencji
wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

Absencje w pracy wynikajaca z pelnienia funkcji radnego odpracowywal
w soboty, w ktore takze czynna jest MGBP. Na koniec kazdego miesiaca
dokonywat rozliczenia czasu pracy.

W MGBP w Nidzicy obowigzuje czterotygodniowy okres rozliczeniowy
(§ 5 ust.3 Regulaminu pracy MGBP), dokonujac analizy karty ewidencji czasu
pracy Dyrektora nalezy zwréci¢ uwage, iz wystapily przypadki rozliczenia
godzin w nastepnym okresie rozliczeniowym. Rozliczenie godzin nastepowato
w okresie dluzszym niz obowiagzujacy. Kodeks pracy w art. 129 § 1 zezwala
na wydhuzenie okresu rozliczeniowego do czterech miesigcy, a w przypadku
instytucji kultury, okres rozliczeniowy czasu pracy moze, z uzasadnionych
przyczyn dotyczacych organizacji pracy oraz pod warunkiem przestrzeganié
ogolnych zasad dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony zdrowia pracownikdw,
zostaé przedluzony do 12 miesigcy (art. 26b ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity
z dnia 26 marca 2012 r. — Dz. U. z 2012 poz. 406 ze zm.).

Analizujac dokumenty MGBP (m.in. regulamin organizacyjny i statut itp.),
stwierdzono, iz nie wyznaczono pracownika Biblioteki do dokonywania wobec
Dyrektora  tej instytucji czynno$ci z zakresu prawa pracy, tj. decyzji

co do terminu urlopu, wyjazdu stuzbowego itp.



W dniu 01.09.2011r. Dyrektor MGBP wydal Pelnomocnictwo
dla Gléwnej Ksiggowej Biblioteki do dokonywania wobec niego czynnosci
z zakresu prawa pracy takich jak podpisywanie jego delegacji. Cytowane
wyzej Pelnomocnictwo zawiera waski zakres nie obejmujacy wszystkich
spraw z zakresu prawa pracy.

Zgodnie z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie -
gminhyrn (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) kierownik urzg¢du
(burmistrz) wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku
do pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych. Samorzadowe instytucje kultury maja osobowo$¢ prawna
(art. 14 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej) i nie
sa gminnymi jednostkami organizacyjnymi, o ktéorych mowa w ustawie
o samorzadzie gminnym. Wobec powyzszego burmistrz nie ma kompetencji
do wykonywania wszystkich czynno$ci z zakresu pracy wobec dyrektora
instytucji kultury. Biorac pod uwagg tres¢ powyzszych przepisow, nalezy dojsé
do wniosku, iz poza nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, organizator
nie ma zadnych innych uprawnien do dokonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do dyrektora instytucji kultury. Pracodawca dyrektora
jest Miejsko Gminna Biblioteka Publiczna.

Zgodnie z art. 26a ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej do pracownikéw instytucji kultury stosuje si¢ przepisy kodeksu
pracy z zastrzezeniem przepiséw art. 26b-26d. Przepis art. 3' § 1 Kodeksu
pracy stanowi, iz za pracodawcg bedacego jednostka organizacyjna czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje osoba lub organ zarzadzajacy
ta jednostka albo inna wyznaczona do tego osoba.

W orzecznictwie sadowym przyjmuje si¢, iz wyznaczenie w rozumieniu art. 3!
Kodeksu pracy moze nastapi¢ w akcie ustrojowym lub porzadkowym danej
jednostki: statucie, regulaminie pracy, regulaminie organizacyjnym.

Wyznaczenie moze obejmowac nie tylko wszystkie czynnosci z zakresu prawa
pracy, ale takze czynnosci okre$lonego rodzaju, lub wszystkie czynnosci
z zakresu prawa pracy, tyle ze w przypadkach nieobecnos$ci kierownika
jednostki. Ograniczenie tego rodzaju nalezy uznaé¢ za dopuszczalne (wyrok

Sadu Najwyzszego z dnia 03.12.2010r. sygn. IPK 155/10).




W zwigzku z powyzszym czynnosci wynikajace ze stosunku pracy wobec
dyrektora instytucji kultury powinna wykonywaé osoba (pracownik instytucji

kultury) wskazana w jednym z ww. aktow.

"W, Zakresie czynnosci i obowiazkow Ksiegowej MGBP w Nidzicy Pani
WAy G jcst zapis: ,Udzielam upowaznienia Pani WRANGS.
WM, - ciGwine ksiggowej do zastgpowania dyrektora w czasie jego
nieobecnosci w pracy (m.in. zwolnienie lekarskie, urlop)”.

Nalezy podkresli¢, iz z uwagi na obowiazki i odpowiedzialno$¢ glownego
ksiggowego zatrudnionego w jednostce finanséw publicznych zastepstwo
glownego ksiggowego nie jest wlasciwym rozwiazaniem. (W zalaczeniu
kserokopia cyt. wyzej zakresy czynnosci i obowiazkéw).

Poréwnano obowigzujace w MGBP w Nidzicy tabele zaszeregowania
stanowigce zataczniki do Regulaminu z umowami o prace pracownikéw
Biblioteki i ustalono:

SO Ol Pty VBRI 11.2j; kategorie zaszeregowania

niezgodne z tabelq zaszeregowania stanowisk pracy i dodatku funkcyjnego
pracownikdéw dziatalnosci podstawowej. Pani ” [
zatrudniona jest na stanowisku kustosza i posiada wynagrodzenie przyznane
w kategorii zaszeregowania X VI, natomiast w. cyt. wyzej tabeli kustosz miesci
si¢ w przedziale kategorii XIII — XIV. Pani Giuna GYNMAA zatrudniona
na stanowisku Mlodszego bibliotekarza posiada wynagrodzenie przyznane.
wg kategorii zaszeregowania VII, natomiast wg cyt. wyzej tabeli mlodszy
bibliotekarz miesci si¢ w przedziale kategorii VIII - IX. W obu przypadkach
kategorie zaszeregowania nie mialy wptywu na wysoko$¢ wynagrodzenia.
Ustalenia koncowe.
Integralng czg$¢ niniejszego protokotu stanowia nastepujace zalaczniki:
1. Zarzadzenie Nr 4/2012 Dyrektora MGBP w Nidzicy z dnia 21.05.2012r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu na wolne stanowiska urzgdnicze
w MGBP w Nidzicy (kserokopia).
2. Regulamin na wolne stanowiska urzednicze w MGBP w Nidzicy
(kserokopia)
Wyjasnienie Dyrektora MGBP z dnia 16.07.2012r.
4. Karta ewidencji czasu pracy Dyrektora MGBP za 2011r. (kserokopia).
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5. Listy obecnosci pracownikéw MGBP za rok 2011 (kserokopie)

6. Pelomocnictwo z dnia 01.09.2011r. wraz z interpretacja prawna
(kserokopie).

7. Zakres czynno$ci i obowiazkéw Glownej Ksiggowej MGBP w Nidzicy

Pani~~

Na tym protokdt zakonczono.

Dyrektor Miejsko Gminnej Biblioteki Publicznej Pan Janusz Kwiatek zostat
poinformowany o przystugujacym mu prawie zgloszenia zastrzezen, co do konkretnych
faktéw utrwalonych w niniejszym protokole oraz prawie zlozenia pisemnych wyjasnien
odnoénie okolicznosci i przyczyn powstania nieprawidlowosci opisanych w protokole
kontroli w terminie siedmiu dni od dnia podpisania niniejszego protokolu. Protokét
sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano. Jeden

egzemplarz protokotu wregczono Dyrektorowi MGBP.
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