KAW.1711.19.2021

Protokol z kontroli

Kontrolujacy: Inspektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdré) Ewa Matlas

Jednostka kontrolowana: | Miejska Biblioteka Publiczna

Wielkopolska la, 44-335 Jastrzebie-Zdroj

Podstawa Upowaznienie Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj
przeprowadzenia KAW.1711.19.2021 z dnia 14.12.2021 roku
czynnosci kontrolnych: ‘

Czas trwania czynnosci Zgodnie z upowaznieniem od 15.12.2021 roku do
kontrolnych: 15.02.2022 roku,

z przediuzeniem do dnia 21.03.2022 roku

| Przedmiot kontroli: Zgodnie z upowaznieniem:

- rozliczenie dotacji podmiotowej,

- organizacja jednostek miejskich ~ etaty administracji
i obshugi,

- przyznawanie premii i nagrod,

- organizacja pracy w czasie lockdownu,

- ewidencja umow

jednostki kontrolowanej:

Dyrektor jednostki mgr Maria Kucharska
kontrolowane;:
Glowny ksiegowy mgr Weronika Tomecka

Funkcje Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej pelni od 01.01.1986 r. do nadal
migr Maria Kucharska.

Funkcje Gléwnego Ksmgowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej] w Jastrzebiu-Zdroju
pelnily odpowiednio:

- od 02.04.2002 r. do 05.11.2021 r. Waclaw Bednorz;

- od 06.11.2021 r. do 31.12.2021 r. w zastepstwie Glownego Ksiegowego — Weronika
Tomecka;

-od 01:01.2022 r. Weromka Tomecka — zatacznik nr 1.

Zewnetrzne podstawy prawne:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 305 t.4.),
Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansdéw publicznych (Dz.U.2021.289 tj.),

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2021.217 t.j.),

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz.U.2020.194 t.j.},

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika
2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury
(Dz.U.2015.1798).



Rozliczenie dotacji podmioctowej

Organizator zapewnia instytucji kultury srodki niezbedne do rozpoczecia i prowadzenia
dziatalnosci kulturalnej oraz utrzymania obiektu, w ktéorym ta dzialalnos¢ jest
prowadzona - art. 12 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

Zgodnie z zapisami art. 28 ust. 3 ustawy organizator przekazuje przedmiotowe srodki
w formie dotacji podmiotowych i celowych.

W latach 2018-2020 kontrolowana jednostka otrzymata dotacje podmiotowa w wysokosci
przedstawionej w ponizszych zestawieniach:

Dotacja podmiotowa ~ 2018 rok

Plan finansowy Plan po zmianach Hwota przekazanej - Hwota Kwota dotacii nie
dotacji przez wydatkowanej wykorzystanej
organizatora dotacji

4 999 555,00 5378 811,00 5378 811,00 5378 811,00 0,00

Ewidencja ksiegowa konta 700 ,Dotacje otrzymane” wykazata, ze dotacja podmiotowa
zostala przekazana w 13 ratach, przy czym w miesiacu paZdzierniku przekazano 2 raty.
Zapisy ewidencji ksiegowej odpowiadaly dokumentacji zrédlowej — wyciagi bankowe.
Dotacja przekazana zostala w cato$ci wydatkowana. Dnia 29.01.2019 roku do Wydziatu
Kultury, Sportu i Turystyki zostalo zlozone rozliczenie dotacji podmiotowej za rok 2018

podpisane przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego. '

Dotacja podmiotowa — 2019 rok

Plan finansowy Pian po zmianach Kwota przekazanej Kwota Kwota dotacji nie |
" dotacji przez wydatkowanej wykorzystanej
organizatora dotacji
5 359 723,00 5 606 815,00 5 606 815,00 5 606 815,00 0,00

Ewidencja ksiegowa konta 700 ,Dotacje otrzymane” wykazala, ze dotacja podmiotowa
zostala przekazana w 16 ratach, przy czym w miesiacu kwietniu, lipcu, pazdzierniku
i grudniu przekazano 2 raty. Zapisy ewidencji ksiegowej odpowiadaty dokumentacji
srodlowej — wyciagi bankowe. Dotacja przekazana zostala w calosci wydatkowana.
Dnia 30.01.2020 roku do Wydziatu Kultury, Sportu i-Turystyki zostalo zlozone
rozliczenie dotacji podmiotowej za rok 2019 podpisane przez kierownika jednostki i
gléwnego ksiegowego.

Dotacia podmiotowa -~ 2020 rok

Plan finansowy Plan po zmianach Kwota przekazanej Kwota Kwota dotacji nie
dotacjl przez wydatkowanej wykorzystanej
ot { organizatora dotaciji
5 872 565,00 5912 927,00 5912 927,00 5 824 986,77 87 940,23

Ewidencja ksiegowa konta 700 ,Dotacje otrzymane” wykazala, Ze dotacja podmiotowa
zostala przekazana w 13 ratach, przy czym w miesiacu maju przekazano 2 raty.
Zapisy ewidencji ksiegowej odpowiadaly dokumentacji zrodlowe] ~ wyciagi bankowe.
Zwrot niewvkorzystanej za rok 2020 dotacji podmiotowej zostal dokonany przelewem
bankowym dnia 28.01.2021 roku. Zgodnie z wyjasnieniami glownego ksiggowego:
,Rozliczenie dotacji podmiotowej za 2020 rok zostalo wrzucone do skrzynki podawczej
wystawionej przed Urzedem Miasta w dniu 29.01.2021 " - zalacznik nr 2.



Czynnosci kontrolne dotyczyly takze terminowosci sktadania sprawozdan wynikajacych
z zapisow art. 265 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ktory
stanowi, ze: _
~Jednostki, o ktérych mowa w art. 9 pkt 10, 13 i 14, dla ktérych organem zalozycielskim
jest jednostka samorzadu terytorialnego, przedstawiaja wlasciwemu . zarzgdowi
jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do dnia: 28 Ilutego roku
nastepujacego po roku budzetowym - sprawozdanie roczne z wykonania planu
finansowego jednostki, w szczegdlowosci nie mniejszej niz w planie finansowym”.
Za lata 2018-2020 sprawozdania roczne z wykonania planu finansowego jednostki
kontrolowanej zostaly zlozone odpowiednio:

e za 2018 rok - 28.02,2019 roku,

o za 2019 rok - 28.02.2020 roku,

s za 2020 rok ~ 26.02.2021 roku (zatacznik nr 3).

Natomiast szczegolowa kontrola zostala objeta dotacja podmiotowa za rok 2020.
W tym celu wniesiono o przedlozenie ewidencji ksiegowej wydatkowania srodkéw
z dotacji oraz dokumentacji zZrodlowej. Strukture wydatkéw poniesionych z dotacji
przedstawia ponizsze zestawienie tabelaryczne:

- Ewidencja ksiggowa za 2020 rok

Lp Dotacja podmiotowa wydatkowana w 2020 rok Kwota konto loawota
1431-001 3597971,03
1 [wynagrodzenia _ 3603 451,02 1431-002 6679,99
703-001-8 -1200,00
445-001 576 899,20
445-002 59 518,09
445-003 111355,18
E ; : 445-004 3000,00
2 |sktadki na ubezpieczenia spoteczne 900 502,47 A 245400
445-006 2722,86
. BO konta 229-51 135 149,00
BO konta 229-53 9404,14
419-001 85 648,77
419-002 177 581,72
1419-003 6 219,09
419-004 2995,43

‘ BO kont 201-Auto-Mix,
I 3 jenergia 766 (49,82 |201-G5M, 201-Termika,
201-JZWiK, 201-PGE, 201-

TAURON 8443,78

80 kont 201-PGE, 201-
TAURON, 201-Z2GM, 201- :
GSM, 201-Termika -14 838,97

401-003 : 177 676,98
401-004 18 034,67
4 \lzbiory biblioteczne 203 348, 24|401-006 15 484,95
401-007 7654,64
darowizny czytelnikow -15 503,00




411-001 64 919,38
411-002 20436,57
411-003 19612,06
411-004 3757,46
411-015 15 494,49
411-005 11 077,48
411-014 1.391,97
411-006 14913,75
411-008 27 066,44
zakup materiatow do utrzymania biblioteki 183 828,28 1010 o300
411-011 1274,60
411-009 2730,17
411-012 1958,53
411-013 18,43
411-016 20,00
BO konta 201 PTK Orange 442,80
BO konta 201 BiuroHit -20,37
703-001-3 -622,33
703-001-4 -2 670,84
BZ konta 201 PTK Orange -3708,45
przeciwdziatanie COVID-12 22644,15|411-438 22 644,15
remonty planowane 36 104,97]427-001 36 104,97
427-002 114 955,83
remonty biezace 128 614,571427-003 10 628,43
427-005 3030,31
428-001 8173,74
428-005 2 568,20
A28-002 9 691,66
428-003 10 395,38
: ’ 4 h i 428-004 232,22
ustugi telekemunikacyjne, internetowe i pocztowe 25 517,59 S 1932
BO konta 201-TELEKOM -13,49
BZ konta 301-001 -9,26
703-001-2 -5 538,40
703-001-1 -1,78
dozér mienia 6 715,80|429-001 6715,80
429-003 139 620,40
{BO kont 201-Wegiel, 201-

czynsze i optaty dzierzawne 140 019,68|CWS 683,83

BZ kont 201-AutoMix, 201-
Komunalnik -284,55
ubezpieczenia 1347,00/429-009 1347,00
serwis oprogramowania 45 363,02{429-010 45 363,02
obstuga prawna 16 974,001429-007 16 974,00
i 462-002 20 651,00
podatki i optaty 21610,40 o000 959,40
serwisowanie urzadzen 33097,711427-004 33097,71
428-008 25 638,87
FSs Ay I 428-009 3696,21
wywdz nieczystosci | odprowadzanie sciekow 29173,05 e Etnonan 5822
BZ konta 201-GSM -102,81
szkolenia 7 364,37429-006 7364,37
463-001 1 254,57
delegacje 1 374,57 AE3.002 120,00




B8 |pFRON : 79 369,00[462-003 79 369,00
Legimi - dastep do elektronicznej publikagji | 33000,00/429-017 33 000,00
usfugi ewigzane z imprezami 12 648,52|429-005 12 648,52

A428-006 1414,39

428-007 130,00

429-002 508272

pozostate koszty 21815,82 ad5008 Sl
429-011 , 73,80

429-012 2214,00

753 e 835,73

464-001 6 578,35

projekt Regionalne-Kulturalne 1600,01 LEE L
429-901 600,01

projekt Zero Fikji 2050,01 a0l gD
429-901 1250,01

projekt Tréjsmak Literacki 800,00|429-903 ' 800,00
projekt Kultura w Chmurach 602,701429-905 602,70
RAZEM : 5824 986,77 5824 986,77

Jednostka kontrolowana przedstawila do kontroli ewidencje kont zespolu 4-go tj. kosztow
w ukladzie rodzajowym. Kontrolujacy stwierdzil, ze wykazane w ewidencji koszty byly
zgodne z dokumentacja Zrodlowa. Przedmiotowe koszty zostaly oplacone ze srodkéw
dotacji podmiotowej roku 2020. Pomocniczo do rozliczenia niektérych kont zespotu 4-go
kontrolujacy pobral konta rozrachunkowe 2z poszczegdlnymi kontrahentami oraz
wyjasnienia (na podstawie, ktérych ustalono kwoty zmniejszajace lub zwickszajace dane

pozycje kosztow o salda dotyczace bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia) — zalgcznik

nr 4-10. Dotacja podmiotowa za rok 2020 zostata rozliczona prawidtowo.

Organizacja jednostek miejskich - etaty administracji i obshugi

Miejska Biblioteka Publiczna w Jastrzebiu-Zdroju jest samorzadowa instytucja kultury
posiadajaca osobowos¢ prawna, ktorej organizatorem jest Miasto Jastrzebie-Zdroj.

Rada Miasta Jastrzebie-Zdrd] Uchwala nr I11.18.2013 z dnia 28.02.2013 roku nadala
statut Miejskiej Bibliotece Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju. '

Uchwala nr XXI1.168.2017 z dnia 30.11.2017 roku Rada Miasta dokonala zmiany

Uchwaty nr I11.18.2013 z dnia 28.02.2013 roku.
Uchwala nr XV.94.2019 z dnia 26.09.2019 roku Rada Miasta dokonata kolejnej zmiany

Uchwaly nr HI.18.2013 z dnia 28.02.2013 roku.
Zgodnie z zapisami § 13 ust. 1 statutu zmienionego Uchwata Rady Miasta Jastrzebie-
Zdroj nr XV.94.2019 z dnia 26.09.2019 roku:
W skilad Biblioteki wchodza:
1) Biblioteka Glowna z siedziba przy ul. Wielkopolskiej 1a,
2) Filia nr 1 z siedziba przy ul. Opolskiej 1B,
3) Filia nr 2 z siedziba przy ul. Witczaka 3a,
4)' Filia nr 3 z siedziba przy ul. Krakowskiej 38,
5) Filia nr 4 z siedziba przy ul. Turystycznej 12,
6) Filia nr 5 z siedziba przy ul. Jasnej la,
7) Filia nr 6 z siedziba przy ul. Prof. R. Ranoszka 103,
8) Filia nr 7 z siedziba przy ul. Cieszynskiej 101,
9) Filia nr 8-Szpital z siedziba przy Al. Jana Pawta II 7,
10)Filia nr 9 z siedziba przy ul. A. Wodeckiego 2, '
11)Filia nr 10 z siedziba przy ul. Reja 6, ¥
12)Filia nr 14 z siedziba przy ul. Wyspianskiego 10-12-14,
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13)Filia nr 16 z siedziba przy ul. Marusarzéwny 29”.

W Miejskiej Bibliotece Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju funkcjonowal regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr D.011.4.2013 z dnia 02.04.2013
roku. Kierownik jednostki kontrolowanej wprowadzil nastepujace zmiany do regulaminu
organizacyjnego:

o Zarzadzeniem nr D.011.1.2014 z dnia 29.12.2014 roku,

e Zarzadzeniem nr D.011.5.2020 z dnia 08.06.2020 roku.
Zgodnie z zapisami Zalacznika nr 1 do regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju wprowadzonego Zarzadzeniem nr D.011.1.2014 z dnia
29.12.2014 roku, w sklad struktury organizacyjnej podleglej Dyrektorowi wchodzily
nastepujace komorki:

o Glowny ksiegowy - Dzial Finansowo-Ksiegowy,

o Dzial Instrukcyjno-Metodyczny,

o Drzial Gromadzenia i Opracowywania Zbiordw,
Dzial Informacyjno-Bibliograficzny i Czytelnia,
Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
Informatyk Administrator Sieci, .
Glowny Specjalista ds. Systemow Bibliotecznych,
Specjalista ds. Komunikacji.

* @ e @

W przedmiotowym temacie do kontroli pobrano dokumentacje pracownikow
zatrudnionych na umowe o prace w latach 2018-2021 w dzialach finansowo-ksiegowym,
administracyjno-gospodarczym oraz informatycznym. Przy sporzadzaniu tabeli przyjeto
zasade, ze wszyscy pracownicy zatrudnieni 01.01.2018 roku i wezesniej sa oznaczeni
jako zatrudnieni od 01.01.2018 roku.

Na podstawie uméw o prace, $wiadectw pracy, zakreséw czynnoSci oraz udzielonych
wyjagnien (zalacznik nr 11-12) sporzadzono ponizsze zestawienie z wyszczegolnieniem
okresu zatrudnienia, wymiaru etatu, rodzaju zajmowanego stanowiska oraz
powierzonych obowiazkow:

Zatvudnienie pracownikéw administracji i obstugi Miejskiej Biblioteki Publicinaj w latach 2018-2021

okres zatrudal
pracownik mzn o don ik wymiar etatu stanowisko zakres ohowigzhdw

Realizaca zaméwien, spregtu, materifdw biurowych i ustug. Merytorycznn oczna faktur, Prowadzenie magazynu. Zacrgdeania lokalami
101.2018. do nadal trblioteki. Realizaciy ramdwien do projektow kulturalno-edukacyjnych prowadzonych w Bibliotece, Uczestnictwe i pomor w duzych
imprezach organizowanych preez Bibliotekgiinne,

04.12.2018 - 03.03.2019 Qbstuga uly ey Salaniku P B Proyg ig e archi il szasapism = Salaniku g

1 Prowadzenie sekretanaty, archivum, dokumentac]i obrony cywiingj, ksigiek obiektow ‘udowlanych, dokumentadi pm;mnltzei,

104, 20380 do nadal rejpstru szholen i delegacil sluibowych. Zarzadzanie zespolem pracownikaw obslugi. Kontrola dyscypliny pracy, Prowadzenie

sprawordawczose GUS dotyczace) zatrudnienia, Sporagdzanie dekumentac)i do PUP | inne.

i Prayimowanie dokumentow rekrutacyjnych na UTVY, Sporzadzanie listy studantcw UTW. L lanie plandw ajet. Prowadeenie

dokumentacil i Zalatwianie spraw UTW. Paszukiwanie wykladowcdw do prowadzenia wykladdw | zajet. Sporzgdzanie umow i
011.12.2021 - 30.11.2023 rachunkéwe dia wykladawcdw. Pomoc w organizowaniu imprez okolicznoiciowych, inauguracyi orar zakoficzeniu roku akademickiogo.

[ Praya ywanie biegqeychinformacii na strong internetowa t inne.

01.01.2018 - 29.11. 2021

Dekretowanie | ksiggowanie dokumentdw ksiggowych. Pieczatowanie faklur oraz prowatzenie ich ewidencyi w Rejestrze VAT,

EISEE. ; ikach. Ksiggowanie wypistw zbiorow bibli protokotow ubytkdw, rozliczaniz konta 310
04,01, 2018~ 24.06,2020 ) Numemqaza.plst:rrwalt lszﬁ:g & wypisGw 2 yeh, i ythdw, roaticzant )
] i wySigpo yeh, Wy not korygujacych do faktur, Urgadnianie obrotaw i sald kont ksiggowych. Sporzadzanie
list placiinne.

provadzenie ewidenci trasu pracy pracownikdw. Przekazywanie dukumentow do BIP. Zastepstwo padezas nieobeenoiti pracownikow
Deiaiu Administracyjno-Gospodanzego w sprawich dotycraeych prowadzenie sekretariaty, i ok entacji prac fczaj.
Dekratowanie | ksicgowanie dok O ksiggoveych, Ta zapisdw w Dziennikach, Druk dekeetow ksiggowych, Pleczgtowanie
25.06.2020 - 31122021 § umieszeenie w adppwiednich segregatorach. Kontrola obepdct kontrahenta na Biele) Liscie Podatnikéw VAT, Frzestrzeganie
prawidiowego | ter @0 obiegu dw ksiggoweych | placowych. Ksicgowanie wyciagdv bankowych { uzgadnianie standw
kencowych, Prawatzenie sprawozdawezodcl GUS. P it pr ie papierowej dokumentacyi ksiggowe]. Sporzadranie
raportiw, testwien, wyliczeh na potrzeby wewngtizne Bibliateki. Sporzadzante deklarac]i PFRON i inne.

01.01.2014 - m.m‘zmu' s Utrzymanie porzgdiu i czystoio w ﬁﬁ;;denmch Riblioteki Glawnej araz Filii nr 3,5, 6. Mycie okien raz na kwartal, Myde regalau;rl
(4.01,2021 - 31.08.2021 adkurzante zhigrovs bitilotecznych. Dhania o porzgdek przed budynkiem | odénluzanie. Zelaszanle wszkadzed spragtdw i przepalonych
01.09.2021 - do nadal swietldwek i inne.




'Napmwa sprzetu, wyposaienia todnawianie pomieszezed MBP i filil. Obstuga szatni w budynku Masndwka. Odkurzanie pomieszceah

01.10,2020 - 31223021

01043019 - 30.06.2019

| 20.11.2038- 19.02.2018

02112021 - 31012022 filil, czyszezenie daszka, rynfen i tarasu. Pomoc w pi v ghiorow i ia Filii. Wyd ie | prayi ie klucey do
pomieszczen stutbowych Masndwki. Prowadzenie zeszytu wydarzen. Obstuga sy I g0 i p/poi Masndwki, Palnienic
L 2astgpstwa podczas niw.hacnniﬂ prac ka g darcego Biblioteki Gldwne] | inne.
Dhalodc o prawidlowy stan techr i i i MBP. Nap sprzety, wyy iedr pomieszeren MBP i
0110.2021-31.12,2021 fitii. Ochrona budynku MBP, Obsluga szatni, Pr id; 7eszytu Wy i Mycie korytarzy i holu MBP | dbanie o taras. Pomaocw
przenasieniu thioriw, wyposatenia oraz i filii. Wyl ie tpeeyj anig kluczy da i sen sl yeh. Obstuga
systemmu alarmowego i p/pol | inng,
Maprawa sprzetis, wyposaienia i odnawlanie pomieszczen MBP i Hilil, Obstuga szatnl w budynku Masndwka, Odk e pomieszered

{ilii, czysaczenie dastka, rynien i tacasu, Pomoc w przenosreniu sbloréw | wypnsaienia filli. Wydawanie | pryjmowanie kluery do
pomieszezen stutbowych Masndwki, Prowadzenie teseytu wydarzen. Obslugs systemu alarmowege | p/po2 Masndwki. Pelnieniz
castapstwa podezas nieohaenodd pr ika gospodarczego Biblioteki Gldwaej i inne.

Obsiuga uzytkownikdw Satondku Prasowego. Preygotowante do archiwizacji czasapism 2 Saloniku Prasuwego.

Utrzymanie porzqdhu I ceystasel w budynku Masndwka araz FIlii ne 16, Mycie oklen raz na kwartal, Mycie regaidu | edkurzanie 2biordw

01.08.2018 - 3L07.2019

bibligtecznych, Zgl & prectdwip il i é Gwek, Qbstuga szami w budynke Masndwka. Prowadzenie zeszytu
01:06,2019 - 31122021 yelarzen. Wydawanie |,przyj Kluczy do pomieszezen stuibowyeh Filiiar 2iinne:
Ochrona {w godz, 19:00-6:00 lub 19:00-7:00) budynku Riblioteki Gi j pray ul Wielkopolsklej 1s, p v | anajdd hsigw
nich urzgdzen przed dostgpem da nich asdb nfeuprawnionych. Dbanie o stan etreny budynku Biblioteki Glidwne] i rapobieg:

powstawania sekad wokol budynku | teranu preylegtego w obrgbie dzialki (m in. odsniezanie, zamiatanie, koszenie trawy)
Zapobieganie powstnwania s2kod w chranfonym mieniu na skutek drisfania ostb trredich. Prowadzenia "Zeseytu wydarzer”. Obsluga

szatnl w budysky Biblioteki Glownej N spraetu, wyposateniai 1anie | 2en Wik ki Gldwne) araz filii.
‘Wydawanie i prayjmowanie kluczy pr ik Glawaej do i shiibowyeh, Obstugs systemu alarmowego |
preaciwpos o Biblloteki Glawne),

D3.09.2018 - 31.12.2019

Ochronz budynku Biblioteki Gléwnej pray ul. Wielkopolskicj 1a, pamieszezeniznajdujzoych sig w nich urzadzen przed dostgpen do
nich aséb nieuprawnianych. Ochrana {w godz, 19:00-6:00 lub 19.00-7,00) budynkdw, pomi 1§ znajdujaeyeh sig v nich uregdzen
przed dostgpem do nich osdb nieuprawnionych, Obsiuga szatni | opleka nad pozostawiong adzielqi torbami, plecakami itp. w seatni.
Prowadzenie "Zeszytu wydarzen”, Zapobieganie powstawania szkéd w chronionym mieni oa skutek dzialania asob trzecich, DNbanie o
stan 2ewngtezny budynku i zapobieganie powstawania stkdd wokol budynku | tereni preyleglego w abrgbie dalatki {m.in. odénleianie,

01.01.2018 - 29.06.202¢

ramiatanie, koszenie trawy). Wyd. i prayi ie kluczy pracownik do pomiastezen stuzbovych, Dbstuga systemu
al i przeciwpod go. N spragtu, wy i I od fanie pomieszezed filli.
Utrzymanie w czystosci § porzgdhi pomi i butyiki Sweka® przy ul.Wikczaka 3ai pomieszcen Filli nr 7 pry ul.Cleseyhsking
101 oraz znajduacyeh sig w nich v | iz rgadnie 2 i higieny. Mycie okien - raz na kwartal, Myrie regatow i

odkurzanie 2biordw biblotecnych. Zgtaszante da Kierawnika Filif uszkodzen spragty, przepalonych $wietléwek, itp. Whadciwe |
asieagine uiywanie powierzonego sprogtu i drodkéw potrzebnyeh do utriymania crystode. Ohshiga szathi w budynku "Masndwka'.
Opieka nad pozostawiong cdzieiq i torbami, plecakamiitp. w szatn. Prowadzenie "Zeszytu wydarzen”. Zapobieganic powstawania
szkéd wchronionym mieniu na skutek dialania osdb trzedch. Sprawdzanie stanu rewnetizengo budynku "Masndwka" i zapohieganie
powstawania szkad wokal budynku i terenu przyleglega w cbrgbie daiatld. Wy il prey fe Kluczy p ik Filiinr 2da
pomigszcand sluzbawych

01.01L2018- 31.07. 2018 P dzenia "2eszytu wyd. A" Zap 8 powstawania szkdd w chronionym migniu na skutek dziatania osab treecich. Dbanie o
<tan zewnetrzny yrku | i ie powst: ia sekad wokal budynku i terenu previeglego w obrebie dzialki {m.in. odéniezanie,
zamiatanie ligel), Wydawaniz i pryvimowanie kluczy pr ikom da pomieszczen stuibowych Obsluga syst I got
prieciwy go. Nap spraghi, wy feniai odnawianie pomieszezen filii,

Gichrona budynkit Biblioteki Glownej prey ul. Wielkopolskie] 1a, pamieszcead i znajdujgeych sig w nich urzadzen przed dostgpem do
nich oséb nieuprawnionych. Ochrona{w godz. 19:00-6:00 jub 19:00-7:00) budynkiw, pomieszaen i znajdujacych siew nich urzqdzen
preed dostepem do nith oséh nieuprawnicnych. Obstuga s2atni | opieka nad posustawiona odzieda  torbami, plecakami itp. w szatni.

01.01.2018 - 30.09.2020

Qchrons (w godz. 19:00-6:00 lub 18:00-7:00) budyniu Masndwki przy ul Witczaks 3a, pomieszczen | znajdujgcych sigw nich uregdzen
przed dostgpem do nich 0s6b nieuprawnionyeh. Zdpobieganie powstawania stkad w chronianym mienin na skutek dialania osdb
trzecich. Dbanie o stan 2ewnatrzny budynku Masndwkl i 2apobieganie powstawania szkdd wokdt budynku § terenu prayleglego w
tobrebie deialki {m in. odéniezanie, 7amiatania lidc, koszenie trawy). Prowadzenie “Zeszyta wydarzen', Obstuga szatni w hudynku
Masnowki, Naprawa spragtu | wyposazenia, Wydawania i prayimowanla kluczy pracownikom Masndwhi do pomieszczert stuzbowych.
{Qbsluga sy alarm g0 F praeciwy go Masnowki,

01012018 - 28.00.2021

Naprawa spreetu, wyposazenia i odnawianie Biblioteki Gidwrej maz filii, Obsluga szakni w budynku “Masndwka® Opleka
sad pozostawiohg odzieza | torbami, plecakami itp. w stati, Prowadzenie "Zeszytu wydarzen”. Zopobleganie powstawania szkéd w
chronionym mieniu na skulek dualznia osob trzedch. Dbanie o stan zewngtrzny budynkéw | zapobieganie powstawanta stkod vwokét

budynku | terenu prayleglego wobrebie dzialki (im in. adépietanie, 2amiatanie lis, koszenie trawy). Wydawanie ( przyimawanie Kluczy

pracownikom "Masnowki” do pomieszezen dutbowych. Obsluga systemu alarmowego i prieciwpolarowego "Masnowki",

0LOLZ01R-31.12 2018

Ochrona {w godz. 19:00-6:00 lub 19:00-7:00) budynky Biblisteki Gléwnej pray ul Wiglkopalskie] 13, pomieszezen | zna;du]a:vdt sigw
nich urzadzed pried dosiepem do nich osob nieuprawnionych. Dbanie o stan etrzay budynku Bibiioteki Glo jzap it
powstawania szkdd wokol budynku | terenu przyleglego w obrgbie deiatki. Zapobleganie puwmwama szkdd w chranienyin mieniu na

skutek grialania asab trzecich, Prowadzenia "Zeseytu wydarzen™ Obsluga szatnl w budynky Biblisteki Gldwnaj. Opieka nad

15.01.2018 - 13.08.2021

pozostawiang adzieda | torbami, plecakami itp. w szatnl. Wyd 1 preyjmowanie kiuczy pracownikom Bibliotekl Glévenej do
pormiestezen sfuibowyh, Obstuga systemu al go | praociwpol go Bibliotek Gidwnej
Utrzymanie w czystoscl i porradku 1 f il J pray ul. Wi il ie] 1a araz wajdujacych sig w nich sprzgtow i

urzgdzen zgodnie 2 wymogami higieny.Mycie okien - raz na kwartal. Myde regalaw | eukurzanie sbiorow bibliotecznych,
Pielegnowanie kwiatdw | roslinnodd znajdujacych sie w pomieszczeniach oraz na terenie prayleglym do Biblioteki Gldwne|. Zgtaszanie

do ika Dzialu Admin: vino-Gospodarczego ustkadeen spreetu, przepalonych Swietlowek, itp, Obsluga szatni w Biblioteca
Glownej, Opieka nad p a odzietai torabami, plecakami itp, w szatai. Prowailzenie "Zespyiu wydarzeni”. Zapobieganie
ia sk w ehronionym niieniu na skutek drislania 0séb traecich. Sprawdzanie stanu zevmetanego budynku Biblioteki

Glownej i zapphlcgauru powstawsnia szkdd wokol budynku | terenu przyleplege w obirshie daiatkl. Wydawanie i prayjmawanie klucay
pracownikom Biblioteki Gidwneaj do pomieszczed sluibowych.

01.01.2018 - 31.08.2018

Obstuga satnd w budynke Biblioteki Gidwne], Zapobieg ¥ ia szkdd w ch mieniu na skutek dziafanta osob

trzécich, Dbanig o stan zewnstrzny budynku Bibll § Gléwne] i biegania t i szkdd wokdl budynku i terenu prayleglego
w obrghie dzialki. PFrowadzenie “Zestytu wydarzed”. Wydawanie | pryjmowanie kluczy pracownikiom Biblioteki Glawnef da

pomieszered slizhowych. Naprawa sprzety, wyposazenia i odnawianie pemieszezen 8iblloteki Glaweaej araz Tilii. Obstuga systemu

alar go | preeciwpoi o Biblioteki Gldwnej. Ochiona (w godz, 19.00-6:00fub 19:00-7.00) budynku Biblicteki Giéwrnej pray
ul, Wielkapolskie] la, pomieszcren malduﬁqcych 5|g w nich ur:qdaeﬁ praed donqnem do nlich oséb nieuprawnionych w razie
i "
i prac gosy yeh,

01.01.2018 - 31.12.7020

Dchrona {w gudr. 19:00-6:00 lub 12:00- 7:00) budynku Masnéwil pray . Witezska 33, pomieszezed i anajddujieyeh sigw nEd\ urzadzen

preed dostgpem do nich 0s6b nieup ionych. Zapobi ¥ ia sikid v chronfonym mieniu na skutek dzialanta 056b
trzecich, Dbanie o stan ptrzny budynku twki | zapobieg aszkad wokd! budynku 1 terems przylegtegow
ohrghie duiatki {m.in. adinieianie, zamiatanie liscl). Prowadzenie “Eesz',-m wydarzent". Obstuga sratni w bidynks Masndwkl. Naprawa
spregtu i wypnsaienia. ! ia i prayj ia kluezy pracownikom Masndwki do pomi A shidbovych, Obstuga systemu
alr 20 preecivepot go Masnduki




1.02.2018¢. do nadal

1,01 2018r, da nadal

bibliatecznych, Piclegnowanie roskin i kwiatdw w pomieszezeniach i naterenie preyleglym do budynku. Zglaszanie uszkodzen spragtow

Ui 1t qitkes | erystodelw budynku FIli ne 5. Mycie okien raz na kwartal, Myde regaldw i o wbiordw hibl nych,

¥ ¥

Diadnic e parzadek przed budynkiem i odéniedanie. Zgtaszanie uszkodzen sprietdw | przepalonych dwietloweki inne,
Utrzymanie porzadku | reystose w budynku Biblioteki Gidwnej. Mycie akien raz na kwartal, Mycie regatdw | odkurzania zbioréw

i praepalonych dwietldwek. Obstuga s2athi w Bibliotece Glowne). Prowadzenie tesiylu wydarzer, Wydawanie | prayjmowania kiuezy
do pomieszezen stutbowych Biblioteki Gldwne]iinae.

1.01,2018r, da nadsl

Utrzymanie porzadky | czystosd w budynke Masndwka. Mycie okien raz na kwattal, Mycle regaldw 1 odkurzanie zbleriw biblicteczaych.
Zel i sprigidwip lonych la Obstuga s2atni w budynku Masndwka. Pr i testytu wydarzen,

[C
Wydawanie i przyimowanie duczy do pomieszczen stuthowyeh Filii nr 21 inne.

1,01, 2018 do nadal

Utrzymanie porzadiu i caystodeiw budynke Fifii nr 1. Mycie okien raz na kwartal. Mycie regatdw i odkurzanie zhioréw bibliotecznyeh,

Pinlegnawanie kwiatdw i rodlinnosei zaidyjacych sig w pomi hfilii. Zg) e uszkodzen sprietow | przepatonych swistlowek
iinne.

1.01. 2018 do nadal

Utrzymanie porzadkn | caystadel w budynky Filii nr 4. Mycle okien raz na kwartal. Myde regaldw i odkurzanie Thiordw bibliotecanych.
Iglastanie ustkod, i sprzgtiw | preepalonych dwietlowek i inne.

03,12.2018- 31.08.2019

Ochrona budynky Biblioteki Gléwnej. Dbstuga szatni. drenie zeszytu wyd 3. Wydawanie | prey Klueay do
1.01. 2018r. do nadad P fistusbowych, Obstuga syst 1 ga i pfpok, Nap: spreety, wyp i odnawisnie pomieszcren fitli. Pomac
w remontach, preeprowadzkach, dubych imprezach argonizowanych pree: ihliotake | inne.
y i clku | czystodcl w budynku Biblioteki Glo joraz Filil ar 71 14, Wydle okiensaina kwartal. Mycie regaldw |
odkurzanie zhiordw bibliotecznych. Dbadnie o parzgdek wakét budyniuri il . Plelggnowanie rodlin i kwistdw w
GLOL.2018r. do nadal pomiesaczentach | na terenie prayleglym do budynku. Zg i przgtéw | przepatonych Swietlowek, Chsluga szatni w
Ribliotere f. P deenie zeszytu wydarzes, Wyd. ie | przyimowanie klucey do pormiestezer stutbowych Bibliotekd
Glawnej | Fililne 71 14 Inne,
Wykanyy adibitek k ficanvych 7 materialow hibli ych. Graf wykonywanie pl i ulotek rekl ych

drialalnose Biblioteki, Ciguie folil na sygnatury i legitymacie, Ucrestalchwo | pomocw dutych imprezach organizowanych przez
Biblioteke. Wykonywanie innych prac zteconych przez Kierownika,

91.03.2021 - 30.06.2022

Prowadzenie wydarzer onfine arganizowanych w ramach daziafalnodet Bibliateki. Mantaz materialdw wideo na potrzeby Bibliotaki.
Wykonywanie projektdw graficznych na potrzeby Biblioteki, Podljczenie i obsluga spreetu multimedizinegn § obsluga nagiosnienia

podeias daiatan dul ch. ia ie problemaow rwigranych z oprogran i p yim.
instalacja, kontiguracia | diags y temaw finyeh aptikacji biurowych uiytkownika kehowego, urigdzen
sleciowych. Prowadzenie audytu zainstal B anis na stacjach robi ch, 78 ie srowl Siect
informatyczng] wykrydia niclegainego oprog: ofar programu bez aktuatng] licericl. Kantrula 7abezpieczed komputersw.
Modermizacja zawartoid strony intemetowe] Ftredct wsiedach sp sciowych Bibl ki | 1 NOWeRo spregie

kompu go. P dzeni tow k yeh dla rorganizowanych grup Tinne,

02,07 2013 - do nadal

Rozwigzywanie problemow ewigzanych 2 oprogrampwaniem i sprretem komputerowym, Instalacja, konfiguracia i diagnostyka
systamow operacylnyeh Windows, aplikazji biurawych utytkownika koficowego, urzidien sleciowyeh, Archiwizacja danych.
Pr zenie audytu I o opragrainowania na stacjach roboceyeh, zglaszanic Administeatorowl Sied Informatycznej

wykycia nielegalnego oprogramowania ovaz programu bez aktualne] licendi. Kontrola zabezpieczen komputerdw. Pracai

roswigtyiwanie problemaw nvigranych 1 K fel Syst: Zarzadzania Biblioteka PROUB. Modernizacja zawartosc strony

feternetowe] i tresel w sieciach spolecznodcd h Bibliotek. Instalagj; INEFD NOWAEO SPrZEty kamputerawego. Prowadienie
warszlatéw komputerawych i robotyki dlz porganizowanych grep i inne,

01.01.2018-31.12.2021

o h z pamigei serwara | komputaraw lokalnyeh oraz prowadzenic

Admi ie sleciy k 1 ja danych
peine] dokumentacii w tym zakreosie. Nadzor nad wdrazonyml gy, informatycenymi Blblicteki. Monit

bezpieczenstwa systemdw, aplikacii sied, Zapewniznle bezpieczenstwa informacyi, danych asobowych przetworzonych w systemach
informatycznych Biblioteki. Koordynacja dzialart wzakresie 2akupu | konserwaci systemdw kormputerowych Biblioteki. Instalaca
2akupionego nowego spragtu puterowego. Admi je programem fir ksisgowym, karl placowyin,
PLATNIKIEM. Nadzdr na funkcjonowaniem strony www Biblicteki, Opricowywanie projektow s wd 'l § ik i
danych kompu! ych | ochrony siec teleinfarmatycznych. Doskonal ople zawodows.

02.01.2018 - 31.08.2018

Wykonywanie odbitek kserograficanych z materialbw bibllotecznych. Graficzne wykonypwanie plakatow i uletek reklamujgeych
dziatalnoéc Biblioteki. Cigeie folii na sygnatury § legitymacje. Uczestnictvo i pomeew dutych imprezach organizowanych przez
Biblioteke. Wykonywanie innych prac 2l h przez Kigrownika.

0L.08.2018 - 31.12.2019

Dekeetowanie dokumentiw ksiggowydh, Pieczetowarie faktur craz prowadzenle ich swidengl w Rejestrre VAT Kslggowanie wypisdw
2biordw bibliotecanyeh, pr dw ubytkdw, rozl konta 310. Ksiegowanie wytiggdw bankawych Wystawianie not korygujgeyeh
+| do faktur. Uzgadnianie cbrotéw1 sald kont ksiggowych. Sporzadzanie listy plac. Spuriadzanie umdw zlecad i odzieto oraz prowadzenie
rejestiu umow i inne,

0101 2020 - do nadal

ym, Kontrolia

Dekretowanie | ksiegowanie dukumentdw ksigeowych, Sprawdzanie dokumentdw pod katem formalno-rachunkow
abecnold kantrahentow na Bialef Liscie Podatnikaw VAT, Przestrieganie pr il go i 2g0 abiegu
ksiggowych | placowych. Urgadnianie ebrotdw 1 sald kont ksiggowych. Sporzgdzanie raportaw, zestawien, wyliczes na potrzeby

Wystawianie not korygujaeych do faktur. Ksiggowanie wyclagdw KZ-F. Potwierdzanie na wnioskach ¢ porycrke ¢ KZ-P

dokumentiw rundnionych pracownikéw dao celdw podath

Inoénie wynagrodzen zatrudnionym pracownikom. Naticzanie wynagiodzets,

wewnglizne,
stanu wktadow orai aktualnego zenia Priyg ]
ZUS, ZF45 ect Obstuga PUE ZUS. Udielanie inlormad
zasikéw oraz sporzadzanie listy plac. Dokonywanie obowigzkowych i dobrowelnych patricen z wynagrodzen pracownikéw
1 osobowych oraz kart 2asilkowych. Rozliccame delegac)i pracownikow i Inne.

Sporrgdzanie kartotek wynagrodze

Dek i i hsiem: i dw ksiagowych, Ksiggowanie dokumenidw w prugramie Qplma Gomerch. Delienywanis
kel 23 oeay ialy, uslugi udal fakturami, i. Sporzgdzanie list plac. Obl T zasikdw
00 - 27.07. = e .
010808 072n15y o yelt. Sporzadzanis spr dan statystycanyeh, Archi jak & - ksiggawych Biblioteki.
Sporzgdzanie PIT-111 PIT-40, Rorliczenia 2 2US. Sporzadeante di dw uberpiecenfowych DRA,ACA,RZA RSAitp. i (nne,

01,01 2018 - 28.09.2021

Odpowiedzialnoét materialng 23 samochdd | pomiaszczenie garalowe. Wykonywanie jazd samochodem zgodnie ¢ kartg drogaws.
Obliczanie kart dragowych. Wykanywanie ciynnoe 2a- 1 wyladunkowych. Wykonywanie ciynnosti spedyeyjnych. Dbanie o este tyked
sprammodl powierzanego samochodu. Wyknnywanie drobinych napraw. Zakup crgici samochodowych i inne.

01012018 - 30.04.3009

bl emio ) iem i spragtem puterowym, Lnstal i Oprog! ia. Archive

iy P ¥ ZWIgEaNYEn 2 Oprog
danych, Frowadzenie audytu rainstalowanege oprogramowania o stacjach roboctych, zglaszanie Administraturow) Stec
tnformary j wyknyoia niclegal oprogramowania oraz progianiu bez aktualnej licencji. Kontrola zabezpieczert komputerde,

Ewidencja spragtu komputerowego. Prowadzenie warsziatow yeh. i kupionego nowepe spragtu

komputerowega finne.




Dysponowanie wspolnie z Dyrektorem Biblioteki majgtki ym oraz aeanie robowigzan ﬁnmqs‘owyrh w granicach
okredlonych przepl Aystap jako pel nik Dyrektora Bibliateki prey dysponowaniu rachunkami bankowymi |
wydawaniu innych dyspozyc]i o charak fin. ksiggowym, Okreslanie zasad wykonywania prac w zakresie paspodarki
finansowe), kslegowoic | sprawordawezoid finansowal. Egzekwowanie od podieglych pracownikow obowigzku udziglenta Informac)i i
wyjasnien, jak rdwnie? ude ie do wgiqdu dak Fwyliczeni bedgoyeh dradient tych inf i Spr
) merytoryeznej kontroli nad dzialalnoscly pracownikow dzizl finansowo-ksiggowego | inne,

Wykanywanie fazd samochodem zgodnie 7 kartg drogows, Obliczanip kart drogowych. Dhanie o powi v pojazd pod wigled
technicznym | astetyczoym, Wykonywanie napraw samochodu. Zakup czesdi samochadowych. Staly udzial w czynnesclach
zaladunkowiych | wylpdunkowych. Wykonywanle ceynnasel zaopatezeniowych [ administracyinych. Wykonywanie ceynnosel
techaicznych | ohelugi w zakresie imprez i inne.

Utrzymame w e2ystodel | porzadku pomisszaen Bibli i Gléwnej przy ul Wisikopolskiej 1a oraz aajdujgeych sigw mich sprmcwi_'
urzadzen zgodmie 7 wymogarat higieny.Myciz okien - raz na kwartal. Mydie regalow i odkurzanie zbiordw hibliotecioych.
Pielggnowanie kwiatdw | redlinnodcl majdujgoych sigw pomieszcreniach oraz na tereate przyleglym do Biblioteki Gidwnej. Zgtaszanie
B0 9018 - 33,45 768 ] do Kierownika Driatu Administracyjno-Gospodarczego uszkodzan sprzetu, przepalonych dwietidwel, itp. Obstuga szatni w Bibliotece

Gldwnej. Opiekanad 1 lona odzieta | torabami, plecakami itp. w szatni. Prowadeenie “Zeszytu wydarzen”, Zapobieganio
powstawania szkid w chronicnym migniu na skutek dadalgnia asob trzecich Sorawdranie stany rewngtrenego budyniu Bitliateki
Glownej 1 zapobieganie powstawania szhad woks! budynku | terenu pravieglege w obrebie dzialki. Wydawanie | prayjmowanie Kuczy
pracownikom Biblioteki Glowne] do pomiesecren stubowych.

Wykeonywanle odbitek kserograficznych 2 materiatow bibliotecznych | materislow do prowadzenia warsztatow i zajed literacko
plastycznych. Graficzne wykonywanie plakaréw | ulotek rexfamujgeych dzialatnosé Biblioteki 1 ich kserokopie. Cigae folil na sygnatury |
|legitymacje. Uczestnictive | pomoc w dutych imprezach arganizowanych prze: Biblioteke. Wykonywanie innych prac zleconychi greez

Kierownika. .

Przygotowywanie przelewdw bankowych. Del 1 ksinge j ! ow. Przastizeganie prawidiowego | tarminowego
obicgu dokumentdw ksiggovsych | placawych. Sprawizanie dokumentdw pod katem f i unkowym. Uz # i
. obrotéw 1 sald kont ksiggowych. Nalicianie wynagrodzen bezosohowych. Finansowa obsluga Srodkdw trwalych oraz wnip.
01.01.2018 - 31122621 Dokenywanie zoian w evidenc)l wyposaienia v ksiggach inwentarzawych wyppsaienia posaczegslnych filiil. Ksiggowanie araz

rozliczanie naleznodel # czytelnikami. Udzial w yrac)i poprzez wyceng wyposazenia, sradkow trwatych oraz srodkdw trwatych
miska cennych. Przeprowadranie imventaryzaci w drodze weryfikacii oraz potwierdeania sald, Sparzqdzanie rocznej informacii o stonie
mignia komunalnego do UM inne.

01.01.2018 - 05.11. 2021

01.01.7018 - 31,12.2021

(LOL2018 - 3L.12.2020

Kontrola warunkéw procy oraz przestrzegania przez pracownikdw zasad BHP. Dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP.

Przadiiad; i Bibliotekl informacii o stanie BHP, o érddlach zagrozen dowych. Udzial w opr i kontrola
01.01.2018~ 31137051 n?a!i.ml:?i F‘ll‘.;nm_v poprawy warunkdw BHPJA‘:, ini . = i keji BHP g wii r)siféw dotycegeych wymngan BHP. ‘iponqdzlanie
pr powypadkowyeh. Prowad: 5  dokumentacii z 2akresu BHP. Udzial w op ¥ iu zakbadowych klad

shioriwyeh, wewnstrenych zavzadzen, regulaminaw dotyczacych BHP. Szkalenie pracownikow w zakresie BHP oraz prowadzenie
dokumentaci szkolenialinne.

Prowadzenie obslugi kasowe) Bibtioteki. Sporzpdeante dpkumentdw K@ | KW. Rozlicranie dokumentow KP ns paseczegdine tytuly
pravehodow. BDokanywanie operacii kasawych na pedstawie dowedow sprawdzonych | zatwierdzonych do wyplaty preez Glownegs
ksiegowego i Dyrektara. Podejmowanie gotdwki w banku oraz dokonywania witat na rachunki bankowe. Sporzgdzanie raportdw
kasowych, Uzgadnianie stanu gotowki w kasie, Prowadzenie ewidengi drukdw scistego zarschowaniai inne.

01.01.2018 - 21.12.2621

Przyznawanie premii i nagrod

Kontrolowana jednostka posiadata regulamin pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Jastrzebiu-Zdroju wprowadzony Zarzadzeniem nr D.100.1.2014 Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej z dnia 12.05.2014 roku.
W kolejnych latach do regulaminu pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jastrzgbiu-
Zdroju zostaly wprowadzone zmiany:

o Zarzadzeniem nr D.100.1.2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia

01.07.2016 roku,
e Zarzadzeniem nr D.100.3.2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia

01.07.2017 roku,
e Zarzadzeniem nr D.100.1.2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej 2z dnia

16.09.2019 roku,
s Zarzadzeniem nr D.100.3.2021 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia
09.11.2021 roku.

Kontrolowana jednostka posiadala regulamin wynagradzania pracownikow = Migjskiej
Biblioteki Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju wprowadzony Zarzadzeniem nr D.012.8.2012
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia 12.12.2012 roku.
W kolejnych latach do regulaminu wynagradzania pracownikow Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju zostaly wprowadzone zmiany:
» Zarzadzeniem nr D.100.3.2014 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia -
01.07.2014 roku,
o Zarzadzeniem nr D.100.1.2015 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia
27.03.2015 roku,
o Zarzadzeniem nr D.100.1.2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia
01.03.2017 roku,
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s Zarzadzeniem nr D.100.1.2018 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia
17.12.2018 roku,

o Zarzadzeniem nr D.100.3.2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia
01.06.2020 roku.

Regulamin pracy i regulamin wynagradzania zostaly zaakceptowane przez zakiadowe
organizacje zwiazkowe,

Zgodnie z zapisami Zarzadzenia nr D.100.1.2015 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej z dnia 27.03.2015 roku w sprawie wprowadzenia zmian w zapisach § 4 ust. 6
regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej w J astrzebiu-
- Zdroju:

,Pracownik moze otrzymaé nagrody za szczegdlne osiagniecia w pracy.

Nagrody z funduszu nagréd beda wyplacane dwa razy w roku tj. na zakoificzenie
kazdego pbélrocza. '

Nagroda indywidualna stanowi element wynagrodzenia o charakterze uznaniowym.
Decyzje w sprawie jej przyznania rozpatruje kazdorazowo Dyrektor.

Zasady tworzenia funduszu nagréd okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora”.

Zarzadzeniem nr D.100.2.2016 z dnia 13.12.2016 roku Dyrektor Miejskiej Biblioteki
Publicznej wprowadzil zasady tworzenia i wyplaty nagrod dla pracownikow Miejskiej
Biblioteli Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju. Zarzadzeniem nr D.100.6.2020 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia 13.12.2020 roku oraz Zarzadzeniem nr
D.100.5.2021 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia 13.12.2021 roku dokonano
stosownych zmian do zasad tworzenia i wyplaty nagréd dla pracownikow Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju.

Zgodnie z zapisami § 3 ust. 1-2 Zarzadzenia nr D.100.2.2016 Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej z dnia 13.12.2016 roku:
.Nagrody wyplaca sie dwa razy w roku:

1) do kofica lipca za osiagnigcia w I pdlroczu,

2) w grudniu za osiagnigcia w II péiroczu.
Dyrektor w przypadkach szczegolnie uzasadnionych moze wyplaci¢ nagrode
w innych terminach niz okreslone w ust. 1°.

Analiza wyptaconych nagréd w latach 2019-2020 wykazala, ze ich wysokos¢ byla
naliczona zgodnie z dyspozycja kierownika jednostki kontrolowanej. Wyptata nagréd
zostata dokonana przelewem bankowym odpowiednio:

e zal pélrocze 2019 roku dnia 28.06.2019 roku,

e za Il polrocze 2019 roku dnia 30.12.2019 roku,

o zal potrocze 2020 roku dnia 05.08.2020 roku,

o za Il polrocze 2020 roku dnia 31.12.2020 roku.

Gléwny ksiegowy jednostki kontrolowanej otrzymal w latach 2019-2020 nagrode roczng
przyznang na podstawie ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu 0s6b
kierujacych niektorymi podmiotami prawnymi, W wysokosci zgodnej z dyspozycja
kierownika jednostki kontrolowanej. Wyplata nagrod zostala dokonana przelewem
bankowym odpowiednio: :

e dnia 19.06.2019 roku,

e dnia 04.08.2020 roku.
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W kontrolowanej jednostce nie byly przyznawane premie zgodnie z zapisami regulaminu
wynagradzania pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Jastrzebiu-Zdroju oraz
rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury.

Organizacja pracy w czasie lockdownu

Zgodnie z upowaznieniem Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj nr KAW.1711.5.2021
z dnia 10 czerwca 2021 roku w okresie od 14.06.2021 roku do 30.07.2021 roku zostala
przeprowadzona kontrola przez Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta
w Jastrzebiu-Zdroju w zakresie organizacji pracy w czasie lockdownu.

Ustalenia z kontroli zostaly zawarte w protokole podpisanym dnia 14 wrzesnia 2021
roku, z uwagi na powyzsze odstapiono od ponownego przeprowadzania kontroli
W powyzszym temacie.

Ewidencja uméw
Miejska Biblioteka Publiczna prowadzila ewidencje uméw, z ktérej do kontroli wybrano 6

uméw dotyczacych wydatkéw roku 2020. Ponizsze zestawienie przedstawia przedmiotowe
Umowy:

Umowa zawarta

W dniu Z kim Przedmiot umowy ~ Wysokoé&é W tym z dotacji
wydatkéw w 2020 | podmiotowej
roku : ;
16.12.2019 Kancelaria Radcy Obshuga prawna 16 974,00 16 974,00
5 Prawnego A.E.

02.01.2020 Almar Security Doz6r mienia — 6 715,80 6 715,80

Sp. z o.0. monitorowanie
obicktow

18.06.2020 Narodowe Centrum | Projekt “Kultura w 7 602,70 602,70
Kultury chmurach”

16.09.2020 Ministerstwo Projekt ,Trajsmak 20 000,00 800,00
Kultury i literacki”
Dziedzictwa
Narodowego

03.09.2020 Ministerstwo Projelt 12 660,01 1600,01 |
Kultury i SRegionalne-
Dziedzictwa Kulturalne”
Narodowego

03.09.2020 Ministerstwo Projekt ,Zero fikcji” 17890,01 © 2050,01
Kultury i
Dziedzictwa
Narodowego

Zobowiazania wynikajace z przedmiotowych uméw (w zakresie dotacji podmiotowej)
zostaly zrealizowane w prawidlowych terminach i kwotach. Wystawione rachunki zostaly
prawidlowo wykazane w ewidencji ksiegowej kont zespotu 4-go.
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Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej mgr Maria Kucharska po zapoznaniu sie z trescig
protokolu w dniu 22 marca 2022 roku ~ stwierdza, Ze nie wnosi zadnych zastrzezen co
do faktow w nim opisanych, ustalonych na podstawie dowodow.

Poinformowano Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej o prawie zlozenia wyjasnien lub
uzupelnienn do protokolu, w terminie 3 dni od dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych
i podpisania ninigjszego protokotu. '

Integralng czes¢ protokotu stanowia nastepujace zalaczniki:
. Wyjasnienia z dnia 05.01.2022r.,
Wyjasnienia z dnia’'19.01.2022r.,
Wyjasénienia z dnia 20.01.2022r.,
Wyjasénienia z dnia 02.02,2022r.,
Wyjasnienia z dnia 02.02.2022r.,
Wyjasnienia z dnia 17.02.2022r.,
Wyjasnienia z dnia 08.02.2022r.,
Wyjaénienia z dnia 08.02.2022r.,
. Wyjasnienia z dnia 22.02.2022r.,
10.Wyjasnienia z dnia 28.02.2022r.,
11.Wyjasnienia z dnia 14.01.2022r.,
12.Wyjasnienia z dnia 19.01.2022r.

WO D e Ol L0

Niniejszy protokoél wraz z zalacznikami zawiera 199 ponumérowanych stron.
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jednostki | mgr Weronika Tomecka

Jastrzebie-Zdréj, 22 marzec 2022 roku.
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