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BIURO KONTROLI

Aleje Marszatko PiJ»ud«kiego 52/54
81-382 Gdynio

PBK.1711.14.2016

SPRAWOZDANIE NR 20/2016

z kontroli doraznej przeprowadzonej przez:

Iwone Torkowsk^ - kierownika Biura Kontroli,
Lidie Rumel-Czarnowska^ - inspektora Biura Kontroli.

Kontrole prowadzono wAdministracji Budynkow Komunalnych Nr 4 (zwanej
dalej ABK Nr 4) w okresie od 21 pazdziernika do 2 listopada 2016 r.

Kontrola dotyczyla prawidlowosci zatrudniania i przyznawania nagrod ipremii
dlapracownikow w latach 2015 i 2016.

Kierownikiem ABKNr 4 w okresie objetym kontrol^ byla Pani Ewa Zapasnik.

W trakcie kontroli wyjasnieh udzielaly:
Pani Mariola Jaks - p.o. Kierownika ABK Nr 4,
Pani Aleksandra Stahczyk - Glowna Ksi^gowa,
Pani Danuta Szymahska - Zastepca Glownej Ksiegowej,
Pani Wieslawa Trojanowska- Starszy Specjalista ds. Kadrowo-Placowych.

Na podstawie udostepnionej dokumentacji ustalono, co nastepuje:

W 2015 r. zasady premiowania i nagradzania okreslaly:
1. Zarzadzenie Nr 3/2009 r. z 26.06.2009 r. Kierownika ABK NR 4
wsprawie wprowadzenia zasad wynagradzania pracownikow Administracji
Budynkow Komunalnych Nr 4 w Gdyni - obowiazywalo do 31 marca 2015 r.
(zal. nr 93),
2. Zarzadzenie Nr 1A/2015 Kierownika Administracji Budynkow Komunalnych
Nr 4 w Gdyni z 1 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia „zasad
wynagradzania pracownikow" w Administracji Budynkow Komunalnych Nr4
w Gdyni - obowiazuje od 1 kwietnia 2015 r. (zal. nr 58).

(W\



Zgodnie zww. regulacjami wramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia
tworzy sie fundusz przeznaczony na premie i nagrody wwysokosci 60%
(do marca 2015 r. - 40%) planowanych wynagrodzeh zasadniczych. Srodki
te wydzielono zplanowanego rocznego funduszu wynagrodzeh (§ 12).

Warunkiem przyznania premii uznaniowej jest realizacja zadah wynikajaxych
z dzialalnosci ABK Nr 4, a w szczegolnosci:

• zapewnienie prawidlowej eksploatacji budynkow,
• egzekwowanie prawidlowego wykonania warunkow umownych

z kontrahentami poprzez nadzor i kontrole swiadczonych uslug,
• utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynkow i ich urzadzeh

poprzez bilansowanie potrzeb remontowych
ze wskazaniem kolejnosci i pilnosci wykonania robot,

• prawidlowe prowadzenie dokumentacji prawnej lokali tj. zawieranie
umow najmu i naliczanie oplat czynszowych,

• realizacja zadahw zakresie ekonomiczno finansowym poprzez
prowadzenie: syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej,
caloksztaltu spraw zwiazanych z obsluga_ kadrowa^ i socjalno- bytowa^ oraz
czynszow wraz z ich windykacj^,

• prowadzenie:
-oszczednej gospodarki kosztowej oraz celowego wykorzystania srodkow
na remonty,
-prawidlowej i pelnej obslugi wspolnot mieszkaniowych.

Za czas nieobecnosci z powodu choroby premia nie przysluguje
(§ 13).

Wkontrolowanym okresie premia byla wyplacana co miesi^c
wwysokosci 40%> wynagrodzenia zasadniczego do marca 2015 r. i 60%>
wynagrodzenia zasadniczego od kwietnia 2015 r.

Ponadto w mysl ww. zarzadzeh w ramach posiadanych srodkow
nawynagrodzenia tworzony jest fundusz nagrod przeznaczony
na nagrody za:

• szczegolne osiajmi^cia w pracyzawodowej,
wyzsza^ od przecietnej, jakosc i wydajnosc pracy,
realizacje zadah dodatkowych niewynikaj^cych z zakresu czynnosci.

Nagrod nie uwzglednia si? wpodstawie wynagrodzenia chorobowego i zasilku
chorobowego (§ 14).

\J(A\



Zapis § 14 stanowi jedyn^ regulacje okreslaja^ zasady przyznawania nagrod.

Wkontrolowanym okresie o przyznaniu i wysokosci nagrod decydowal
kierownik ABKNr 4. Wysokosc nagrod byla zroznicowana.

W2015 r. w okresie od lutego do sierpnia nagrody przyznawano wiekszosci
pracownikow, co miesiac. Po tym okresie nagrody byly przyznawane
sporadycznie, byly zapisywane przy liscie premii z podaniem uzasadnienia
(wykonywanie zastepstwa, czynnosci poza zakresem obowiazkow, nadzor nad
remontem lub sprzataniem Zespotu Miejskich Hal Targowych, prace zwiazane
z przygotowaniem planu i rozliczeh finansowych).

Wgrudniu 2015 r. nie przyznano nagrody tylko dwom pracownikom.

Wmarcu i czerwcu 2016 r. wyptacono nagrody dla wiekszosci pracownikow
ABK Nr 4.

Wpozostatych miesi^cach 2016 r. sporadyczne nagrody wpisywano przy listach
premii wraz zuzasadnieniem (nadzor nad odsniezaniem Zespotu Miejskich Hal
Targowych, zastepstwa za nieobecnych, obstuga Zespotu Miejskich Hal
Targowych, przygotowanie planow i rozliczeh wspolnot mieszkaniowych,
nadzor nad pracami remontowymi Zespotu Miejskich Hal Targowych, usuwanie
skutkow zalania Zespotu Miejskich Hal Targowych) - kwoty nagrod s^ nizsze
od tych przyznanych w marcu i czerwcu.

Wlipcu trzem osobom przyznano nagrody za prace dot. usuwania skutkow
zalania podziemi Hali Lukowej i Hali Ptaskiej w noc zalania
i kilkanascie kolejnych dni.

Kontrolujace poprosity o pisemne uzasadnienie przyznania nagrod, ktorych
wysokosc, ci^gu roku, przekroczyty kwote 10.000 zt dla pracownika.
Najczesciej uzasadnieniem przyznania wysokiej nagrody byty prace
wnadgodzinach, spietrzenie prac zwi^zanych z przeksztalceniem
organizacyjnym ABK Nr4 z zaktadu wjednostke budzetow^, prowadzeniem
zebrah wspolnot mieszkaniowych, pracami bilansowymi (szczegotowe
uzasadnienia, znajduj^ sie w aktach sprawy (zat. nr 6-16).
Waktach znajduje si? takze zestawienie rocznych kwot wyptaconych nagrod
dlaposzczegolnych pracownikow ABK Nr 4.

Wokresie od stycznia do marca 2015 r. wyptacono nagrody w kasie.
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Kontrolujqcym okazano dwie listy wyptat nagrod wyptaconych wkasie wlutym
i marcu 2015 r.(zat. 20 i 21).

Zgodnie zzapisem §1pkt. 7Zarzadzenia Nr 1A/2015 Kierownika
Administracji Budynkow Komunalnych Nr 4wGdyniz 1kwietma2015 r.
wsprawie wprowadzenia „zasad wynagradzania pracownikow" wAdministracji
Budynkow Komunalnych Nr 4wGdyni wynagrodzenia, wtym nagrody
ipremie, od 1.04.2015 r. przekazywane sa. wyt^cznie na rachunki bankowe
pracownikow.

Kontrolujqce zapytaty pracownikow czy jest im znany mechanizm
„dziatkowania" premii polegaj^cy na tym, ze pracownik odbieraj^cy nagrode
wgotowce, wkasie, czesc tej nagrody pozostawiat wkasie dla kierownika ABK
Nr 4(mechanizm „dziatkowania" zostat opisany wnotatce sporzadzonej
21.10.2016 r.).
Wszyscy pracownicy poza nieobecnymi wdniach prowadzema czynnosci
kontroinych ipracownikami zatrudnionyml ponizej szesciu miesiecy zlozyli
pisemne oswiadczenia na temat „dziatkowania" premii i nagrod.
Nikt nie poswiadczyl istnienia tzw. dzialkowania premii inagrod.

W§3Zarzadzenia Nr 1A/2015 Kierownika Administracji Budynkow
Komunalnych Nr 4wGdyni z1kwietnia 2015 r. wsprawie wprowadzenia
„zasad wynagradzania pracownikow" wAdministracji Budynkow Komunalnych
Nr 4wGdyni okreslono zasady przyznawania dodatkow specjalnych.
Dodatki specjalne moga. bye przyznane zpowodu zwiekszenia obowiazkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadah a takze ze wzglcdu na
charakter pracy lub warunki jej wykonywania. Dodatek specjalny moze bye
przyznany na czas okreslony lub nieokreslony. Wysokosc dodatku specjalnego
wynosi od 20% do 60% wynagrodzenia zasadniczego.
Wszczegolnych przypadkach wysokosc dodatku moze przekroczyc 60%.
W2015 r. dodatkow specjalnych nie przyznano.
W2016 roku przyznano specjaliscie ds. dodatek specjalny
wwysokosci 30%> wynagrodzenia za zastepstwo pracownika kancelarii.
Wtym samym roku specjaliscie ds. przyznano dodatek specjalny
wwysokosci 40% wynagrodzenia zasadniczego za nadzor nad realizacja umowy
dot. utrzymania czystosci i ich wywozu zZespotu Miejskich Hal Targowych
wGdyni oraz umowy dot. ochrony tego obiektu.
Dodatek specjalny wwysokosci 40% wynagrodzenia zasadniczego otrzymat
w2016 r. inspektor ds. zanadzor nad wykonaniem IV etapu
elewacji budynkow Zespotu Miejskich Hal Targowych.
Wszystkie dodatki zostaty przyznane na czas okreslony.



Kontrolujace przejrzaty akta osobowe pracownikow aktualnie zatrudmonych
wABK Nr 4. Nie stwierdzono zatrudnienia krewnych lub powinowatych Pani
Ewy Zapasnik, Kierownik ABK Nr 4. Siostra Pani Kierownik, oktorej mowa
wnotatcez 21.10.2016 r., pani byla zatrudmona
na stanowisku do konca czerwca 2012 r. Przyczyna. rozwujzama
stosunku pracy byto przej&ie na emeryture.

Kontrolujace przejrzaty zakresy obowiaricow pracownikow znajdufece sie
waktach osobowych. Czesc tych zakresow pochodzi z2005, 2007 r., co
zdaniem kontrolujgcych nie wpetni odzwierciedla zakres faktycznie
wykonywanych obowiazkow gdyz wostatnich latach miato miejsce przejecie
wadministrate Zespotu Miejskich Hal Targowych wGdyni oraz
przeksztatcenia organizacyjne ABK Nr 4.
Zakresy obowia_zkow wszystkich pracownikow winny bye dostosowane
do aktualnie wykonywanych zadah.

Wymogi kwalifikacyjne dla poszczegolnych stanowisk wABK Nr 4okresla
Tabela Stanowisk, Zaszeregowah i Wymagah Kwalifikacyjnych Pracowmk6w,
stanowiaca zal^cznik nr 2do Zarzadzenia Nr 1A/2015 Kierownika
Administracji Budynkow Komunalnych Nr 4wGdyni z 1kwietnia 2015 r.
wsprawie wprowadzenia „zasad wynagradzania pracownikow" wAdministracji
Budynkow Komunalnych Nr 4wGdyni. Www. Zarz^dzeniu w§1pkt. 6
przewidziano odstepstwo od wymagah kwalifikacyjnych okreslonych wTabeli
Zaszeregowah. Zgodnie ztrescia. tego przepisu „pracownicy nie spetniaj^cy
wymogow okreslonych wzat^czniku nr 2wdniu wejscia zasad wynagrodzeh,
pozostaja. natym samym stanowisku". Kontrolujace stwierdzaj^, ze kwalifikacje
pracownikow ABK Nr 4spetniaja. wymogi okreslone wTabeli Zaszeregowah
i § 1pkt. 6 ww. Zarzadzenia.
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Uwagi kohcowe:

Na dzien prowadzenia kontroli kontrolujace nie potwierdzity faktu zatrudnienia,
wABK Nr 4 krewnych i powinowatych Pani Ewy Zapasnik.

Premie inagrody oraz dodatki specjalne byly wyptacane zgodnie zprocedurami
okreslonymi wZarzadzeniu Nr 3/2009 r. z26.06.2009 r. Kierownika ABK NR 4
wsprawie wprowadzenia zasad wynagradzania pracownikow Administracji
Budynkow Komunalnych Nr 4wGdyni iZarzadzeniu Nr 1A/2015 Kierownika
Administracji Budynkow Komunalnych Nr 4wGdyni z1kwietnia 2015 r.
wsprawie wprowadzenia „zasad wynagradzania pracownikow" wAdministracj
Budynkow Komunalnych Nr 4w Gdyni.
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Waktach osobowych niektorych pracownikow brak aktualnych zakresow
obowiazkow pracowniczych, co wymaga pilnego ich uzupetnienia.

Zbadana dokumentacja ksiegowa dot. wyptat nagrod wgotowee nie daje
mozliwosci potwierdzenia tzw. dziatkowania nagrod i premii. Kontrolujace
zebraty od wszystkich obecnych pracownikow pisemne oswiadczenia dotycz^ce
tzw. dziatkowania nagrod i premii. Nikt nie poswiadczyt istnienia takiej
procedury.

Na tym sprawozdanie zakohczono.

Gdynia, 3 listopada 2016 r.

Pani Lidia Rumel-Czarnowska, inspektor
Biura Kontroli, w dniu sporzadzenia
sprawozdania przebywala nazwolnieniu
lekarskim.


