PBK.1711.14.2016

SPRAWOZDANIE NR 20/2016

z kontroli doraznej przeprowadzonej przez:

Iwong Torkowska — kierownika Biura Kontroli,
Lidie Rumel-Czarnowska — inspektora Biura Kontroli.

Kontrole prowadzono w Administracji Budynkéw Komunalnych Nr 4 (zwane]
dalej ABK Nr 4) w okresie od 21 pazdziernika do 2 listopada 2016 .

Kontrola dotyczyta prawidlowosci zatrudniania i przyznawania nagrod i premii
dla pracownikéw w latach 2015 i 2016.

Kierownikiem ABK Nr 4 w okresie objetym kontrola byta Pani Ewa Zapasnik.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielaty:

Pani Mariola Jaks — p.o. Kierownika ABK Nr 4,

Pani Aleksandra Stanczyk — Gtowna Ksiggowa,

Pani Danuta Szymanska — Zastgpca Glownej Ksiggowej,

Pani Wiestawa Trojanowska — Starszy Specjalista ds. Kadrowo-Ptacowych.

Na podstawie udostgpnionej dokumentacji ustalono, co nastgpuje:

W 2015 r. zasady premiowania i nagradzania okreslaty:

1. Zarzadzenie Nr 3/2009 r. z 26.06.2009 r. Kierownika ABK NR 4

w sprawie wprowadzenia zasad wynagradzania pracownikoéw Administracji
Budynkéw Komunalnych Nr 4 w Gdyni - obowigzywato do 31 marca 2015 r.
(zat. nr 93),

2. Zarzadzenie Nr 1A/2015 Kierownika Administracji Budynkéw Komunalnych
Nr 4 w Gdyni z 1 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia ,,zasad
wynagradzania pracownikéw” w Administracji Budynkéw Komunalnych Nr 4
w Gdyni — obowigzuje od 1 kwietnia 2015 r. (zat. nr 58).
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Zgodnie z ww. regulacjami w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
tworzy sie fundusz przeznaczony na premie i nagrody w wysokosci 60%

(do marca 2015 r. - 40%) planowanych wynagrodzen zasadniczych. Srodki

te wydzielono z planowanego rocznego funduszu wynagrodzen (§ 12).

Warunkiem przyznania premii uznaniowej jest realizacja zadan wynikajacych
7z dziatalnosci ABK Nr 4, a w szczegolnosci:

e zapewnienie prawidtowej eksploatacji budynkow,

e egzekwowanie prawidiowego wykonania warunkow umownych
z kontrahentami poprzez nadzoér i kontrole $wiadczonych ustug,

e utrzymanie wiasciwego stanu technicznego budynkow i ich urzadzen
poprzez bilansowanie potrzeb remontowych
ze wskazaniem kolejnosci i pilnosci wykonania robdt,

e prawidlowe prowadzenie dokumentacji prawnej lokali tj. zawieranie
umoéw najmu i naliczanie oplat czynszowych,

e realizacja zadan w zakresie ekonomiczno finansowym poprzez
prowadzenie: syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej,
catoksztaltu spraw zwigzanych z obstugg kadrowg i socjalno- bytowa oraz
czynszOow wraz z ich windykacja,

e prowadzenie:

-oszczednej gospodarki kosztowej oraz celowego wykorzystania srodkow
na remonty,
-prawidtowej i pelnej obstugi wspolnot mieszkaniowych.

Za czas nieobecnosci z powodu choroby premia nie przystuguje

(§ 13).

W kontrolowanym okresie premia byta wyplacana co miesiac
w wysokosci 40% wynagrodzenia zasadniczego do marca 2015 r. 1 60%
wynagrodzenia zasadniczego od kwietnia 2015 r.

Ponadto w my$l ww. zarzadzen w ramach posiadanych srodkow
na wynagrodzenia tworzony jest fundusz nagrod przeznaczony
na nagrody za:
e szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej,
e wyzszg od przecigtnej, jakos¢ i wydajnos¢ pracy,
e realizacje zadan dodatkowych niewynikajacych z zakresu czynnosci.

Nagrod nie uwzglednia si¢ w podstawie wynagrodzenia chorobowego i zasitku
chorobowego (§ 14).
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Zapis § 14 stanowi jedyng regulacj¢ okreslajaca zasady przyznawania nagrod.

W kontrolowanym okresie o przyznaniu i wysokosci nagrod decydowat
kierownik ABK Nr 4. Wysokos¢ nagrod byla zréznicowana.

W 2015 r. w okresie od lutego do sierpnia nagrody przyznawano wigkszosci
pracownikéw, co miesiac. Po tym okresie nagrody byly przyznawane
sporadycznie, byly zapisywane przy liscie premii z podaniem uzasadnienia
(wykonywanie zastepstwa, czynnosci poza zakresem obowigzkdw, nadzor nad
remontem lub sprzataniem Zespotu Miejskich Hal Targowych, prace zwigzane
z przygotowaniem planu i rozliczen finansowych).

W grudniu 2015 r. nie przyznano nagrody tylko dwom pracownikom.

W marcu i czerweu 2016 r. wyplacono nagrody dla wigkszosci pracownikow
ABK Nr 4.

W pozostatych miesigcach 2016 r. sporadyczne nagrody wpisywano przy listach
premii wraz z uzasadnieniem (nadzor nad odéniezaniem Zespotu Miejskich Hal
Targowych, zastepstwa za nieobecnych, obstuga Zespotu Miejskich Hal
Targowych, przygotowanie planow i rozliczefi wspolnot mieszkaniowych,
nadzor nad pracami remontowymi Zespotu Miejskich Hal Targowych, usuwanie
skutkow zalania Zespotu Miejskich Hal Targowych) - kwoty nagrdd sa nizsze
od tych przyznanych w marcu i czerwcu.

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

Kontrolujace poprosity o pisemne uzasadnienie przyznania nagréd, ktorych
wysokos¢, ciggu roku, przekroczyty kwote 10.000 zt dla pracownika.
Najczesciej uzasadnieniem przyznania wysokiej nagrody byty prace

w nadgodzinach, spietrzenie prac zwigzanych z przeksztatceniem
organizacyjnym ABK Nr 4 z zaktadu w jednostke budzetowa, prowadzeniem
zebran wspélnot mieszkaniowych, pracami bilansowymi (szczegétowe
uzasadnienia, znajdujg si¢ w aktach sprawy (zal. nr 6-16).

W aktach znajduje si¢ takze zestawienie rocznych kwot wyptaconych nagrod
dla poszczego6lnych pracownikow ABK Nr 4.

W okresie od stycznia do marca 2015 r. wyptacono nagrody w kasie.
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Kontrolujgcym okazano dwie listy wyplat nagrod wyptaconych w kasie w lutym
i marcu 2015 r.( zal. 201 21).

Zgodnie z zapisem § 1 pkt. 7 Zarzadzenia Nr 1A/2015 Kierownika
Administracji Budynkéw Komunalnych Nr4 w Gdyni z 1 kwietnia 2015 .

w sprawie wprowadzenia ,,zasad wynagradzania pracownik6w” w Administracji
Budynkéw Komunalnych Nr 4 w Gdyni wynagrodzenia, w tym nagrody

i premie, od 1.04.2015 r. przekazywane sg wylacznie na rachunki bankowe
pracownikow.,

Kontrolujace zapytaty pracownikéw czy jest im znany mechanizm
,dziatkowania” premii polegajgcy na tym, ze pracownik odbierajgcy nagrode

w gotowee, w kasie, czg$¢ tej nagrody pozostawial w kasie dla kierownika ABK
Nr 4 (mechanizm ,,dziatkowania” zostal opisany w notatce sporzgdzonej
21.10.2016.).

Wszyscy pracownicy poza nieobecnymi w dniach prowadzenia czynnosci
kontrolnych i pracownikami zatrudnionymi ponizej szesciu miesigcy ztozyli
pisemne o$wiadczenia na temat ,dziatkowania” premii i nagrod.

Nikt nie po$wiadczy! istnienia tzw. dziatkowania premii i nagréd.

W § 3 Zarzgdzenia Nr 1 A/2015 Kierownika Administracji Budynkow
Komunalnych Nr 4 w Gdyni z 1 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
,zasad wynagradzania pracownikow” w Administracji Budynkéw Komunalnych
Nr 4 w Gdyni okreslono zasady przyznawania dodatkow specjalnych.

Dodatki specjalne moga by¢ przyznane z powodu zwiekszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan a takze ze wzgledu na
charakter pracy lub warunki jej wykonywania. Dodatek specjalny moze by¢
przyznany na czas okreslony lub nieokreslony. Wysokos¢ dodatku specjalnego
wynosi od 20% do 60% wynagrodzenia zasadniczego.

W szczegolnych przypadkach wysoko$é dodatku moze przekroczy¢ 60%.

W 2015 r. dodatkéw specjalnych nie przyznano.

W 2016 roku przyznano specjaliscie ds. dodatek specjalny
w wysokosci 30% wynagrodzenia za zastgpstwo pracownika kancelarii.
W tym samym roku specjaliscie ds. przyznano dodatek specjalny

w wysokosci 40% wynagrodzenia zasadniczego za nadzor nad realizacjg umowy
dot. utrzymania czystosci i ich wywozu z Zespotu Miej skich Hal Targowych

w Gdyni oraz umowy dot. ochrony tego obiektu.

Dodatek specjalny w wysokodci 40% wynagrodzenia zasadniczego otrzymat

w 2016 r. inspektor ds. za nadz6r nad wykonaniem IV etapu
elewacji budynkéw Zespotu Miejskich Hal T argowych.

Wszystkie dodatki zostaty przyznane na czas okreslony.
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Kontrolujace przejrzaty akta osobowe pracownikéw aktualnie zatrudnionych
w ABK Nr 4. Nie stwierdzono zatrudnienia krewnych lub powinowatych Pani
Ewy Zapasnik, Kierownik ABK Nr 4. Siostra Pani Kierownik, o ktorej mowa
w notatce z 21.10.2016 r., pani byla zatrudniona

na stanowisku do kofica czerwca 2012 r. Przyczyna rozwigzania
stosunku pracy bylo przejécie na emeryturg.

Kontrolujace przejrzaly zakresy obowigzkéw pracownikow znajdujace si¢

w aktach osobowych. Czgs¢ tych zakresow pochodzi z 2005, 2007 1., co
zdaniem kontrolujacych nie w pelni odzwierciedla zakres faktycznie
wykonywanych obowiazkéw gdyz w ostatnich latach miato miejsce przejgcie
w administracje Zespotu Miejskich Hal Targowych w Gdyni oraz
przeksztalcenia organizacyjne ABK Nr 4.

Zakresy obowiazkéw wszystkich pracownikéw winny by¢ dostosowane

do aktualnie wykonywanych zadan.

Wymogi kwalifikacyjne dla poszczegblnych stanowisk w ABK Nr 4 okresla
Tabela Stanowisk, Zaszeregowan i Wymagan Kwalifikacyjnych Pracownikow,
stanowiaca zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 1 A/2015 Kierownika
Administracji Budynkéw Komunalnych Nr 4 w Gdyni z 1 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,,zasad wynagradzania pracownikow” w Administracji
Budynkéw Komunalnych Nr 4 w Gdyni. W ww. Zarzadzeniu w § 1 pkt. 6
przewidziano odstgpstwo od wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w Tabeli
Zaszeregowan. Zgodnie z trescig tego przepisu ,pracownicy nie spetniajacy
wymogéw okreslonych w zatgezniku nr 2 w dniu wejécia zasad wynagrodzen,
pozostaja na tym samym stanowisku”. Kontrolujace stwicrdzajg, ze kwalifikacje
pracownikéw ABK Nr 4 spelniajg wymogi okreslone w Tabeli Zaszeregowan

i § 1 pkt. 6 ww. Zarzadzenia.

Uwagi koncowe:

Na dzien prowadzenia kontroli kontrolujgce nie potwierdzily faktu zatrudnienia,
w ABK Nr 4 krewnych i powinowatych Pani Ewy Zapasnik.

Premie i nagrody oraz dodatki specjalne byly wyplacane zgodnie z procedurami
okre$lonymi w Zarzadzeniu Nr 3/2009 r. z 26.06.2009 r. Kierownika ABK NR 4
w sprawie wprowadzenia zasad wynagradzania pracownikow Administracji
Budynkéw Komunalnych Nr 4 w Gdyni i Zarzadzeniu Nr 1A/2015 Kierownika
Administracji Budynkéw Komunalnych Nr 4 w Gdyni z 1 kwietnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia ,,zasad wynagradzania pracownikoéw” w Administracji
Budynkéw Komunalnych Nr 4 w Gdyni.
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W aktach osobowych niektérych pracownikéw brak aktualnych zakresow
obowiazkow pracowniczych, co wymaga pilnego ich uzupetnienia.

Zbadana dokumentacja ksiggowa dot. wyptat nagréd w gotowce nie daje
mozliwosci potwierdzenia tzw. dziatkowania nagrod i premii. Kontrolujgce
zebraly od wszystkich obecnych pracownikow pisemne oswiadczenia dotyczace
tzw. dziatkowania nagréd i premii. Nikt nie poswiadczy! istnienia takie]
procedury.

Na tym sprawozdanie zakonczono.

Pani Lidia Rumel-Czarnowska, inspektor
Biura Kontroli, w dniu sporzadzenia
sprawozdania przebywata na zwolnieniu
lekarskim.

Gdynia, 3 listopada 2016 r.




