Uchwala Nr 11K/OKR/2021
Okregowej Komisji Rewizyjnej
Podlaskiej Okregowej Izby Inzynierow Budownictwa
z dnia 15 czerwea 2021 r.
w sprawie przyjecia protokolu kontroli dotyczacej dzialalnosci biura Podlaskiej
Okre¢gowej Izby Inzynieréw Budownictwa w zakresie spraw pracowniczych w okresie
01.01.2021 - 31.05.2021 r.

Na podstawie § 7 ust. 1 Regulaminu okregowych komisji rewizyjnych PIIB, poprawionego
1 uzupetnionego przez XIX Krajowy Zjazd PIIB 17-20 czerwca 2020 r., Okregowa Komisja
Rewizyjna Podlaskiej Okrggowej Izby Inzynierow Budownictwa uchwala, co nastepuje.

§ 1.

Okregowa Komisja Rewizyjna Podlaskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa
przyjmuje protokol nr 8K/OKR/2021 kontroli dotyczacej dziatalnosci biura Podlaskiej
Okregowej Izby Inzynierow Budownictwa w zakresie spraw pracowniczych w okresie
01.01.2021 - 31.05.2021 r., w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Okregowej Komisji Rewizyjnej
Podlaskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa.

§ 3.
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia. 5}1
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Otrzymuja:

1. Minister Rozwoju, Pracy i Technologii

2. Krajowa Komisja Rewizyjna Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa
3. Okregowa Rada Podlaskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa
4. aa.






Protokél nr 8K/OKR/2021
planowej kontroli przeprowadzonej przez Zespol Kontrolny nr 2
Okregowej Komisji Rewizyjnej Podlaskiej Okregowej I1zby Inzynierow Budownictwa
w dniach 18 maja 2021 r. do 15 czerwca 2021 r.
dotyczacej dzialalno$ci biura Podlaskiej Okre¢gowej Izby Inzynieréw Budownictwa
w zakresie spraw pracowniczych
w okresie 01.01.2021 r. - 31.05.2021 r.

Kontrole przeprowadzil Zespot Kontrolny Okrggowej Komisji Rewizyjnej POIIB
nr 2 w skladzie:

1) Tomasz Ciereszynski - Przewodniczacy Zespolu
2) Krzysztof Gleba - Zawadzki - czlonek Zespotu
3) Tomasz Niedzwiecki - cztonek Zespotu

ZAKRES KONTROLI

Zakres kontroli obejmowat:

1) podstawy formalne dzialalno$ci biura Podlaskiej Okrggowej Izby Inzynieréw
Budownictwa,

2) schemat organizacyjny — zakresy obowiazkéw pracownikéw biura Podlaskiej OIIB,

3) zatrudnienie,

4) akta osobowe,

5) dokumentacja ksiegowa - koszty zwigzane z zatrudnieniem w okresie od
1 stycznia 2021 r. — 31 maja 2021 r.,

6) wykorzystanie urlopow.

PRZEBIEG KONTROLI
Kontrola dotyczyla funkcjonowania biura Podlaskiej Okrggowej Izby Inzynierow
Budownictwa w zakresie zgodnosci z kodeksem pracy, ustawa o rachunkowosci 1 ustawami
zwigzanymi oraz regulaminami wewnetrznymi dotyczacymi pracy Biura Podlaskiej OIIB.
Kontrole rozpoczeto dnia 18 maja 2021 r. Do gléwnych czynnosci kontrolnych przystagpiono
2 czerwca 2021 r.

Kontrole przeprowadzono w oparciu o nizej wymienione dokumenty:

1) dokumenty zatwierdzone Uchwala nr 18/R/20 Rady POIIB w sprawie regulaminu
Biura POIIB, regulaminu pracy Biura POIIB oraz regulaminu wynagradzania
pracownikéw Biura POIIB podj¢ta dnia 29 wrzesnia 2020 r.:

- Schemat funkcjonalny Biura POIIB,
- Regulamin pracy Biura POIIB,
- Regulamin wynagradzania Biura POIIB;

2) listy plac za miesiac styczen i maj 2021 r.,

3) zapisy na kontach 502-1 i 502-2 za styczen i maj 2021 r.,

4) raporty miesieczne o naleznych sktadkach i wyptacanych swiadczeniach,

5) wybrane akta osobowe pracownikow,

6) tabela realizacji urlopow,

7) listy obecnosci,

8) zarzadzenia Przewodniczacego Rady POIIB z 2021 r.



Wyjasnien udzielaly Beata Sadowska - Dyrektor biura POIIB oraz Danuta Swirydo —
Ksiggowa.

Kontrole zakonczono dnia 15 czerwea 2021 r.
W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdza sig:

1. Podstawy formalne dzialalnosci Biura POIIB:
W kontrolowanym okresie biuro Podlaskiej OIIB dziatalo w oparciu o wyszczegdlnione
ponize] dokumenty zatwierdzone Uchwalg nr 18/R/20 Rady POIIB podijeta dnia
29 wrzesnia 2020 r.:
- Schemat funkcjonalny biura POIIB,
- Regulamin pracy biura POIIB,
- Regulamin wynagradzania pracownikéw biura POIIB.
Dnia 15 wrzednia 2020 r. pracodawca (POIIB) zawarl z pracownikami Porozumienie
dotyczace wprowadzenia ruchomego rozkladu czasu pracy. W zwigzku z godzinami pracy
biura ustalonymi we wtorki od godz. 8.00 do godz. 18.00 dopuszczono stosowanie
ruchomego czasu pracy tym dniu do 10.00 do 18.00 Wykaz rozkladu czasu pracy ma by¢
podawany pracownikom na tydzien przed rozpoczeciem miesiaca, ktorego dotyczy.

2. Schemat funkcjonalny biura rozpisany jest zadaniowo na sze$¢ cz¢éci obejmujacych:

- obstuge organow POIIB;

- obstuge cztonkéw POIIB oraz interesantow;

- obstuge informatyczna biura POIIB;

- obstuge finansowo-ksiegowa, sprawy kadrowe;

- organizacje szkolen;

- sprawy organizacyjne i porzadkowo-gospodarcze.
Pracg biura POIIB kieruje Dyrektor Biura. Poszczegblne zadania nie sa przypisane
konkretnym stanowiskom, a w obrebie kazdego z nich obowigzki zostaly podzielone
pomiedzy poszczegolnych pracownikow i czgsciowo pokrywajg sie. Obstuga finansowo —
ksiggowa oraz sprawy kadrowe realizowane sa przez pracownika etatowego i zewnetrzne
biuro rachunkowe — Audit & Tax Group, znajdujace si¢ przy ul. Skladowej 12/106
w Biatymstoku.
Biezaca obsluga prawna w okresie objetym kontrolg realizowana byla przez pracownika
etatowego biura z wyksztalceniem prawniczym. Drugi prawnik przebywa na urlopie
macierzynskim do 1 lutego 2022 r.
W okresie kontrolowanym nie bylo obstugi prawnej z zewnatrz realizowanej w oparciu
0 umowy cywilno-prawne.

3. Stan zatrudnienia
W okresie kontroli wedtug przyjetego schematu organizacyjnego Biuro Okregowej Rady
OIIB zatrudniato:

Lp Stanowisko WYMIAR
ETATU




Pl. Dyrektor biura POIIB 1 1
2. | Glowny Specjalista ] 1
3. | Specjalista 1 1
4. | Ksiggowa 1 1
5. | Inspektor 4 -

RAZEM 8 etatow

W biurze POIIB zatrudnionych jest 8 oséb w wymiarze pelnego etatu, w tym, jak
wspomniano uprzednio, jedna osoba przebywa na urlopie macierzynskim.
4. Akta osobowe pracownikéw
4.1. W trakcie kontroli przeanalizowano losowo wybrane dwie teczki personalne
pracownikdéw — odpowiednio nazwane w dalszej czgsci P11 P2 i stwierdzono, ze:
4.1.1. W teczce osobowej P1 — dotyczacej pracownika zatrudnionego w wymiarze
pelnego etatu na stanowisku inspektor znajduja sie:
A. czes¢ A akt osobowych obejmujaca:
- kwestionariusze osobowe sporzadzane w chwili aplikacji na stanowisko pracownicze
biura,
- dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,
- zaswiadczenie ze wstepnych badan lekarskich;
B. cz¢sé B akt osobowych obejmujaca karty od 1-70 w tym m.in.:
- UMOWg O prace,
- informacje dla pracownika zatrudnionego na umowg o prace,
- dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia,
- karty uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci,
- klauzule informacyjnag w zwiazku z wymaganiami ustawy o dostepie do danych
osobowych,
- o$wiadczenie o przyjeciu pracy zdalnej,
- informacj¢ dotyczacg Pracowniczych Planéw Kapitalowych,
- o$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z trescig regulamindw,
- skierowanie na badania lekarskie,
- orzeczenie lekarskie.

4.12. W teczce osobowej P2 dotyczacej pracownika zatrudnionego
w wymiarze pelnego etatu na stanowisku inspektor znajduja si¢:

A. czgs¢ A akt osobowych obejmujaca:

- kwestionariusze osobowe sporzadzane w chwili aplikacji na stanowisko pracownicze
biura,

- podanie o przyjecie do pracy,

- dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,

- dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe,

- zaswiadczenie ze wstepnych badan lekarskich;

3



B. cz¢s¢ B akt obejmujgca karty od 1-42 w tym m.in.:

- UmMoOwe o prace,

informacje dla pracownika zatrudnionego na umowe o prace,

dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia,

karty uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci,

- klauzule informacyjna w zwigzku z wymaganiami ustawy o dostepie do danych
osobowych,

- oswiadczenie o przyjeciu pracy zdalnej,
- informacje dotyczaca Pracowniczych Planow Kapitatowych,
- o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminow.

5. Koszty biura i dokumentacja zwigzane z zatrudnieniem.

5.1. Na podstawie listy plac za miesiac styczen — nr 01/2021 skonfrontowanej z ,.Tabelg
miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego w Biurze POIIB” stanowigcg
zalacznik do uchwaly nr 18/R/20 Okregowej Rady POIIB z dnia 29 wrzes$nia 2020 r.
w sprawie aktow regulujacych podstawy dziatania Biura POIIB ustalono, ze
wynagrodzenia brutto na poszczegdlnych stanowiskach odpowiadajg zasadom
wynagradzania pracownikow biura POIIB, okreslonym w ,, Tabeli”.

5.2. Listy plac za miesiac styczen 2021 r. — nr 01/2021 oraz maj 2021 r. — nr 05/2021 maja
odzwierciedlenie w zapisach na kontach 502-1 — Place, 502-2 — Ubezpieczenia spoleczne
oraz raportach miesiecznych o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadczeniach.

Listy plac posiadaja wymagane podpisy oraz potwierdzenia wykonania przelewow:

a. lista plac za styczen nr 01/2021 r. — opatrzona jest podpisami Przewodniczacego Rady
POIIB oraz Skarbnika Rady POIIB, sporzadzajacego — ksiggowej Danuty Swirydo,
sprawdzajacego — Urszuli Onoszko, przelewow wykonano dnia 26 stycznia 2021 r., co
wynika z wyciggu bankowego nr 16/21,

b. lista ptac za maj nr 05/2021 r. — zawiera podpisy Przewodniczacego Rady POIIB oraz
Skarbnika Rady POIIB, sporzadzajacego — ksiegowej Danuty Swirydo, sprawdzajacego —
Urszuli Onoszko, przelewy wykonano dnia 26 maja 2021 r., co wynika z wyciagu
bankowego nr 102/21.

5.3. POIIB jako pracodawca prowadzi rozliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, fundusz pracy, co obrazuje wybrana do kontroli lista ptac nr 01/2021
Z miesigca stycznia br.

5.4. Z informacji pracownika odpowiedzialnego za naliczanie i przesylanie skladek wynika,
ze skladki spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy odprowadzane sg terminowo, co
potwierdzaja dokumenty: wyciag bankowy nr 31 z 15 lutego 2021 r. potwierdzajacy
uiszczenie sktadki do ZUS za styczen 2021 r.: Skladki odprowadzono w terminie, ktory
uptywa 15-go kazdego miesiagca. Deklaracje: DRA, RCA, RSA, — za miesigc styczen
2021 r. przekazano do ZUS w terminie do dnia 15 stycznia 2021.

5.5. W Izbie nie jest utworzony fundusz socjalny. W zwigzku z tym pracownikom wyplacane
sa $wiadczenia urlopowe na podstawie art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz.
1070 i od 22 kwietnia 2021 r. Dz. U. z 2021 r. poz. 746). Kwota swiadczenia w 2021 r.
ustalona na podstawie art. 4, art. 81 ustawy z 19 listopada 2020 r. o szczegolnych
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rozwigzaniach shuzacych realizacji ustawy budzetowej na rok 2021 (Dz. U. z 2020 r. poz.
2400), obwieszczenia Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego z 19 lutego 2019 r.
w sprawie przeci¢tnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej w 2018 1.
i w drugim potroczu 2018 r. (M.P. z 2019 r. poz. 201), wynosila 37,5 % z kwoty 4 134,02
zlotych, czyli 1 550,26 zlotych brutto. Byla ona wyplacana pracownikom korzystajacym
w danym roku kalendarzowym z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14
kolejnych dni kalendarzowych, przed rozpoczeciem urlopu. Na dzien 31 maja 2020 r.,
zgodnie informacjg ksiggowej swiadczenie urlopowe zostaly wyptacone 1 pracownikowi.
Ilustruja to zapisy na koncie 502-3.

5.6. Pracownicze Plany Kapitalowe.
Ustawa o pracowniczych planach kapitalowych z 7 lipca 2020 r. (Dz. U. z 2020 r., poz.
13421 ze zm.) nalozyla na pracodawcoéw obowigzek zawierania w imieniu i na rzecz 0sob
zatrudnionych w podmiocie zatrudniajgcym umoéw o zarzadzanie 1 prowadzenie
pracowniczych planow kapitatowych.

W biurze Izby, zgodnie z art. 7 ust. 3 1 4 ww. ustawy, z uwagi na brak zakladowe;j
organizacji zwigzkowej, wyboru instytucji finansowej, z ktora zostala zawarta umowa
o prowadzenie PPK dokonal pracodawca w porozumieniu z reprezentacjg pracownikow.
Zgodnie z protokolem nr 1/DB/21 z 3 marca 2021 r. zespol ztozony z dwoéch
pracownikow biura oraz Skarbnika Okregowej Rady POIIB przeanalizowal kilka ofert
zlozonych przez podmioty zarzadzajace PPK 1 na podstawie jednolitych kryteriow
dokonal wyboru oferty firmy TFI Allianz Polska SA.

Informacje dotyczace PPK zostaly przekazane pracownikom i wlaczone do akt
osobowych, co potwierdzono w trakcie kontroli akt osobowych — pkt 4 protokotu kontroli.

Umowa o zarzadzanie Pracowniczym Planem Kapitalowym ,,Allianz Plan Emerytalny”
zostala zawarta 4 marca 2021 r. z Allianz Plan Emerytalny Specjalistyczny Fundusz
Inwestycyjny Otwarty w postaci elektronicznej przez przedstawicieli Rady
upowaznionych do reprezentacji.

Umowa o prowadzenie PPK Allianz Plan Emerytalny zostala zawarta rowniez w formie
elektronicznej przez upowaznione osoby i zgodnie z jej § 3 ust. 3 data jej zawarcia jest
dzien zgloszenia przez Izbe uczestnika, poprzez przestanie pliku rejestracyjnego za
posrednictwem programu Sage, co nastgpito dnia 30 kwietnia 2021 r.

Na przystapienie do PPK zdecydowal si¢ jeden pracownik Biura. Pozostale osoby
zrezygnowaly z tej mozliwosci.

5.7. Szkolenia pracownikow.
W kontrolowanym okresie pracownicy nie brali udzialu w szkoleniach stacjonarnych,
ktore wigzalyby sie z kosztami dla Izby. Natomiast uczestniczyli w szkoleniach on-line
organizowanych przez organy Polskiej Izby Inzynierow Budownictwa:

6. Wykorzystanie urlopéw pracowniczych.
Wedlug tabeli wykorzystania urlopéw, na dzien 31 maja 2021 r. urlopy zalegle z roku
2020 do wykorzystania miato 5 oséb. Sa one ujete w planie urlopéw i rozplanowane do
wykorzystania do konca wrzesnia 2021 r. Na dzien zakonczenia kontroli — 15 czerwca
2021 r. trzy osoby zlozyly stosowne wnioski urlopowe.

7. Zarzadzenia Przewodniczacego Rady.



W kontrolowanym okresie Przewodniczacy Rady wydat 10 zarzadzen, w tym pracownikow
dotyczyty:

- Zarzadzenie nr 1/P/21 z 18 stycznia 2021 r. w sprawie wyznaczenia pracownikow do
obstugi zespolow egzaminacyjnych przeprowadzajacych kwalifikacje osob ubiegajacych si¢
o uprawnienia budowlane w sesji XXXVII wiosennej 2021 r.,

- Zarzadzenie nr 2/P/20 z 28 stycznia 2021 r. w sprawie powotania Zespolu Orzekajacego
Rady POIIB,

- Zarzadzenie nr 3/P/20 z 25 lutego 2021 r. w sprawie powotlania Zespotu Orzekajacego Rady
POIIB,

- Zarzadzenie nr 4/P/20 z 30 marca 2021 r. w sprawie powotania Zespotu Orzekajacego Rady
POIIB,

- Zarzadzenie nr 5/P/21 z 31 marca stycznia 2021 r. w sprawie wyznaczenia pracownikdéw do
obstugi zespotéw egzaminacyjnych przeprowadzajacych egzaminy na uprawnienia
budowlane w sesji XXXVIII wiosennej 2021 r.,

8. Dzialalnosé¢ biura Podlaskiej OIIB w zwigzku z COVID-19

8.1. Organizacja pracy Biura POIIB

Zgodnie z ww. zarzadzeniem Przewodniczacego Rady nr 6/P/20 w sprawie wyznaczania
pracownikow Biura POIIB do pracy zdalnej, przydzialu pracy zdalnej do odwotania dokonuje
Dyrektor Biura. W okresie migdzy 1 stycznia 2021 r. a 31 maja 2021 r. przydzialu pracy
zdalnej w formie polecenn dokonywata Dyrektor biura Podlaskiej OIIB, biorgc pod uwage
ograniczenie ilodci pracownikow przebywajacych w jednym pokoju biurowym oraz biezace
potrzeby pracownikow zwigzane z zamknigciem ztobkow, przedszkoli i szkot.

W okresie migdzy 1 stycznia 2021 r. a 31 maja 2021 r. stosunek pracy zdalnej do pracy
w biurze w formie osobo/dni przedstawiatl si¢ nastepujgco:

e styczen 2021 r. - 19 dni roboczych
e luty 2021 r. - 20 dni roboczych
e marzec 2021 r. - 23 dni robocze

e kwiecien 2021 r. - 21 dni roboczych
e maj 2021 r. - 19 dni roboczych

102 dni roboczych x 7 pracownikéw = 714

Praca w biurze 567
Praca zdalna + 59
Opieka, zwolnienia  + 41
Urlopy wypoczynkowe + 47
714
Z opieki dodatkowej na dziecko w okresie od 1 stycznia 2021 r. do 31 maja 2021 r.
pracownicy nie korzystali.
Od 4 maja 2021 r. pracownicy wykonujg prace na swoich stanowiskach w biurze.

8.2. Srodki ochrony osobistej.



W kontrolowanym okresie dokonano zakupu rekawiczek oraz plynow dezynfekcyjnych na
taczna kwote 194,37 z1.

8.3. Przyjmowanie interesantow.

Przyjmowanie interesantow w kontrolowanym okresie odbywalo si¢ w sposob ograniczony.
W wejsciu do lokalu ustawiona jest skrzynka na korespondencj¢ przychodzacg oraz srodki do
dezynfekcji rak. Listonosz oraz interesanci wrzucaja korespondencj¢ do skrzynki, ktora jest
oprozniana nastepnego dnia. Osoby, ktore potrzebuja dluzszych konsultacji lub porad
umawiaja sie z pracownikiem biura i sg przyjmowani w sali konferencyjnej, do ktorej dostep
jest mozliwy z korytarza zewnetrznego. Pracownik jest wowczas wyposazony w maseczke
oraz rekawiczki zapewnione przez pracodawce.

9. Wnioski pokontrolne
9.1. Zespol kontrolny Okregowej Komisji Rewizyjnej Podlaskiej OIIB stwierdza, ze akta

osobowe pracownikow biura Podlaskiej OIIB sg prowadzone prawidiowo.

9.2. Zespot kontrolny OKR POIIB stwierdza, ze dokumenty finansowe dotyczace spraw
pracowniczych w kontrolowanym okresie sg prowadzone rzetelnie 1 prawidlowo oraz
zgodne z zasadami wynagradzania i przepisami towarzyszacymi.

9.3. Zespdt kontrolny OKR POIIB stwierdza, ze w okresie od 1 stycznia 2021 r. do 31 maja
2021 r. stosowano srodki i metody ochrony pracownikéw majgce na celu zapobiezenie
rozprzestrzenianiu si¢ pandemii koronawirusa.

9.4. W oparciu o skontrolowang dokumentacj¢ zespot kontrolny Komisji Rewizyjnej
Podlaskiej OIIB stwierdza, ze dzialalno$¢ biura Podlaskiej OlIB w okresie od
1 stycznia 2021 r. do 31 maja 2021 r. w kontrolowanym zakresie nie budzi zastrzezen.

10. Realizacja zalecen z poprzednich kontroli.

W wyniku uprzedniej kontroli prowadzonej w roku 2020 Okregowa Komisja Rewizyjna
sformutowala zalecenie zakupu shuzbowego sprzetu komputerowego: laptopow i tabletow
z odpowiednim oprogramowaniem i osprzetem oraz aparatow komoOrkowych celem
umozliwienia biezacej obstugi cztonkéw w przypadku pracy zdalnej.

W okresie pokontrolnym po maju 2020 r. do 31 maja 2021 r. zostaly zakupione: 3 laptopy,
serwer, kamera, statyw, sfuchawki oraz glosniki.

11. Zalecenia pokontrolne
Zespot Kontrolny nie znalazl podstaw do sformulowania zalecen pokontrolnych.

Podpisy czlonkow Zespolu Kontrolnego nr

1) Tomasz Ciereszynski ...
2) Krzysztof Gleba - Zawadzki

3) Tomasz Niedzwiecki






