Uchwala Nr 13K/OKR/2021
Okre¢gowej Komisji Rewizyjnej
Podlaskiej Okregowej I1zby Inzynieréw Budownictwa
z dnia 23 listopada 2021 r.
w sprawie przyjecia protokolu kontroli dotyczgcej zatrudnienia na zastepstwo na
stanowisku pracy w biurze Podlaskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa

Na podstawie § 4 ust. 4 Regulaminu okregowych komisji rewizyjnych PIIB, poprawionego
i uzupelnionego przez XX Krajowy Zjazd PIIB 18-19 czerwca 2021 r., Okregowa Komisja
Rewizyjna Podlaskiej Okregowej 1zby Inzynieréw Budownictwa uchwala, co nastepuje.

§1

Okregowa Komisja Rewizyjna Podlaskiej Okregowej Izby Inzynierow Budownictwa
przyjmuje protokdt nr 10K/OKR/2021 kontroli dotyczacej zatrudnienia na zastepstwo na
stanowisku pracy w biurze Podlaskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do uchwaty.

§2

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

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Otrzymuja:

1. Minister Rozwoju, Pracy i Technologii

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






Protokol nr 10K/OKR/2021
z planowej kontroli przeprowadzonej przez Zespol Kontrolny nr 1
Okre¢gowej Komisji Rewizyjnej
Podlaskiej Okr¢gowej Izby Inzynierow Budownictwa
w okresie od 26 pazdziernika 2021 r. do 23 listopada 2021 r.
w zakresie zatrudnienia na zast¢pstwo na stanowisku pracy w biurze
Podlaskiej Okre¢gowej Izby Inzynierow Budownictwa

Kontrole przeprowadzit Zespdt Kontrolny Okregowej Komisji Rewizyjnej POIIB
nr 1 w sktadzie:

1) Tadeusz Maciak - Przewodniczacy Zespotu
2) Mariusz Borowski - czlonek Zespotu
3) Stanistaw Kuligowski - czlonek Zespotu

ZAKRES KONTROLI
Zakres kontroli obejmowal procedur¢ naboru i zatrudnienia osoby na zastgpstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisko inspektora w Biurze Podlaskie;
Okregowej Izby Inzynierow Budownictwa przeprowadzonych w okresie lipiec — pazdziernik
2021 r;

I. Kontrol¢ przeprowadzono w oparciu o nizej wymienione dokumenty:

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

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

2) Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w biurze POIIB zatwierdzona uchwala
Okregowej Rady Podlaskiej Okrggowej Izby Inzynierow Budownictwa nr 8/R/19
z 29 pazdziernika 2019 r. (zmieniona uchwatg nr 10/R/20 z 19 marca 2020 r. i 15/0R/21
z 22 czerwca 2021 r.);

3) Uchwata nr 15/OR/21 ORPOIIB z 22 czerwca 2021 r. w sprawie zmiany Procedury
naboru na wolne stanowiska pracy w biurze POIIB;

4) Ogloszenie o naborze na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
na stanowisko Inspektora w biurze Podlaskiej Okregowej [zby Inzynieréw Budownictwa
z 9 lipca 2021 r.;

5) Protokol naboru na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na
stanowisko inspektora w biurze Podlaskiej Okregowej Izby Inzynierow Budownictwa
z 5 sierpnia 2021 r;

6) protokot zniszezenia dokumentow ,,nabor na zastepstwo™ - z 11 pazdziernika 2021 r.;

7) akta osobowe zatrudnionego pracownika;

8) ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).



Wyjasniet udzielaly Beata Sadowska - dyrektor biura POIIB oraz Danuta Swirydo —
ksiegowa.

Kontrole zakonczono dnia 23 listopada 2021 r.
II. Ustalenia z przeprowadzonej kontroli

1) Stan zatrudnienia w biurze Podlaskiej OIIB

Na dzien 1 lipca 2021 r. w biurze POIIB zatrudnionych bylo 8 0s6b w wymiarze pelnego
etatu, w tym:

- jedna osoba — specjalista przebywa na urlopie macierzynskim od 03.02.2021 r. do
(1.02.2022 1.

- druga osoba — inspektor przebywata na zwolnieniu lekarskim od 07.10.2021 r. , a nastepnie
na urlopie macierzynskim do dnia 05.10.2022 r.

W zwigzku z tym, jak wyjasnila dyrektor biura POIIB, Przewodniczacy Rady POIIB podjat
decyzje o koniecznosci zatrudnienia osoby na zastepstwo.

2) Procedura naboru.

Dnia 9 lipca 2021 r. ogloszono na nabér na zastgpstwo na czas usprawicdliwionej
nieobecnosci pracownika na stanowisko Inspektora w Biurze Podlaskiej Okregowej Izby
Inzynierow Budownictwa. Z tym dniem o ogloszeniu poinformowano réwniez Okrggowa
Rade POIIB w drodze mailowe;j.

Z dniem 14 lipca 2021 r. oferte pracy przestano rowniez do Panstwowego Urzedu Pracy
w Bialymstoku. Opublikowana zostata na liscie ofert pracy pod nr StPr/21/1898.

Zgodnie z oferta pracy w PUP zatrudnienie miato nastgpi¢ z dniem 1 wrzesnia 2021 r.
W ogloszeniu na stronie Izby nie byto takiej informacji.

Jako termin sktadania ofert wyznaczono 31 lipca 2021 r.

Poniewaz dokumenty kandydatow zostaly w dniu 11 pazdziernika 2021 r. zniszczone, Zespot
Kontrolny OKR POIIB w badaniu procedury naboru musial si¢ oprze¢ si¢ w gtownie na
protokole naboru z 5 sierpnia 2021 r.

Zgodnie z tym protokolem nie powolywano Komisji Rekrutacyjnej, bo nabor dotyczyt pracy
na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, w ktorego przypadku
decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Przewodniczacy Rady POIIB. Jest to zgodne z § 7 ust. 2a
ww. regulaminu naboru dodanym uchwatg nr 15/0R/21.

Odpowiedz na ofert¢ pracy zlozyly 3 osoby. Zgodnie z protokolem naboru ztozone
dokumenty kandydatéw spelnialy wymogi okre$lone w ww. ogloszeniu o pracy. 2 sierpnia
2021 r. kandydatéw powiadomiono telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Ustalono termin rozmowy kwalifikacyjnej na dzien 05.08.2021 r. Zgodnie z ogloszeniem
0 naborze kandydaci mieli by¢ powiadomieni o rozmowie najwcze$niej na 5 dni przed



terminem rozmow. W zwiazku z tym, ze wszyscy kandydaci wyrazili zgode na rozmowe
w dniu 05.08.2021 r. - termin ten skrocono do 3 dni.

Dnia 5 sierpnia 2021 r. Przewodniczacy Okregowej Rady Wojciech Kaminski i dyrektor
biura POIIB Beata Sadowska przeprowadzili rozmowy z dwoma kandydatami do pracy.
Trzecia osoba dnia 5 sierpnia poinformowala o braku mozliwosci stawienia si¢ w tym

terminie.
Jako uzasadnienie wyboru w protokole naboru podano, ze jedna z kandydatek wykazala si¢

wieksza znajomoscig specyfiki i zakresu pracy na proponowanym stanowisku, udzielajac
bardziej wyczerpujacych odpowiedzi na pytania oraz posiada doswiadczenie na
samodzielnych stanowiskach pracowniczych.

W zwiazku z powyzszym Przewodniczgcy Okregowej Rady podjal decyzje o zatrudnieniu
w biurze Izby tej osoby, co odnotowano w protokole naboru.

W ogloszeniu o naborze poinformowano, ze zlozone w tej procedurze dokumenty mozna
odebra¢ w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru, po ktérym to terminie
moga one zostaé przez Izbe zniszczone. Termin ten uplywat 5 listopada 2021 r. Zaden
z kandydatow nie zglosil checi odebrania dokumentéw. Wszystkie dokumenty, ktore
otrzymato biuro POIIB od kandydatéw byly kserokopiami.

W zwiazku z powyzszym, jak wynika z protokolu zniszczenia w dniu 11 pazdziernika
2021 r. dokonano zniszczenia dokumentéw dotyczacych naboru dwdch kandydatéw, ktérych
nie zatrudniono. Natomiast dokumenty rekrutacyjne osoby zatrudnionej wlaczono do jej akt
osobowych.

3) Umowa o prace

Umowe o prace zawarto z zatrudniong osobg dnia 16.08.2021 r. Jest to umowa na czas
okreslony do dnia 31.08.2022 r. zgodna w zakresie wynagrodzenia z ogloszeniem o pracy
i stawka okreslong w tabeli regulaminu wynagradzania pracownikoéw dla stanowiska
inspektor. Umowe z ramienia Podlaskiej OIIB podpisal Przewodniczacy Okregowej Rady
POIIB zgodnie z § 10 ust. 1 pkt 7 regulaminu okregowych rad Polskiej Izby Inzynieréw
Budownictwa (poprawionego i uzupetnionego przez XX Krajowy Zjazd PIIB 17-20 czerwca
2020 r.), zgodnie z ktorym przewodniczacy rady przyjmuje i zwalnia pracownikdéw biura
izby oraz pelni w stosunku do nich obowiazki pracodawcy. Umowa zawiera elementy
wymagane na podstawie ww. ustawy — Kodeks pracy.

4) Akta osobowe
W teczce osobowej pracownika zatrudnionego na zastepstwo na stanowisku inspektor
znajdujg sig:
A. czes¢ A akt osobowych od A/1 do A/9 obejmujaca:
- A/l; kwestionariusz osobowy sporzadzony w chwili aplikacji na stanowisko
pracownicze biura,
- A/2; Zyciorys pracownika,
- A/3; List Motywacyjny,
- A/4 + A/5 dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie w formie kopii,
- A/6; Oswiadczenie RODO,
- A/7 Swiadectwo Pracy,



- A/8 + A/9 skierowanie na badania i zaswiadczenie ze wstepnych badan lekarskich,
ktore przeprowadzone zostaly przystapieniem pracownika do pracy;

B. cz¢sé B akt osobowych obejmujaca karty B/1 do B/8 w tym m.in.:

- B/l umowa o prace z dnia 16.08.2021 r. (do dnia 31.08.2022 r.),

- B/2 Karta Uprawnien, Obowigzkow 1 Odpowiedzialnosci dla pracownika
zatrudnionego na umowe o prace,

- B/3 klauzule informacyjna w zwigzku z wymaganiami ustawy o dostepie do danych
osobowych,

- B/4 oswiadczenie o przyjeciu pracy zdalnej,

- B/5 informacje¢ dotyczacg Pracowniczych Planow Kapitalowych,

- B/6 o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulamindw,

- B/7 Karta Szkolenia Wstepnego,

- B/8 zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia wstepnego BHP.

I11. Wnioski pokontrolne
Zespot kontrolny Okregowej Komisji Rewizyjnej Podlaskiej OIIB odnoszac sie do przedmiotu
kontroli stwierdza, co nastepuje:

1. Podczas procedury naboru skrocono termin rozméw kwalifikacyjnych — zamiast 5 dni od
zawiadomienia telefonicznego do 3 dni (za zgoda o0s6b zainteresowanych, ktérzy
w rozmowie telefonicznej uzgodnili termin na dzien 05.08.2021 r.).

2. Za wczesnie dokonano zniszczenia dokumentow aplikacyjnych — powinny byé
zniszczone po 5 listopada, a zostaly zniszczone 11 pazdziernika 2021.

3. W pozostalym zakresie procedur¢ naboru na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika na stanowisko Inspektora w Biurze Podlaskiej Okregowej Izby
Inzynieréw Budownictwa przeprowadzono zgodnie z regulaminem naboru.

4. Dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem oraz akta osobowe zatrudnionej pracownicy
biura Podlaskiej OIIB sg prowadzone prawidtowo.

IV. Zalecenia pokontrolne

Zespot Kontrolny OKR POIIB zaleca przy nastepnych rekrutacjach:
1. Przestrzeganie zapiséw zawartych w Ogloszeniu o Naborze.
2. Ustalanie krétszych terminow:

e Rozmoéw do np. minimum 3 dni od zawiadomienia telefonicznego. Zatrudnianie
na czas zastgpstwa wymaga szybkiej decyzji. W zwiagzku z tym, ze procedury
zwigzane zatrudnieniem sa czasochlonne tam, gdzie mozna czas powinien by¢
minimalizowany.

e Zniszczenia dokumentow z rekrutacji jesli nie zostana odebrane skroci¢ do
np. 1 miesigca. Nie ma potrzeby przechowywania dokumentéw os6b nie
zatrudnionych przez 3 miesiace.

Podpisy czlonkow Zespotu Kontrolnego nffl OKR P};)‘ITB\

1. Tadeusz Maciak
2. Mariusz Borowski
3. Stanistaw Kuligowski
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