Uchwala Nr MAZ/OR/.4.3../2026
Rady Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynierow Budownictwa
z dnia 8 kwietnia 2026 r.

o zmianie zmiany Regulaminu organizacyjnego Biura
Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynieréow Budownictwa

Na podstawie art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o samorzadach
zawodowych architektéw oraz inzynieréw budownictwa (Dz.U. z 2025 poz. 1783), § 2 pkt 12
oraz § 71§ 7a Regulaminu okregowych rad Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa uchwala
si¢, co nastgpuje:

§1

I. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Biura Mazowieckiej Okregowej Izby
Inzynierow Budownictwa.

Regulamin organizacyjny biura stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaly

Uchyla sie dotychczas obowiazujacy regulamin organizacyjny biura wprowadzony
uchwata Rady nr 454/R/2020

W 9

§2

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Urszula Chrzanowska \‘ Y Roman Lulis
Sekretarz Rady = 1.2\ Przewodniczacy Rady

Lalgezniki:
- regulamin organizacyjny Biura Mazowieckiej Okrggowej Izby Inzynierow Budownictwa

Otrzymuja:
1. Krajowa Rada Polskiej Izby Inzynierow Budownictwa:
2. ala



Zalgcznik nr 1 do uchwaly Okregowej Rady MOIIB
nr MAZ/OR/13/2026 z dn. 08.04.2026 r.

REGULAMIN
organizacyjny Biura
Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa

I. Postanowienia ogélne

§1

1. Do obstugi organizacyjne;j, administracyjnej i finansowej organéw MOIIB oraz Jj&j cztonkéw
powotuje si¢ Biuro MOIIB (dalej: Biuro Izby).

. Biuro Izby swoje zadania realizuje poprzez Biuro w Warszawie i Biura Terenowe.

. Dziatalnosé finansowo-gospodarcza Biuro Izby prowadzi w ramach budzetu uchwalonego

przez Zjazd MOIIB.

II. Struktura organizacyjna Biura MOIIB

§2

. Pracami Biura Izby kieruje Dyrektor/ka Biura (DB). Dyrektor/ka Biura pelni funkcje

Kierownika/czki Biura w rozumieniu §18 Regulaminu Okregowych Rad PIIB.

- Nadzor nad Dyrektorem/ka Biura sprawuje Przewodniczacy/a MOIIB.

. Dyrektor/ka Biura sprawuje nadzér i odpowiada za: obstuge administracyjng Izby, obstuge

finansowg Izby w zakresie realizacji uchwalonego Budzetu Biura, sktadniki majatkowe Izby,

organizacje ochrony mienia i nieruchomosci Izby oraz dziatalnog¢ gospodarczg.

. Do zadan Dyrektora/ki Biura w szczegolnosci naleza:

® nadzor nad realizacja zadan Biura Izby,

organizacja prac Biura Izby,

ustalanie zadan powierzonych Kierownikom/czkom dzialéw Biura Izby,

realizowanie uchwat Rady i Prezydium MOIIB,

zapewnianie obshugi organizacyjno — administracyjnej organom MOIIB,

przedktadanie Przewodniczacemu/ej Rady MOIIB propozycji w zakresie zatrudniania

pracownikow/czek Biura Izby,

wyznaczanie osoby czasowo zastepujacej Dyrektora’ke Biura w jego obowigzkach,

podczas jego/jej nieobecnosci

nadzorowanie funduszu plac i wynagrodzen pracownikéw/czek Biura Izby,

realizacja wydatkow Biura Izby zgodnie z zatwierdzonym budzetem,

realizacja zadan okreslonych przepisami szczegolnymi,

realizacja zadan zleconych przez Przewodniczacego/a Rady MOIIB,

przedkladanie Przewodniczacemu/ej Rady MOIIB w sytuacjach nadzwyczajnych

propozycji w zakresie zmiany organizacji Biura Izby, zwlaszcza poprzez wprowadzenie

pracy zdalnej w spos6b zapewniajgcy prawidiowe funkcjonowanie Biura Izby,

* przedkiadanie Przewodniczacemu/ej Rady MOIIB projektéw wydatkow organow MOIIB
i Biura MOIIB, do projektu budzetu,

e przedkladanie Przewodniczacemu/ej Rady sprawozdania z dzialalnosci Biura Izby,
stanowigcego czg$¢ rocznego sprawozdania z dzialalnogci Okregowej Rady MOIIB,

e nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem polityki finansowej, regulaminéw min.
organizacyjnego, obiegu dokumentéw, pracy i wynagradzania,
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e organizowanie wspolnie z Komisjami Problemowymi Rady MOIIB wspolpracy
ze stowarzyszeniami naukowo — technicznymi oraz samorzadami zawodowymi i innymi
instytucjami,

e gromadzenie i przekazywanie do Rady MOIIB danych dotyczacych wykonywania zawodu
inzyniera budownictwa,

e organizacja i koordynowanie prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j,

dekretowanie korespondencji i archiwizowanie biezacej korespondencji oraz

nadzorowanie jej przeptywu,

nadzor nad organizacjg pracy osob zatrudnionych w Biurze Izby,

nadzor nad organizacja szkolen,

nadzor nad mieniem Biura Izby i jego zabezpieczenie,

prowadzenie procesu naboru kandydatoéw do zatrudnienia na stanowisku pracy w Biurze

1zby.

§3
Biuro Izby sktada si¢ z Biura w Warszawie (BW) i Biur Terenowych (BT).

2. Wszelkie dziatania Biur Terenowych wymagajg uzgodnienia z Dyrektorem/kg Biura Izby.

Biuro w Warszawie sklada si¢ z samodzielnych stanowisk i jednostek organizacyjnych
zwanych dziatami:

Dzial Administracyjny (DA)

Dzial Czlonkowski (DC)

Dziat Doskonalenia Zawodowego (DDZ)
Dziat Informatyczny (DI)

Dzial Ksiggowosci 1 Kadr (DKK)

Dzial Techniczny (DT)

Biura Terenowe (BT) znajdujg sie w:

e Ciechanowie (BTC)

e Ostrolece (BTO)

e Plocku (BTP)

e Radomiu (BTR)

e Siedlcach (BTS)
Schemat organizacyjny Biura Izby stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4

Pracami Biura w Warszawie kieruje Dyrektor/ka Biura Izby.

. Pracami Biur Terenowych kieruja Kierownicy/czki Biur Terenowych.

Pracami poszczegolnych dzialéw Biura Izby kierujg Kierownicy/czki Dzialéw lub Glowni/e
Specjalisci/stki.

Zakres obowigzkéw pracownikéw/czek Biura Izby, Dyrektor/ka Biura Izby, przedstawia
Przewodniczacemu/ej Rady MOIIB, z zastrzezeniem pkt. 5 ponizej.

Zakres obowigzkéw dla pracownikow Biura Izby, obstugujacych organy MOIIB,
Dyrektor/ka Biura Izby, przedstawia Przewodniczacemu/ej Rady MOIIB w porozumieniu
z Przewodniczacymi organé6w MOIIB i Rzecznikiem/czkom koordynujacym/a prace
pozostatych Rzecznikow/czek.

. Zakresy obowigzkdéw wszystkich pracownikow/czek przedstawione przez Dyrektora/ke

MOIIB, zatwierdza Przewodniczacy/ca Rady MOIIB.

W sytuacjach nadzwyczajnych dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia przez
Przewodniczgcego/ca Rady MOIIB, pracy zdalnej, w sposob zapewniajacy prawidlowe
funkcjonowanie Biura Izby.
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4.

III.  Zadania komérek organizacyjnych (Dzialéw) Biura Izby MOIIB.
§5

. Pracownicy/czki Dzialéow organizacyjnych Biura Izby realizujg zadania ustalone

W niniejszym Regulaminie oraz inne zadania zlecone przez Przewodniczacego/a Rady
MOIIB, Dyrektora’ke Biura Izby, Kierownikow/czki poszczegolnych  Dzialéw
1 Cztonkéw/nie Prezydium Rady MOIIB, w ramach obowigzkéw przydzielonych im na
podstawie uchwat Rady MOIIB ustalajacych kompetencje i obowiazki poszczeg6lnych
cztonkow/in Prezydium Rady MOIIB.

Pracami poszczegolnych Biur Terenowych kierujg Kierownicy/czki Biur Terenowych.
Pracami poszczeg6lnych Dzialéw Biura Izby, kieruja Kierownicy/czki dzialéw lub Gléwni/e
Specjalisci/stki, do ktorych zadan nalezy organizacja pracy Dziatu.

W Biurze w Warszawie ustala si¢ nastepujace Dzialy:

DA - Dzial Administracyjny:

1.
2

Pracami Dzialu Administracyjnego kieruje Kierownik/czka Dziatu Administracyjnego.
Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

e rejestracja przychodzacej i wychodzacej korespondenc;ji,

 obstuga polaczen telefonicznych,

¢ obshuga poczty elektronicznej,

prowadzenie ewidencji delegacji cztonkéw MOIIB,

obstuga ogloszen, w tym ofert pracy,

obstuga procedury kontaktéw z poczta kurierska,

rozdzielanie zadekretowanej korespondenciji do wskazanych komérek organizacyijnych,

prowadzenie dokumentacji pocztowe;j,

przygotowanie i realizacja zamowien na artykuly biurowe,

obstuga Przewodniczacego/cej Rady MOIIB, cztonkéw Prezydium i Dyrektora/ki Biura

Izby,

organizacja posiedzen Organow Izby,

organizacja posiedzen Komisji problemowych,

organizowanie spotkan srodowisk inzynieryjnych, posiedzen, Zjazdow, itp.,

projektowanie i opracowywanie materialtéw do druku, negocjowanie stawek za

zamoOwienia,

e zajmowanie si¢ biezaca obsluga organizacyjng Okrggowej Komisji Rewizyjnej (OKR),
W tym opracowywanie danych statystycznych z jej pracy,

e zajmowanie si¢ biezgca obshiga Okregowej Komisji Kwalifikacyijnej, wstepne
weryfikowanie wniosk6w i dokumentéw niezbednych do przystapienia do egzaminu na
uprawnienia budowlane oraz nadanie tytulu rzeczoznawcy budowlanego,
organizowanie pracy zespoldw weryfikacyjnych, kompletowanie dokumentéw,
przygotowywanie i zabezpieczanie przebiegu egzaminéw na uprawnienia budowlane,
opracowywanie danych statystycznych o pracy Okre¢gowej Komisji Kwalifikacyjnej
(OKK),

e zajmowanie si¢ biezgca obsluga Okregowego Rzecznika Odpowiedzialno$ci
Zawodowej (OROZ), organizowanie i protokotowanie Jego posiedzen oraz przestuchan
stron i $wiadkéw w ramach postepowan wyjasniajgcych, prowadzenie korespondencii
OROZ, archiwizowanie dokumentow, obstuga kancelaryjna w  zakresie
przygotowywania projektéw decyzji, postanowien i wnioskéw, opracowywanie danych
statystycznych o pracy OROZ,

e zajmowanie si¢ biezgca obshuga Okrggowego Sadu Dyscyplinarnego (OSD).
organizowanie i protokolowanie jego posiedzef oraz archiwizowanie dokumentéw
i prowadzenie korespondencji OSD, prowadzenie rejestru  ukaranych, obshuga

e o o o
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kancelaryjna w zakresie przygotowywania projektow decyzji, opracowywanie danych
statystycznych o pracy OSD,

DC - Dzial Czlonkowski
1. Pracami Dziatlu Czlonkowskiego kieruje Kierownik/czka Dzialu Czlonkowskiego.

2. Do zadan Dzialu Czlonkowskiego nalezy:

obstuga czlonkéw/kin w sprawach formalnych zwigzanych z czlonkostwem,
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw cztonkowskich,

wydawanie w biurze 1 wysylanie za§wiadczen potwierdzajacych czlonkostwo,
przyjmowanie wszelkich dokumentéw dotyczacych czionkostwa,

udzielanie wyjasnien telefonicznych,

przygotowywanie danych i materialéw niezbednych do podejmowania przez Rade
uchwat, dotyczacych spraw czlonkowskich, a nastepnie realizowanie ich,
przygotowywanie i cykliczna wysylka droga elektroniczng bazy danych do wysytki
drukow na wplaty sktadek cztonkowskich i obowigzkowego ubezpieczenia OC,
wyprowadzanie ankiet do bazy danych dot. aktualizacji danych osobowych
czlonkow/kin,

obsluga Komisji do spraw pomocy kolezenskiej oraz Komisji do spraw cztonkowskich.

DKK - Dzial Ksiegowosci i Kadr

1. Pracami Dzialu w zakresie Ksiggowosci kieruje Glowna/y Ksiegowa/y.

2. Pracami Dzialu w zakresie Kadr i Plac kieruje Gtéwna/y specjalistka/a do spraw Kadr i Plac
3. Do zadan Dzialu w zakresie Ksiggowosci nalezy:

4.

obstuga finansowo - ksiggowa Izby, dzialalnosci gospodarczej Izby i poszczegolnych
czionkow,

uzgadnianie kont rozliczen w Urzedzie Skarbowym i ZUS oraz stanu kont
z kontrahentami,

wystawianie dokumentdw ksiegowych,

prowadzenie rejestrow skladnikow majatkowych Izby, w tym $rodkéw trwatych oraz
opracowanie sprawozdan dotyczacych ich amortyzacji, umorzenia, inwentaryzacji oraz
likwidacji,

koordynowanie obiegu faktur,

prowadzenie rejestru uméw i faktur dotyczacych powadzonej dzialalnosci gospodarczej
1 statutowe;j

stosowanie ,,Zasad (polityki) rachunkowosci MOIIB™.

przygotowanie comiesigeczne]j informacji o realizacji budzetu,

przygotowanie zestawienia wydatkow i przychodéw do planowanego budzetu zgodnie
z wytycznymi Skarbnika/czki MOIIB,

Do zadan dzialu w zakresie Kadr nalezv:

obstuga kadrowo-placowa pracownikéw MOIIB, zleceniobiorcow, wykonawcéw umow
o dzieto,

sporzadzanie list plac, ekwiwalentow i ryczaltow cztonkéw/kin Izby,

prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw/czek, ewidencji obecnosci,
sporzgdzanie dokumentow zwigzanych =z nawiazywaniem, przebiegiem oraz
rozwigzy waniem stosunku pracy,

naliczanie wynagrodzenia oraz sporzgdzanie list ptac pracownikow/czek,
przygotowywanie 1 rozliczanie umow cywilno-prawnych oraz prowadzenie ich rejestru,
sporzadzanie deklaracji podatkowych, deklaracji ZUS oraz PFRON,

obstuga administracyjna Pracowniczych Planow Kapitalowych,

prowadzenie 1 archiwizowanie korespondencji, zabezpieczanie podpisanych umoéw
1 korespondencji zwigzanej z wyplata wynagrodzen,



DDZ -

przygotowanie sprawozdan i zestawieni ptacowych na potrzeby dzialalnosci statutowej

1 gospodarczej MOIIB, )
prowadzenie rozliczania Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Dzial Doskonalenia Zawodowego

1. Pracami Dziatu Doskonalenia Zawodowego kieruje Kierownik/czka Dzialu Doskonalenia

Zawodowego.
2. Do zadan Dziatu Doskonalenia Zawodowego nalezy:

realizacja zadan okreslonych w regulaminie doskonalenia kwalifikacji zawodowych
czionkéw/in MOIIB, stanowiacym zatacznik do uchwatly Rady MOIIB nr 121/R/2015
zdnia 19 lutego 2015 r., w tym organizowanie szkoler stacjonarnych oraz on-line,
konferencji, sympozjéw i seminariéw w Warszawie, wspieranie i nadzorowanie Biur
Terenowych ~ w powyzszym  zakresie, prowadzenie szczegélowego  wykazu
organizowanych szkolen, obecnosci czlonkéw MOIIB, oraz prowadzenie szkolen
z podstaw obstugi komputera,

monitorowanie jakosci organizowanych szkolen, poprzez przyjmowanie anonimowych
ankiet od uczestnikow/czek szkolen,

prowadzenie, aktualizowanie elektronicznej czytelni norm i czasopism branzowych,
comiesigczne przygotowywanie elektronicznych baz danych i zamawianie, wysylanie
czasopism dla czionkéw,

rozwijanie dzialalnosci gospodarczej, pozyskiwanie kontrahentéw, obstuga, w zakresie
organizacji kurséw, szkolen i konferencji, e-mailingu, sprzedazy reklam i wynajmu sal
konferencyjnych,

nadzor nad wyposazeniem sal szkoleniowych i komputerowych,

prowadzenie rejestru uméw przygotowanych w ramach dziatalnosci Dziahu,

DI — Dzial Informatyczny

ks
2.

Pracami Dziatu Informatycznego kieruje Gtéwny/a Specjalista’ka — informatyk/czka.
Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy:

nadzor nad wyposazeniem komputerowym i sprzetem, utrzymaniem sprawnosci
1 bezpieczenstwa sieci komputerowej,

okresowa wymiana sprzetu i materiatow eksploatacyjnych,

nadzor nad ustugami telekomunikacyjnymi,

administrowanie i wprowadzanie informacji na strong www,

przygotowywanie projektéw rozwigzan informatycznych, rejestrow srodkow trwatych,
wnioskow dot. sprzetu oraz opinii dla Komisji Likwidacyjnej,

pilotowanie i nadzor nad wdrozeniami projektéw informatycznych, szkolenie
pracownikow/czek,

nadzorowanie prawidlowego dziatania programéw oraz usprawnianie cyfrowego obiegu
dokumentow,

pelnienie obowigzkéw pelnomocnika administratora danych ds. ochrony danych
osobowych, zgodnie z RODO, prowadzenie Polityki Bezpieczenstwa MOIIB i dzialanie
w imieniu MOIIB w sprawach administracji danych, w zakresie udzielonego
upowaznienia,

realizowanie obowigzku sprawozdawczego dla GUS,

kierowanie dziataniem Systemu Wymiany Informacji na Rynku Wewnetrznym (Intemal
Market Information System) w obrebie MOIIB.

DT - Dzial Techniczny
1. Pracami Dziatu Technicznego kieruje Gtéwny/a Specjalista/ka — ds. technicznych.

2.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:



nadzor nad nieruchomo$ciami begdacymi s$rodkami trwalymi Mazowieckiej Izby
Inzynierow Budownictwa,

nadzor nad pracami podwykonawcow, obstugujacych nieruchomosci, bedace §rodkami
trwatymi Mazowieckiej 1zby Inzynierow Budownictwa,

organizacja i nadzorowanie prac porzadkowych i konserwacyjnych,

przyjmowanie zgloszen, skarg i wnioskow od pracownikéw, podwykonawcow
1 czlonk6w organdéw w zakresie funkcjonowania obiektéw MOIIB,

rozwijanie dziatalnosci gospodarczej, pozyskiwanie kontrahentéw w zakresie sprzedazy
1 najmu nieruchomosci,

poszukiwanie najemcow,
przygotowanie umow z wykonawcami, podwykonawcami i dostawcami medidw
w porozumieniu z obstuga prawna,

tworzenie planu gospodarczego i nadzor nad realizacjg budzetu w zakresie eksploatacji
nieruchomosci,

wspolpraca z Komisjg ds. sprzedazy nieruchomosci,

nadzor nad okresowa wymiang sprzgtu i materialéw eksploatacyjnych,

organizowanie i nadzor nad przegladami technicznymi budynku (instalacji technicznych,
elektrycznych, wodociggowych, grzewczych, p.poz.),

zapewnienie konserwacji, napraw oraz usuwanie biezacych awarii,

dbanie o czystos¢ czesci wspdlnych i terenow zielonych,

optymalizacja kosztow oraz dbanie o utrzymanie wartosci uzytkowej i ksiegowej obiektu
w porozumieniu z Dyrektorem/ka Biura i DKK,

nadzor nad modernizacjami i remontami,

nadzor nad ustugami zwiazanymi z eksploatacjg budynkow,

wdrazanie procedur przeciwpozarowych,

nadzor nad pobieraniem oplat od najemcow i rozliczanie medidw,

nadzor nad wynajmem powierzchni przez Biura Terenowe MOIIB w zakresie
zawieranych umow,

przygotowanie i ztozenie deklaracji o podatku od nieruchomosci.

5. Poza Biurem w Warszawie, dziatajg Biura Terenowe.

BT -

Biura Terenowe - dzialaja na podstawie Regulaminu Biur Terenowych MOIIB
stanowiacego zalgcznik do uchwaly Okregowej Rady MOIIB pelnig nastepujace funkcje:
realizacja zadan okreslonych w regulaminie doskonalenia kwalifikacji zawodowych
cztonkoéw MOIIB, stanowigcy zalacznik do uchwaly Rady MOIIB nr 121/R/2015 z dnia
19 lutego 2015 r., w tym organizowanie szkolen,
zajmowanie si¢ obstugg Okregowej Komisji Kwalifikacyjnej, wstepne weryfikowanie
wnioskéw i dokumentéw niezbednych do przystapienia do egzaminu na uprawnienia
budowlane, kompletowanie dokumentow,
wspolpraca z Dzialem Czlonkowskim przy wydawaniu zaswiadczen, aktualizacja
danych osobowych czlonkéw/kin oraz ich adreséw e-mail,
udzielanie konsultacji i informacji z zakresu zagadnien czlonkowskich oraz procedury
zwigzane] z uzyskiwaniem uprawnien budowlanych,
monitorowanie jako$¢ organizowanych szkolen, poprzez przyjmowanie anonimowych
ankiet od uczestnikow szkolen,
prowadzenie, aktualizowanie i udostepnianie elektronicznej czytelni norm i czasopism
branzowych,
prowadzenie rejestrow dotyczacych dziatalnosci biur,



o wspOlpraca na szczeblu lokalnym 2z organami samorzadéw terytorialnych,
stowarzyszeniami naukowo-technicznymi, uczelniami wyzszymi budowlanymi itp.,

e organizowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej z upowaznienia Dyrektora/ki
Biura MOIIB.
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