Uchwala N&OU/R2010
Rady Mazowieckie] O ﬁvej Izby Intynleréw Budownictwa
zdoia 4.0 x.44... 2010 v,

w sprawie zatwierdzenia uchwaly Nr 21/PR/2010 Prezydium Rady Mazowieckie) Okregowej Izby
InZzynieréw Budownictwa z dnia 8 listopada 2010 r.

Na podstawie § 2 pkt 1 oraz § 5 ust. 2 Regulaminu olrggowych rad Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa
uchwala sig, co nastepuje:

§1

1. Zatwierdza sig uchwate Nr 21/PR/2010 Prezydium Rady MOIIB z dnia 8 listopada 2010 r. w sprawic
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnege Biura Mazowieckicj Okregowej lzby Inzynieréw
Budownictwa,

2. Uchwala Nr 21/PR/2010 Prezydium Rady MOIIB z dnin 8 listopada 2010 r. w sprawic
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Biura Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynieréw
Budownictwa stanowi zalacznik do niniejszej uchwaly,

§2

Uchwata wehodzi w Zycie z dniem podjecia,
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- Uchwala Nr 21/PR/2010 Prezydium Rady MOIIB 2z dnia 8 listopada 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Biura Mazowieckisj Okregawej Izby Inzynieréw Budownictwa

Ouzymujg

1. Krajowa Rada Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa;

2. ta



Uchwala Nrl.4/PR/2010
Prezydium Rady Mazowieckiej Okregowej Izby InZynieréw Budownictwa
zdnia 8 listopada 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Biura Mazowieckiej Okrggowej Izby
InZynieréw Budownictwa

Na podstawie § 5 ust. ] pkt 6 oraz § 5 ust. 2 Regulaminu ckregowych rad Polskiej Izby Inzynierdw
Budownictwa uchwala si¢, co nastepuje:

§1

I. Uchyla si¢ § | pkt 1 i 2 Uchwaly Nr 77/R/2006 Rady Mazowieckiej Okrggowej lzby InZynieréw
Budownictwa z dnia 23 lutego 2006 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikdéw Biura
Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa, Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Biura Mazowieckiej Okregowej lzby [nzynieréw Budownictwa oraz Regulaminu organizacyjnego
Biura Mazowieckiej Okregowej Ezby Inzynieréw Budownictwa.

2. Wprowadza sig¢ w Mazowieckiej Okrggowej Izbie InZynieréw Budownictwa ,,Regnlamin organizacyjny
Biura Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa”.

3. ,Regulamin organizacyjny Biura Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynier6w Budovmactw stanowi
zatgcznik do niniejszej uchwaly.

§2

Prezydium MOIIB przedstawia niniejsza uchwatg do zatwierdzenia przez Radg MOIIB,
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Zalaeznik:
- Regulamin organizacyjny Biura Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynierdw Budownictwa”.



Regulamin organizacyjny

Biura Mazowieckiej Okregowej Izby InZynieréw Budownictwa

1. Zalozenia ogéline.

§1

1. Przedmiotem dziatania biura sq sprawy organizacyjne, administracyjne, gospodarcze
i finansowe wykonywane dla potrzeb MOIIB.

2. Biuro podlega bezposrednio Radzie MOIIB.

3. Biuro swoje zadania w terenie realizuje poprzez Biura Terenowe zlokalizowane
poza Warszawa,

4. Dziatalno$é finansowo-gospodarcza Biuro prowadzi w ramach budzetu uchwalonego
przez Zjazd MOIIB.

5. Zakres dzialania Biura moze by¢ rozszerzony decyzja Rady MOIIB.

IL. Struktura organizacyjna Biura MOIIB.
§2

1. Pracami Biura kieruje Dyrektor Biura (DB). Dyrektor Biura jest Kierownikiem Biura

w rozumieniu § 18 ustep 2 Regulaminu Okregowych Rad PIIB.

§3
1. Biuro sklada sie z jednostek organizacyjnych zwanych dziatami:

Dziat Czlonkowski ( DC ).
Dzial Szkolen i Informacji (DS ).
Dziat Organizacyjno-Gospodarczy ( DOG ).
Sekretariat ( SEK )
Dzial Obstugi Organéw ( DOO ).
Dziat Ksiegowosci 1 Kadr ( DKK ).
Biura Terenowe MOIIB ( BT ) w:
— Ciechanowie,
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— Ostrolece,
- Plockuy,

~  Radomiu,
- Siedlcach.

. Schemat organizacyjny Biura MOIIB stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4

. Zakres obowiazkéw pracownikéw pracujacych w Dziatach Biura MOIIB ustalany jest
przez Dyrektora Biura.

. Zakres obowiazkéw dla pracownikéw obslugujacych organy MOIIB ustalany jest przez
przewodniczacych organéw i przekazywany Dyrektorowi Biura MOIIB.

. Zakresy obowigzkéw wszystkich pracownikow Biura zatwierdza Przewodniczacy Rady
MOIIB.

II1. Zadania komorek organizacyjnych ( dzialéw ) Biura MOIIB.

§5

. Pracownicy dzialéw organizacyjnych Biura MOIIB realizuja zadania ustalone w
niniejszym regulaminie oraz inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Kierownika
Dziatu w szczeg6lnodci:

DC- zalatwia wszystkie sprawy zwigzane z czlonkostwem w MOIIB, biezaca obstuge
interesantow (osobista, telefoniczna i korespondencyjna), przygotowuje korespondencje
prowadzona za poérednictwem poczty tradycyjnej i elektronicznej, przyjmuje i zalatwia
wnioski o wpis i skre§lenie z listy czlonkéw, zawieszanie i wznawianie cztonkowstwa,
ubezpieczenia czionkéw 1 pracownikow MOIIB, wydawanie zaswiadczenia o
przynalezno$ci do MOIIB, prowadzi sprawy ushug transgranicznych oraz opracowuje
analize statystyczng o pracy Dzialu.

DS- odpowiada za organizacje szkolen dla czlonkéw MOIIB w Warszawie oraz
wspélpracuje w tym zakresie z Biurami Terenowymi, w tym opracowuje programy
szkolent, wyszukuje i zatrudnia wykiadowcow, przygotowuje materialy i sale wykladowe,
zawiadamia uczestnikow, zapewnia sprzgt oraz catering. Wspdlpracuje z firmami ktore
dzielg si¢ wiedza i dodwiadczeniem oraz wspdlnie wykorzystuja $rodki UE dla
podnoszenia kwalifikacji cztonkéw Izby. Prowadzi bibliotek¢ naukowo-techniczng w tym
czytelnie norm i czytelnie czasopism branzowych. Przygotowuje elektroniczna baze
danych zamawia i wysyta do czlonkéw czasopisma branzowe. Rozbudowuje i aktualizuje
bazg adreséw mailowych czionkéw Izby dla szybkiego komunikowania sie z nimi.
Redaguje zakladke¢ dotyczaca szkolen na stronie internetowej MOIIB. Prowadzi
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monitoring szkolen i przeprowadza ich analizg oraz opracowuje analizg statystyczna o
pracy Dziatu.

DOG- prowadzi wszystkie sprawy administracyjno — gospodarcze Biuwra MOIIB,
organiznje prace porzadkowe i konserwacyjne, koordynuje kontakty z dostawcami
urzadzen i materiatéw biurowych. Zajmuje si¢ okresowymi wymianami podzespoléw i
materialéw eksploatacyjnych. Odpowiada za sprawng i bezpieczng eksploatacjg sieci
komputerowej, ustug telekomunikacyjnych oraz systemu bezpieczeristwa lokalu, urzadzen
i danych znajdujacych sie w Biurze MOIIB. Nadzoruje instalacje oraz wdrozenie nowych
sieci i urzadzen w Biurze MOIIB. Wprowadza informacje na strong www, kicruje
dzialaniem Systemu Wymiany Informacji na Rynku Wewnetrznym (Internal Market
Information System) w obrebie MOIIB. Prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w imieniu
MOIIB. Prowadzi monitoring swej dziatalno$ci i opracowuje analizg pracy Dziatu.

SEK- zajmuje si¢ wspomaganiem pracy Przewodniczacego i Sekretarza Rady oraz
Prezydium Rady, organizowaniem i protokélowaniem posiedzen Prezydium Rady,
prowadzeniem 1 archiwizowaniem korespondencji zewnegtrznej i wewngtrznej oraz
opracowywaniem dokumentacji, przyjmowaniem gosci MOIIB oraz obstuga rozmoéw
telefonicznych i faksu. Prowadzi ewidencje czasu pracy osoéb pobierajacych ryczalty oraz
delegacji dla cztonkéw MOIIB, sprawuje opieke i dba o aktualnos¢ ogloszen na tablicy w
siedzibie MOIIB. Zajmuje si¢ przyjmowaniem, rejestracjy oraz wysylaniem biezacej
korespondencji kurierskiej, pocztowe] i mailowej calego Biura MOIIB, rozdzicla
zadeklarowana korespondencje do Przewodniczacego Rady, Dyrektora Biura, czlonkéw
Prezydium Rady oraz wszystkich Dziatow Biura MOIIB. Opracowuje analizg statystyczna

pracy Sekretariatu.

DOO- zajmuje si¢ obstuga Rady MOIIB oraz dziatajgcymi w jej skladzie komisjami i
zespolami problemowymi, organizowaniem i protokétowaniem ich posiedzef oraz
przygotowaniem sprawozdan rocznych i kadencyjnych z pracy Rady i komisji. Do jego
obowigzkéw nalezy obstluga prawna wszystkich organéw Izby oraz przygotowanie
projektéw uchwat. Prowadzi archiwum Biura.

- zajmuje si¢ biezaca obslugg Okregowej Komisji Rewizyjnej (OKR), organizuje i
protokétuje jej posiedzenia oraz opracowuje dane statystyczne z jej pracy.

- zajmuje si¢ biezacy obstugg Okregowej Komisji Kwalifikacyjnej wydawantem ksigzek
praktyki zawodowej i informuje o sposobie je) wypehiania, wstgpnie weryfikuje wnioski
it dokumenty skladane na uprawnienia budowlane oraz nadanie tytulu rzeczoznawcy
budowlanego, organizuje prace zespoléw weryfikacyjnych, kompletuje dokumenty,
przygotowuje i zabezpiecza przebieg egzaminéw na uprawnienia budowlane, opracowuje
dane statystyczne o pracy Okregowej Komisji Kwalifikacyjnej (OKK).

- zajmuje si¢ biezgcq obstuga Okrggowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej
(OROZ), organizowaniem i protokétowaniem jego posiedzefi oraz przeshuchan stron i
swiadkéw w ramach postepowan wyjasniajacych. Prowadzi korespondencje OROZ,
archiwizuje dokumenty, przygotowuje projekty decyzji, postanowienr i wnioskdéw.
Opracowuje dane statystyczne o pracy OROZ.

- zajmuje si¢ biezaca obsluga Okrggowego Sadu Dyscyplinamego (OSD),
organizowaniem i protokétowaniem jego posiedzen oraz archiwizowaniem dokumentéw 1
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prowadzeniem korespondencji OSD. Prowadzi rejestr ukaranych. Przygotowuje projekty
decyzji OSD. Opracowuje dane statystyczne o pracy OSD.

DKK- prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa organéw Izby, jej cztonkow i Biura oraz
dzialalnoéci gospodarczej MOIIB. Przygotowuje analizg realizacji budzetu Izby, jego
nowelizacji oraz projekty budzetu na nastepne lata. Uzgadnia konta rozliczen w Urzgdzie
Skarbowym i ZUS oraz stan kont z kontrahentami. Wystawia zaswiadczenia ksi¢gowe o
optaceniu skladek czlonkowskich. Prowadzi rejestr $rodkéw trwalych i wyposazenia
Biura. Zajmuje si¢ sprawami placowymi czlonkow organdéw oraz kadrowo-placowymi
zwigzanymi z zatrudnieniem MOIIB pracownikéw w ramach umowy o pracg, umowy
zlecenie i umowy o dzielo. Sporzadza dokumenty zwiazane z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy, sporzadzaniem list plac i ryczattéw, przygotowywaniem
i rozliczaniem uméw cywilno-prawnych, naliczaniem i sporzadzaniem deklaracji
podatkowych.

BT- zajmuja sie organizacja szkolen, wydawaniem zaswiadczen potwierdzajacych
uczestnictwo w szkoleniach, wydawaniem ksiazek praktyki zawodowej, udzielaniem
informacji z zakresu zagadnien czlonkowskich oraz procedury zwiazanej z uzyskaniem
uprawniefn budowlanych i innych zagadnief inzynierskich. Udostgpniaja cztonkom Izby
prase techniczna, normy i niezbedne akty prawne. Wspélpracuja na szczeblu lokalnym z
organami samorzaddw terytorialnych i stowarzyszeniami naukowo - technicznymi.
Organizujg i prowadza dzialalnosé gospodarcza z upowaznienia Dyrektora Biura MOIIB.

§6

Niniejszy regulamin obowiazuje od dnia 01 stycznia 2011 roku.

Sekretarz Rady MOIIB Przewodnicz ady MOIIB
= b._'I_':’ 3 '._[:,é )

dr inz. Leonard Szczygielski inz. Mieozjrslaw Grodzki
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