Uchwata NBHR2010

Rady Mazowieckie} Okrggowej [zby Iniynieréw Budownictwa
zduin 20.12. 20101,

W sprawie zatwierdzenja uchwaly z dnia 16 grudnin 2010 r. Nr 28/PR/2010 Prezydium Rady Mazowieckiej
Okregowej Izby Intynieréw Budownictwa

Na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu okre¢gowych rad Polskiej [zby Inzynierow Budownictwa, uchwala sie co
nastgpuje:

§1

l. Rada Mazowieckicj Okregowej lzby Inzynieréw Budownictwa zatwierdza uchwale Nr 28/PR/2010
Prezydium Rady Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa z dnia 16 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia w Mazowieckiej Okrggowej Izbie InZynieréw Instrukeji systemu rejestracji
oraz obicgu korespondencji w Mazowieckiej Okregowej Izbie Inzynieréw Budownictwa,

2. Uchwata Nr 28/PR/2010 Prezydium Rady Mazowieckiej Okrogowej lzby Inzynierdw Budownictwa
Z dnia 16 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w Mazowieckiej Okregowej Izbie Inzynierow
Instrukcji systemu rej estrac)i oraz obicgu korespondenci w Mazowieckiej Okrggowej Izbie Inzynieréw
Budownictwa stanowi zatacznik do ninigjszej uchwaty.

§2
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
-
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Zalacznik:

Uchwata Nr 28/PR/2010 Prezydium Rady Mazowieckiej Okregowej lzby InZynieréw Budownictwa
z dnia 16 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w Mazowieckiej Okregowej Izbie Inzynierdw Instrukcji
systemu rejestracji oraz obiegu korespondencji w Mazowisckie] Okragowej Izbie Inzynier6w Budownictwa.

Otrzymuja;
1. Krajowa Rada Polskiej Izby Inzynierdéw Budownictwa;
2. ah



Uchwala N rZ&fPRfZOlU
Prezydivm Rady Mazowlecklej Okregowe] Izby Tntynierdw Budownictwa
Z dnia 16 grudnia 2010 r,

w sprawie wprowadzenia w Mazowieckiej Okregowej Izbie Intynieréw Instrukeji systemu rejestracji oraz

obiegu korespondercji w Mazowiceckiej Okregowej Izbie Intynieréw Budownictwa

Na podstawie § 5 ust. 1 pkt 6 oraz § 5 ust. 2 Regulaminu okrggowych rad Polskiej lzby Imzynieréw
Budownictwa uchwala sig, co nastepuje:

1

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Mazowieckiej Okregowej [zbie Inzynieréw Budownictwa ,Instrukcig
systernu rejestracjii oraz obiegu korespondencji w Mazowieckie] Okregowej Izbie InZynierow
Budownictwa".

Uchyla si¢ uchwalg nr 13/2003 Rady Mazowieckiej Okrggowej Izby InZynieréw Budownictwa z dnis 4
wrzeénia 2003 r. w sprawie Instrukcji systemu rejestraci oraz obiegu korespondencji. '
JInstrukcia systemu rejestracji oraz obiegu korespondencii w Mazowieckiej Okregowej Izbie
Inzynierbw Budownictwa” stanowi zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Uchwata wehodzi w Zycie 2 dniem podjecia,

§3

Prezydium MOIIB przedstawia ninicjsza uchwale do zatwierdzenia przez Rady MOIIB.
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Zalacznik:
- oInstrukcja systemu rejestracji oraz obiegu korespondencji w Mazowieckiej Okregowej lzbic Inzynierdw
Budownictwa”.




Zalgeznik do Uchwaly Nr 557/R/2010

Prezydium Rady MOIIB z dnia 16.12.2010 r.

w sprawie wprowadzenia w Mazowieckiej Okregowej izbie
Inzynieréw Budownictwa Instrukcji systemu rejestracii
oraz obiegu korespondencji w MOIIB

Instrukcja systemu rejestracji oraz obiegu korespondencji
w Mazowieckiej Okregowej Izbie InZzynieréw Budownictwa

§1

Instrukcja systemu rejestracji oraz obiegu korespondencji w Mazowieckiej Okrggowej
Izbie Inzynieréw Budownictwa MOIIB, zwana dalej »Instrukcja”, ustala sposob
prowadzenia systemu rejestracji oraz obieg korespondencii wplywajacej do
Mazowieckiej Okrggowej Izby Inzynieréw Budownictwa, zwanej dalej ,.korespondencija
przychodzaca", korespondencji kierowanej do adresatow znajdujacych si¢ poza strukturg
Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa, zwanej dalej , korespondencja
wychodzaca" oraz opracowanej na potrzeby wewnetrzne Mazowieckiej Okregowej Izby
Inzynieréw Budownictwa, zwanej dalej ,,korespondencja wewnetrzna".

Okreslony w Instrukcji sposéb prowadzenia systemu rejestracii i obiegu korespondencji
zewngtrznej i wewngtrznej zapewnia sprawny i jednolity przeplyw korespondencji
w Mazowieckiej Okrggowej Izbie Inzynieréw Budownictwa, jednolity sposéb
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem, badz utrata
dokumentow.

Korespondencj¢ internetowa zewnetrzna rejestruje sie odrebnie.

§2

Pracownik Biura otrzymujacy ustnie lub telefonicznie pewien wazny, jego zdaniem dla
Mazowieckiej Okrggowej Izby Inzynieréw Budownictwa, zasob wiadomosci, zwany
dalej ,informacja", sporzadza notatk¢ stuzbowa po jego otrzymaniu, w ktorej
wskazuje: dat¢ i godzing otrzymania informacji, jej tres¢ oraz potwierdza jej
prawdziwos¢ wlasnorgcznym podpisem.

Pracownik przekazuje notatkg niezwlocznie po jej sporzadzeniu Dyrektorowi Biura,
zwanemu dalej ,,Dyrektorem” albo osobie go zastepujacej, ktére podejmuja, odpowiednie
dzialania, w tym w razie uznania za celowe przekazuja notatkg Przewodniczacemu
Okregowej Rady Mazowieckiej Okregowej Izby [nzynierow Budownictwa,
zwanemu dalej ,,Przewodniczacym".

. Informacj¢ skierowana do osoby nieobecnej przekazuje osoba, ktora odebrala te

informacjg, niezwlocznie po powrocie osoby nieobecne;.

§3

. Korespondencja przychodzaca wplywa do Sekretariatu MOIIB, gdzie nastepuje jej

rejestracja i wstepne segregowanie.

. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w sekretariacie MOIIB.

§4

- Korespondencija, o ktérej mowa w § 3, jest rejestrowana z podaniem daty dziennej

wplywu i kolejnego numeru. Pilna korespondencija jest oznaczana skrétem » TER”.

Korespondencj¢ przychodzaca rejestruje sie, z =zastrzezeniem § 6, w ksiazce
korespondencji dla korespondencji.



A

Korespondencji adresowanej imiennie do Przewodniczacego i do innych czlonkow
funkcyjnych oraz oznaczonej zwrotem ,,do rak wlasnych” nie nalezy otwieraé.
Schemat rejestracji i obiegu dokumentéw przedstawia Zatacznik Nr 1.

§5

Korespondencj¢ zarejestrowana, w sposéb okreslony w § 4, przedkiada sie do dekretacji
Dyrektorowi; z wyjatkiem korespondencji zawierajace;:

— wnioski 0 wpisanie na listg czlonkéw Mazowieckiej Okregowej Izby
Inzynieréw Budownictwa (w tym tymczasowe wpisanie na liste czlonkow),
aktualizacje = danych adresowych, osobowych cztonkéw MOIIB,
potwierdzenia czlonkostwa, ktére przekazuje sig bezposrednio do Dziatu
Czlonkowskiego.

— wnioski o wydanie ksiazki praktyki zawodowej, pytania dotyczace, jej
rejestracji przekazuje sig bezposrednio do Dziatu Obstugi Organéw — KK.

— pisma okreslajace lub zmieniajace rodzaj prenumeraty, zapytania dotyczace
terminéw szkolen, potwierdzenia udzialu, zapisy na szkolenia, kursy, ktére
przekazuje si¢ bezposrednio do Dziatu Szkolen.

— zapytania o mozliwo$¢ zlozenia oferty handlowej, reklamowej niezwigzane
bezposrednio z dzialalnoscia statutowa MOIIB.

Wszystkie faktury VAT i dokumenty obrotu finansowego przekazywane sa Dyrektorowi
Biura.

Cala korespondencja po zadekretowaniu przez Dyrektora jest przekazywana
Przewodniczacemu Rady w celu ostatecznej akceptacii tej dekretacji.

§6

Wszystkie przychodzace do Sekretariatu Biura faxy i poczta elektroniczna sa
rejestrowane w osobngj ksigzee korespondencii i przekazywane niezwlocznie do
dekretacji Dyrektorowi z zastrzezeniem § 5. Jezeli nadawca poczty elektronicznej
zazadat potwierdzenia otrzymania korespondencji, pracownik Biura otrzymujacy te
korespondencj¢ wysyta niezwlocznie potwierdzenie.

§7

Odbior korespondencji przychodzacej, dostarczanej przez kurieréw lub pracownikow
innych podmiotéw, kwituje na dokumencie przekazania osoba prowadzaca obstuge
Sekretariatu (zamieszcza datg odbioru i swéj podpis). Korespondencja ta jest rejestrowana
w sposob okreslony w § 4.

§8

Dyrektor dekretuje korespondencje do odpowiednich komérek organizacyjnych Biura
zaznaczajac uwagi odnosnie sposobu realizacji — na korespondencii oznaczonej skrétem
» L ER” Dyrektor wpisuje termin jej zatatwienia.

§9

Osoba prowadzaca obstuge Sekretariatu dostarcza zadekretowane pisma wskazanym,
W sposob okreSlony w § 8, komérkom organizacyjnym i przekazuje ja Kierownikowi
Dziatu,

2. Odbior pism Kierownik Dziatu kwituje we wlasciwej ksiazce korespondencii.



. Kierownik Dziatu rejestruje pismo w odpowiednim segregatorze i zleca jego zalatwienie
(Zatacznik nr 2).

§ 10

- Korespondencj¢ nalezy zatatwia¢ niezwlocznie, wedlug kolejnosci jej wplywu do
wskazanych komoérek organizacyjnych. Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem
bez faczenia jej z inna sprawg niemajaca z nia bezposredniego zwiazku.

Sprawy moga by¢ zatatwiane ustnie lub pisemnie.

. Przy ustnym zalatwieniu sprawy osoba odpowiedzialna za zalatwienie sprawy,
sporzadza notatke zawierajaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy, opatrujac ja
czytelng data i swoim podpisem.

- Korespondencyjne zalatwienie sprawy polega na sporzadzeniu przez pracownika
odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy - projektu odpowiedniego pisma i przedtozeniu
go osobie uprawnionej, zgodnie z § 18, do podpisywania tego rodzaju korespondenc;ji.

§11

. Do kazdej sprawy zalatwianej korespondencyjnie nalezy przygotowal pismo na
blankiecie formatu A-4 lub A-5 w uktadzie pionowym, ktore zawiera:

1) nagtéwek — drukowany lub w postaci podtuznej pieczeci nagléwkowej;

2) znak pisma;

3) powotanie si¢ na znak pisma i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;

4) datg pisma (w ukladzie miejscowosé, dzien- miesiac - rok);

5) okreslenie odbiorcy wraz z jego adresem;

6) tre$é pisma;

7) oryginalny podpis w niebieskim kolorze wraz z pieczatka funkcyjna;

8) okreslenie ilosci zalacznikow:

9) w przypadku kierowania pisma do kilku odbiorcow zapis: »Otrzymujg” lub ,,Do

wiadomosei” i wyszczegdlnienie wszystkich odbiorcéw oraz a/a.

§12
Korespondencje wychodzaca rejestruje Sekretariat w ksiazce korespondencji

wychodzace;j.
. Kopia Korespondencji wychodzacej wraca do dzialu w ktérym byla zatatwiana.

§13
Korespondencj¢ wychodzaca uznana za wazna, w szczegolnosci uchwaty, wysyla sie
listem poleconym i przekazuje za pokwitowaniem odbioru przez osobg uprawniong do ich

odebrania. Dowéd odbioru spina sie z kopia pisma wychodzacego i przechowuje w
odpowiednim dziale.

§ 14
Korespondencja ~ wychodzaca zawierajaca interpretacj¢  przepisébw  prawnych,
postanowiel statutu oraz regulaminéw powinna by¢ konsultowana z radcg prawnym
1 przez niego parafowana na kopii skierowanej a/a.

§15

Korespondencja przychodzaca i wychodzaca oznaczona jest w nastgpujacy sposob:



Dt

Przykladowy numer rejestracyjny: MAZ/DOO-KK /2500-3100/2010

. Znaczenie symboli:

MAZ- Symbol Izby

DOO — Symbol Dzialu (numer segregatora)

KK - Symbol Organu tub Funkcji petnionej w Izbie

/2500-3100/ - 2500 — numer nadany w Sekretariacie pismom przychodzacym
- 3100 — numer nadany w Sekretariacie pismom wychodzacym

/ 2010 — rok wystania lub odbioru pisma.

§ 16

Korespondencja wychodzaca podpisana przez osoby funkeyjne oraz organy — oznaczona jest
zgodnie z § 15 z tym, Ze po Symbolu Dziatu wpisuje sie nastepujace oznaczenia:

- dla oséb funkeyjnych:
1. Przewodniczacy PR
2. Sekretarz S
3. Skarbnik SK
4. Dyrektor DB
- dla organdw:
1. Okrggowa Komisja Rewizyjna KR
2. Okrggowa Komisja Kwalifikacyjna KK
3. Okregowy Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej RO
4. Okregowy Sad Dyscyplinarny SD
§17

Korespondencje podpisuja odpowiednio:

1,

Przewodniczacy - wszystkie uchwaty i protokoty posiedzen Rady i Prezydium Rady
Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynierbw  Budownictwa, zawiadomienia
o posiedzeniach, umowy, pisma wychodzace adresowane do: organéw administracji
rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego, Polskiej Izby Inzynierdéw Budownictwa,
stowarzyszenf naukowo-technicznych, innych samorzadow zawodowych, bankéw, firm
ubezpieczeniowych oraz inne dokumenty, w tym dotyczace obrotu pienieznego lub
materialnego, ktére zgodnie z odrebnymi przepisami wymagaja co najmniej dwoéch
podpiséw czlonkow Prezydium Rady, wszelkie inne pisma i dokumenty kierowane do
podmiotéw zewngetrznych;

Zastgpca Przewodniczacego - w razie nieobecnosci Przewodniczacego lub innej
przejsciowe] przeszkody w wykonywaniu przez niego zadaf - korespondencje
wymieniong w pkt 1 z upowaznienia Przewodniczacego;

Sekretarz - wszystkie uchwaly i protokoly posiedzefi Rady i Prezydium Rady, umowy
i pisma wychodzace adresowane do: Sekretariatu Polskiej Izby Inzynieréw
Budownictwa, do czlonkéw Rady Mazowieckiej Okregowej Izby Inzynierow
Budownictwa, czlonkéw organdéw Izby; oraz inne dokumenty, ktore zgodnie z
odrgbnymi przepisami wymagaja co najmniej dwoch podpiséw czlonkéw Prezydium
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10.

1.

12.

13.

Rady;

Zastgpca Sekretarza - w razie nieobecnodci Sekretarza lub innej przejéciowej
przeszkody w wykonywaniu przez niego zadan - korespondencj¢ wymieniong w pkt 3
z upowaznienia Sekretarza;

Skarbnik - wszystkie dokumenty dotyczace obrotu pienigznego lub materialnego
wewngetrzne 1 Kierowane do podmiotow zewnetrznych; Skarbnik moze upowaznié
Glownego Ksiggowego do podpisywania biezacych dokumentéw finansowych,
z wyjatkiem dokumentéw dotyczacych obrotu pienigznego lub materialnego, ktore
zgodnie z odrgbnymi przepisami wymagaja co najmniej dwdch podpisow czlonkéw
Prezydium Rady;

Zastgpca Skarbnika - w razie nieobecnosci Skarbnika lub innej przejsciowej
przeszkody w wykonywanin przez niego zadan - korespondencje wymieniona w pkt 5
z upowaznienia Skarbnika;

Przewodniczacy Okregowej Komisji Rewizyjnej - korespondencje wewnetrzng
z zakresu kompetencji Okrggowej Komisji Rewizyjnej;
Wiceprzewodniczacy Okrggowej Komisji Rewizyjnej - w razie nieobecnosci

Przewodniczacego lub innej przejsciowe] przeszkody w wykonywaniu przez niego
zadan - korespondencj¢ wymieniong w pkt 7;

Przewodniczacy Okregowej Komisji Kwalifikacyjnej - korespondencje wewnetrzna
z zakresu kompetencji Okregowej Komisji Kwalifikacyjne;j;

Zastgpca Przewodniczacego Okregowej Komisji Kwalifikacyjnej - w razie
nieobecnosci Przewodniczacego lub innej przejsciowe; przeszkody
w wykonywaniu przez niego zadan - korespondencje wymieniong w pkt 9;
Przewodniczacy Okregowego Sadu Dyscyplinamego — korespondencje z zakresu
kompetencji Okrggowego Sadu Dyscyplinarnego;

Wiceprzewodniczacy Okrggowego Sadu Dyscyplinarmego - w razie nieobecnosci
Przewodniczacego lub innej przejéciowej przeszkody w wykonywaniu przez niego
zadan - korespondencj¢ wymieniong w pkt 11;

Okregowy Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej — korespondencje z zakresu
kompetencji Rzecznika.

§18

Dokumentacja wytworzona i gromadzona w Biurze jest dokumentacjq niearchiwalng. Jest to
dokumentacja majaca warto$¢ praktyczna. Do oznaczania kategorii dokumentacji
niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B".

§19

1. Okres przechowywania dokumentacji oznaczonej symbolem ,B", z dodaniem cyfr
arabskich okreslajacych okres przechowywania, liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,
poczynajgc od dnia | stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostata
ostatecznie zakonczona.

2. Okres przechowywania dokumentacji o ktérej mowa w ust. 1 okresla Dyrektor Biura.

A



§ 20

Symbolem ,Bc" oznacza si¢ dokumentacje o krotkotrwatym znaczeniu praktycznym.

§21

Instrukcja wehodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2011 r.

MAZOWIECKA OKREGOWA MAZOWIECKA OK
INZYNIEROW BUDOWNIETAD INZYNIEROW
Sekretarz Rady - rzewo
S? a;z J,. &/KQ; _ . .
drin2. Leon Zezygielski inz Mieczyslaw Grodzki
Sekretarz Rady Przewodniczacy Rady



