Uchwala nr 3/P/19
PREZYDIUM Okregowej Rady
Lubuskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa
z dnia 15 stycznia 2019 r.

w sprawie przyjecia REGULAMINU PRACY BIURA LOIIB w Gorzowie Wikp.

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o samorzadach
zawodowych architektéw oraz inzynieréw budownictwa (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1725)

powigzaniu z §6 pkt. 5 Regulaminu okregowych rad Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa
uchwala sig, co nastepuje:

§ 1

PREZYDIUM LOIIB ustala REGULAMIN PRACY BIURA LOIIB w Gorzowie Wlkp.
Regulamin stanowi zatacznik do Uchwaly.

§2

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Uchwaty 1/R/19
z dnia 29.01.2019 r.

REGULAMIN PRACY BIURA
LUBUSKIEJ OKREGOWEJ IZBY INZYNIEROW BUDOWNICTWA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady

funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Lubuskiej
Okregowej Izby Inzynier6w Budownictwa.

. Biuro prowadzi sprawy Izby miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie

dziatan na rzecz Lubuskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa oraz w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Izby.

Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut samorzadu zawodowego
inzynier6w budownictwa uchwaty Okregowego Zjazdu Izby, uchwaty Rady oraz
niniejszy Regulamin.

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji
§2
Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Lubuska Okregowg Izbe Inzynierow
Budownictwa.
Lubuska Okregowa Izba Inzynier6w Budownictwa udziela pelnomocnictwa
Dyrektorowi Biura

do prowadzenia spraw biezacych Izby.

3.
4,

Struktura organizacyjna Biura zgodnie ze schematem organizacyjnym biura.
Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ushug prawnych oraz innych ustug
specjalistycznych moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom —
posiadajacym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§3

Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Izby w ramach jego
umocowania, przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu,
uchwat Okregowego Zjazdu oraz uchwat Prezydium i Rady Izby.

§4

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §3 wykonywanie
zalecefi pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich
materialdw 1 dokumentacji z kontroli organom Izby.

§5
Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Izby w
ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy
Izby.
Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno$é, w szczegdlnosci za:
prowadzenie spraw Izby,



nadzdr nad obstuga organow statutowych Izby,
prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

gromadzenie i udostgpnianie dokumentéw z zakresu dziatania Izby,

nadzor nad przygotowywaniem materialow na Okregowy zjazd Izby oraz posiedzenia
Prezydium i Rady,

sporzadzanie odpiséw podjetych uchwat przez organy Izby i doreczanie ich
uprawnionym osobom,
prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, wspoluczestniczenie w systemie szkolen;

nadzor nad obslugg wnioskéw o uprawnienia,
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wptywajacych faktur i wezwan do zaptaty,
nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

nadzor nad prawidlowoscia rozliczefi pod wzgledem rzeczowym i finansowym

§6

Dyrektor Biura upowazniony jest do:

1.

2.
25

dokonywania samodzielnych zakupdw i zlecania ushug biezacych jednorazowo do
wysokosci 1,0 tys. PLN.
kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnodci Izby w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organéw.

§7

Pracownik ds. administracyjno-biurowych - do obowigzkéw nalezy :

prowadzenie ewidencji i kompletowanie akt osobowych cztonkéw Lubuskiej Okregowej
Izby Inzynieréw budownictwa, wystawianie za§wiadczefi o przynaleznosci d Izby i
innych zaswiadczen 1 certyfikatow,

obstuga organéw Izby : okregowej rady, okregowej komisji rewizyjnej, okregowej
komisji kwalifikacyjnej, okregowego sadu dyscyplinarnego, okregowego rzecznika
odpowiedzialnosci zawodowej,

prowadzenie korespondencji z czlonkami Izby w zakresie szkolen i innych spraw
zwigzanych z dziatalnoscig Izby,

przestrzeganie tajemnicy shuzbowe;j,

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych w zakresie
BIP,

obsluga techniczna i organizacyjna imprez, spotkan, narad, przyjeé delegacii i gosci Izby,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dzialan Biura Izby, prowadzenie
sekretariatu,

wykonywanie innych polecen przelozonego o ile sg zgodne z prawem i dotycza spraw
Izby,

znajomos¢ i przestrzeganie zasad bezpieczefistwa, higieny pracy i przepiséw ppoz,
dbalos$¢ o powierzone mienie,

dbalos¢ o czystosc i porzadek w miejscu pracy,

przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego



§8
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby Izby o tresci:

oraz pieczatek imiennych.

Rozdzial III
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika
§9
1. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracowniké6w podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi.
b) przepisami bezpieczefistwa, higieny pracy i przepiséw ppoz,
c)przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.
2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na
ten temat,
4) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikéw,
6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§10
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.
. Pracownik jest obowigzany stosowac sig¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowg o prace.
3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
a) Przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy
b) Przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
¢) Przestrzegaé przepiséw bezpieczenstwa, higieny pracy i przepiséw ppoz,,
d) Przestrzega¢ w biurze zasad wspétzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspolpracownikom,

) Zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

f) Zachowac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,

g) Zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Izbe na szkody,
a w szczeg6lnoscei: przechowywaé dokumenty, urzgdzenia komputerowe i materialy w
miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢
dokumenty, urzadzenia komputerowe i materiaty.
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Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy
§11
1. Pracownik ma nastepujgce prawa:

1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie
czasu pracy z zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
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5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkéw,
szczegllnie do réwnouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy,

§12
1. Pracodawca ma nast¢pujace prawa:

1} do korzystania z wynikoéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z treécia
stosunku pracy (zawarte] w umowie o prace).

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do
ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci poszezegdlnych pracownikow
oraz ich egzekwowania.

Rozdzial V
Czas pracy
§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzieni w nie dtuzszym niz 3 miesiace
w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.
3) Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
mogg korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej
przerwy ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z pracownikami.

§14
1. Godziny pracy biura : poniedziatek, éroda, czwartek w godz. 7.00-15.00,
wtorek w godz.7.00-17.00, piatek w godz.7.00-13.00.
2. W zamian za prac¢ w niedziele, swigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramow.
3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
4. Pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wiasnorecznego podpisu na lidcie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
5. Opuszczenie i powrdt do pracy w trakcie trwania czasu pracy, wymagajg uzgodnienia z
przetozonym pracownika.

§15
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody
§ 16
1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania i obecnosci e pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:

- kare upomnienia,
4 gj



- kare nagany.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie
do akt osobowych pracownika.

2. Za wzorowe wypelnianie obowigzkéw zawodowych, wysoka jakos¢ i wydajnosé pracy,
pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyrdéznienia w formie:
- nagrod pienieznych,
- nagrod rzeczowych,
- pochwat na pismie,
- awansow zawodowych.
Odpisy decyzji o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia
§17

1. Wyplata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana z dotu ostatniego dnia miesiaca,
za ktory nalezy si¢ wynagrodzenie dla wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony dzief
wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w dniu
poprzednim. Rozliczenie nadgodzin nastepuje do dnia 10 nastepnego miesiaca.

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyrazona na pismie w sposdb dajacy mozliwosé ich
podjecia z konta w terminie okre§lonym w ust. 1.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§18

. Funkcje pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy wykonuje w Biurze Przewodniczacy

rady Izby

. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace zawartych z poszczeg6lnymi

pracownikami Biura.

. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Prezydium

Rady Izby kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy,

aktow wykonawczych do KP oraz statutem i uchwatami Okregowego zjazdu Izby.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nicuregulowanych

szczegétowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy oraz

innych ustaw i1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom. PRZEWOL
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