REGULAMIN PRACY BIURA
LUBUSKIEJ OKREGOWEJ IZBY INZYNIEROW BUDOWNICTWA
W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

Rozdzial [
Postanowienia ogéine
§1

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Lubuskiej
Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa.

3. Biuro prowadzi sprawy Izby migdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dziatan na rzecz Lubuskiej Okregowej Izby Inzynier6w Budownictwa oraz w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Izby.

4, Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut samorzgdu zawodowego
inzynieréw budownictwa uchwaty Okregowego Zjazdu Izby, uchwaty Rady Izby oraz
niniejszy Regulamin.

Rozdzial I1
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji
§2

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Okregowa Izbe Inzynierow
Budownictwa W Gorzowie Wlpk. (o§wiadczenia woli w imieniu Okregowej Izby sklada
przewodniczacy rady Izby).
2. Okrggowa Izba Inzynieréw Budownictwa udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura
do prowadzenia spraw biezacych Izby.
3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nast¢pujgco:

- Dyrektor Biura;

- pracownicy administracyjno-biurowi.
4. Prowadzenie spraw finansowo-ksi¢ggowych, ustug prawnych oraz innych ustug

specjalistycznych moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom —

posiadajacym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§3
1. Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Izby w ramach jego
umocowania, przy $cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu,
uchwat Okregowego Zjazdu oraz uchwat Prezydium i Rady Izby.
2. Protokolowanie posiedzen Rady zapewnia Kierownik Biura.

§4
Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §3
wykonywanie zaleceni pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole i
przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom Izby.



§5
Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Izby w
ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy
Izby.
Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosei za:
prowadzenie spraw Izby,
prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

gromadzenie i udostgpnianie dokumentéw z zakresu dziatania Izby,

przygotowywanie materialow na Okregowy zjazd Izby oraz posiedzenia Prezydium i
Rady,

sporzadzanie protokoléw i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwat przez organy Izby
1 dorgczanie ich uprawnionym osobom,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;

nadzor nad obstugg wnioskéw o uprawnienia,

nadzoér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

zatwierdzanie wnioskéw o ptatnosé¢ pod wzgledem merytorycznym,

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

nadzér nad prawidlowoscia rozliczen pod wzgledem rzeczowym i finansowym
przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli.

§6

Dyrektor Biura upowazniony jest do:

L.

2.
3.

dokonywania samodzielnych zakupdw i zlecania ustug biezacych jednorazowo do
wysokosci 3,0 tys. PLN.

kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
wspoldzialania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dzialalno$ci 1 zamierzeniach 1zby organizowania konferencji prasowych,
koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Komisji w Izbie
podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Izby w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organéw. :

§7

Pracownik ds. administracyjno-biurowych - do obowiazkéw nalezy :

prowadzenie ewidencji i kompletowanie akt osobowych cztonkéw Lubuskiej
Okregowej Izby Inzynieréw budownictwa, wystawianie zaswiadczen o przynaleznos$ci
d Izby i innych zaswiadczen i certyfikatow,
obstuga organéw Izby : okregowej komisji rewizyjnej, okregowej komisji
kwalifikacyjnej, okregowego sadu dyscyplinarnego, okregowego rzecznika
odpowiedzialno$ci zawodowe;j,
prowadzenie korespondencji z czlonkami Izby w zakresie szkolen i innych spraw
zwiazanych z dzialalnoscig Izby,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,



nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych w
zakresie BIP,
obstuga organizacyjna spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci Izby,

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

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

znajomos¢ i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy i przepisoéw ppoz,
dbalosé o powierzone mienie,

dbalos¢ o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy,

przestrzeganie zasad wspdlzycia spotecznego

§8

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

1.

b —

oraz pieczgtek imiennych.

Rozdzial [11
Podstawowe obowigzki pracodawey i pracownika
§9
Pracodawca ma w szczeg6lnosci w obowigzku:

1) zaznajomi¢ pracownikéw 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) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na

ten temat,
4) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,
6) przyjac i stosowaé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 10
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie.
. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowsa o prace.
. Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:
1) Przestrzegaé ustalonego w biurze czasu pracy
2) Przestrzegaé ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
3) Przestrzegaé przepis6w bezpieczefistwa, higieny pracy i przepiséw ppoz,,
4) Przestrzega¢ w biurze zasad wspdtzycia spotecznego i okazywac kolezenski
stosunek wspotpracownikom,
5) Zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,
6) Zachowa¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,



7) Zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié
Izbg na szkody, a w szczego6lnosci: przechowywaé dokumenty, urzadzenia
komputerowe i materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, po
zakoniczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, urzadzenia
komputerowe 1 materialy.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy
§11
1. Pracownik ma nast¢pujace prawa:

1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z
tresci zawarte] umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

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

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
szczegblnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mg¢zczyzn
w zakresie pracy,

§12
1. Pracodawca ma nastepujace prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z
trescig stosunku pracy (zawarte] w umowie o prace).

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

Rozdzial V
Czas pracy
§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w nie dluzszym niz 3 miesigce
w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg 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. Rozpoczgcie pracy nastepuje o godzinie 7.00, a zakonczenie pracy o godzinie 15.00.
W kazdy wtorek rozpoczecie pracy nastgpuje o godzinie 7.00, a zakonczenie pracy o
godzinie 17.00, w kazdy pigtek rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 7.00, a
zakoficzenie pracy o godzinie 13.00.



2.

W zamian za prac¢ w niedziele, §wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonograméw.

§15

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszezegélnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

1.
a)
b)
<)
d)
€)

f)

Rozdzial VI
Kary porzgdkowe i nagrody
§ 16

Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych uwaza sie:

nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i1 urzadzen,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych,
czlonkdw izby i innych klientow,

stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie
alkoholu, narkotykéw do Biura.

Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia
§17

. Wyplata wynagrodzenia miesi¢cznego i zasitkéw platnych ze srodkéw ZUS jest

dokonywana z dohu ostatniego dnia miesigca, za ktdry nalezy si¢ wynagrodzenie dla
wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin
nastepuje do dnia 10 nastepnego miesigca.

Wynagrodzenia i inne §wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyrazong na pi$mie w sposéb dajacy mozliwosé
ich podjecia z konta w terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdzial VIII
Postanowienia koficowe
§18

1. Funkcje pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy wykonuje w Biurze Przewodniczacy
rady Izby

2. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z
poszczegllnymi pracownikami Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od uchwalenia.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Prezydium
Rady Izby kierujac si¢ obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu
Pracy, aktow wykonawczych do KP i Uktadu Zbiorowego Pracy oraz statutem i
uchwatami Okregowego zjazdu Izby.



