SYSTEM REJESTRACJI I OBIEGU DOKUMENTÓW 
W BIURZE LOIIB

I. Obieg dokumentów.

W biurze Lubelskiej Okręgowej Izby Inżynierów Budownictwa istnieje sekretariat ogólny w którym wydzielono stanowisko sekretarki zadaniem której jest zarejestrowanie wszystkich pism przychodzących i wychodzących z biura. Rejestracja pism przychodzących i wychodzących odbywa się w specjalnej książce korespondencyjnej. W biurze istnieje system rejestracji dokumentów jednoksiążkowy, tzn. wszystkie pisma wpływające do Izby są rejestrowane po lewej stronie dziennika, natomiast wychodzące z Izby są rejestrowane po prawej stronie dziennika.

Do podstawowych czynności wykonywanych w sekretariacie należą:

- odbiór korespondencji wpływającej do Izby drogą listową i pocztą elektroniczną, 

- umieszczanie pieczątki wpływu i daty,

- otwieranie przesyłek, znakowanie i segregacja na działy lub komisje,

- przyjmowanie pism do wysyłki, kopertowanie ich, pieczętowanie i wysyłanie,

- przestrzeganie zasad zawartych w uchwale Prezydium LOIIB nr 27/P/03 ( w sprawie używania pieczęci okrągłej LOIIB).

Sekretarka po przyjęciu korespondencji lub przesyłek dokonuje podziału i segregacje korespondencji do:

- Przewodniczącego Rady LOIIB,

- Dyrektora biura,

- Przewodniczącego Komisji Rewizyjnej,

- Przewodniczącego Komisji Kwalifikacyjnej,

- Przewodniczącego Sądu Dyscyplinarnego,

- Rzecznika Odpowiedzialności Zawodowej.

Korespondencje i pisma zwykłe skierowane do organów Izby są segregowane w specjalnych segregatorach i przechowywane w sekretariacie biura.

Pisma skierowane bezpośrednio do organów LOIIB i pracowników biura są przekazywane za pokwitowaniem (podpis odbierającego). 

Dyrektor biura wyznacza osoby odpowiedzialne za odbiór i rejestracje korespondencji dla każdego organu. 

Przewodniczący Rady LOIIB dekretuje pisma terminowe i szczególnej wagi do załatwienia przez:

- Przewodniczących organów Izby,

- członków Prezydium,

- Dyrektora biura.

Po dekretacji przez Przewodniczącego odbiór pism kwitują odpowiednio:

- osoby wyznaczone do rejestracji korespondencji w organach Izby,

- członkowie Prezydium,

- Dyrektor biura.

Dyrektor biura dekretuje wszystkie pisma (oprócz wyszczególnionych i zastrzeżonych dla Przewodniczącego Rady) do załatwienia przez:

- Przewodniczących organów Izby,

- członków Prezydium,

- Przewodniczących zespołów problemowych,

- pracowników biura.

Po dekretacji pism przez Dyrektora odbiór pism i korespondencji kwituje podpisem w dzienniku odpowiednio:

- osoba wyznaczona do rejestracji korespondencji w organach Izby,

- członek Prezydium,

- Przewodniczący zespołu problemowego,

- pracowników jednoosobowych stanowisk lub działów biura.

Przewodniczący organów Izby, członkowie Prezydium, Dyrektor biura                  i pracownicy biura, do których zostało skierowane pismo są odpowiedzialni za terminowe ich załatwienie. 

Pisma wychodzące otrzymują oznaczenia zgodne z numeracją i symbolami podanymi w załączniku nr 1. 

Obowiązkiem jest, aby pisma, które zawierają interpretację przepisów prawnych, Statutu lub Regulaminów PIIB były konsultowane z Radcą Prawnym i przez niego parafowane.

Dokumenty ważnej wagi tj. decyzje, uchwały i postanowienia powinny być przesyłane na zewnątrz za pokwitowanie odbioru.

II. Zakresy kompetencji odnośnie podpisywania pism wychodzących i w obiegu wewnętrznym.

1. Przewodniczący Rady LOIIB mgr inż. Zbigniew Mitura podpisuje wszystkie protokoły z posiedzeń Prezydium i Rady, uchwały, zaświadczenia i pisma wychodzące z biura LOIIB do administracji państwowej funkcjonującej na szczeblu okręgu, wojewodów i marszałków województw, Prezesa Krajowej Rady i przewodniczących organów PIIB i LOIIB.

Ponadto podpisuje dokumenty bankowe wraz z upoważnionym członkiem Prezydium oraz umowy o pracę zawarte z pracownikami biura.

2. Wiceprzewodniczący Rady LOIIB inż. Tadeusz Cichosz podpisuje pisma wychodzące do mediów (prasa, radio, telewizja), do administracji terenowej, samorządów zawodowych i stowarzyszeń naukowo-technicznych.

3. Wiceprzewodniczący Rady LOIIB mgr inż. Janusz Iberszer podpisuje pisma do stowarzyszeń naukowo-technicznych, administracji terenowej województwa lubelskiego, członków Izby w zakresie opłat składek członkowskich.

Ponadto jest upoważniony do składania oświadczeń w zakresie spraw majątkowych Izby oraz może podpisywać z drugą osobą upoważnioną dokumenty bankowe. 

4. Wiceprzewodnicząca Rady LOIIB mgr inż. Joanna Gieroba podpisuje pisma wychodzące do prasy, radia, telewizji i członków Izby w zakresie upoważnionym przez Przewodniczącego Rady.

5. Sekretarz LOIIB mgr inż. Zbigniew Szcześniak podpisuje wspólnie z Przewodniczącym protokoły i uchwały z posiedzeń Prezydium i Rady LOIIB, z zastrzeżeniem zasad podpisywania rozstrzygnięć spraw indywidualnych w trybie K.p.a. Podpisuje wszystkie pisma organizacyjne dotyczące Okręgowej Rady. Opiniuje i podpisuje wnioski o udzielenie pomocy członkom w ramach samopomocy Izby. Ponadto redaguje i podpisuje pisma i listy do członków Izby w sprawach ogólnych oraz firm i instytucji w zakresie spraw formalnych.

6. Skarbnik Rady LOIIB inż. Wojciech Szewczyk podpisuje wspólnie z Przewodniczącym Rady pisma dotyczące gospodarki finansowej, parafuje wszystkie decyzje o wydatkach jednorazowych przekraczających 3.000 EURO. Ponadto parafuje wszystkie umowy, faktury i rachunki. Skarbnik podpisuje wspólnie z Główną Księgową bilans roczny Izby. Ponadto Skarbnik podpisuje sprawozdania finansowe opracowane przez niego i składane do Rady Izby.

7. Zastępcy Sekretarzy i Skarbnika posiadają prawo podpisu tylko w zastępstwie i za upoważnieniem.

8. Dyrektor biura LOIIB mgr inż. Jakub Błażukiewicz podpisuje pisma dotyczące spraw organizacyjnych biura i Izby, odpowiedzi na listy członków, dokumenty finansowe w powierzonym zakresie, umowy cywilno-prawne, zamówienia, oferty, dokumenty personalne pracowników oraz w sprawach upoważnionych przez Przewodniczącego Rady LOIIB.

Dyrektor ma prawo podpisu wydatków finansowych w wysokości do 3.000 EURO (dotyczy zakupów zgodnych z budżetem na dany rok).

9.Przewodniczący poszczególnych Komisji Statutowych oraz Przewodniczący Sądu Dyscyplinarnego i Okręgowy Rzecznik Odpowiedzialności Zawodowej podpisują korespondencję w zakresie kompetencji kierowanych przez siebie organów, m.in.:
- Przewodniczący Okręgowej Komisji Rewizyjnej mgr inż. Wojciech Budzyński podpisuje uchwały i protokoły z posiedzeń Komisji, pisma i sprawozdania z działalności Komisji, pisma skierowane do Krajowej Komisji Rewizyjnej i do Okręgowej Rady. Podpisuje listy i pisma redagowane przez niego do organów Izby, członków Izby i osób niebędących członkami Izby.

- Przewodniczący Okręgowej Komisji Kwalifikacyjnej dr inż. Lucjan Cholewa - podpisuje pisma i uchwały podjęte przez OKK skierowane do Krajowej Komisji Kwalifikacyjnej i organów LOIIB. Przewodniczący nadzoruje pracę zespołu orzekającego. Podpisuje postanowienia, zarządzenia, listy, sprawozdania i pisma redagowane przez niego do organów Izby, członków, osób niebędących członkami oraz pisma dotyczące interpretacji uprawnień budowlanych. Sporządza sprawozdanie dla Rady Izby z rocznej działalności OKK.

- Przewodniczący Sądu Dyscyplinarnego mgr inż. Władysław Król kieruje pisma i dokumenty do odpowiednich zespołów i Krajowego Sądu Dyscyplinarnego. Podpisuje pisma, sprawozdania i listy redagowane przez niego do organów Izby i osób niebędących członkami Izby. Wspólnie z członkami składu orzekającego podpisuje decyzje i postanowienia skierowane do członków Izby i osób, w stosunku do których toczy się postępowanie. Sporządza informację dla Rady Izby z rocznej działalności Sądu.

- Rzecznik Odpowiedzialności Zawodowej inż. Andrzej Leniak kieruje pisma i dokumenty do zastępców, organizuje narady i posiedzenia z udziałem rzeczników. Podpisuje pisma, sprawozdania i listy redagowane przez niego a skierowane do organów Izby i Krajowego Rzecznika Odpowiedzialności Zawodowej oraz osób, w stosunku do których toczy się postępowanie. Podpisuje uchwały i postanowienia o ukaraniu członków. Sporządza informację dla Rady Izby z rocznej działalności rzecznika.
Załącznik nr 11
do instrukcji kancelaryjnej
WYKAZ STANOWISK I SYMBOLI LITEROWYCH LOIIB

	L.p.
	Stanowisko
	Symbol literowy

	Władze i organa Izby

	1.
	Przewodniczący Okręgowej Rady LOIIB
	PR

	2.
	I Wiceprzewodniczący Rady
	RC

	3.
	II Wiceprzewodniczący Rady
	RI

	4.
	III Wiceprzewodniczący Rady
	RG

	5.
	Sekretarz Rady
	RS

	6.
	Skarbnik Rady
	RSk

	7.
	Wicesekretarz Rady
	RS-1

	8.
	Wiceskarbnik Rady
	RSk-1

	9.
	Przewodniczący OKR
	OKR

	10.
	Przewodniczący OKK
	OKK

	11.
	Przewodniczący Sądu Dyscyplinarnego
	SD

	12.
	Rzecznik Odpowiedzialności Zawodowej
	ROZ

	Pracownicy Biura

	13.
	Dyrektor
	DI

	14.
	Specjalista ds. członkowskich
	IC

	15.
	Asystentka administracji
	IA

	16.
	Główna Księgowa
	IF

	17.
	Specjalista ds. uprawnień
	IU

	18.
	Obsługa prawna
	IP

	19.
	Specjalista ds. szkolenia
	ISz

	20.
	Asystentka administracji (obsługa organów)
	IA-1

	21.
	Inspektor (księgowy)
	IF-1

	22.
	Inspektor – asystent biurowy
	ISz-1

	23.
	Specjalista ds. prawa budowlanego
	IP-1

	24.
	Radca prawny
	IP-2

	Komisje i Zespoły problemowe

	25.
	Przewodniczący Zespołu ds. interpretacji uprawnień budowlanych
	ZI

	26.
	Przewodniczący Zespołu ds. Prawa Budowlanego
	ZP

	27.
	Przewodniczący Zespołu ds. Szkoleń
	ZS

	28.
	Przewodniczący Zespołu ds.lobbingu
	ZL

	29.
	Przewodniczący Zespołu ds. „Biuletynu”
	ZB
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