ORGANIZAČNÝ PORIADOK

Úradu Slovenskej komory stavebných inžinierov

Článok 1

Úvodné ustanovenia
Organizačný poriadok Úradu Slovenskej komory stavebných inžinierov v nadväznosti na Štatút Slovenskej komory stavebných inžinierov podrobnejšie upravuje:

a) organizačnú štruktúru Úradu Slovenskej komory stavebných inžinierov (ďalej len „Úrad Komory“),
b) právne postavenie a činnosť súčastí Úradu Komory,
c) právne postavenie vedúcich zamestnancov Úradu Komory,
d) pravidlá pre oblasť vnútorného riadenia Komory,
e) vzťahy k orgánom Komory,
f) vzťahy k regionálnym združeniam (ďalej len „RZ“) Komory,
g) vnútorné predpisy Úradu Komory.

Článok 2

Organizačná štruktúra Úradu Komory
Úrad Komory sa člení na:

1. Sekretariát

2. Referát autorizácie a odbornej spôsobilosti

3. Referát ekonomickej a personálnej agendy

4. Referát zahraničných vzťahov 

5. Regionálna kancelária v Bratislave RZ Bratislava 

6. Regionálna kancelária v Trnave RZ Trnava

7. Administratívna kancelária v Trenčíne RZ Trnava

8. Regionálna kancelária v Žiline RZ Žilina

9. Regionálna kancelária v Banskej Bystrici RZ Banská Bystrica

10. Regionálna kancelária v Košiciach RZ Košice 

11. Inžinierske konzultačné stredisko

Článok 3

Právne postavenie a činnosť Úradu Komory
1. Sídlo Úradu Komory je v Bratislave. Jeho súčasťou sú regionálne kancelárie Komory.

Úrad zabezpečuje administratívne, hospodárske, majetkové, členské, právne a organizačné veci pre riadne vykonávanie činnosti orgánov Komory.
2. Úrad Komory plní najmä tieto úlohy: 

a) zabezpečuje administratívnu agendu orgánov Komory a plní úlohy ich sekretariátu,
b) zabezpečuje odborné podklady a písomnosti potrebné pre rokovanie orgánov Komory,
c) vypracúva písomné vyhotovenie všetkých ich uznesení a rozhodnutí,
d) zabezpečuje komplexnú ekonomickú a hospodársku agendu Komory,
e) spravuje registratúru Komory a je podateľňou pre písomnosti Komory,
f) zabezpečuje organizáciu a vykonávanie autorizačných skúšok a skúšok odbornej spôsobilosti,

g) zabezpečuje činnosť Informačného konzultačného strediska,

h) vedie a zverejňuje zoznam autorizovaných inžinierov, 

i) vedie register hosťujúcich stavebných inžinierov a hosťujúcich osôb,
j) vedie evidenciu o vydaných osvedčeniach na výkon činnosti stavbyvedúceho a stavebného dozoru a energetickú certifikáciu,
k) zhromažďuje údaje o architektonických a inžinierskych dielach členov a vedie o nich evidenciu,
l) uzatvára hromadnú poistnú zmluvu o poistení zodpovednosti za škodu pre členov,
m) organizuje sľub autorizovaných inžinierov a vydáva autorizačné osvedčenia a pečiatky,
n) vydáva osvedčenia a pečiatky pre odborne spôsobilé osoby, 
o) vedie komplexnú ekonomickú a hospodársku agendu Komory a Úradu.
Článok 4

Predseda Komory

1) Predseda Komory zastupuje Komoru navonok a koná v jej mene vo všetkých veciach, ktoré zákon č. 138/1992 Zb. v znení neskorších predpisov alebo Štatút Komory nezveruje inému. 

2) Predseda okrem úlohy vyplývajúcich zo zákona alebo Štatútu Komory plní najmä tieto úlohy:

a) riadi a koordinuje činnosť Komory a zabezpečuje riadne hospodárenie a používanie majetku v súlade s právnymi predpismi, rozpočtom a uzneseniami Valného zhromaždenia a Predstavenstva,

b) podpisuje v mene Komory majetkovoprávne a iné zmluvy a robí iné právne úkony vo veciach Komory, o ktorých rozhodlo Valné zhromaždenie alebo Predstavenstvo, v súlade s prijatými uzneseniami, právnymi predpismi a vnútornými poriadkami Komory,

c) zabezpečuje výkon uznesení Valného zhromaždenia a Predstavenstva,

d) prijíma sľub, spolupodpisuje autorizačné osvedčenia autorizovaných stavebných inžinierov a hosťujúcich stavebných inžinierov,
e) podpisuje osvedčenia pre stavbyvedúcich a stavebných dozorov, pre energetickú certifikáciu a spolupodpisuje osvedčenia pre hosťujúce osoby. 
3) Predsedu počas neprítomnosti zastupuje ním poverený podpredseda, v stanovenom rozsahu.

Článok 5
Riaditeľ Úradu

1) Na čele Úradu Komory je riaditeľ, ktorý zabezpečuje činnosť Úradu. V čase jeho neprítomnosti ho zastupuje ním poverený zástupca.

2) Riaditeľa Úradu ustanovuje Predstavenstvo Komory na základe výberového konania a odvoláva predstavenstvo Komory.
3) Riaditeľ Úradu organizuje prácu Úradu Komory, zodpovedá za administratívne vykonávanie uznesení Predstavenstva.

4) Riaditeľ Úradu organizuje a riadi:

a) sekretariát,

b) referát autorizácie a odbornej spôsobilosti,
d) referát ekonomickej a personálnej agendy,
e) referát zahraničných vzťahov,
f) kancelárie regionálnych združení
g) administratívne kancelárie,  

h) Inžinierske konzultačné stredisko.
5) Riaditeľ Úradu podpisuje spolu s predsedom Komory písomné vyhotovenia uznesení Valného zhromaždenia a Predstavenstva, účtovné doklady a súvisiace majetkovoprávne dokumenty, vyhotovené v súlade s právnymi predpismi, uzneseniami Valného zhromaždenia, predstavenstva Komory a s vnútornými poriadkami Komory.
Článok 6
Sekretariát 

Sekretariát vykonáva najmä túto činnosť:

a) zabezpečuje a vybavuje záležitosti spojené s výkonom funkcie predsedu Komory a riaditeľa Úradu,
b) eviduje a rozdeľuje korešpondenciu na jednotlivé referáty,

c) pripravuje podklady pre predsedu Komory a riaditeľa Úradu,

d) vykonáva administratívne práce súvisiace s plnením úloh schválených Predstavenstvom,
e) organizačne zabezpečuje zasadnutia orgánov Komory. 

f) príprava materiálov na rokovanie Predstavenstva,

g) materiálne zabezpečenie chodu Úradu (kancelárske potreby a iné).
Článok 7
Referát autorizácie a odbornej spôsobilosti

Referát autorizácie a odbornej spôsobilosti vykonáva najmä tieto činnosti:

a) zabezpečuje administratívne a organizačne autorizačné skúšky, skúšky odbornej spôsobilosti pre činnosť SV, SD a pre energetickú certifikáciu budov,  
b) zabezpečuje triedenie a archiváciu zložiek a portfólií po vykonaní skúšok,
c) pripravuje materiály na zasadnutie Autorizačnej komisie a vyhotovuje z neho zápisnicu,
d) zabezpečuje vykonávanie úloh vyplývajúcich z prijatých uznesení AK,  
e) spracováva databáz ASI, SV, SD, ECB na základe objednávok alebo pre regionálne kancelárie podľa ich požiadaviek, 

f) zapisuje a aktualizuje zoznam ASI, evidenciu SV a SD, evidenciu ECB a register hosťujúcich inžinierov a hosťujúcich osôb, 
g) zhromažďuje údaje o architektonických a inžinierskych dielach členov a vedie o nich evidenciu, 
h) vyhotovuje autorizačné osvedčenia, registračné osvedčenia pre hosťujúcich inžinierov, osvedčenia pre SV a SD, a pre ECB, a registračné osvedčenia pre hosťujúce osoby,

i) pripravuje a zverejňuje informácie a materiály pre internetovú stránku Komory, 
j) pripravuje a zverejňuje databázy ASI, SV a SD, ECB, dobrovoľných členov Komory, vyčiarknutých  členov Komory a hosťujúcich členov na webovej stránke. 

Článok 8
Referát ekonomickej a personálnej agendy 

Referát ekonomickej a personálnej agendy vykonáva najmä túto činnosť:

a) vedie komplexnú personálnu agendu, 

b) vedie komplexnú ekonomickú a hospodársku agendu - účtovníctvo, fakturácie, platby, mzdy, pokladňu,  

c) eviduje úhrady členských príspevkov a iných platieb,

d) plní ďalšie úlohy spojené s finančným a ekonomickým zabezpečením činností SKSI.

Článok 9
Referát zahraničných vzťahov
Referát zahraničných vzťahov vykonáva najmä tieto činnosti:

a) zabezpečuje a spracováva dokumenty a informácie pre nadviazanie a rozvíjanie zahraničných vzťahov s partnerskými komorami a inými organizáciami;

b) spracováva koncepcie zahraničných stykov Komory a vyhodnocuje prínos zahraničných kontaktov v rámci potrieb Komory;

c) vypracováva návrhy zahraničnej spolupráce - zmluvy, dohody a inú korešpondenciu pre predsedu Komory a pre riaditeľa Úradu;

d) sleduje plnenie úloh vyplývajúcich zo zmlúv uzavretých so zahraničnými partnermi a vypracováva správy o plnení záväzkov so zahraničnými partnermi;

e) komunikuje so zahraničnými partnermi, najmä s organizáciami krajín V-4, s Európskou radou stavebných inžinierov ECCE;
f) vybavuje administratívu súvisiacu so zahraničnými cestami a pobytmi;

g) zúčastňuje sa organizačnej prípravy pobytov zahraničných hostí na Komore a organizačnej prípravy pracovných a spoločenských podujatí so zahraničnými partnermi;

h) sleduje a podáva informácie o medzinárodných sympóziách, konferenciách a seminároch a podľa potreby vykonáva rešerš zahraničnej odbornej tlače.

Článok 10
Inžinierske konzultačné stredisko

Inžinierske konzultačné stredisko vykonáva najmä tieto činnosti:

a) zabezpečuje celoživotné odborné vzdelávanie,  

b) osvetovú, propagačnú, popularizačnú, poradenskú a informačnú činnosť,
c) plní úlohu informačného centra v oblasti stavebníctva,
d) organizuje prípravné semináre ku skúškam,

e) organizuje odborné semináre pre členov Komory,

f) zverejňuje aktuálne informácie na webovej stránke Komory,
g) informuje členov o možnostiach prístupe k STN,

h) spolupracuje pri vydávaní časopisu Projekt-Stavba a Inžinierskych informácií.
Článok 11
Regionálna kancelária

1) Na čele kancelárie regionálneho združenia je prednosta.

2) Kancelária regionálneho združenia vykonáva najmä tieto činnosti:

a) organizačne a administratívne zabezpečuje a pripravuje materiály potrebné na rokovanie orgánov RZ a jednotlivých sekcií RZ,
b) vyhotovuje zápisnice z rokovaní orgánov RZ a plní úlohy vyplývajúce z uznesení, 
c) zabezpečuje administratívnu a účtovnú agendu a hospodárenie s pridelenými finančnými prostriedkami,
d) eviduje účtovné doklady prevádzkovej pokladne,
e) odovzdáva autorizačné osvedčenia a pečiatky, a osvedčenia odbornej spôsobilosti pre SV, SD a ECB,     

3) Regionálna kancelária, v ktorej sa uskutočňujú skúšky administratívne a organizačne zabezpečuje prípravné semináre a priebeh skúšok.

Článok 12
Administratívna kancelária

1) Na čele kancelárie je prednosta administratívnej kancelárie.

2) Administratívna kancelária vykonáva najmä tieto činnosti:

a) zabezpečuje administratívnu a účtovnú agendu a hospodárenie s pridelenými finančnými prostriedkami,

b) eviduje účtovné doklady prevádzkovej pokladne,

c) odovzdáva autorizačné osvedčenia a pečiatky, a osvedčenia odbornej spôsobilosti pre SV, SD a ECB,     

Článok 13
Vzťah Úradu k orgánom Komory

1) Úrad Komory zabezpečuje administratívne a organizačne činnosti týchto orgánov:

a) Valné zhromaždenie,

b) Predstavenstvo,

c) Autorizačná komisia,

d) Disciplinárna komisia,

e) Dozorná rada,

f) Poradný zbor,

g) Etická rada.

2) Úrad Komory zabezpečuje odborné podklady a materiály potrebné pre rokovania orgánov a plní úlohy vyplývajúce z ich uznesení.   
Článok 14
Práva a povinnosti vedúcich zamestnancov a zamestnancov Úradu

Práva a povinnosti vedúcich zamestnancov a zamestnancov bližšie určuje Pracovný poriadok

Článok 15
Vnútorné predpisy Úradu SKSI

1. Organizačný poriadok

2. Pracovný poriadok

3. Štatút Inžinierskeho konzultačného strediska

Článok 16
Prechodné a záverečné ustanovenia

l) Organizačný poriadok Úradu Komory je záväzný pre všetkých zamestnancov. Jeho ustanovenia sú smerodajné pre ďalšie vnútorné, organizačné a riadiace pokyny vydávané predsedom SKSI

2) Tento organizačný poriadok nadobúda platnosť jeho schválením Predstavenstvom SKSI a nadobúda účinnosť dňom 15. 6. 2010.
prof. Ing. Dušan Majdúch, PhD.,
predseda SKSI
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