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Organizacny poriadok Kancelarie dekana

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tento organizacny poriadok upravuje obsah a rozsah cinnosti, sposob riadenia a organizacné
usporiadanie Kancelarie dekana FEI STU (dalej len ,kanceldria dekana®) v stlade so Statitom Fakulty
elektrotechniky a informatiky Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,StatGt FEI STU“)
a Organizaénym poriadkom Fakulty elektrotechniky a informatiky Slovenske]j technickej univerzity v
Bratislave (dalej len ,Organizaény poriadok FEI STU“). Skrateny nazov kanceldrie dekana je KDEK.
Anglicky nazov Kanceldrie dekana je ,Administrative Support to the Dean”, skrateny anglicky nazov
ASD.

Clanok 2
Postavenie Kanceldrie dekana a jej riadenie

Kancelaria dekana je organiza¢na jednotka FEI STU, ktoru nie je mozné zlucovat s inymi organizaénymi
jednotkami FEI STU, rozdelit ani zrusit.

Hlavnym poslanim kancelarie dekana je poskytovat vsetky podporné ¢innosti pre dekana FEI STU,
podla zadania dekana FEI STU.

Kanceldriu dekana riadi dekan.

Clanok 3
Organizacia Kanceldrie dekana

Kanceldriu dekana tvoria asistentky dekana, prip. ini zamestnanci funkéné zaradeni podla aktualnej

personalnej potreby.

Kanceldria dekana komplexne zabezpecuje ¢innosti suvisiace s pripravou podkladov a navrhov pre

rozhodovanie dekana, pisomny styk a Glohy suvisiace s ¢innostou stalych poradnych organov dekana.

Za ¢innost kanceldrie zodpovedaju zamestnanci dekanovi.

Kanceldria dekana vyhotovuje zdznam z pordd a pracovnych zasadnuti dekana. Vedie harmonogram

pracovnych rokovani dekana, samostatne pripravuje rutinnui koreSpondenciu dekana, obhospodaruje

pisomnosti dekana, vyplyvajuce z jeho funkcii, organizuje prijimanie navstev dekana, pracovné cesty

dekana, vykonava dalSie suvisiace uUlohy a &innosti. Pripravuje podklady pre Vedeckid radu a

Priemyselnu radu FEI. Za ¢innost kancelarie dekana zodpovedaju zamestnanci KDEK dekanovi.

Kanceldria dekana zabezpecuje nasledovné Cinnosti:

a) vedie a aktualizuje komplexné ¢innosti v zmysle Smernice rektora ¢. 6/2016 — SR Registratirny
poriadok Slovenskej technickej univerzity v Bratislave, t. j. zabezpecuje dosledné a efektivne
prijimanie, distriblciu a odosielanie postovych zasielok, vykonava koordinovanie, organizovanie
a metodické usmerniovanie podatelne,

b) vykonava organizacno-administrativnu pripravu rokovani dekana, vyhotovuje a spracovava
uznesenia a zapisnice zo zasadnuti dekana,

c) vedie evidenciu a zabezpecuje expediciu smernic dekana, prikazov dekana, vSeobecne zavaznych
nariadeni FEI STU a ostatnych internych predpisov vratane ich archivacie,

d) administrativne zabezpecuje a vedie zoznamy menovani a odvolani z funkcii,

e) vedie evidenciu vsetkych rozhodnuti dekana — napr. zriadeni, zliceni, zruSeni organizac¢nych
jednotiek, prip. inych rozhodnuti,

f)  logisticky zabezpecuje potreby dekana,

g) zabezpeduje evidenciu a podporné ¢innosti pri vybavovani podani na zverejnenie informacii podla
zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v sulade so Smernicou rektora ¢.
2/2017 - SR.



5. Dekan mbéze vymenovat poverené osoby v ramci nim urcenych oblasti, prip. iné pozicie v ramci
Kanceldrie dekana.
6. Kancelaria dekana poskytuje stéinnost Dekandatu FEI STU a ostatnym organizaénym jednotkam FEI

STU.

Clanok 4
Hospoddrenie kanceldrie dekana

1. Kanceldria dekana efektivne hospodaris pridelenymi finanénymi prostriedkami a majetkom STU, ktory
kancelaria dekana pouziva na svoju ¢innost v stlade s vnitornymi predpismi FEI STU a STU, najmé so
Statitom Slovenskej technickej univerzity v Bratislave a Organizatnym poriadkom Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave, StatGtom FEI STU a Organizaénym poriadkom FEI STU a v stlade so
vSeobecne platnymi pravnymi predpismi.

€lanok 5
Prechodné a zaverecné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost diiom 30.08.2023 a ucinnost dfiom 01.09.2023.

V Bratislave, 30.08.2023 prof. Ing. Vladimir Kutis, PhD.
dekan FEI STU



