UNIVERZITA KARLOVA
KATOLICKA TEOLOGICKA FAKULTA

Opatreni dékana ¢. 6/2026
Vymezeni piisobnosti tajemnika

Timto opatfenim stanovim podrobnosti o pusobnosti tajemnika fakulty Katolické
teologické fakulty Univerzity Karlovy (dale jen ,,fakulta a ,,univerzita®).

CL1
Obecna ustanoveni

1. Tajemnik fidi hospodafeni a wvnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném timto
opatienim. Je podiizen dé¢kanovi a je mu za svou ¢innost odpovédny. Zavazna rozhodnuti
konzultuje ptedem s dékanem a pravidelné ho informuje o skutecnostech, jez se tykaji
hospodateni a vnitini spravy fakulty. Ve vécech stanovenych v ¢l. 13 odst. 8-9 statutu
univerzity plni tajemnik tkoly, jez mu uklada kvestor a podléha pti tom jeho kontrole.

2. Tajemnik plni tkoly vyplyvajici z ustanoveni pravnich podkladd pro ¢innost fakulty,
opatieni dékana, opatteni rektora, opatfeni kvestora a dalSich vnitfnich norem univerzity
a fakulty. Plni rovnéz tkoly uloZené dékanem. Kde se v tomto opatieni uvadi, Ze tajemnik
odpovida za urcitou oblast ¢innosti, rozumi se tim piedevs§im rozhodovani v dané véci
avydavani  apodepisovani dokumentli  vyhotovenych v souvislosti s timto
rozhodovanim.

3. Pusobeni tajemnika ma ve vztahu k zaméstnanctim a studentim povahu metodického
vedeni a koordinace v oblasti ekonomického, technického a bezpecnostniho chodu
fakulty. V této souvislosti uklada jednotlivym osobam ukoly, kontroluje jejich plnéni
a navrhuje dékanovi opatieni ke zlepSeni stavu ¢i k napravé piipadnych nedostatkd.
Ptipadné spory se fesi s dékanem.

4. Tajemnik spolupracuje s prodékany, koordinatory, vedoucimi pracovniky i dalSimi
zaméstnanci fakulty a univerzity i s dalSimi subjekty tak, aby bylo zajisténo efektivni
a kvalitni fungovani ukolt, které jsou mu svéieny.

5. Tajemnik vykonavéa v rdmci jemu svéfenych agend dozor nad dodrzovanim norem
uvedenych Cl. 1 odst. 4 statutu fakulty. Dava v rdmci jemu svétenych usekt tkolt fakulty

podnéty k aktualizaci vnitinich predpist fakulty a navrhii opatfeni dékana.

6. Tajemnik je ¢lenem kolegia d€kana a rozsiteného kolegia d€kana.



Cl.2
Pravidlo pro zastupovani

Pokud dé¢kan nestanovi individualnim pisemnym povéfenim jinak, zastupuje tajemnika
v piipad¢ neptitomnosti nebo jiné piekdzky vykonu funkce vedouci ekonomického
oddéleni.

CL3
Rozsah povéreni tajemnika

1. Tajemnik tidi hospodateni, spravu majetku a vnitini spravu fakulty v tomto rozsahu:

a) navrh rozvahy piijmut a vydaja,

b) kontrola ¢erpani prostiredki

¢) najem a sluzby s ndjmem spojené

d) pronajem fakultnich prostor

e) udrzba a obnova prostor, péce o jejich vybaveni a dalsi majetek fakulty

f) zabezpeceni pojisténi majetku a odpoveédnosti za Skody

g) vefejny registr smluv

h) objednavky, dohody a smlouvy ve véci hospodateni a spravy majetku

1) jednéni ve vécech doplitkové ¢innosti

j) autorskd prava k zaméstnaneckym dilim a dal$im dilim vydavanym fakultou ¢i za
ucasti fakulty, licen¢ni smlouvy

k) provoz fakultnich informacnich systémt a koordinace s univerzitnimi systémy,
kyberbezpecnost

1) vécnd a formalni spravnost ucetnich dokladt a dodrzovéni zasad jejich obéhu

m) dodrzovani zasad archivni a spisové sluzby

n) navrh zaméstnaneckych ptispévk, benefit a dalsich forem péce o zaméstnance

0) vyptjcky movitého majetku potfebného k plnéni pracovnich ukolt zaméstnanct

p) pravidla odpovédnosti za Skodu

q) bezpecnost prace a ochrana zdravi pii préci, protipozarni ochrana, civilni ochrana

r) krizové fizeni, stav ohrozeni statu, ptipadny valecny stav a jiné mimotadné situace

s) ¢innost v souvislosti se zdkonem o svobodném pfistupu k informacim

2. Dékan rozhoduje o nakladani s majetkem univerzity v rozsahu uvedeném v ¢l. 50
statutu univerzity. Ve vécech uvedenych v odstavci 1 je tajemnik oprdvnén uzavirat
objednavky a dodavatelské smlouvy, vcetné investicnich akci, pokud zavazky, které
z takovych objednavek ¢i smluv fakulté vzniknou, neptesahnou 200 000 K¢.



ClL 4
Zavérefna ustanoveni

1. Rusi se opatieni dé¢kana €. 1/2022 a vS§echna zmocnéni z néj vyplyvajici.
2. Toto opatieni nabyva okamzité platnosti a ii¢innosti.
V Praze dne 30. 4. 2026
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