UNIVERZITA KARLOVA
KATOLICKA TEOLOGICKA FAKULTA

C.j.: UKKTF/18505/2018 V Praze dne 14. birezna 2018

OPATRENI DEKANA ¢. 3/2018
Piisobnost tajemnika

V souladu s¢l. 10 odst. 1 Statutu Katolické teologické fakulty (dale jen ,fakulta®)
Univerzity Karlovy (dale jen ,univerzita“) stanovim nasledujici podrobnosti o ptisobnosti
tajemnika:

ClL1
Uvodni ustanoveni

Tajemnik ridi hospodareni a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném timto
opatfenim. Je podrizen dékanovi a je mu za svou Cinnost odpovédny. Ve vécech
stanovenych v ¢l. 13 odst. 7 Statutu Univerzity Karlovy plni tkoly, jeZ mu uklada
kvestor, a podléha pri tom jeho kontrole.!

Tajemnik plni ukoly vyplyvajici z ustanoveni pravnich podkladii pro ¢innost fakulty,?
opatfeni dékana, opatreni rektora, opatieni kvestora a dalSich vnitfnich norem
univerzity a fakulty. Plni rovnéZ ukoly uloZené dékanem.

Tajemnik Kkonzultuje zavazna rozhodnuti predem s dékanem a pravidelné ho
informuje o skutecnostech, jeZ se tykaji hospodareni a vnitini spravy fakulty.

Tajemnik se dostavi na vyzvu senatu nebo jeho predsedy na zasedani senatu a odpovi
na otazky tykajici se vykonu jeho funkce, poloZzené mu sendtem nebo ¢lenem senatu
na zasedani senatu.3

Tajemnik spolupracuje sostatnimi pracovniky fakulty a univerzity is dalSimi
subjekty tak, aby bylo zajiSténo efektivni a kvalitni fungovani dkold, které jsou mu
svéreny.

Plisobeni tajemnika ma ve vztahu kakademickym pracovnikiim, védeckym
pracovnikiim a lektorim povahu metodického vedeni a koordinace. Je opravnén

1 (L. 10 odst. 1 a 3 Statutu fakulty.
2 C1. 1 odst. 4 Statutu fakulty.
3 C1. 10 odst. 4 Statutu fakulty.
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davat jim k tomuto ucelu zdvazné pokyny. Ve spornych pripadech se lze odvolat
k dékanovi.

Plisobeni tajemnika méa ve vztahu k pracovnikiim téch organizac¢nich utvart dékanatu,
jejichZz rizeni je mu svéreno timto opatfenim, povahu metodického vedeni a
koordinace. Je opravnén organizovat, ridit a kontrolovat jejich praci a davat jim
ktomu ucelu zavazné pokyny. Neni-li stanoveno jinak, je opravnén kontrolovat
a schvalovat mési¢ni vykazy prace, plan dovolené i jeji Cerpani. Ve spornych
pripadech se lze odvolat k dékanovi. SluZebni cesty schvaluje dékan.

Tajemnik vykondva vramci jemu svérenych usekli ukolt fakulty dozor nad
dodrzovanim norem uvedenych v odstavci 2.

Tajemnik dava v ramci jemu svérenych useki ukoll fakulty podnéty k aktualizaci
vnitinich predpist fakulty a ndvrhii opatieni dékana.

Tajemnik pecuje o rozvoj jemu svétenych usekt tkoll fakulty. Podili se na ptripravé
dlouhodobého-strategického zaméru fakulty, harmonogramu jeho uskutecriovani,
kazdoroc¢ni aktualizaci, hodnoceni jeho realizace a tvorbé bilan¢ni zpravy.

Tajemnik se podili na piipravé vyrocni zpravy o ¢innosti fakulty.
Tajemnik je zodpovédny za pripravu vyroc¢ni zpravy o hospodareni fakulty.
Tajemnik se Castni zasedani kolegia dékana a rozsireného kolegia dékana.

Tajemnik ma pevné stanovené hodiny pro styk s akademickou obci a s ostatnimi
pracovniky.

Kde se vtomto opatieni uvadi, Ze tajemnik odpovida za urcity usek ukold fakulty,
rozumi{ se tim predevSim rozhodovani vdané véci avydavani apodepisovani
dokumentid vyhotovenych v souvislosti s timto rozhodovanim.

Cl. 2
Pravidlo pro zastupovani po dobu nepritomnosti

Je-li tajemnik nepiitomen, zastupuje ho vedouci ekonomického oddéleni. Piipadna
odliSna nebo dal$i zastoupeni stanovi dékan pisemnym povérenim.

CL.3
Rozsah povéreni tajemnika

Tajemnik ridi hospodareni, spravu majetku a vnitini spravu fakulty v tomto rozsahu:
a) navrh rozvahy prijmu a vydajd,

b) kontrola Cerpani prostredkd,

c) najem a sluzby s ndjmem spojené,

d) rezervace a pronajem fakultnich prostor,

e) udrZba a obnova prostor, jejich vybaveni a dalSiho majetku,
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f) verejny registr smluv,

g) objednavky, dohody a smlouvy ve véci hospodareni a spravy majetku,

h) dopliikova ¢innost,

i) autorska prava k zaméstnaneckym dilim a dal$im diliim vydavanym fakultou ¢i
za Ucasti fakulty,

j)  provoz fakulty po technické strance,

k) dodrzovani zasad obéhu ucetnich dokladg,

1) dodrZovani zasad archivni a spisové sluzby,

m) stravovani zameéstnancli, zameéstnanecké benefity adalsi formy péce
0 zameéstnance,

n) vypuljcka movitého majetku potiebného k plnéni pracovnich ikold zaméstnanct,

0) odpovédnost za Skodu,

p) Kkrizové rizeni, stav ohroZeni statu, pripadny valecny stav ajiné mimoiadné
situace (zvlasté: bezpelnost prace aochrana zdravi pri praci, protipozarni
ochrana, civilni ochrana).

Ve vécech uvedenych v odstavci 1 je tajemnik opravnén uzavirat objednavky
a dodavatelské smlouvy, vcetné investicnich akci, pokud zavazky, které z takovych
objednavek ¢i smluv fakulté vzniknou, nepresahnou 100 tis. K¢.

Tajemnik fidi ¢innost pracovniki ekonomického oddéleni a pracovniki technického
oddéleni v rozsahu uvedeném v ¢l. 8 a 9 opatieni dékana ¢. 1/2018, Organizacni rad
dékanatu, v platném znéni.

Cl.4
Zavérecna ustanoveni

ZruSuje se opatfeni dékana ¢ 10/2017, Vymezeni CcCinnosti, zodpovédnosti
a kompetenci tajemnika KTF UK.

ZruSuji se vSechna dosavadni povéreni tajemnika.
Toto opatieni bylo projednano akademickym senatem fakulty dne 14. biezna 2018.
Toto opatieni nabyva platnosti dne 15. birezna 2018.

Toto opatieni nabyva dcinnosti dne 15. brezna 2018.

prof. PhLic. Vojtéch Novotny, Th.D.
dékan



