Opatieni dékana €. 3/2018 Pusobnost tajemnika

C.j.: UKKTF/18505/2018

V Praze dne 14. bfezna 2018
Opatreni dékana €. 3/2018
Plsobnost tajemnika

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

Cl. 1 Uvodni ustanoveni
1. Tajemnik Fidi hospodafeni a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném timto opatfenim. Je podfizen dékanovi a
je mu za svou €innost odpovédny. Ve vécech stanovenych v €l. 13 odst. 7 Statutu Univerzity Karlovy pIni Ukoly, jez

mu uklada kvestor, a podléha pfi tom jeho kontrole.

2. Tajemnik plni Ukoly vyplyvajici z ustanoveni pravnich podkladd pro ¢innost fakulty,2 opatfeni dékana, opatfeni
rektora, opatfeni kvestora a dalSich vnitfnich norem univerzity a fakulty. PIni rovnéz ukoly ulozené dékanem.

3. Tajemnik konzultuje zavazna rozhodnuti pfedem s dékanem a pravidelné ho informuje o skutecnostech, jez se tykaji
hospodafreni a vnitfni spravy fakulty.

4. Tajemnik se dostavi na vyzvu senatu nebo jeho pfedsedy na zasedani senatu a odpovi na otazky tykajici se vykonu
jeho funkce, poloZzené mu senatem nebo ¢lenem senatu na zasedani senatu.’

5. Tajemnik spolupracuje s ostatnimi pracovniky fakulty a univerzity i s dalSimi subjekty tak, aby bylo zajisténo efektivni
a kvalitni fungovani ukold, které jsou mu svéfeny.

6. Pusobeni tajemnika ma ve vztahu k akademickym pracovnikim, védeckym pracovnikim a lektorim povahu
metodického vedeni a koordinace. Je opravnén davat jim k tomuto uelu zavazné pokyny. Ve spornych pfipadech
se |ze odvolat k dékanovi.

7. Pusobeni tajemnika ma ve vztahu k pracovnikiim téch organiza¢nich Gtvar( dékanatu, jejichZ Fizeni je mu svéfeno
timto opatfenim, povahu metodického vedeni a koordinace. Je opravnén organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a
davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny. Neni-li stanoveno jinak, je opravnén kontrolovat a schvalovat mésicni vykazy
prace, plan dovolené i jeji Cerpani. Ve spornych pfipadech se Ize odvolat k dékanovi. Sluzebni cesty schvaluje dékan.

8. Tajemnik vykonava v ramci jemu svéfenych useku ukold fakulty dozor nad dodrZzovanim norem uvedenych v odstavci
2.

9. Tajemnik dava v ramci jemu svéfenych useku ukoll fakulty podnéty k aktualizaci vnitfnich pfedpisu fakulty a navrha
opatfeni dékana.

10. Tajemnik pecuje o rozvoj jemu svéfenych Useku Ukolu fakulty. Podili se na pfipravé dlouhodobého-strategického
zameéru fakulty, harmonogramu jeho uskute¢fovani, kazdoro&ni aktualizaci, hodnoceni jeho realizace a tvorbé
bilan¢ni zpravy.

11. Tajemnik se podili na pfipravé vyro€ni zpravy o €innosti fakulty.

12. Tajemnik je zodpovédny za pfipravu vyro€ni zpravy o hospodareni fakulty.

13. Tajemnik se uCastni zasedani kolegia dékana a rozSifeného kolegia dékana.

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

15.Kde se v tomto opatfeni uvadi, Ze tajemnik odpovida za urcity Usek ukolu fakulty, rozumi se tim predevsim
rozhodovani v dané véci a vydavani a podepisovani dokumentl vyhotovenych v souvislosti s timto rozhodovanim.

Cl. 2 Pravidlo pro zastupovani po dobu nepfitomnosti
Je-li tajemnik nepfitomen, zastupuje ho vedouci ekonomického oddéleni. Pfipadna odliSna nebo dalSi zastoupeni
stanovi dékan pisemnym povérenim.

Cl. 3 Rozsah povéreni tajemnika
1. Tajemnik fidi hospodafreni, spravu majetku a vnitfni spravu fakulty v tomto rozsahu:
a. navrh rozvahy pfijm0 a vydaj(,
b. kontrola ¢erpani prostredki,
c. najem a sluzby s ngjmem spojené,
d. rezervace a pronajem fakultnich prostor,
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udrzba a obnova prostor, jejich vybaveni a dalsiho majetku,

verejny registr smluy,

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

doplrikova &innost,

autorska prava k zaméstnaneckym dilim a dalSim dilim vydavanym fakultou ¢i za ucasti fakulty,
provoz fakulty po technické strance,

dodrzovani zasad obéhu ucetnich dokladd,

dodrzovani zasad archivni a spisové sluzby,

. stravovani zaméstnanctll, zaméstnanecké benefity a dalsi formy péce o zaméstnance,

vypUjcka movitého majetku potfebného k pInéni pracovnich ukolt zaméstnanca,

odpovédnost za Skodu,

krizové Fizeni, stav ohrozeni statu, pfipadny vale¢ny stav a jiné mimofradné situace (zvlasté: bezpecnost prace
a ochrana zdravi pfi praci, protipozarni ochrana, civilni ochrana).

Ve vécech uvedenych v odstavci 1 je tajemnik opravnén uzavirat objednavky a dodavatelské smlouvy, véetné
investi¢nich akci, pokud zavazky, které z takovych objednavek ¢i smluv fakulté vzniknou, nepfesahnou 100 tis. K&.
Tajemnik Fidi ¢innost pracovnikd ekonomického oddéleni a pracovniku technického oddéleni v rozsahu uvedeném
v ¢l. 8 a 9 opatfeni dékana ¢&. 1/2018, Organizacni fad dékanatu, v platném znéni.

l. 4 Zavére€na ustanoveni
. ZruSuje se opatreni dékana ¢. 10/2017, Vymezeni Cinnosti, zodpovédnosti a kompetenci tajemnika KTF UK.

ZruSuji se vSechna dosavadni povéreni tajemnika.

. Toto opatfeni bylo projednano akademickym senatem fakulty dne 14. bfezna 2018.
. Toto opatfeni nabyva platnosti dne 15. bfezna 2018.
. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 15. bfezna 2018.

prof. PhLic. Vojtéch Novotny, Th.D.

dékan

Opatfeni dékana €. 3/2018 Plasobnost tajemnika ve formatu *pdf ke stazeni zde .

1 Cl. 10 odst. 1 a 3 Statutu fakulty.
2 Cl. 1 odst. 4 Statutu fakulty.
3 Cl. 10 odst. 4 Statutu fakulty.



