Opatreni dékana €. 1/2022 Pusobnost tajemnika

Cj.: UKKTF/105739/2022
V Praze dne 28. 2. 2022

V souladu s ¢l. 10 odst. 1 Statutu Katolické teologické fakulty (dale jen ,fakulta“) Univerzity
Karlovy (dale jen ,univerzita®) a ¢l. 50 Statutu univerzity stanovim nasledujici zasady
pusobnosti tajemnika:

Cl. 1 Uvodni ustanoveni

Tajemnik fidi hospodafeni a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném timto
opatfenim. Je podfizen dékanovi a je mu za svou cinnost odpovédny. Ve vécech
stanovenych v €l. 13 odst. 7 Statutu Univerzity Karlovy pIni Ukoly, jez mu uklada
kvestor, a podléha pfi tom jeho kontrole."

Tajemnik plIni ukoly vyplyvajici z ustanoveni pravnich podklad(i pro ¢innost fakulty,?
opatfeni dékana, opatfeni rektora, opatfeni kvestora a dalSich vnitfnich norem
univerzity a fakulty. PIni rovnéz ukoly ulozené dékanem.

Tajemnik konzultuje zavazna rozhodnuti pfedem s dékanem a pravidelné ho
informuje o skuteCnostech, jez se tykaji hospodafeni a vnitini spravy fakulty.
Tajemnik se dostavi na vyzvu senatu nebo jeho prfedsedy na zasedani senatu a
odpovi na otazky tykajici se vykonu jeho funkce, polozené mu senatem nebo ¢lenem
senatu na zasedani senatu.®

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.
Plasobeni tajemnika ma ve vztahu k akademickym pracovnikim, védeckym
pracovnikum a lektordm povahu metodického vedeni a koordinace. Tato ¢innost je
zaméfena zejména na ekonomické a technické zabezpedeni chodu fakulty. V tomto
rozsahu je opravnén vydavat zavazné pokyny. Ve spornych pfipadech se Ize odvolat
k dékanovi.

Plasobeni tajemnika ma ve vztahu k pracovnikim téch organizacnich utvar(
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 mési¢ni vykazy prace, plan dovolené i jeji Cerpani. Ve spornych
pfipadech se Ize odvolat k dékanovi.

Tajemnik vykonava v ramci jemu svéfenych agend dozor nad dodrzovanim norem
uvedenych v odstavci 2.

Tajemnik dava v ramci jemu svéfenych Usekl uUkoll fakulty podnéty k aktualizaci
vnitfnich pfedpist fakulty a navrht opatfeni dékana.

1Cl.
2 ¢l
3ClI.

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



10. Tajemnik pecuje o rozvoj jemu svéfenych usekl ukolu fakulty. Podili se na pfipravé
strategického zaméru fakulty, harmonogramu jeho uskutecfiovani, kazdoro¢ni
aktualizaci, hodnoceni jeho realizace a tvorbé bilancni zpravy.

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

12. Tajemnik je zodpovédny za pfipravu vyroCni zpravy o hospodareni fakulty.

13. Tajemnik se u€astni 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 ur€ity usek ukolu fakulty,
rozumi se tim pfedevSim rozhodovani v dané véci a vydavani a podepisovani
dokumentu 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 povéfeni tajemnika

1. Tajemnik Fidi hospodareni, spravu majetku a vnitfni spravu fakulty v tomto rozsahu:

a) navrh rozvahy pfijma a vydaju,

b) kontrola Cerpani prostfedkd,

c) najem a sluzby s najmem spojené,

d) rezervace a pronajem fakultnich prostor,

e) udrzba a obnova prostor, jejich vybaveni a dalSiho majetku,

f) zabezpedceni pojisténi majetku a odpovédnosti za Skody,

g) vefejny registr smluy,

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

i) jednani ve vécech doplikové Cc¢innosti v€etné nakladani s prostredky
ziskanymi z této €innosti,

j) autorska prava k zaméstnaneckym dilim a dalSim dilim vydavanym fakultou
Ci za ucasti fakulty, licenéni smlouvy,

k) provoz fakulty po technické strance,

[) provoz fakultnich informacénich systému a koordinace s univerzitnimi systémy,

m) vécna a formalni spravnost ucetnich dokladd a dodrzovani zasad jejich
obéhu,

n) dodrZovani zasad archivni a spisove sluzby,

0) systém zabezpecCeni stravovani zaméstnancu, zaméstnanecké benefity a
dalsi formy péce o zaméstnance,

p) vypljcky movitého majetku potfebného k pInéni pracovnich ukoll
zaméstnancd,

q) pravidla odpovédnosti za Skodu,

r) krizové fizeni, stav ohrozeni statu, pfipadny valeCny stav a jiné mimofadné
situace (zvlasté: bezpelnost prace a ochrana zdravi pfi praci, protipozarni
ochrana, civilni ochrana).

2. Tajemnik dale zastupuje dékana v ukonech nezbytnych k Fadnému uskutecrovani
rozvoje fakulty, zejména v oblasti

a) pripravy koncepce rozvoje fakulty,



N

b) pfipravy strategického zaméru fakulty, jeho kazdoroéni aktualizace a
hodnoceni jeho realizace,
c) fizeni procesu souvisejicich se vznikem, podporou a administraci rozvojovych
projektu.
Ve vécech uvedenych v odstavci 1 a 2 je tajemnik opravnén uzavirat objednavky a
dodavatelské smlouvy, vcetné investicnich akci, pokud zavazky, které z takovych
objednavek ¢&i smluv fakulté vzniknou, nepfesahnou 200 000 K¢&. Je opravnén
nakladat s dary v hodnoté nepfesahujici 500 000 K&, vEetné jejich pfijimani.
Tajemnik pfimo Fidi &innost pracovniki ekonomického oddéleni a pracovniku
technického oddéleni v rozsahu uvedeném v organizacnim fadu dékanatu.
Tajemnik zabezpecCuje u ostatnich utvard pro zaméstnance, jejichz cinnost je
technicko-hospodarska, zejména podminky pro jejich personalni rozvoj, hodnoceni,
béznou personalni agendu (vykazy prace, dovolené, zastupy apod.) a technicko
organizacni nastaveni agend. VU¢&i témto zaméstnancim tuto &innost vykonava v
souladu (pfi vzajemné informovanosti) s jejich pfimymi nadfizenymi (dékanem,
prodékany nebo vedoucimi kateder).

Cl. 4 Zavéreéna ustanoveni

ZruSuje se opatrfeni dékana ¢. 3/2018, Plsobnost tajemnika.
Toto opatfeni nabyva platnosti dnem vydani a ucinnosti dne 1. 3. 2022.

prof. PhLic. Vojtéch Novotny, Th.D.

dékan



