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zodpovédnosti a kompetenci tajemnika
C.j.: 192/07 V Praze dne 7. unora 2007

OPATRENI DEKANA &. 2/2007 Vymezeni éinnosti, zodpovédnosti a kompetenci tajemnika
V souladu s €l. 10 odst. 1 Statutu Katolicke teologické fakulty Univerzity Karlovy v Praze vymezuji rozsah €innosti,

zodpovédnosti a kompetenci tajemnika KTF UK na’sledujivcim zpusobem:

Cl. 1

Obecné zasady pro praci tajemnika

1. Ve spolupraci s prodékany Fidi vnitfni spravu fakulty a jedna jménem univerzity ve vécech souvisejicich s
hospodarenim fakulty a se spravou majetku svéfeného organum fakulty podle ¢l. 49 pism. c) Statutu Univerzity Karlovy
v Praze v rozsahu stanoveném timto opatfenim.
2. Ve své Cinnosti je vazan zakonem €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, dalSimi zédkony, vnitfnimi pfedpisy univerzity
a fakulty, pokyny dékana.
3. Zavazna rozhodnuti pfedem konzultuje s dékanem.
4. Pravidelné informuje dékana o zavaznych skute¢nostech tykajicich se hospodareni a vnitfni spravy fakulty.
5. Pravidelné se ucastni kolegia dékana.
6. Aktivné spolupracuje se samospravnymi akademickymi organy fakulty.
7. Aktivné spolupracuje s kvestorem univerzity.
8. Pokyny tajemnika vydané v ramci jeho kompetencijsog pro ty, jichz se tykaji, zavazné.

Cl. 2

Pracovni €innost tajemnika

1. Tajemnik zodpovida za dodrzovani pfislusnych zakon( a univerzitnich pfedpist o hospodareni a spravé majetku
fakulty.
2. Tajemnik Fidi hospodareni a vnitfni spravu fakulty v tomto rozsahu:
a. Jedna v pracovnépravnich vécech zaméstnancl univerzity s mistem vykonu prace na Ekonomickém oddéleni,
Technicko-hospodafském oddéleni a Spravé pocitatove sité, pfip. v Kancelafi dékana, s vylou¢enim jednani ve vécech
vzniku, zaniku nebo zmény pracovniho poméru, mezd a odmén. Ve vécech zde uvedenych predklada navrhy dékanovi.
b. Po organizaéni a provozni strance Fidi ¢innost jednotlivych organizaénich utvart dékanatu. Spolupracuje pfi tom s
prodékany.
c. Zodpovida za provoz fakulty a za provoz fakultnich technickych a dalSich zafizeni.
d. Sjednava objednavky a dodavatelské smlouvy na zajiténi udrzby a technického provozu fakulty, v€etné investi¢nich
akci, pokud zavazky, které z takovych objednavek &i smluv fakulté vzniknou, nepfesahnou 100 tis. K&. Sjednava smlouvy
o pronajmu fakultnich prostor a dalSi smlouvy, které mu svéfi dékan.
e. Podepisuje smlouvy o vypujéce movitého majetku potfebného k plnéni pracovnich ukoll zaméstnancu.
f. Zodpovida za spravnost a Uplnost vSech dohod a smluv, na jejichz zakladé se provadi doplrikova Cinnost fakulty.
g. Kontroluje dodrzovani zasad obéhu ucetnich doklad(l na fakulté.
h. Pfipravuje navrh rozpoctu.
i. Kontroluje prabézné ¢erpani rozpoctu fakulty, pfipravuje prehled ¢erpani rozpoctu.
j- Spolu s prodékany koordinuje ekonomicky provoz kateder, véetné ¢erpani mzdovych prostfedk, prostfedkd z grantd,
védeckych zamér(, center vyzkumu apod.
k. Stara se o ziskani vlastnich finan¢nich prostfedku fakulty a vSestranné pecuje o materialni zabezpecéeni provozu a
rozvoje fakulty.
3. Ve spolupraci s prodékany pfipravuje navrh vyro€ni zpravy o €innosti a vyro€ni zpravy o hospodareni fakulty.
4. Podili se na dalSich ukolech a &innostech fakulty podle konkrétniho povéfeni dékanem.
5. Dékan mUGze stanovit nové nebo upravit vySe stanovené kompetence tajemnika v fizeni hospodareni a vnitfni spravy
fakulty a povéfit ho dalSimi ukoly v této oblasti.

CL3

Zavérecné ustanoveni

Timto opatfenim se rusi Opatfeni dékana ¢. 4/2004 ze dne 4. unora 2004.
Toto opatfeni nabyva okamzité platnosti a u¢innosti.



prof. PhDr. Ludvik Armbruster
dékan
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