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Zpracoval: dékanka fakulty
Odpovida: dékanka fakulty

ke stanoveni rozsahu pravomoci a odpovédnosti tajemnika fakulty

Postaveni tajemnika fakulty je upraveno v § 32 zadkona o vysoké Skole v platném znéni, déle pak
v ¢lanku 49 Statutu Univerzity Karlovy v Praze a v ¢lanku 11 Statutu Pedagogické fakulty
Univerzity Karlovy v Praze.

1. Tajemnik fidi hospodateni a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném opatfenim dékana.

2. Tajemnik jedna a rozhoduje jako orgén fakulty v ramci svéfenych oblasti ¢innosti v souladu se zdkonem, ostatnimi
pravnimi pfedpisy, statutem univerzity a fakulty a dal§imi vnitfnimi pfedpisy univerzity a fakulty.

3. Svéfené oblasti ¢innosti tajemnika jsou:
o sprava a podpora zdroji financi fakulty
rozpocet a rozpo¢tova kontrola
hospodareni fakulty, evidence, analyzy, vykazy a finan¢ni kontrola
investice a vystavba
vykon spravy majetku
ochrana majetku a zaméstnanci fakulty
provozni zéleZitosti fakulty
o pracovn&-pravni zéleZitosti pfimo fizenych utvart
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4. Tajemnik spolupracuje s vedoucimi pracoviit, oddéleni a komisi a metodicky Fidi v ramci svéfenych oblasti innosti
pracovisté, oddéleni fakulty a komise fakulty.

5. Tajemnik je podfizen d€kanovi a je mu za svou ¢innost odpovédny.

6. V ramci svéfenych oblasti ¢innosti zodpovida tajemnik za:
o ucelné a hospodarné nakladani s finan¢nimi prostfedky ziskanymi v ramci pfispévku na vychovné
vzdélavaci ¢innost, z doplitkové ¢innosti, z dart a pfispévki od sponzort
sestaveni navrhu rozpoc¢tu fakulty,
sestaveni navrhu na rozdélovani finan¢nich prostiedkt fakulty,
Fizeni ¢innosti sméfujicich k dodrzeni schvaleného rozpoctu fakulty,
zabezpeceni organiza¢nich a kontrolnich ¢innosti v souvislosti se schvalenym rozdélenim finan¢nich
prostiedki fakulty,
kontrolu hospodéiskeé a spravni ¢innosti pracovist a slozek fakulty,
vydavani provozné organiza¢nich pokynt zdvaznych pro viechna pracovisté, slozky a komise s cilem:
zefektivnéni ¢innosti realizovanych v ramci fakulty
vytvéafeni metodiky v souvislosti s hospodarenim s finan¢nimi prostfedky
aplikovani legislativnich ptedpisti ve svéfenych oblastech do ¢innosti fakulty
zajisténi ochrany majetku a zaméstnancti fakulty
generovani navrhii koncepce vyvoje mezd, fizeni mzdovych prostfedki a zdsad hmotné zainteresovanosti
pracovniki fakulty,
schvalovani zadosti o vyplatu zéloh a refundace mezd,
schvalovani planu udrzby a oprav zatizen,
zpracovani investi¢nich planti a zamérd,
zabezpeceni ¢innosti spojenych s realizaci investi¢nich zaméri fakulty,
ptipravu ndjemnich smluv nebytovych prostor, resp. nemovitosti ve smyslu CI. 49 Statutu Univerzity
Karlovy v Praze.
pfipravu najemnich smluv sluzebnich byti v prostorach fakulty,
uzavirani smluv o kratkodobych pronajmech prostor fakulty dle pfislu§ného opatieni dékana,
ptipravu ostatnich smluv v oblasti své ptisobnosti
jednani a organizovani ve v&cech souvisejicich s fadnou spravou a inventarizaci svéfeného majetku,
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likvidaci majetku fakulty dle pfislusnych predpisi,

generovani zpravy o hospodateni fakulty,

ptipravu podkladi pro vyroéni zpravu a dlouhodoby zamér fakulty v oblasti své plisobnosti
organizovani pozarni ochrany, vodniho hospodafstvi, energetického hospodarstvi, bezpe¢nosti a hygieny
préce,

stanoveni pracovni naplné&, stanoveni vySe mzdy a fizeni vedoucich zaméstnancii v pfimé fidici
piisobnosti.

7. Cinnosti, za n&Z tajemnik odpovidé, mizZe pfevést trvale ¢i do¢asné na vedouci pfimo Fizenych oddé&leni.

8. Tajemnika zastupuje v oblasti ekonomiky a financi vedouci ekonomického oddéleni, v oblasti technicko-provozni
vedouci technicko-provozniho oddéleni.

Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu dékana.

c¢. PaedDr. Radka Wildova, CSc.
dékanka fakulty




