
Opatření číslo 11/2000 - (podle čl. 18, odst. 3/ Statutu FF 

UK) 

1. Tajemník fakulty řídí hospodaření a vnitřní správu fakulty v tomto rozsahu:  

a. Zodpovídá za provoz děkanátu, řeší pracovně-právní problematiku pracovníků 

děkanátu a řídí - po organizační a provozní stránce - činnost jednotlivých 

oddělení a účelových zařízení děkanátu.  

b. Zodpovídá za provoz fakulty, včetně údržby budov fakulty a za provoz 

celofakultních technických a dalších zařízení.  

c. Po předchozím souhlasu děkana sjednává dodavatelské smlouvy na zajištění 

údržby budov a technického provozu fakulty, včetně investičních akcí a 

sjednává smlouvy o pronájmu fakultních prostor a také další smlouvy, které 

mu svěří děkan.  

d. Po právní a ekonomické stránce kontroluje správnost a úplnost všech dohod 

(smluv) na jejichž základě se provádí doplňková činnost fakulty. Obsahovou 

stránku těchto dohod (smluv) konzultuje s proděkanem pro ekonomiku a 

rozvoj.  

e. Kontroluje průběžně čerpání rozpočtu fakulty, a to podle schváleného rozpisu. 

Spolu s proděkanem pro ekonomiku a rozvoj koordinuje - podle schváleného 

rozpisu a dalších platných předpisů a přijatých zásad, resp. rozhodnutí děkana - 

ekonomický provoz kateder a ústavů, včetně čerpání mzdových prostředků, 

prostředků z grantů, vědeckých záměrů, center výzkumu apod.  

f. Kontroluje dodržování zásad oběhu účetních dokladů na fakultě, úplnost a 

správnost účetních dokladů a zodpovídá za dodržování příslušných zákonů a 

univerzitních předpisů o hospodaření a správě majetku fakulty.  

g. Ve spolupráci s proděkanem pro ekonomiku a rozvoj připravuje návrh rozpisu 

rozpočtu a roční (čtvrtletní) přehled čerpání rozpočtu.  

h. Děkan může stanovit nové nebo upravit výše stanovené kompetence tajemníka 

v řízení hospodaření a vnitřní správy fakulty a může ho pověřit dalšími úkoly v 

této oblasti.  

2. Tajemník se podílí se na dalších úkolech a činnostech fakulty, včetně přípravy 

koncepčních a dalších zásadních materiálů, a to podle konkrétního pověření děkanem 

fakulty.  

 

Praha, dne 12. října 2000  
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