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Opatreni dékana,
kterym se stanovuje rozsah plisobnosti tajemnice FZT JU

1. Timto opatfenim se v souladu s § 32 zakona €. 111/1998 Sb., Zdkon o vysokych Skolach a o zméné
a doplnéni dalsich zakon( (zakon o vysokych skolach) stanovuje rozsah plsobnosti tajemnice FZT JU.

2. Tajemnice fidi hospodareni a vnitfni spravu fakulty v rozsahu stanoveném timto opatrenim. Je podfizena
dékanovi a je mu za svou cinnost plné odpovédna.

3. Tajemnice FZT JU vykonava svou Cinnost a fidi hospodareni, spravu majetku a vnitfni spravu fakulty
v tomto rozsahu:

a.

53 &=

vykonava funkci spravce rozpoétu v souladu sustanovenim zdkona ¢. 320/2001 Sh.
o finanéni kontrole ve vefejné spravé, vyhlaskou MF ¢&. 416/2004 Sh. kterou se provadi
zdkon €. 320/2001 Sb., Opatfenim rektora krealizaci vnitfniho kontrolniho systému
v platném znéni a dalSimi relevantnimi predpisy,

realizuje ¢innosti nezbytné k pripravé, vyhlaseni, pribéhu, realizaci a ukonéeni verejnych
zakazek, odpovida za realizaci vSech verejnych zakazek na fakulté v souladu se zakonem
a dalSimi relevantnimi predpisy; na jakékoliv nesrovnalosti a pochybeni vtéto oblasti
neprodlené pisemné informuje dékana FZT JU,

fidi chod ekonomického oddéleni,

ptipravuje dle pokynl dékana rozpocet fakulty,

pribéiné sleduje a ekonomicky vyhodnocuje hospodareni fakulty, zejména pak spravné
cerpani rozpoctu, a v pripadé jakychkoliv nesrovnalosti a pochybeni obratem pisemné
informuje dékana fakulty o potrebé sjednat napravu,

sleduje a ekonomicky vyhodnocuje projekty Ci jiné aktivity pfipravované ci realizované
na fakulté a v pripadé jakychkoliv nesrovnalosti obratem pisemné informuje dékana fakulty
o potrebé sjednat napravu,

eviduje a sleduje vSechny smlouvy relevantni pro FZT JU, zodpovida za jejich dodrZovani
ze strany FZT JU, hlid4d dodrZovani sjednanych terminl a povinnosti FZT JU a pribéziné a
v dostate¢ném predstihu informuje dékana o potrebé pfijimat v této oblasti opatieni Ci
jinak jednat,

zodpovidd za spravnost smluv predkladanych dékanovi FZT JU k podpisu, v pfipadé
jakychkoliv nesrovnalosti i rizik o nich dékana pred podpisem smlouvy informuje,
zpracovava a odpovida za spravnost zpravy o hospodareni fakulty, vyrocni zpravy a dalSich
vykazll a zprav souvisejicich s ¢innosti fakulty,

na zadost dékana pripravuje podklady pro jednani Ci jiné podobné aktivity,

zodpovida za dodrzovani zakon, predpisli a pravnich norem na FZT JU,

Ucastni se jednani kolegia dékana FZT JU, pokud tomu nebrani zavazné okolnosti,

je ¢lenem hlavni inventarizaéni komise, pokud tomu nebrani néjaké vyznamné divody,

fidi a odpovida za evidenci majetku,
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0. eviduje a organizuje vypUjc¢ky majetku potifebného k plnéni tkold zaméstnanct FZT JU,

p. dbd nazdkonnost a spravnost vyplat stipendii,

g. zabezpecuje agendu stravovani zaméstnanctl na fakulté,

r. Fidi a zajistuje organizaci spisové sluzby na fakulté,

s. dava podnéty k aktualizaci vnitfnich predpist fakulty, opatfeni dékana a dalSich norem,

t. dava dékanovi podnéty k opatienim s cilem predchazet vzniku skody na zdravi osob ci

majetku,

u. pripravuje navrhy postupd souvisejicich s krizovym fizenim (bezpeénost prace, ochrana
zdravi pti praci, protipozarni ochrana, civilni ochrana a dalsi), odpovida za jejich aktualnost,
spravnost a pravni nezavadnost,

v. fidi se pokyny kvestora a zabezpecuje véasny a efektivni prenos veskerych informaci
z vedeni JU k vedeni FZT JU.

4. Vyse uvedené Cinnosti musi byt vykonavany v souladu se vsemi platnymi zdkony, obecné platnymi
predpisy, internimi predpisy JU a FZT JU a dalSimi relevantnimi predpisy a dokumenty.

5. Tajemnice vidy jedna ve prospéch fakulty s péci radného hospodare.

6. Tajemnice konzultuje vSechna zdvazna rozhodnuti s dékanem FZT JU pfedem a pravidelné ho informuje
o skutecnostech, jez se tykaji hospodareni a vnitfni spravy fakulty.

7. Tajemnice prebird za sva rozhodnuti odpovédnost v plném rozsahu, pficemz odpovédna je dékanovi FZT
JU.

8. Pokyny tajemnice v ramci jejich kompetenci jsou pro zaméstnance zavazné. Zaméstnanec ma pravo se
ve spornych pfipadech odvolat k dékanovi.

9. Tajemnice fakulty neni opravnéna vykonavat ¢innost v rdmci personalni a mzdové agendy, tato agenda
je pIné v kompetenci pouze dékana FZT JU. Operace spadajici do persondlni a mzdové agendy tajemnice
FZT JU schvaluje v roli spravce rozpoctu.

10. Timto opatfenim se zrusuje opatfeni dékana ¢islo 7/2023 ze dne 31. bfezna 2023.
11. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem 23. kvétna 2024.

V Ceskych Budéjovicich dne 23. kvétna 2024

doc. RNDr. Petr Bartos, Ph.D.
dékan fakulty

S vymezenim rozsahu plsobnosti tajemnika souhlasim.

V Ceskych Budéjovicich dne 23. kvétna 2024

Markéta Vyhlidkova
tajemnice fakulty
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