UNIVERZITA KARLOVA
KATOLICKA TEOLOGICKA FAKULTA

OPATRENI DEKANA ¢.X/2023
Dékanat a knihovna

V souladu s ¢l. 13 Statutu Katolické teologické fakulty (dale jen ,fakulta“) Univerzity
Karlovy (dale jen ,univerzita“) a k rozvedeni organizacniho fadu fakulty stanovim
nasledujici podrobnosti o vnitini struktufe a pisobnosti dékanatu a knihovny:

ClL1
Obecna ustanoveni

1. Zaméstnance dékanatu a knihovny tidi dékan, jehoz v této véci zastupuji v rozsahu,
ktery je stanoven dal$imi opatienimi, prodékani a tajemnik.

2.V cCele odd¢leni stoji vedouci pracovnik, kterého jmenuje a odvolava dékan.
Organizuje, fidi a kontroluje zaméstnance odd¢leni. V ¢innostech, které maji na fakultu
ekonomicky dopad, rozhoduje v limitech schvaleného rozpoctu oddéleni, piipadné
schvalené akce. Podili se na pfipravé strategickych a bilan¢nich dokumenti. Schvaluje
pracovni vykazy, plany dovolené i jeji ¢erpani u zaméstnanct, které vede.

3. Pracovni cesty schvaluje u vSech zaméstnancti dékanatu a knihovny tajemnik.

4. Ustanoveni odstavce 2 plati pfiméfené i pro studenty a doktorandy zapojené do
¢innosti knihovny.

5. Zaméstnanci dékanatu a knihovny jsou povinni plnit vS§echny povinnosti vyplyvajici ze
zakoniku prace a dalsich obecn¢ zavaznych ptedpist.

6. Zaméstnanci dékanatu a knihovny vykonavaji cinnosti, které vyplyvaji z jejich
pracovni smlouvy, svéfenych agend aukoli od pfislusnych vedoucich pracovniki.
Spolupracuji s ostatnimi zaméstnanci fakulty a univerzity i s dal§imi subjekty tak, aby
bylo zajisténo efektivni a kvalitni fungovani svétenych agend a ulozenych ukolt.

7. Je-li to zapottebi, poskytuji si zaméstnanci dékanatu a knihovny vzajemnou vypomoc
a zastupuji se pii plnéni ukolt, které jsou jim svéteny.



Cl.2
Organiza¢ni utvary dékanatu

V ramci dékanatu jsou ziizeny tyto organizacni Utvary:
a) kancelar dékana
b) studijni odd¢leni
c) ekonomické oddéleni

CL3
Kancelar dékana

1. Kancelat dékana plni tkoly fakulty zejména v téchto oblastech:

A) sekretariat dékana a tajemnika
a) administrativni a organizac¢ni zajisténi ¢innosti dékana a tajemnika
b) kolegium dékana a rozsitené kolegium dékana
c) ufednideska
d) strategicky zamér
e) vyrocni zprava o ¢innosti
f) wvnitini pfedpisy a opatieni dé¢kana
g) telefonni Ustfedna, podatelna a spisova sluzba
h) kanonické mandaty

B) vnéjsi vztahy
a) administrativni a organizac¢ni zajisténi vnéjsich vztahi
b) webova stranka a intranet
c) tradi¢ni média a socialni sité
d) propagace studia a popularizace vysledkt badani
e) prezentacni, vystavni a propagacni akce
f) obrazova a zvukova dokumentace fakultnich akci
g) vizualni styl a metodicka podpora pfi uzivani znaku univerzity a fakulty
h) Klub absolventt a pratel fakulty
i) tiskové zpravy a monitoring tisku

C) véda a zahranici
a) administrativni a organizac¢ni zajisténi védecké ¢innosti a zahrani¢nich vztaha
b) evidence a podpora védeckych projektti a smluvniho vyzkumu
c) védeckarada
d) védecko-pedagogicke tituly a védecké hodnosti
e) agenda post-docu
f) ceny udélované akademickym a védeckym pracovnikiim
g) Cestné tituly
h) internationalization at home
i) cotutelle, joint a multiple degree
j) mobilita zaméstnanct fakulty, zahrani¢nich pracovniki, studentt
k) cizojazy¢né studijni ptedméty a studijni programy
1) mezinarodni smlouvy a dohody
m) spoluprace fakulty se zahrani¢nimi institucemi



2. Kanceldt dékana zajistuje podporu pfi organizaci mezipracovistnich porad,
zaméstnaneckych Skoleni, spolecenskych udalosti a akci spojenych s tviiréi ¢innosti.

3. Kancelat dékana plni ukoly fakulty, které nejsou spojeny s jinymi organiza¢nimi
soucastmi fakulty ani s dalsimi odd¢lenimi dékanatu.

ClL 4
Studijni oddéleni

1. Studijni odd¢leni plni koly fakulty zejména v téchto oblastech:

A) akreditované studium

p)

administrativni a organizacni zajisténi studia

pfijimaci fizeni a pfezkumné fizeni v této véci
harmonogram akademického roku

studijni plany jednotlivych obort (karolinka)

rozvrhy

statni zavérecné, rigordzni a doktorské zkousky
informacni a poradenské sluzby

studentské hodnoceni vyuky

poplatky spojené se studiem

uznavani absolvovaného studia

nominace na ceny pro studenty

stipendia

agenda oborovych rad

univerzitni programy pro podporu védecké ¢innosti studenti
akreditace, hodnotici a kontrolni zpravy, napravna opatteni
kvalita pedagogického ptisobeni

B) celoZivotni vzdélavani

a)
b)
c)
d)
e)

evidence dc¢astniki a administrativni zajisténi prib¢hu jejich studia
doklady o studiu

rozvrh a organizace vyuky

informacni a poradenské sluzby

poplatky spojené s vyukou

2. Studijni oddéleni zajist'uje péci o studenty se specifickymi potiebami.

3. Studijni odd¢leni spravuje studijni informac¢ni systém na fakulte.



CL5
Ekonomické oddéleni

1. Ekonomické oddéleni plni ukoly fakulty zejména v téchto oblastech:

A) hospodareni a personalistika

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

administrativni a organizacni zajisténi ekonomické, ucetni, mzdové, danové,
pojistné a personalni agendy

bankovni styk

evidence a vyuc¢tovani pracovnich cest

evidence smluv

evidence a inventarizace a majetku

tvorba rozpoctu a kontrola jeho ¢erpani

vyro¢ni zprava o hospodareni fakulty

B) provoz

udrzba a obnova prostor, jejich vybaveni a dalstho majetku
spoluprace s Arcibiskupstvim prazskym - spravou budovy
zajisténi provozu fakulty po technickeé strance

zajisténi postovniho styku (Ceska posta, interni univerzitni posta)
asistence dodavatelskym firmam

péce o vozidlo fakulty a dopravni sluzby

spoluprace pfi organizaci akci uvedenych v ¢l. 3 odst. 2

sluzba fakultniho pedela

2. Ekonomické odd¢leni se spolu s dalsimi odd€lenimi a tajemnikem vénuje ekonomické
strance ptipravovanych a realizovanych védeckych a rozvojovych projektt.

ClL6
Knihovna

1. Knihovna plni tkoly fakulty zejména v téchto oblastech:

A) knihovnické ¢innosti - podrobnosti stanovi provozni fad knihovny, ktery je vydan
opatienim dékana

B) informac¢ni ¢innosti

sprava webové stranky i intranetu a v ptipadé potteby také socidlnich siti (v
soucinnosti zejména s pracovnikem pro vnéjsi vztahy)

informac¢ni podpora vzdélavaci a tvirci ¢innosti, zejména v oblasti publikaci
koordinace Open Science

koordinace fadného nakladani s védeckymi daty

pridélovani ISBN fakultnim publikacim

koordinace tvorby a pouzivani personalnich identifikatort védci (ORCID apod.)
sprava informacnich pomtcek pro podporu cinnosti fakulty (databaze, sdilené
tabulky, pomocné informacni a evidenc¢ni aplikace apod.)



ClL7
Prechodna a zavéreéna ustanoveni

1. Rusi se opatfeni dékana ¢. 3/2022 Organizacni fad dékanatu.

2. Toto opatteni bylo projednano se Zakladni organizaci Vysokoskolského odborového
svazu fakulty dne .

3. Toto opatieni bylo projednano na jednani AS KTF dne.

3. Toto opatieni nabyva platnosti dnem vydani a u¢innosti dne .

V Praze dne xx.xx.2023

prof. PhLic. Vojtéch Novotny, Th.D.
dekan



