UNIVERZITA KARLOVA
KATOLICKA TEOLOGICKA FAKULTA

Opatieni dékana ¢. 8/2026
Dékanat a knihovna

V souladu s ¢l. 13 Statutu Katolické teologické fakulty (dale jen ,,fakulta®) Univerzity
Karlovy (déle jen ,univerzita®) a k rozvedeni organiza¢niho tadu fakulty stanovim
nasledujici podrobnosti o vnitini struktuie a ptisobnosti dékanatu a knihovny:

CL1
Obecna ustanoveni

1. V ramci dékanatu jsou zfizeny tyto organiza¢ni ttvary:
a) kancelat dékana,

b) studijni oddélenti,

c¢) védecké a zahranicni odd€lenti,

d) ekonomické oddéleni.

2. Zaméstnance dékanatu a knihovny fidi dékan, jehoz v této véci zastupuji v rozsahu,
ktery je stanoven opatienimi dékana, prodékani, koordindtofi a tajemnik. V této
souvislosti ukladaji jednotlivym osobam tukoly, kontroluji jejich plnéni a navrhuji
dékanovi opatieni ke zlepseni stavu ¢i k napravé pripadnych nedostatkd.

3. Neni-li stanoveno jinak, zaméstnance

a) kancelare dékana vede d¢kan nebo vedouci pracovnici, jimz jeho opatieni nebo
pisemné povéteni sveéti prislusny usek Cinnosti,

b) studijniho odd¢leni vede vedouci tohoto oddélent,

c¢) védeckého a zahrani¢niho oddéleni vede vedouci tohoto oddéleni,

d) ekonomického oddéleni vede vedouci tohoto oddé€lent,

e) knihovny vede vedouci knihovny.

V této souvislosti ukladaji vedouci pracovnici podiizenym zaméstnanctiim ukoly,

kontroluji jejich plnéni a navrhuji d€kanovi opatfeni ke zlepSeni stavu ¢i k napravé

pripadnych nedostatkii. Pfipadné spory se fesi s dékanem.

4. Vedouci pracovnici dékanatu a knihovny se mohou vyjadfovat k pracovnépravnim
zalezitostem zaméstnanct, jejichz vedeni je jim svéfeno. Maji pravo navrhovat ptidéleni
nebo odebrani odmén. Podileji se na hodnoceni a kariérnim planovani zaméstnanct.
Piipadné spory se fesi s dékanem.

5. Pracovni vykazy, plan dovolené i jeji Cerpani, dny osobnostniho rozvoje a home office

schvaluje u zaméstnanct

a) kancelare dé¢kana dékan nebo pracovnici, jimzZ jeho opatfeni nebo pisemné povéteni
sveri prislusny tsek ¢innosti,

b) dalSich oddéleni dé€kanatu vedouci prislusného oddéleni,

¢) knihovny vedouci knihovny.



Dovolenou, dny osobnostniho rozvoje a home office nelze schvalit, pokud by tim byly
ohroZeny opravnéné z4jmy zameéstnavatele. Dodrzuji se pravidla stanovena Opatfenim
dékana ¢&. 1/2015, Cerpani dovolené akademickych a neakademickych pracovnikd,
a Opatfenim dékana ¢. 14/2022, Evidence pracovni doby. Pfipadné spory se fesSi
s d€kanem.

6. Pracovni vykazy, plan dovolené i jeji Cerpani schvaluje u vedoucich pracovnikli véetné
prodékanii a koordindtori dékan, nestanovi-li opatfenim nebo pisemnym poveienim
jinak.

7. Zamé&stnanci dékanatu a knihovny jsou povinni plnit vSechny povinnosti vyplyvajici ze
zakoniku prace, pracovnich smluv, vnitinich predpisti univerzity i fakulty, dalSich obecné
zavaznych predpisi, svéfenych agend a tkold. Spolupracuji s ostatnimi zameéstnanci
fakulty a univerzity i s dalSimi subjekty tak, aby bylo zajiSténo efektivni a kvalitni
fungovani svéfenych agend a ulozenych ukolt. Je-li to zapotiebi, poskytuji si
zaméstnanci dékanatu a knihovny vzajemnou vypomoc a zastupuji se pii plnéni ukoli,
které jsou jim svérfeny.

8. Bez konzultace s dékanem ¢i tajemnikem nepfijimaji vedouci pracovnici rozhodnuti,
ktera souvisi s hospodaienim a kterd by zavazovala fakultu nad vysi ¢astky, jez jim byla
pfedem svéfena z fakultniho rozpoctu.

CL2
Kancelar dékana

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

A) Sekretariat dékana

a) koordinace a zajiStovani organiza¢nich a administrativnich praci pro dékana

b) ufedni deska

¢) vyro¢ni zprava o ¢innosti

d) vnitini predpisy a opatieni dékana

e) telefonni ustfedna, podatelna a spisova sluzba

f) cirkevni a pravni agenda

g) evidence a Setfeni stiznosti

h) provoz kancelare, kancelarské a didaktické potieby, Iékarnicka

1) agenda pamétnich medaili fakulty

j) rezervace a pronajem fakultnich prostor

k) ukoly fakulty, které nejsou spojeny s jinymi organiza¢nimi souc¢astmi fakulty ani
s dal$imi odd¢lenimi dékanatu

B) Sekretariat tajemnika

a) administrativni a organiza¢ni zajiSténi ¢innosti tajemnika

b) hospodateni a vnitini organizace fakulty

¢) najem a sluzby s najmem spojené

d) udrzba a obnova prostor, jejich vybaveni a dal§iho majetku

e) verejny registr smluv

f) objednavky, dohody a smlouvy ve véci hospodareni a spravy majetku
g) doplitkova Cinnost



h) autorska prava k zaméstnaneckym diliim a dal$im diliim vydavanym fakultou ¢i za
ucasti fakulty, licen¢ni smlouvy

1) technické vybaveni fakulty

) krizové tizeni, stav ohrozeni statu, ptipadny vale¢ny stav a jiné mimotadné situace

k) ¢innost v souvislosti se zdkonem o svobodném pfistupu k informacim

C) Usek vngjsich vztaht

a) tvorba a realizace komunikacni strategie fakulty v souladu s jejim poslanim, hodnotami
a identitou

b) propagace studia a tviirCich 1 dalSich ¢innosti fakulty

¢) administrativni a organizacni zajiSténi vnéjsich vztahi

d) tvorba a supervize obsahu webu, intranetu a socidlnich siti fakulty

e) tiskové zpravy, monitoring tisku, komunikace s médii

f) krizova komunikace

g) prezentacni, vystavni a propagacni akce

h) obrazova, zvukova a textova dokumentace fakultnich akci

1) vizualni styl a metodicka podpora pii uzivani znaku univerzity a fakulty

7) Klub absolventti a ptatel fakulty

k) fakultni popularizacni ¢asopisy

D) Usek technologii a pfenosu poznatkii

a) péCe o instituciondlni odolnost

b) sprava fakultni pocitatové sité, spoluprace s UVT UK a dal$imi dodavateli ICT sluzeb
¢) kyberbezpecnost

d) koordinace Open Science

e) koordinace fadného nakladani s védeckymi daty

f) databaze, sdilené tabulky, pomocné informacni a eviden¢ni aplikace apod.

g) implementace Al

h) pfenos poznatkii a technologii, spoluprace s CPPT UK

1) koordinace digitalizace

E) Usek celozivotniho vzd&lavani, akreditaci a rozvoje

a) administrativni vypomoc zaméstnanci poveétrenému agendou akreditaci a rozvoje

b) technicka asistence garantim studijnich programu ve véci akreditaci

¢) administrativni a organizacni zajiSténi pfipravy a realizace univerzitnich, narodnich
a mezinarodnich rozvojovych projektt

d) samostatné zajistovani ¢innosti v oblasti celozivotniho vzdélavani véetné univerzity
tretiho véku

e) zajiStovani organizacnich a administrativnich praci pro poradni organy dékana

2. Kancelat dékana zajiStuje podporu pii organizaci mezipracovistnich porad,
zamestnaneckych Skoleni, spolecenskych udalosti a akci spojenych s tvlir¢i ¢innosti.

CL3
Védecké a zahraniéni oddéleni

Védecké a zahrani¢ni oddéleni plni ukoly fakulty zejména v téchto oblastech:
a) administrativni a organizacni zajisténi védecké Cinnosti a zahrani¢nich vztahi
b) evidence a podpora védeckych projekt a smluvniho vyzkumu



¢) edi¢ni ¢innost a piisobeni edi¢ni komise

d) ptisobeni védecké rady

e) akademické kvalifikace, ¢estné doktoraty, Cestnych afiliace a jmenovani emeritnim
profesorem

e) agenda post-doctl

f) ceny ud€lované akademickym a védeckym pracovnikiim

g) internationalization at home

h) cotutelle, joint a multiple degree

1) mobilita zaméstnanct fakulty, zahrani¢nich pracovniki, studentt

J) cizojazycné studijni pfedméty a studijni programy

k) mezinarodni smlouvy a dohody

1) spoluprace fakulty se zahrani¢nimi institucemi

m) koordinace tvorby a pouzivani personalnich identifikator védct (ORCID apod.)

Cl 4
Studijni oddéleni

1. Studijni oddéleni plni tikoly fakulty zejména v téchto oblastech:
a) administrativni a organizac¢ni zajisténi pregradualniho a postgradualniho studia
b) ptijimaci fizeni a pfezkumné fizeni v této véci

¢) harmonogram akademického roku

d) studijni plany jednotlivych oborti (karolinka)

e) rozvrhy

f) statni zavérecné, rigordzni a doktorské zkousky

g) informacni a poradenské sluzby

h) studentské hodnoceni vyuky

1) poplatky spojené se studiem

j) uznévani absolvovaného studia

k) nominace na ceny pro studenty

1) stipendia

m) agenda oborovych rad

n) univerzitni programy pro podporu védecké ¢innosti studentii

0) akreditace, hodnotici a kontrolni zpravy, napravna opatreni

p) kvalita pedagogického plisobeni

2. Studijni oddéleni zajist'uje péci o studenty se specifickymi potfebami.
3. Studijni oddéleni spravuje za fakultu Studijni informacni systém.
CL5
Ekonomické oddéleni
1. Ekonomické oddéleni plni ukoly fakulty zejména v téchto oblastech:
A) Hospodarteni a personalistika
a) administrativni a organizac¢ni zajisténi ekonomické, ucetni, mzdové, danove, pojistné

a personalni agendy
b) bankovni styk



¢) evidence a vyuctovani pracovnich cest
d) evidence smluv,

e) evidence a inventarizace a majetku,

f) tvorba rozpoctu a kontrola jeho ¢erpani,
g) vyro¢ni zprava o hospodateni fakulty

B) Provoz

a) udrzba a obnova prostor, jejich vybaveni a dal§iho majetku

b) spoluprace s Arcibiskupstvim prazskym — spravou budovy

¢) zajisténi provozu fakulty po technické strance

d) zajisténi postovniho styku (Ceské posta, interni univerzitni posta),
e) asistence dodavatelskym firmam

f) péce o vozidlo fakulty a dopravni sluzby

g) spoluprace pii organizaci akci uvedenych v ¢l. 2 odst. 2

h) sluzba fakultniho pedela

2. Ekonomické odd¢leni se spolu s dalsimi odd€lenimi a tajemnikem vénuje ekonomické
strance ptipravovanych a realizovanych védeckych a rozvojovych projekti.
CL 6
Knihovna

Podrobnosti stanovi provozni fad knihovny, ktery je vydan samostatnym opatfenim
dékana.
CL7
Zavérefna ustanoveni
1. Rusi se opatieni dékana €. 13/2023 a v§echna zmocnéni z n¢j vyplyvajici.
2. Toto opatieni nabyva okamzité platnosti a u¢innosti.

V Praze dne 30. 4. 2026

¢j.: UKKTF/293929/2026

doc. ThLic. Jaroslav Broz, Th.D., S.S.L.
d¢kan
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