%% KATOLICKA TEOLOGICKA

*vfﬁﬁé FAKULTA

AN RS . . 7

= 55 Univerzita Karlova

C.j.: UKKTF/39731/2017 V Praze dne 5. prosince 2017

OPATRENI DEKANA ¢.11/2017
Organizacni rad dékanatu KTF UK

V souladu s ¢l. 13 Statutu Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy upravuji
podrobnosti o vnitfni organizaci dékanatu Katolické teologické fakulty timto zplisobem:

ClL1
Uvodni ustanoveni

1. Dékanat je vykonnym aparatem fakulty; ve spolupraci s rektoratem univerzity
zabezpecCuje po administrativni a materidlni strdnce organizac¢ni, koordinacni,
konzultac¢ni, evidenc¢ni a kontrolni ¢innost organti fakulty v oblasti studijni, védecké,
vnéjsich a zahranicnich styki, ekonomické, personalni, pravni a vnitini spravy.

2. Sidlem dékanatu je Praha 6, Thakurova 3.

3. Pro zaméstnance fakulty, ktefi jsou zafazeni na dékanaté, je dékanat mistem vykonu
prace.

Cl.2
Organizacni utvary dékanatu

Na dékanaté jsou zrizeny tyto organizac¢ni utvary:
a) kancelar dékana,

b) studijni oddéleni,

c) oddéleni pro védu,

d) oddéleni pro zahrani¢ni vztahy,

e) oddéleni pro rozvoj a vnéjsi vztahy

f) ekonomické oddéleni,

g) technicko-hospodarské oddéleni,

h) knihovna.

Dékan
Thakurova 3, Praha 6, 160 00, ICO: 00216208, DIC: CZ00216208
tel: +420 220 244, fax: +420 220 181 234, dekanat@ktf.cuni.cz, www.ktf.cuni.cz



(L3
Prodékani, tajemnik, vedouci organizacnich atvari

1. Pisobnost prodékant a tajemnika upravuji ptislusna opatieni dékana.
2. Tajemnik ridi dékanat po organizacni a provozni strance.
3. Vedouciho organizaé¢niho ttvaru na navrh tajemnika jmenuje a odvolava dékan.

Cl.4
Kancelar dékana

1. Kancelar dékana zabezpecuje ukoly fakulty a zajistuje ¢innost dékana a pripadné i
tajemnika, a to zejména v téchto oblastech:

a) sprava agend dékana

b) vedeni evidence stiznosti a Zadosti o poskytnuti informace

C) priprava vyrocni zpravy o ¢innosti fakulty

d) agenda kanonickych mandatt

e) agenda disciplinarni komise

f) sprava centralni uredni desky fakulty

g) centralni podatelna

h) sprava elektronické spisové sluzby

ch) interni audit

i) agenda pronajmu uceben.

2. Kancelar dékana plni dalsi ukoly, které mu uloZi dékan nebo tajemnik.
3. Kancelar dékana tidi dékan.

CL.5
Studijni oddéleni

1. Studijni oddéleni zabezpecuje ukoly fakulty a zajiStuje ¢cinnost dékana a prodékana pro
studium zejména v téchto oblastech tykajicich se bakalarskych a magisterskych
studijnich programt:

a) administrativni zajiSténi uskutecnovani akreditovanych studijnich programui (zejm.
organizace prijimacich zkousSek, zapistli, imatrikulaci, promoci, vydavani diplomq,
vysvédceni a osvédCeni apod.),

b) evidence studentti a pribéhu jejich studia,

c) zmény v rozvrhu a v organizaci vyuky,

d) prijimaci rizend,

e) rozhodovani o pravech a povinnostech studentl v prvnim stupni,

f) priprava, koordinace a evidence statnich zavérecnych zkousek,

g) evidence programii celoZivotniho vzdélavani,

h) evidence studentti s handicapem,

ch) koordinace, evidence a zpracovani Zadosti o uznani zahrani¢niho vysokoskolského
vzdélani a kvalifikace,
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i) spoluprace s odborem pro studijni zalezitosti RUK UK.

2. Ve vymezenych uUkonech studijni agendy se studijnim oddélenim spolupracuji
pracovnici kateder/ustavu.

3. Studijni oddéleni plni dalsi ikoly, které mu uloZi dékan nebo piislusny prodékan.

4. Studijni oddéleni podle potieby spolupracuje s dalsimi oddélenimi dékanatu.

5. Studijni oddéleni vede vedouci studijniho oddéleni. Ridi se metodickymi pokyny
prodékana pro studium.

Cl. 6
Oddéleni pro védu

1. Oddéleni pro védu, zabezpecuje ukoly fakulty a zajistuje ¢innost dékana a prodékana
pro védu zejména v téchto oblastech:
a) administrativni zajisténi uskutecniovanych akreditovanych doktorskych studijnich

programu a rigor6znich rizeni,

b) koordinace Cotutelle - doktorské studium pod dvojim vedenim disertac¢ni prace,

c) administrativni zajisténi ¢innosti védecké rady,

d) administrativni zajisténi cinnosti oborovych rad doktorského studia,

e) priprava podkladl pro védeckopedagogické tituly a védecké hodnosti (habilita¢ni a
profesorska tizeni),

f) priprava podkladii pro doktoraty honoris causa, hostujici profesory, emeritni profesory,
tituly udélované in memoriam,

g) priprava a organizace doktorandské konference,

h) zpracovani prehledu védecké ¢innosti fakulty,

ch) koordinace grantti GA UK,

i) spoluprace s odborem pro védu RUK UK.

2. 0ddéleni pro védu plni dalsi ikoly, které mu ulozi dékan nebo ptislusny prodékan.

3. Oddéleni pro védu podle potieby spolupracuje s dalSimi oddélenimi dékanatu. V
jednotlivych ukolech se ridi metodickymi pokyny, které mu v ramci svych kompetenci
da prodékan pro védu

ClL.7
Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy

1. Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy zabezpecuje tkoly fakulty a zajiStuje ¢innost dékana a
prodékana pro zahrani¢ni vztahy zejména v téchto oblastech:
a) organizace studijnich pobytid a stazi vyucujicich, védeckych a administrativnich
pracovniki a studenti KTF UK,
b) koordinace, kontrola a evidence zahrani¢nich pracovnich cest financovanych zfondi
Erasmus+, Ceepus, Fondu mobility UK, v rdmci mezinarodnich smluv a fakultnich
dohod,
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c) komunikace se zahrani¢nimi univerzitami a védeckymi institucemi v zahranici,

d) administrativni zajiSténi zahrani¢nich pracovnich cest a navstév spojenych s ¢innosti
uvedenou v bodé a)-b),

e) zpracovani prehledu mezinarodni ¢innosti fakulty,

f) spoluprace s odborem zahranic¢nich vztahi RUK a evropskou kancelari.

2. Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy plni dalsi ukoly, které mu ulozi dékan nebo jeho
prodékan.

3. Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy podle potreby spolupracuje s dalSimi oddélenimi
dékanatu. V jednotlivych ukolech se ridi metodickymi pokyny, které mu v ramci svych
kompetenci da prodékan pro zahrani¢ni vztahy.

CL8
Oddéleni pro rozvoj a vnéjsi vztahy

1. Oddéleni pro rozvoj a vnéjsi vztahy zabezpecuje ukoly fakulty a zajistuje ¢innost dékana
a prodékana pro rozvoj a vnéjsi vztahy zejména v téchto oblastech:
a) priprava a realizace dlouhodobé strategického zaméru vzdélavaci, védecké, vyzkumné,

vyvojové, umeélecké nebo dalsi tviirci ¢innosti fakulty a jeho kazdorocni aktualizace a
zhodnoceni,

b) ptiprava roc¢nich aktualizaci dlouhodobého zaméru fakulty,

c) koordinace a podpora piiprav projektt GA CR, IP a CRP, piipadné dal3ich projektd,

d) administrace, kontrola a vyhodnoceni rozvojové projektové Cinnosti u granti a
projektli feSenych vramci UK, evidence Zadosti, pribéznych a zavérecnych zprav
projekti a grantl feSenych na KTF UK (s vyjimkou GA UK),

e) administrace ukoli souvisejici s chodem oddéleni a s realizacemi projekti,

f) podle pokyni prodékana se podili na organizaci kolokvii a konferenci,

g) PR aktivity a propagace fakulty ve vefejném prostoru,

h) prezentace fakulty, studijnich programt a popularizace vysledkii badani,

ch) administrace rozvoje vztahti s domacimi védeckymi, charitativnimi, pastora¢nimi a
pedagogickymi institucemi,

i) spoluprace s prislusnymi odbory RUK UK.

2. 0ddéleni pro rozvoj plni dalsi ukoly, které mu uloZi dékan nebo jeho prodékan.

3. Oddéleni pro rozvoj podle potieby spolupracuje s dalsimi oddélenimi dékanatu. V
jednotlivych ukolech se ridi metodickymi pokyny, které mu v ramci svych kompetenci
da prodékan pro rozvoj.

CLo9
Ekonomické oddéleni

1. Ekonomické oddéleni zabezpecuje ukoly fakulty a ¢innost jejich organti tim, Ze zejména:

Dékan
Thakurova 3, Praha 6, 160 00, ICO: 00216208 DIC: CZ00216208
tel: +420 220 244, fax +420 220 181 234, dekanat@ktf.cuni.cz, www .ktf.cuni.cz



a) dava tajemnikovi podklady pro zpracovani ndvrhu rozpoctu fakulty a rozpisu piislusné
casti dotace statniho rozpoctu a zadosti o ucelové dotace ze statniho rozpoctu,

b) zajistuje plnéni funkce uctarny fakulty, zpracovani veskerého ekonomického
vykaznictvi a ekonomickych materialg,

c) zabezpecuje vedeni a zpracovani veSkeré personalni a mzdové agendy fakulty,

d) zpracovava navrhy v oblasti hospodareni, spravy majetku a mezd,

e) zajiStuje evidenci a inventarizaci majetku,

f) sleduje aktualni zmény v legislativé z oblasti ucetnictvi a mzdovych predpist,

g) spolupracuje s ekonomickym odborem rektoratu UK,

h) pod vedenim tajemnika plni dalsi tikoly spojené s hospodarenim fakulty.

2. Ekonomické oddéleni plni dalsi ukoly, které mu ulozi dékan nebo tajemnik.
3. Ekonomické oddéleni podle pottreby spolupracuje s dalSimi oddélenimi dékanatu.
4. Ekonomické oddéleni vede vedouci ekonomického oddéleni. Ridi se pokyny tajemnika.

Cl. 10
Technicko-hospodaiské oddéleni

Technicko-hospodarské oddéleni zabezpecuje udrZzovani a obnovu fakultou uZivanych
objektl a jejich vnitiniho vybaveni, a zajistuje provoz fakulty po technické strance. PIni
téz dalsi ukoly, které mu ulozi dékan nebo tajemnik.

Cl. 11
Knihovna

1. Knihovna zabezpecuje knihovnické a informacni sluzby. PIni téZ dalsi ukoly, které ji
uloZi dékan nebo tajemnik.

2. Cinnost knihovny upravuje Knihovni fad Univerzity Karlovy v Praze, opatfeni dékana a
dalsi dokumenty.

3. V jednotlivych ukolech je knihovna fizena metodickymi pokyny, které v ramci svych
kompetenci dava vedouci knihovny.

Cl. 12
Zavérecna ustanoveni

1. ZruSuje se opatireni dékana ¢. 13/2007 Organizacni fad dékanatu KTF UK ze dne 12.
cervna 2007.

2. Toto opatreni nabyva okamzité platnosti a ic¢innosti.

ThLic Prokop Broz, Th.D.
dékan
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