Opatreni dékana €. 11/2017
Organizaéni rad dékanatu KTF UK

C. j.: UKKTF/39731/2017

V Praze dne 5. prosince 2017

Opatreni dékana €. 11/2017

Organizaéni fad dékanatu KTF UK

V souladu s &l. 13 Statutu Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy upravuji podrobnosti o vnitfni organizaci
qlékanéty Katolické teologické fakulty timto zplsobem:

Cl. 1 Uvodni ustanoveni

1. Dékanat je vykonnym aparatem fakulty; ve spolupraci s rektoratem univerzity zabezpecuje po administrativni a
materialni strance organizacni, koordina¢ni, konzultaéni, evidenéni a kontrolni ¢innost organu fakulty v oblasti studijni,
védecké, vnéjsich a zahrani¢nich styk, 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 Organizac¢ni utvary dékanatu
Na dékanateé jsou zfizeny tyto organizacni 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-hospodafské oddéleni,

h) knihovna.

Cl. 3 Prodékani, tajemnik, vedouci organizaénich ttvaru
1. Pasobnost prodékant a tajemnika upravuji pfislu§na opatfeni dékana.

— — —

2. Tajemnik Fidi dékanat po organizaéni a provozni strance.

3. Vedouciho organiza¢niho utvaru na navrh tajemnika jmenuje a odvolava dékan.
Cl. 4 Kancelar dékana

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

a) sprava agend dékana

b) vedeni evidence stiznosti a zadosti o poskytnuti informace
c) pfiprava vyro¢ni zpravy o ¢innosti fakulty

d) agenda kanonickych mandat

e) agenda disciplinarni komise

f) sprava centralni Ufedni 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 fidi dékan.

Cl. 5 Studijni oddéleni

1. Studijni oddéleni zabezpec&uje ukoly fakulty a zajiStuje ¢innost dékana a prodékana pro studium zejména v téchto
oblastech tykajicich se bakalarskych a magisterskych studijnich program:



a) administrativni zajiSténi uskutecriovani akreditovanych studijnich programu (zejm. organizace pfijimacich zkousek,
zapis, imatrikulaci, promoci, vydavani diplomu, vysvédc¢eni a osvédceni apod.),

b) evidence studentll a pribéhu jejich studia,

c) zmény v rozvrhu a v organizaci vyuky,

d) pfijimaci fizeni,

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

f) pFiprava, koordinace a evidence statnich zavérecnych zkousek,

g) evidence programu celozivotniho vzdélavani,

h) evidence studentll s handicapem,

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

2. Ve vymezenych Ukonech studijni agendy se studijnim oddélenim spolupracuji pracovnici kateder/Ustavu.

3. Studijni oddéleni pIni dalSi ukoly, které mu ulozi dékan nebo prisluSny prodékan.
4. Studijni oddéleni podle potfeby spolupracuje s dalSimi oddélenimi dékanatu.

5. Studijni oddéleni vede vedouci studijniho oddéleni. Ridi se metodickymi pokyny prod&kana pro studium.
Cl. 6 Oddéleni pro védu

1. Oddéleni pro védu, zabezpecluje Ukoly fakulty a zajistuje Cinnost dékana a prodékana pro védu zejména v téchto
oblastech:

a) administrativni zajisténi uskute¢riovanych akreditovanych doktorskych studijnich programa a rigoréznich Fizeni,

b) koordinace Cotutelle — doktorské studium pod dvojim vedenim disertaéni prace,

¢) administrativni zajisténi Cinnosti védecké rady,

d) administrativni zajiSténi Cinnosti oborovych rad doktorského studia,

e) pfiprava podkladll pro védeckopedagogické tituly a védecké hodnosti (habilitacni a profesorska fizeni),

f) pfiprava podklad(i pro doktoraty honoris causa, hostujici profesory, emeritni profesory, tituly udélované in memoriam,
g) pfiprava a organizace doktorandské konference,

h) zpracovani piehledu védecké Cinnosti fakulty,

ch) koordinace grantil GA UK.,

i) spoluprace s odborem pro védu RUK UK.

2. Oddéleni pro védu plni dal$i ukoly, které mu ulozi dékan nebo pfislusny prodékan.

— — — T

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

Cl. 7 Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy

1. Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy zabezpecuje ukoly fakulty a zajiStuje ¢innost dékana a prodékana pro zahrani¢ni
vztahy zejména v téchto oblastech:

a) organizace studijnich pobyt( a stazi vyucujicich, védeckych a administrativnich pracovnikl a studentd KTF UK,

b) koordinace, kontrola a evidence zahrani¢nich pracovnich cest financovanych z fondd Erasmus+, Ceepus, Fondu
mobility UK, v rdmci mezinarodnich smluv a fakultnich dohod,

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 pfehledu mezinarodni €innosti fakulty,

f) spoluprace s odborem zahrani¢nich vztaht RUK a evropskou kancelafi.

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

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

Cl. 8 Oddéleni pro rozvoj a vnéjsi vztahy

1. Oddéleni pro rozvoj a vnéjSi vztahy zabezpedluje ukoly fakulty a zajiStuje Cinnost dékana a prodékana pro rozvoj a
vnéjsi vztahy zejména v téchto oblastech:

a) priprava a realizace dlouhodobé strategického zaméru vzdélavaci, védecké, vyzkumné, vyvojové, umélecké nebo
dals$i tvaréi ¢innosti fakulty a jeho kazdoroéni aktualizace a zhodnoceni,

b) pfiprava ro¢nich aktualizaci dlouhodobého zaméru fakulty,

c) koordinace a podpora ptiprav projektti GA CR, IP a CRP, pfipadné dal$ich projektd,

d) administrace, kontrola a vyhodnoceni rozvojové projektové ¢innosti u grantl a projektl feSenych v ramci UK, evidence
zadosti, pribéznych a zavére¢nych zprav projekt a grantt feSenych na KTF UK (s vyjimkou GA UKU),

e) administrace Ukolu souvisejici s chodem oddéleni a s realizacemi projektd,

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

g) PR aktivity a propagace fakulty ve vefejném prostoru,

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

ch) administrace rozvoje vztah(i s domacimi védeckymi, charitativnimi, pastoraénimi a pedagogickymi institucemi,



i) spoluprace s pfislusnymi odbory RUK UK.
2. Oddéleni pro rozvoj pIni dal$i ukoly, které mu ulozi dékan nebo jeho prodékan.

3. Oddéleni pro rozvoj podle potfeby spolupracuje s dalSimi oddélenimi dékanatu. V jednotlivych Ukolech se Fidi
n‘jetodickymi pokyny, které mu v ramci svych kompetenci da prodékan pro rozvoj.

Cl. 9 Ekonomické oddéleni

1. Ekonomické oddéleni zabezpecuje Ukoly fakulty a ¢innost jejich organu tim, Ze zejména:

a) dava tajemnikovi podklady pro zpracovani navrhu rozpoctu fakulty a rozpisu pfislusné ¢asti dotace statniho rozpoctu
a zadosti o ucelové dotace ze statniho rozpodtu,

b) zajistuje plnéni funkce uctarny fakulty, zpracovani veskerého ekonomického vykaznictvi a ekonomickych materiald,
c) zabezpeduje 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 u¢etnictvi a mzdovych predpisi,

g) spolupracuje s ekonomickym odborem rektoratu UK,

h) pod vedenim tajemnika plni dal$i ukoly spojené s hospodarenim fakulty.

2. Ekonomické oddéleni pini dalsi ukoly, které mu ulozi dékan nebo tajemnik.

3. Ekonomické oddéleni podle potfeby spolupracuje s dalSimi oddélenimi dékanatu.

4. Ekonomické oddéleni vede vedouci ekonomického oddéleni. Ridi se pokyny tajemnika.

Cl. 10 Technicko-hospodaiské oddéleni
Technicko-hospodaFské oddéleni zabezpecuje udrzovani a obnovu fakultou uZivanych objektd a jejich vnitfniho
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 dal$i dokumenty.

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

Cl. 12 Zavéreéna ustanoveni
1. ZruSuje se opatfeni dékana ¢. 13/2007 Organizaéni fad dékanatu KTF UK ze dne 12. ¢ervna 2007.

2. Toto opatfeni nabyva okamzité platnosti a ucinnosti.
ThLic Prokop Broz, Th.D.
dékan

Opatieni dékana €. 11/2017 Organizacni fad dékanatu KTF UK je stazeni zde .



