Opatieni dékana ¢&. 12/2017 Cinnost
a odpovédnosti vedouciho katedry

C. j.: UKKTF/39732/2017

V Praze dne 5. prosince 2017

Opatreni dékana €. 12/2017

Cinnost a odpovédnosti vedouciho katedry

Opatfeni dékana v souladu s €l. 12 odst. 2 Statutu Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy vymezuje €innost a
odpovédnosti vedouciho katedry (resp. vedouciho Ustavu d&jin kiestanského uméni, dale jen katedry) nasledovné:

Cl. 1 Obecné zasady pro €¢innost vedouciho katedry

Vedouci katedry:

1. je po pfedchozim vyjadfeni akademického senatu jmenovan dékanem, jemuz se za svou &innost vedouciho katedry
zodpovida.

. Ridi katedru,

. koordinuje ¢innost ¢lenu katedry podle jejich pracovniho zafazeni,

. vytvafi vhodné pracovni klima na katedre,

. informuje €leny katedry o ukolech z porad vedoucich kateder,

. odpovida za pInéni Ukolu katedry v oblasti vyuky a védecké prace,

. v navaznosti na kompetenci garanta oboru kontroluje obsah, Uroven a rozvoj vSech pfedmét(, jejichz vyuku katedra
zajistuje,

8. dle velikosti katedry mGze mit vedouci katedry k dispozici tajemnika katedry.
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Cl. 2 Popis jednotlivych &innosti vedouciho katedry
Vedouci katedry

. zpracovava koncepci rozvoje katedry a jejiho personalniho obsazeni v souladu s personalnim rozvojem katedry:

. pfedklada dékanovi navrh na nové pracovniky,

. UCastni se vybérového fizeni na nového pracovnika katedry,

. zadava podklady pro uzavieni dohody s externimi pracovniky,

. podava podklady pro zajisténi kanonické mise/veniam docendi na dékanat.

. Odpovida za napln prace ¢lenu katedry (v souladu se mzdovymi predpisy),

. odpovida za dodrzovani pracovné pravnich vztahl na katedfe v souladu s vnitfnimi pfedpisy fakulty a univerzity:

a. v pfipadé neplnéni povinnosti postupuje v souladu se zakonnymi normami a pracovné pravnimi pfedpisy fakulty a
univerzity,

b. koordinuje a schvaluje Cerpani dovolené, sluzebni cesty pracovnikl a jejich u€ast na konferencich, sympoziich a
odbornych seminafich,

c. rozesila ¢lendm katedry formulaf planu dovolené, ziskava je pro v€asné vyplnéni a odevzdani (k 30. 4.) vytvaFi sumar
za katedru, ktery postupuje ekonomickému oddéleni,

d. kontroluje zadosti ¢lenl katedry o faktické ¢erpani dovolené vzhledem k planu dovolenych a podepisuije je,

e. navrhuje podle pokynu dékana vysi mimofadné odmény ¢lenim katedry,

f. pfebira mésicni vykazy pracovnikii [katedry — na DPP i na smlouvu] a pomocnych védeckych pracovnikl. Tyto vykazy
kontroluje, schvaluje svym podpisem a postupuje ekonomickému oddéleni, nebo pani tajemnici.

4. Koordinuje a kontroluje zajisténi vyuky a plnéni dalSich ukoll ¢€lenl katedry:

a. vytvafi podminky a iniciuje rozvoj a uplatfiovani modernich forem vyuky,

b. vyjadfuje se k tématim bakalarskych a diplomovych praci tim, ze jim dava kone¢né schvaleni a udéluje zapocet z
Metodiky,

c. urCuje oponenty zavérecnych praci vedenych ¢leny katedry,

d. organizuje terminy obhajob a Ustnich SZZ a sestavuje personalni slozeni zkuSebnich komisi podle jednotlivych obor(
a ¢asovych moznosti jednotlivych ¢lenu katedry (v zavéru ZS a LS),

e. spolupracuje s garanty jednotlivych studijnich programa, pfi¢emz vedouci katedry zodpovida za chod vyuky vSech
predmétl (véetné jejich personalniho zabezpedeni), patficich na jeho katedru — respektuje pfi tom pravomoci garantt
studijnich programf,

f. koordinuje zpracovavani charakteristiky jednotlivych pfedmétu, pfi€emz garantuje, Ze charakteristika predmétu bude
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g. Odpovida za vypsani potfebného poctu zkusebnich terminli vSech pfedmétd, jejichz vyuku katedra zajistuje. Zaroven
garantuje v€asny zapis vysledkl zapoctu a zkousek do SIS (pfi€emz za spravnost a Uplnost zapisu do SIS za dany
predmét odpovida pfislusny vyudujici).

h. Resi vzniklé problémy s vyukou a zkougenim, usmérfiuje a kontroluje pedagogy, ktefi vedou prednasky a seminare
a podileji se na zkouseni.

5. Vytvafi podminky pro védeckou praci katedry; uplatiiuje zasadu, ze védecka prace je nedilnou soucasti Cinnosti
vysokoskolského ugitele.

a. Iniciuje, sleduje, organizuje a hodnoti badatelskou ¢innost ¢len(i katedry,

b. motivuje ¢leny katedry ke zvySovani kvalifikace a publikacni a védecké &innosti,

c. odpovida za shromazdéni vystupl publika¢ni a jiné akademické Cinnosti ¢lent katedry pfi pFipravé Vyrocni zpravu
KTF UK.

6. Pecuje o odborny rist mladych a zaginajicich pedagogt.

7. Pecuje o dobré jméno katedry a pfenasi pfipominky a naméty ¢lenl katedry ke zlep$eni chodu fakulty a ke zkvalitnéni
vyuky prostfednictvim porad vedoucich kateder s dékanem.

8. Po projednani se Skolitelem zapojuje do vyuky doktoranda pusobiciho na pfislusné katedfe, kde je doktorand
metodicky veden Skolitelem nebo vyuCujicim konkrétniho pfedmétu.

9. Ve spolupraci s ¢leny katedry, s vedoucim knihovny a Knihovni radou koordinuje systematické budovani knizniho
fgndu fakultni knihovny v oborech pfislusejicich katedre.

Cl. 3 Praktické pokyny

PFi nastoupeni nového vyucujiciho zajisti (v soucinnosti s dékanem, tajemnici fakulty a pfisluSnymi oddélenimi —zejména
ekonomickym):

1. sepsani pracovni smlouvy ¢i DPP,

2. pfidéleni pracovniho mista a kli¢e od mistnosti,

3. jeho zavedeni do elektronického evidencniho systému a do SIS,

4. informuje pedagoga, jak si zajistit kartu pro vstup do uceben,

5. informuje ho o vSech zakladnich pravech a povinnostech tykajicich se vyuky, zkouseni a vedeni praci v€etné veSkeré
administrativy s tim spojené,

6. predstavi ho pracovnicim studijniho oddéleni (pfipadné dalSim pracovnikim administrativy)

Cl. 4 Zavéreéna ustanoveni
Toto opatfeni nabyva okamzité platnosti a u€innosti.

ThLic Prokop Broz, Th.D.
dékan

Opatfeni dékana €. 12/2017 ke stazeni zde .



