Opatreni dékana €. 1/2019
Organizacni rad dékanatu

V Praze dne 4. Unora 2019
UKKTF/18253/2019

Opatreni dékana €. 1/2019
Organiza€ni fad dékanatu

V souladu s ¢&l. 13 Statutu Katolické teologické fakulty (dale jen ,fakulta“) Univerzity Karlovy (dale jen ,univerzita®)
stanovim nasledujici podrobnosti o vnitfni organizaci a plsobnosti dékanatu:

Cl. 1 Uvodni ustanoveni

. Dékanat je vykonnym aparatem fakulty. PIni Ukoly vyplyvajici z ustanoveni pravnich podkladd pro &innost fakulty,

opatfeni dékana, opatfeni rektora, opatfeni kvestora, pokynu tajemnika a dal$ich vnitfnich norem univerzity a fakulty.

Stanovi-li tak dékan, zabezpecuje dékanat i pInéni dal$ich ukold.

Sidlem dékanatu je Praha 6, Thakurova 3.

Pro pracovniky dékanatu je dékanat mistem vykonu prace, pokud v konkrétnim pfipadé neni pracovni smlouvou

stanoveno jinak.

4. Deékanat a pracovniky dékanatu fidi dékan, jehoz v této véci zastupuji v rozsahu, ktery je stanoven opatfenim dékana,
prodékani a tajemnik, pfipadné téz jiny povéfeny pracovnik.

5. Pracovnici dékanatu vykonavaiji praci fadné dle svych sil, znalosti a schopnosti, a to v€as a v souladu s dokumenty
uvedenymi v odstavci 1, jejichZ vyvoj ve svéfené oblasti aktivné sleduji a implementuiji.

6. Pracovnici dékanatu spolupracuji s ostatnimi pracovniky fakulty a univerzity i s dalSimi subjekty tak, aby bylo zajisténo
efektivni a kvalitni fungovani ukol(, které jsou jim svéfeny. Poskytuji podporu akademickym a védeckym pracovnikim
fakulty.
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Cl. 2 Organizac¢ni utvary dékanatu

1. V ramci dékanatu jsou zfizeny tyto organizacni Utvary:

kancelar dékana,

oddéleni rozvoje a vnéjSich vztahd,

studijni oddéleni,

védecké oddéleni,

zahrani¢ni oddéleni,

ekonomické oddéleni,
g. technické oddéleni.

2. Organizaéni utvary dékanatu mohou byt z rozhodnuti dékana Clenény na referaty, jimz je svéfena specificka oblast
pfislusné Cinnosti.

3. Stanovi-li tak dékan, koordinuje a kontroluje ¢innost pracovnikil, ktefi jsou zafazeni do organiza¢niho Utvaru
dékanatu, vedouci, kterého jmenuje a odvolava dékan. Ve spornych pfipadech se Ize odvolat k pfisluSnému
prodékanovi nebo k tajemnikovi, pfipadné k dékanovi.

Cl. 3 Kancelar dékana

1. Kancelar dékana se ¢leni na referat dékana a referat specifickych agend.

2. Referat dékana plni ukoly fakulty a zabezpecuje €innost dékana i vykon jeho rozhodnuti zejména v téchto oblastech:
administrativni a organiza¢ni agenda dékana,

interakce dékana s organy statni spravy a samospravy,

interakce dékana s rektorem, kolegiem rektora a rektoratem,

interakce dékana se samospravnymi organy univerzity a fakulty,

interakce dékana s organizacnimi soucastmi fakulty,

interakce dékana s organiza¢nimi Utvary dékanatu,

agenda kolegia dékana a rozSifeného kolegia dékana,

agenda analyz, strategii a hodnoceni,

agenda vnitfnich predpisl fakulty,

agenda kanonickych mandatd,

agenda koordinace akreditaci studijnich program0, obord habilitaéniho fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem,
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agenda kontroly a interniho auditu,
. agenda spravy databaze kontaktd,
centralni telefonni Ustfedna,
centralni podatelna, spisova sluzba a elektronicka spisova sluzba,
zvefejhovani pisemnosti na Ufedni desce fakulty a ve vefejné ¢asti internetovych stranek fakulty a koordinace
této ¢innosti s organiza¢nimi utvary dékanatu,
¢innosti v souvislosti se zakonem o svobodném pfistupu k informacim,
evidence a Setreni stiznosti,
agenda vyro¢ni zpravy o ¢innosti fakulty,
t. agenda pamétnich medaili fakulty.

3. Referat dékana zabezpecuje po administrativni a materialni strance ¢innost akademického senatu a disciplinarni
komise; v téchto vécech se postupuje v souladu s podnéty, které v nezbytnych pfipadech podava predseda
akademického senatu a predseda disciplinarni komise. Ustanoveni prvni véty ma omezenou platnost, pokud je
odpovidajici ukol nebo jeho ¢ast svéfena sekretafi samospravného organu.

4. Referat dékana zabezpecuje po administrativni a materialni strance ¢innost kateder; v téchto vécech se postupuje
v souladu s podnéty, které v nezbytnych pfipadech podava vedouci katedry. Ustanoveni prvni véty ma omezenou
platnost, pokud je odpovidajici Ukol nebo jeho ¢ast svéfena sekretafi katedry.

5. Referat specifickych agend pini ty ukoly fakulty, které ze zavaznych divodl nejsou spojeny s dal§imi organizacnimi
soucastmi fakulty ani s dalSimi organiza¢nimi utvary dékanatu a dékan je podfidil svému Fizeni.

6. Je-li to zapotrebi, je pracovnik referatu dékana pfi pInéni ukold, které jsou mu svéreny, zastupovan pracovnikem
oddéleni rozvoje a vnéjsich vztaha.
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Cl. 4 Oddéleni rozvoje a vnéjsich vztah
1. Oddéleni rozvoje a vnéjSich vztahu pini ukoly fakulty zejména v téchto oblastech:

a. obecna agenda administrativniho a organiza¢niho zajisténi rozvoje,

b. agenda védeckych a rozvojovych projektl (projektové vyzvy, informace a skoleni, asistence pfipravy a podavani,
evidence, administrativni zajisténi, kontrola, supervize udrzitelnosti, supervize pribéznych a zavérecnych zprav),
zvlasteé:

+ agenda rezortnich i mimorezortnich programd pro védu a vyzkum (zejména GA CR, TA CR, NAKI),

» agenda univerzitnich programd pro védu a vyzkum s vyjimkou GA UK (zejména Progres, UNCE, Primus,
SVWV),

» evidence grantd a smluvniho vyzkumu v aplikaci GaP,

» projektova agenda v oblasti neinvesti¢niho rozvoje,

» projektova agenda v oblasti investi¢niho rozvoje,

+ agenda rozvojovych programd MSMT pro veFejné vysoké $koly (zejména Institucionalni plan a Centralizovany
rozvojovy projekt),

+ agenda projekt(l financovanych v ramci Fondu vzdélavaci politiky MSMT.

c. agenda fakultniho intranetu,

d. agenda pfipravy dlouhodobého-strategického zaméru, jeho kazdoro¢ni aktualizace a hodnoceni jeho realizace,

e. obecna agenda administrativniho a organiza¢niho zajisténi vnéjsich vztaha,

f. agenda tiskového mluv¢iho, tiskovych zprav a monitoringu tisku,

g. agenda tradi¢nich médii a socialnich siti,

h. agenda propagace studia a popularizace vysledkt badani,

i. agenda prezentacnich, vystavnich a propagacnich akci,

j. agenda propagacnich materiald a predméti,

k. agenda administrativniho a organiza¢niho zaji$téni zpravodaje Doxa,

I. agenda domovské webové stranky fakulty,

m. agenda metodické podpory organizanim souc¢astem fakulty v oblasti tvorby webovych prezentaci a socialnich
siti,

n. agenda obrazové, zvukové a zvukové obrazové dokumentace fakultnich akci, sprava databanky této
dokumentace,

0. agenda sdileni zkuSenosti, best practices a success stories mezi studenty, pedagogy a spolupracovniky z praxe,

p. agenda projektt typu ,juniorska univerzita“ a dal$ich aktivit pro budouci vysokoskolaky,

g. agenda vizualniho stylu a metodické podpory pfi uzivani znaku univerzity a fakulty,

r. agenda alumni — komunikace s absolventy, péCe o né a spoluprace s nimi,

s. agenda spravy databaze Strategického planu rozvoje UK.

2. Oddéleni rozvoje a vnéjSich vztahl se v soucinnosti s dal$imi organizaénimi Utvary dékanatu vénuje agendé
fundraisingu, sponzoringu, donatorstvi.

3. Je-li to zapotiebi, déli se oddéleni rozvoje a vnéjSich vztahld s védeckym oddélenim o pInéni Ukold uvedenych v
odst. 1 pism. b).

4. Je-li to zapotrebi, zastupuji se pracovnici oddéleni rozvoje a vnéjSich vztah( a referatu dékana pfi plnéni ukol(,
které jsou jim svéreny.



¢1. 5 Studijni oddéleni

1. Studijni oddéleni pIni ukoly fakulty zejména v téchto oblastech uskute¢riovani akreditovanych bakalafskych a
magisterskych studijnich programa:
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obecna agenda administrativniho a organiza¢niho zajisténi studia,
agenda pfijimaciho fizeni a pfezkumného fizeni v této véci,

agenda evidence studentl a administrativniho zajisténi pribéhu jejich studia,
agenda dokladu o studiu,

agenda rozhodovani o pravech a povinnostech student( v prvnim stupni,
agenda harmonogramu akademického roku,

agenda Karolinky, rozvrhu a organizace vyuky,

agenda statnich zavérecnych zkousek,

agenda informacnich a poradenskych sluzeb pro uchazece a studenty,
agenda studentského hodnoceni vyuky,

agenda poplatkdl spojenych se studiem,

agenda uznavani studia na zahrani¢nich vysokych skolach,

. agenda péce o studenty se specialnimi potfebami a o studenty s rodi¢ovskymi povinnostmi,

agenda socialniho zabezpeceni studentu,
agenda studentskych cen,
agenda stipendii.

2. Studljnl oddéleni pini ukoly fakulty zejména v téchto oblastech uskute¢riovani programu celozivotniho vzdélavani
a trvalé formace:

a.
b.
C.
d.
e.

agenda evidence Ucastnik( a administrativniho zajisténi prabéhu jejich studia,
agenda dokladu o studiu,

agenda rozvrhu a organizace vyuky,

agenda informacnich a poradenskych sluzeb pro u¢astniky,

agenda metodické podpory a konzultaéni ¢innosti pfi tvorb& programd.

3. Studijni oddéleni pIni ukoly fakulty v oblasti administrativniho a organiza¢niho zajisténi tzv. hard skills, soft skills a
praxi.
4. Je-li to zapotiebi, zastupuji se pracovnici studijniho oddéleni pfi plnéni UkolU, které jsou jim svéreny.

Cl. 6 Védecké oddéleni

1. Védecké oddéleni plni ukoly fakulty zejména v téchto oblastech uskute¢fiovani akreditovanych doktorskych
studijnich programu:
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agenda oborovych rad,

agenda pfijimaciho fizeni a pfezkumného fizeni v této véci,

agenda evidence studentd a administrativniho zajisténi pribéhu jejich studia,
agenda dokladu o studiu,

agenda rozhodovani o pravech a povinnostech studentd v prvnim stupni,
agenda statnich doktorskych zkousek,

agenda studentského hodnoceni vyuky,

agenda socialniho zabezpeceni studentd,

agenda stipendii,

agenda péce o studenty se specialnimi potfebami a s rodi€ovskymi povinnostmi,
agenda studentskych cen,

agenda poplatkld spojenych se studiem,

agenda informacnich a poradenskych sluzeb pro uchazece a studenty.

2. Védecké oddéleni pIni ukoly fakulty zejména v téchto dalSich oblastech:
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obecna agenda administrativniho a organizacniho zajisténi védecké &innosti,
agenda védecke rady,

agenda statni rigorézni zkousky,

agenda univerzitnich programu pro podporu védecké ¢innosti student (GA UK),
agenda post-docd,

agenda cen udélovanych akademickym a védeckym pracovnikiim,

agenda védeckopedagogickych titull a védeckych hodnosti,

agenda doktoratl honoris causa, titult hostujici profesor, emeritni profesor a titul udélovanych in memoriam,
agenda administrativniho zajisténi €innosti edi¢ni komise,

agenda mezinarodnich doktorandskych konferenci,

soucinnost pfi organizaci konferenci.

3. Je li to zapotrebi, déli se védecké oddéleni s oddélenim rozvoje a vnéjsich vztahd o plnéni Ukold uvedenych v ¢l.
4 odst. 1 pism. b).

4. Je-li to zapottebi, je pracovnik védeckého oddéleni pfi pInéni ukol(, které jsou mu svéfeny, zastupovan pracovnikem
zahrani¢niho oddéleni.



Cl. 7 Zahraniéni oddéleni
1. Zahrani¢ni oddéleni pini ukoly fakulty zejména v téchto oblastech:
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obecna agenda administrativniho a organiza¢niho zaji$téni zahrani¢nich vztah,

agenda internationalisation at home,

agenda cotutelle, joint a multiple degree,

agenda zahrani¢ni mobility pracovnik( fakulty,

agenda mobility zahrani¢nich védecko-pedagogickych pracovniki,

agenda mobility studentt v ramci program( Evropské unie, granta a projektu,

agenda cizojazy¢nych studijnich pfedmétl a akreditovanych studijnich programd,

agenda mezinarodnich smluv a dohod,

agenda propagace fakulty v zahranici (v€etné anglické mutace domovské webové stranky fakulty),
agenda komunikace fakulty se zahrani¢nim.

2. Je-li to zapotfebi, je pracovnik zahrani¢niho oddéleni pfi plnéni ukolu, které jsou mu svéfeny, zastupovan
pracovnikem védeckého oddéleni.

Cl. 8 Ekonomické oddéleni

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

a.
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agenda zpracovani navrhu rozvahy pfijmud a vydaju, ukazatel dllezitych z hlediska tvorby a €erpani vybranych
polozek i pravidla jejich rozdélovani,

agenda Ucetnictvi, ekonomického vykaznictvi a ekonomickych materiald,
agenda dani,

agenda bankovniho styku,

agenda personaini a mzdova,

agenda evidence smluv,

agenda evidence smluv o vypUjckach,

agenda evidence a inventarizace a majetku,

agenda navrha v oblasti hospodareni, spravy majetku a mezd,

agenda podklad( pro vyroéni zpravu o hospodareni fakulty.

2. Ekonomické oddéleni se v soucinnosti s védeckym oddélenim a s referatem rozvoje vénuje agendé védeckych a
rozvojovych projektu.
3. Je-li to zapotfebi, zastupuji se pracovnici ekonomického oddéleni pfi plnéni ukoll, které jsou jim svéfeny.

Cl. 9 Technické oddéleni

1. Technické oddéleni se &leni na referat sluzeb a referat vypoéetni techniky. Ukoly referatu vypo&etni techniky mohou
byt FeSeny prostfednictvim outsourcingu.
2. Referat sluzeb plini tkoly fakulty zejména v téchto oblastech:

3.

b.
c.
d.
e.
f.
g.
h.
J

4.
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udrzba a obnova fakultou uzivanych prostor, jejich vybaveni a dal$iho majetku,
spoluprace s Arcibiskupstvim prazskym — spravou budovy,

zaijisténi provozu fakulty po technické strance,

zajiténi postovniho styku (Ceska posta, interni univerzitni posta),

zajisténi nakupda,

asistence dodavatelskym firmam,

péce o vozidlo fakulty a dopravni sluzby,

sluzba fakultniho pedela.

eferat vypocetni techniky pIni Ukoly fakulty zejména v téchto oblastech:

provoz, Udrzba, opravy a rozvoj pocitacoveé sité fakulty, véetné softwarového prostfedi, webu a intranetu a vSech
druht patefnich i koncovych prvkd,

nakupy, reklamace, zaru¢ni i mimozarucni opravy a ekologicka likvidace hardware,

koordinace pofizovani resp. vyvoje software,

podpora uzivatelim vypocetni, kopirovaci a audiovizualni techniky,

provoz, udrzba, opravy a rozvoj audiovizualni techniky,

zakladani a administrace uZivatelskych G¢ta,

informacni bezpecénost a zalohovani dat,

sprava Studijniho informaéniho systému (SIS).

e-li to zapotrebi, zastupuji se pracovnici referatu sluzeb pfi plnéni ukol(, které jsou jim svéfeny.

Cl. 10 Zavéreéna ustanoveni

1. ZruSuje se opatieni dékana €. 1/2018 Organizacni fad dékanatu.

2. Toto opatfeni bylo projednano se Zakladni organizaci Vysokoskolského odborového svazu fakulty dne 22. ledna
2019.

3. Toto opatfeni bylo projednano akademickym senatem fakulty dne 30. ledna 2019.

4. Toto opatfeni nabyva platnosti a u¢innosti dne 4. unora 2019.



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

§ 280 odst. 1 pism. b) a § 287 odst. 2 pism. h) zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.

Opatfeni dékana €. 1/2019 Organizaéni fad dékanatu ve formatu *pdf ke stazeni zde .



