12.
Pokyn
rektora Policejni akademie Ceské republiky v Praze
ze dne 29. fijna 2025,
kterym se vydava
Organizaéni fad Policejni akademie Ceské republiky v Praze

CAST PRVNI
UVODNI USTANOVENI

Cl. 1

1. Organizaéni Fad Policejni akademie Ceské republiky v Praze (dale jen "PA CR"
nebo "univerzita") upravuje nékteré podrobnosti vnitfni organizace PA CR,
stanovi pusobnost organizacnich &lankd rektoratu a vedoucich pracovniku
univerzity v souladu s § 6 odst. 1 pism. a) zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakond, v platném znéni (dale jen
,zakon®), Statutem Policejni akademie Ceské republiky v Praze (dale jen
"statut") a dal$imi vnitfnimi pfedpisy PA CR.

2. Organizaéni fad PA CR je jeji vnitini normou v souladu s &l. 7 odst. 3 pism. a)
statutu.

CAST DRUHA
ORGANIZACNIi STRUKTURA UNIVERZITY

Cl. 2
Zakladni organizaéni élanky univerzity

1. Zakladnimi organizacnimi ¢lanky univerzity jsou:
a) rektorat,
b) Fakulta bezpe€nostniho managementu,
c) Fakulta bezpecnostné pravni.

v v

CL. 3
Rektorat

Rektorat je vykonnym organizacnim ¢lankem univerzity, ktery tvofi:
1) kancelar rektora, ktera se Cleni na:

a) pracovisté administrativnich a organizacnich sluzeb,

b) pracovisté spisové sluzby,

C) pracovisté kontroly,

d) oddéleni ostrahy arealu.



2) interni auditor,

3) bezpeclnostni feditel,

4) genderovy poradce

5) personalni oddéleni,

6) oddéleni pro doktorské studium a akreditace,
7) studijni oddéleni,

8) oddéleni celozivotniho vzdélavani,

9) oddéleni védy a vyzkumu,

10) oddéleni mezinarodni spoluprace,

11) sekce kvestora, ktera se Cleni na:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

knihovnu,

finanéni oddéleni,

polygrafické oddélent,

oddéleni materialové a investi¢ni,

oddéleni informacnich technologii,

oddéleni vefejnych zakazek,

oddéleni provozu energetickych zafizeni,

odbor provozu arealu, ktery se dale ¢leni na:

e oddéleni spravy ubytovacich a sportovnich provoza,
e oddéleni provozu budov administrativni a uCebni ¢asti,
e oddéleni provozu, udrzby a logistiky,

e oddéleni provozu stravovacich sluzeb,

CAST TRETI

POSTAVENIi A PUSOBNOST REKTORA, PROREKTORU A ORGANIZACNICH

CLANKU REKTORATU

Cl. 4
Rektor

1. V Cele univerzity je rektor, ktery jedna a rozhoduje ve vSech vécech skoly, pokud

pravni pfedpis nebo tento organizaéni fad nestanovi néco jiného.

2. Rektor muze pro uréita pravni jednani pisemné povéfit jiného vedouciho
zaméstnance PA CR. Dal$i zaméstnanci PA CR mohou jménem statu init pravni
jednani pouze v rozsahu stanoveném timto organizacnim fadem nebo opatfenim
rektora uverejnéném ve Sbirce internich aktl fizeni.t

1 § 7 zakona &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,
v platném znéni.
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Cl.5
Prorektor pro studium a vnéjsi vztahy

. Do pusobnosti prorektora patfi:

a) studium v akreditovanych studijnich programech na PA CR vé&etné pfijimaciho
fizeni,

b) celozivotni vzdélavani,

c) univerzitni spoluprace s partnery v CR i v zahraniéi,

d) mobilita studentd a akademickych pracovnikl v ramci mezinarodnich
vzdélavacich program(, zejména pak programu Evropské unie,

e) zajisStovani zahrani¢nich pracovnich a sluzebnich cest pracovnikd univerzity,

f) poskytovani metodické pomoci pfi koordinaci vyuky mezi jednotlivymi fakultami,

g) zpracovani podkladl pro vyroCni zpravu a strategicky zamér z oblasti své
pusobnosti,

h) plni dal$i ukoly podle pokynu rektora.

. Prorektor spolupracuje a koordinuje svoji €innost s prorektory, dékany fakult
a dal8imi vedoucimi organizac¢nich ¢lankd univerzity a fakult.

Cl.6
Prorektor pro strategii a rozvoj

. Do pusobnosti prorektora patfi:

a) navrhy vnitfnich pfedpisu a jejich novelizaci z oblasti jeho pisobnosti,

b) tvorba, realizace a vyhodnocovani strategie a rozvoje éinnosti PA CR, véetné
koordinace koncepéni &innosti fakult PA CR v tomto sméru,

c) pfiprava, zpracovani a vyhodnocovani Strategického zaméru a planu jeho
realizace,

d) zastupovani strategickych zajmua univerzity navenek,

e) dalSi ukoly podle pokynu rektora.

. Prorektor spolupracuje a koordinuje svoji €innost s prorektory, dékany fakult
a dalSimi vedoucimi organizacnich ¢lankd univerzity a fakult.

Cl.7
Prorektor pro védu a vyzkum

. Do pusobnosti a odpovédnosti prorektora patfi:

a) navrhy vnitfnich pfedpisu a jejich novelizaci z oblasti jeho plsobnosti,

b) koncepce, realizace a koordinace védy a vyzkumu na univerzité a na fakultach,

c) fizeni a koordinace publika¢nich vystupu,

d) fadné a v€asné informovani a pouceni feSiteld védecko-vyzkumnych ukolu
0 jejich povinnostech v souvislosti s pInénim védecko-vyzkumnych ukoll
a v souvislosti s ¢erpanim finanénich prostfedk( pridélenych na realizaci
védecko-vyzkumnych ukoll; déje se ve spolupraci s fakultami,



e) kontrola plnéni povinnosti uvedenych v pism. d) tohoto odstavce; déje se ve
spolupraci s fakultami,

f) kontrola FeSeni ukoll vyzkumného zaméru univerzity a na fakultach,

g) vyhledavani dalSich finan¢nich zdroju pro védu a vyzkum - granty, projekty
Evropské unie apod.,

h) zpracovani podkladd pro vyro¢ni zpravu a strategicky zamér z oblasti jeho
pusobnosti,

i) zpracovani statistik a rozbort z jeho &innosti pro potfeby PA CR i potieby vnéjsi.

. Prorektor odpovida za zakonnost a hospodarnost vyuziti finan€nich prostfedk
pridélenych na védu a vyzkum.

. Prorektor spolupracuje a koordinuje svoji €innost s ostatnimi prorektory, dékany
fakult a dalSimi vedoucimi organizaénich ¢lankd univerzity a fakult.

. Prorektor pini dalSi ukoly dle pokynu rektora.

Cl. 8
Kancelar rektora

. Kancelar rektora je organiza¢nim ¢lankem rektoratu, ktery zajistuje administrativni,
spravni, organizacni, archivni, spisové, servisni, kontrolni ¢innosti na univerzité a
ostrahu arealu. Pfi realizaci téchto Cinnosti spolupracuje s ostatnimi organizacnimi
Clanky univerzity a fakult, které jsou povinny kancelafi rektora poskytnout
potfebnou soudinnost.

. Kancelar rektora se ¢leni na:

a) pracovisté administrativnich a organizacnich sluzeb,
b) pracovisté spisové sluzby,

c) pracovisté kontroly,

d) oddéleni ostrahy arealu.

. Pracovisté administrativnich a organiza¢nich sluzeb:

a) vede a edituje Sbirku internich akt(i fizeni rektora PA CR (SIAR) a zajistuje
jejich distribuci,

b) vede Ufedni korespondenci rektora a prorektord,

c) pripravuje podklady pro jednani poradnich organl rektora, popf. porad Ci
jednani rektora nebo prorektort, zpracovava a archivuje zapisy z uvedenych
porad Ci jednani a zajiStuje jejich distribuci,

d) pfipravuje podklady pro jednani védecké rady a oborové rady univerzity,

e) administrativné zabezpecuje organizaci pracovnich akci rektora a prorektord,

f) zabezpecluje organizaci akademickych ceremoniald a slavnostnich udalosti
univerzity,

g) vede evidenci a odpovida za ulozeni talar(i a insignii rektora a prorektord,

h) zajiStuje tvorbu a aktualizaci webovych stranek univerzity a fakult (podklady
zasilaji pfislusni odpovédni funkcionafi univerzity a fakult); akademické senaty
maji pravo publikace informaci vzeslych z jejich schvalovaci €innosti,

i) plni dalsi ukoly podle pokynu kanclére.



4. Pracovisté spisove sluzby:
a) vede evidenci razitek a pecetidel univerzity,
b) metodicky fidi, koordinuje a kontroluje archivni a spisovou sluzbu,
c) zajistuje Cinnost podatelny,
d) pIni dalSi ukoly podle pokynu kanclére.

5. Pracovisté kontroly:
a) samostatné planuje, vykonava, vyhodnocuje a dokumentuje vnitini kontrolni
¢innost a jeji vysledky,
b) vyfizuje stiznosti, podnéty a oznameni,
c) navrhuje opatifeni na zakladé kontrolou zjisténych rizik,
d) podili se na vyhodnocovani rizik organizace,
e) pini dalsi ukoly dle pokynu kanclére.

6. Oddéleni ostrahy arealu:
a) podili se na zabezpeceni ochrany pfedmétl chranéného zajmu, zejména
movitého a nemovitého majetku PA CR,
b) plni ukoly pfi ochrané zabezpefenych oblasti a rezimovych prostor v arealu PA
CR,
Cc) zamezuje snaham o zni€eni, poSkozovani nebo odcizovani majetku, zafizeni,
techniky a ostatnich predmétd chranéného zajmu,
d) zabezped&uje rezim vstupu a vjezdu do arealu PA CR,
e) podili se na ochrané Zivott a zdravi uzivatelt a navstévnika arealu PA CR,
f) plni ukoly informacni a hlasné sluzby,
g) plIni ukoly vyplyvajici z
I.  havarijniho planu arealu,
[I.  typového projektu feSiciho umisténi nastrazného vybusného systému,
lll.  planu obrany arealu,
h) plni tkoly sekretariatu krizového $tabu a zajistuje civilni ochranu PA CR,
i) podili se na zabezped&eni osobnich udaijti, zpracovavanych na PA CR.

7. Kancelar rektora fidi kancléf. Oddéleni ostrahy arealu fidi vedouci oddéleni ostrahy
arealu, ktery je podfizen kancléfovi. Pokyny upravujici aktualni vykon sluzby
ostrahy je opravnén vydat vedouci oddéleni ostrahy arealu.

Cl.9
Interni auditor

Interni auditor:
a) zpracovava roéni a stfednédobé plany internich auditt na PA CR,
b) provadi interni audit na univerzité a fakultach,
C) zpracovava auditorské zpravy ze své Cinnosti pro potfeby rektora, kvestora
a dékan fakult,
d) navrhuje rektorovi znéni vnitfnich prfedpisti nebo novel z oblasti své plsobnosti,
e) pripravuje podklady pro vyro¢ni zpravu z oblasti své plsobnosti,
f) plni dalSi ukoly podle pokynu rektora.



Cl.10
Bezpecénostni reditel

Rektor povéfuje vykonem funkce bezpecnostniho feditele osobu splfujici zakonem
stanovené pozadavky?; bezpecnostni feditel odpovida rektorovi za radny vykon své
funkce.

Pfedmétem Cinnosti bezpecnostniho feditele je vykon, fizeni, koordinace a odborny
dozor pfi ochran& utajovanych informaci na PA CR podle zvlastniho zakona
zejména v oblasti:

a) personalni bezpecnosti pfi vybéru fyzickych osob, které maji mit pfistup
k utajovanym informacim, ovéfovani podminek pro jejich pFistup k utajovanym
informacim, jejich vychové a ochranég,

b) administrativni bezpe&nosti pfi tvorbé, pfijmu, evidenci, zpracovani, odesilani,
prepravé, prenaseni, ukladani, skartaCnim fizeni, archivaci, pfipadné jiném
nakladani s utajovanymi informacemi,

c) fyzické bezpeclnosti pfi pfijimani opatfeni, ktera maji neopravnéné osobé
zabranit nebo ztiZit pfistup k utajovanym informacim.

DalSi povinnosti stanovi bezpecnostnimu Fediteli rektor pisemné v rozsahu daném
zékonem.?

Bezpecnostni feditel je ve vykonu své funkce podfizen jen rektorovi, a to bez
ohledu na své pfipadné pracovni zafazeni v ur€itém organizacnim c¢lanku
univerzity.

Cl. 11
Genderovy poradce

1. Rektor povéfuje vykonem funkce genderového poradce osobu z fad zaméstnancu

PA CR, splfiujici podminku moralni bezuhonnosti, nezaujatosti a diskrétnosti,
a znalostné kompetentni v oblasti genderové rovnosti.

2.V souladu s platnymi dokumenty*56.7. predmétem Cinnosti genderového poradce je

vykon, fizeni koordinace a odborny dohled nad uplatiiovanim genderoveé rovného
pristupu na PA CR zejména v oblasti:

a) udrzeni nediskriminacnich vztahd na univerzité, rovného pfistupu vedoucich
pracovnikll v rozhodovani a stavajici kvality procesu fizeni lidskych zdroju,
b) harmonizovani osobnich pfiplatki akademickych, vedoucich, vyzkumnych,

2§ 71 zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpUsobilosti, ve
znéni pozdéjSich predpisu.

3§ 71 zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve
znéni pozdéjSich predpisu.

4 Zakon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany pfed diskriminaci a o

zméné nékterych zakon (antidiskriminacni zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.

5Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

6 Strategie rovnosti zen a muzd na léta 2021-2030 (Strategie 2021+), schvalena usnesenim viady
Ceské republiky &. 269 ze dne 8. 3. 2021.

7 Program genderové rovnosti Policejni akademie Ceské republiky v Praze.



odbornych a administrativnich pracovnic a pracovnika,

c) zkvalithovani genderového slozeni vyzkumnych tymd a udrzeni pozitivni
tendence sladovani pracovniho a osobniho Zivota,

d) feSeni vzniklych genderovych nedokonalosti a soustavného zdokonalovani
Programu genderové rovnosti Policejni akademie Ceské republiky v Praze.

3. Dalsi povinnosti stanovi genderovému poradci rektor pisemné v rozsahu daném
evropskou a narodni legislativou a aktualnimi poZzadavky PA CR.

4. Genderovy poradce je ve vykonu sveé funkce podfizen jen rektorovi, a to bez ohledu
na sveé pfipadné pracovni zafazeni v urcitém organizacnim ¢lanku univerzity.

Cl.12
Personalni oddéleni

1. Personalni oddéleni:

a) zabezpecluje personalni agendu pro zaméstnance univerzity a pfislusniky
Policie Ceské republiky ustanovené na pracovnich a sluzebnich mistech
systemizovanych na PA CR,

b) administrativné zajiStuje organizaci vybéroveho fizeni na obsazeni pracovnich
nebo sluZebnich mist na univerzité v souladu s platnymi pravnimi a vnitfnimi
predpisy,

c) predklada navrhy nazmény systemizace planovanych mist v souladu s platnymi
predpisy,

d) predklada navrhy vnitinich prfedpisu a jejich novelizaci z oblasti své pusobnosti,

e) pfipravuje podklady pro pracovnépravni jednani rektora nebo rozhodnuti
rektora ve vécech sluzebniho poméru,

f) dékanum fakult poskytuje soucinnost ve vécech personalnich,

g) pfipravuje podklady pro sluZebni hodnoceni pFislugniki Policie Ceské
republiky, ustanovenych na sluZebnich mistech systemizovanych na PA CR,

h) pfipravuje podklady pro vyro¢ni zpravu a strategicky zamér z oblasti své
plusobnosti,

i) zpracovava statistiky a rozbory ze své Cinnosti pro potfeby univerzity a fakult,

j) plni dalSi ukoly podle pokynu vedouciho personalniho oddéleni.

2. Personalni oddéleni Fidi vedouci personalniho oddéleni. Bezprostiedné
nadfizenym pracovnikem je rektor.

Cl. 13
Oddéleni pro doktorské studium a akreditace

1. Oddéleni pro doktorské studium a akreditace (dale jen ,oddéleni*):
a) administrativné se dle pokynu prorektora podili naorganizaci studia
v doktorském studijnim programu, na organizaci a fizeni statnich doktorskych
zkouSek a obhajob disertaCnich praci,



b) podili se na pripravé a zpracovani podkladl pro akreditaci a reakreditaci
studijnich programu na univerzité a na fakultach,
c) plni dalsi ukoly dle pokynu prorektora.

Oddéleni spolupracuje pfi vykonu pusobnosti uvedené v odst. 1, pism. b) tohoto
¢lanku s fakultami a poskytuje jim soucinnost.

Dle pokynu rektora se podili na organizaci habilitaniho a jmenovaciho fizeni
v souladu s vnitfnimi pfedpisy PA CR.

Oddéleni fidi prorektor pro studium a vnéjsi vztahy.

Cl. 14
Studijni oddéleni

. Studijni oddéleni:

a) vede matriku studentl, studijni evidenci a archiv studijnich dokumentu
univerzity a fakult,

b) spravuje elektronicky studijni systém v soucinnosti s oddélenim informacnich
technologii,

c) zpracovava stanoviska, podkladové materialy a vyjadfeni z oblasti vzdélavani
pro potfeby rektora a prorektora pro studium a vnéjsi vztahy a dale pro potreby
dékanul a prodékanu pro studium a rozvoj,

d) podili se na tvorbé dokumentl souvisejicich s rozvojem univerzity a fakult
(napf. akreditace, reakreditace aj.),

e) plni dalSi ukoly podle pokynu vedouciho studijniho oddéleni.

. Oddéleni poskytuje fakultdam nezbytnou soucinnost pfi vykonu jejich samospravné

pusobnosti, zejména:

a) zajiStuje na zakladé pozadavku fakult koordinaci rozvrha vyuky a vyuziti u€eben
na PA CR,

b) predklada fakultam Zzadosti studenti ve vécech studia k rozhodnuti nebo
provedeni dalSich opatfeni,

c) informuje vedeni fakult o stavu pInéni povinnosti kateder k naplfiovani agendy
studijniho oddéleni povinnymi udaji o sloZzenych zkouskach a zapoctech
a eventualné podava navrhy na opatfeni.

. Oddéleni Fidi vedouci studijniho oddéleni. Bezprostfednim nadfizenym
pracovnikem je rektor.

Cl. 15
Oddéleni celozivotniho vzdélavani

. Oddéleni celozivotniho vzdélavani (dale jen ,oddé&leni*):

a) podili se na vytvafeni koncepce a obsahového zaméfeni programi
celozivotniho vzdélavani, orientovanych zejména na systematickou pfipravu
odbornik Ministerstva vnitra, bezpe€nostnich sboru a vefejné spravy,

b) podili se na organizaci studia v programech celoZivotniho vzdélavani nebo
kratkodobych kurzech celozivotniho vzdélavani,

c) plni dalSi ukoly dle pokynu prorektora.



. Oddéleni spolupracuje pfi vykonu puUsobnosti uvedené v odst. 1 tohoto ¢lanku
s fakultami a poskytuje jim soucinnost.

. Oddéleni fidi prorektor pro studium a vnéjsi vztahy.

Cl. 16
Oddéleni védy a vyzkumu

. Oddéleni védy a vyzkumu (dale jen "oddéleni"):

a) organizacné a administrativné zajistuje sbér, zpracovani, prezentaci a evidenci
vysledkl védecké prace univerzity a fakult,

b) dle pokynu prorektora informuje fadné a v€as akademické pracovniky o jejich
povinnostech v souvislosti s plnénim védecko-vyzkumnych ukolu,

c) podili se na pfipravé a redakci odborného periodika univerzity Bezpecnostni
teorie a praxe,

d) plni dalSi ukoly podle pokynu prorektora.

. Oddéleni spolupracuje pfi vykonu pusobnosti uvedené v odst. 1 tohoto ¢lanku
s fakultami a poskytuje jim soucinnost.

. Oddéleni fidi vedouci oddéleni védy a vyzkumu. Bezprostfedné nadfizenym
pracovnikem je prorektor pro védu a vyzkum.

Cl. 17
Oddéleni mezinarodni spoluprace

. Oddéleni mezinarodni spoluprace (dale jen "oddéleni"):
a) zajiStuje ve spolupraci s fakultami evidenci a administraci zahrani¢nich styku,
mezinarodnich konferenci, kurzt, seminail, mobilit ucitelt a studentl, zejména
I.  vyhledavani mobilit uditeld a studentl, realizace Cd&lenstvi univerzity
v mezinarodnich organizacich,
[I.  pfipravu dohod (ujednani) se zahrani¢nimi partnerskymi Skolami,
b) zabezpecuje ve spolupraci s fakultami administraci a realizaci ¢lenstvi univerzity
v mezinarodnich organizacich a v projektech Evropské unie,
c) plni dali ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni.

. Oddéleni spolupracuje pfi vykonu pusobnosti uvedené v odst. 1 tohoto ¢lanku
s fakultami a poskytuje jim soucinnost.

. Oddéleni fidi vedouci oddéleni. Bezprostiedné nadfizenym pracovnikem je
prorektor pro studium a vnéjsi vztahy.



Cl.18
Sekce kvestora

1. Do pUsobnosti a odpovédnosti kvestora patfi:

a) zabezpedeni hospodafského chodu PA CR v souladu s platnymi pravnimi
a internimi predpisy,

b) zabezpeduje provoz objekttl ve spravé PA CR,

c) eviduje, udrzuje a spravuje majetek statu ve spravé PA CR s pé&i fadného
hospodare,

d) kontroluje dodrZovani zasad bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci,

e) pIni dalSi ukoly provozné-technického charakteru,

f) zpracovani navrhu rozpisu rozpoctu, ktery predklada rektorovi,

g) zpracovani navrhu na pfidéleni finan¢nich prostredkl fakultam,

h) kontrola hospodareni s pfidélenymi finanénimi prostifedky; kvestor odpovida
za UCelné a efektivni vyuzivani téchto finan¢nich prostfedkd v souladu se
schvalenym rozpisem rozpoctu,

i) predkladani navrhd vnitfnich predpisi a jejich novelizaci z oblasti své
pusobnosti,

J) pfiprava podkladl pro vyro&ni zpravu z oblasti své plsobnosti,

k) zpracovani statistik a rozbort ze své €innosti pro potifeby univerzity, fakult i pro
potfeby vnéjsi

[) plIni dalSi ukoly podle pokynu rektora.

2. Kvestor pfi vykonu své pusobnosti:

a) spolupracuje a koordinuje svoji €innost s prorektory, dékany fakult a dalSimi
vedoucimi organizacnich ¢lanku rektoratu a fakult,

b) spolupracuje s pfislusnymi utvary Ministerstva vnitra, popf. s pfisluSnymi utvary
v podfizenosti Ministerstva vnitra.

3. Sekce kvestora se €leni na:

a) knihovnu,

b) financni oddéleni,

c) polygrafické oddéleni,

d) oddéleni materidlové a investi¢ni,

e) oddéleni informacnich technologii,

f) oddéleni vefejnych zakazek,

g) oddéleni provozu energetickych zafizeni,

h) odbor provozu arealu, ktery se dale Cleni na:
e oddéleni spravy ubytovacich a sportovnich provozi,
e oddéleni provozu budov administrativni a u€ebni ¢asti,
e oddéleni provozu, udrzby a logistiky,
e oddéleni provozu stravovacich sluzeb.

4. Jednotliva oddéleni fidi vedouci téchto oddéleni. Odbor fidi vedouci odboru.
Bezprostfedné nadfizenym pracovnikem vedouciho prislusného oddéleni
a vedouciho odboru je kvestor.
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Cl. 19
Knihovna

. Knihovna:

a) spravuje knihovni a védecké informaéni fondy na PA CR,

b) organizuje ziskavani, zpracovani, ulozeni, ochranu a vyuzivani téchto fondu,

c) podili se na pfipravé a redakci odbornych publikaci PA CR (napf. skripta,
sborniky, monografie, zakazky vychazejici z potfeb jednotlivych organizacnich
¢lankd univerzity nebo fakult apod.),

d) zpracovava reSerSe dle pozadavku uzivatelt knihovny,

e) plni dalSi ukoly podle pokynu vedouciho knihovny.

. Knihovnu fidi vedouci knihovny. Bezprostfedné nadfizenym pracovnikem je
kvestor.

Cl. 20
Financéni oddéleni

. Finan¢ni oddéleni (dale jen "oddéleni"):

a) zajistuje vedeni ucCetnictvi, platové agendy, agendy spojené s dichodovym
pojisténim pracovnikil PA CR,

b) sleduje &erpani rozpoétu na PA CR a kontroluje pribéh jeho plnéni a &erpani
na jednotlivych pracovistich,

c) vyplaci pracovistim PA CR zalohy na drobné a neodkladné vydaje vynakladané
V zajmu univerzity,

d) provadi vyucétovani vSech pokladnich operaci,

e) vycisluje schodky a $kody na majetku svéfeného PA CR, vede U&ty schodki
a Skod, pokut a penale,

f) provadi a kontroluje ugetni zavérku PA CR,

g) provadi likvidaci cestovnich dokladi pracovnikd PA CR,

h) plni dalSi ukoly finan&niho charakteru dle pokyna vedouciho oddéleni.

. Oddéleni fidi vedouci finanéniho oddéleni. Bezprostiedné nadfizenym
pracovnikem je kvestor.

Cl. 21
Polygrafické oddéleni

. Polygrafické oddéleni:

a) zabezpecuje polygrafickou vyrobu, stanovuje technologicky postup jednotlivych
ukona,

b) provadi naro¢né korekturni prace z hlediska zasad typografické upravy, sazby
a norem polygrafické vyroby, spolupracuje s autorem pfi odstrafiovani
pfipadnych obsahovych chyb,

c) provadi zakladni prace spojené s kalkulaci polygrafickych praci,

d) zajiStuje opravy a udrzbu strojového vybaveni, provadi pfipravu stroji k tisku
a drobné opravy, které nespadaji do kompetence odborného opravare
polygrafickych stroju,
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e) plni dalsi ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni.

. Oddéleni fidi vedouci polygrafického oddéleni. Bezprostfedné nadfizenym
pracovnikem je kvestor.

Cl. 22
Oddéleni materialové a investi¢ni

. Oddéleni materialové a investiéni:

a) zpracovava zakladni navrhy koncepce investic v oblasti technického
zhodnoceni objektu, =zajiStuje obmény hmotného majetku v rozsahu
materialovych tfid 10, 12, 16 a 18 v ramci které posuzuje efektivhost nakupu,
sleduje cenovy vyvoj a dle resortnich pfedpist dohlizi na splfiovani kritérii
nakupu pro tzv. nahradni plnéni a ,ekologicky Setrnych vyrobkid“, kontroluje
usek skladoveho hospodarstvi smérem k trvalému snizovani zasob a pololetné
jej vyhodnocuje a zaroven predklada navrhy na odstranéni nedostatku,

b) provadi inventarizaci svéfeného majetku PA CR, zpracovava inventarizaéni
seznamy a ovéfuje soulad fyzického a ucetniho stavu majetku, vede
a zodpovida za pfislusnou evidenci majetku dle materialovych tfid, zajistuje
obnovu a pofizovani nového majetku, pfipravuje a zpracovava cenova Setfeni
a objednavky na vymezeny material, provadi evidenci pfijm0 materiall na sklad,
provadi evidenci vydajl, zpracovava predepsané doklady odpovidajici
ucetnimu systému SQL a SAP,

c) komplexné zpracovava prisluSnou dokumentaci programového financovani
ISPROFIN, provadi analytickou c¢innost ve vztahu k €erpani finanCnich
prostfedkl vyhodnocenim efektivity jejich pouziti, sleduje realizaci v ramci
stfednédobého planu planovanych investiCnich akci, pfedklada navrhy na
upravu rozpoctu v ramci schvaleného financovani, koordinuje hospodafskou
a finanéni &innost v jednotlivych organizaénich slozkach PA CR, za svéfenou
problematiku pIni funkci styéného Useku vigi odbornym utvardm MV CR.

. PIni dal§i ukoly na useku materialového hospodarstvi dle pokyni vedouciho
oddéleni.

. Oddéleni fidi vedouci oddéleni materialového a investi¢niho. Bezprostfedné
nadfizenym pracovnikem je kvestor.

Cl. 23
Oddéleni informacénich technologii

. Oddéleni informacnich technologii:

a) zabezpeCuje uzivatelské potfeby akademické obce souvisejici s provozem
vypocetni techniky nebo elektronickych komunikaci,

b) administrativné zajistuje a odpovida za nakup vypocetni techniky, softwarového
vybaveni, popf. spotfebniho materidlu nezbytného k provozu vypocetnich
systémd,

c) plni dalsi ukoly dle pokynt vedouciho oddéleni.
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2. Oddéleni Fidi vedouci oddéleni informacCnich technologii. Bezprostfedné

nadfizenym pracovnikem je kvestor.

Cl. 24
Oddéleni verejnych zakazek

. Oddéleni vefejnych zakazek:

a) plni ukoly zadavatele pfi zadavani verejnych zakazek v souladu se zakony
a internimi akty fizeni,

b) zabezpeCuje zpracovani materiall pro zadavani vefejnych zakazek
a obchodnich vefejnych soutézi,

c) posuzuje podklady pro zadavani vefejnych zakazek a v uzké spolupraci
s predkladateli provadi jejich upfesnéni a kompletaci,

d) koordinuje c&innost komise pro zadavani vefejnych zakazek, zpracovava
materialy pro pfedloZzeni k zadani vefejné zakazky zadavateli,

e) koordinuje cinnost jednotlivych komisi pro elektronické otevirani nabidek
a posuzovani a hodnoceni nabidek uchazecl o vefejnou zakazku,

f) koordinuje nebo predklada zadavateli ke schvaleni materialy a dokumentaci
vefejnych zakazek a zajiStuje zvefejnéni jeho rozhodnuti,

g) podili se na zpracovani internich aktu fizeni tykajicich se jeho kompetenci,

h) v navaznosti na zmény zakonU predklada navrhy novel internich aktl fizeni,

i) zpracovava a predklada ro¢ni plany investiCnich a béznych prostredki
a zodpovida za jejich efektivni vyuziti,

J) plni dalSi ukoly ulozené kvestorem.

. Oddéleni vefejnych zakazek fidi kvestor.

Cl. 25
Oddéleni provozu energetickych zarizeni

Oddéleni provozu energetickych zafizeni:

a) odpovida za fizeni a organizaci na useku energetickych zafizeni (teplo + VZT)
varedlu PA CR, zajistuje chod, u0klid, udrzbu o odstranéni zavad
technologickych zafizeni ve vdech vyménikovych stanicich tepelné napojenych
na centralni kotelnu, centralni kotelny, vzduchotechnickych zafizeni, centralniho
chlazeni a klimatizaénich jednotek a revize ve smyslu CSN,

b) provadi komplexni €innost vodohospodare, ekologa a laboranta, v ramci které
provadi kontroly, evidenci odbéri a hlaseni kvality a mnozstvi vypousténych
odpadnich vod, planuje mnozZstvi potfebné pitné vody pro objekty PA CR ve
spolupraci a pokyny vodohospodare a ekologa MV CR atd., zajistuje aktualizaci
provoznich fadu a planu oSetfeni pro pfipady havarijnich zhorSeni jakosti vod,
sleduje vydavané zakony a vyhlasky v oblasti zivotniho prostfedi a fidi se jimi,
dodrzuje pfislusné normy, vyhlasky a dalSi pfedpisy vztahujici se k provadénym
pracim,

c) zpracovava denni odbérovy diagram vCetné vyucétovani pro Prazskou
plynarenskou, statisticka hlageni pro CSU a MPO CR, podklady pro vypoget
emisi v&etn& oznamovaci povinnosti v systému ISPOP pro Ceskou inspekci
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zivotniho prostiedi, zajiStuje oznamovaci povinnost va¢i ufadu méstské Casti
Praha 12 v systému ISPOP, v pfipadé pfekroCeni povolenych hodnot (emise,
odpady) plni oznamovaci povinnost do Integrovaného registru znecisténi atd.

PIni dalSi ukoly na useku provozu energetickych zafizeni dle pokynu vedouciho
oddéleni.

Oddéleni fidi vedouci oddéleni provozu energetickych zafizeni. Bezprostfedné
nadfizenym pracovnikem je kvestor.

Cl. 26
Odbor provozu arealu

Do pusobnosti a odpovédnosti vedouciho odboru patfi:

a) zabezpe&eni hospodarského chodu svéfeného Useku PA CR v souladu
s platnymi pravnimi a internimi pfedpisy,

b) podileni se na zabezped&eni provozu objektd ve spravé PA CR,

c) ve svéfeném rozsahu eviduje, udrZuje a spravuje majetek statu ve spravé PA
CR s péé&i fadného hospodare,

d) kontrola dodrzovani zasad bezpelnosti a ochrany zdravi pfi praci na jim
fizeném useku,

e) plnéni dalSich ukoll provozné-technického charakteru,

f) ve svéfeném rozsahu kontroluje hospodafeni s pfidélenymi finanénimi
prostfedky; odpovida za ucelné a efektivni vyuzZivani téchto finanénich
prostfedkd,

g) predkladani navrh vnitfnich pfedpisi a jejich novelizaci z oblasti své
plUsobnosti,

h) plnéni dalSich ukoll podle pokynu vedouciho odboru.

Odbor provozu arealu se Cleni na:
a) oddéleni spravy ubytovacich a sportovnich provoza,
b) oddéleni provozu budov administrativni a u€ebni ¢asti,
c) oddéleni provozu, udrzby a logistiky,
d) oddéleni provozu stravovacich sluzeb,

Jednotliva oddéleni fidi vedouci téchto oddéleni. Bezprostfedné nadfizenym
pracovnikem vedouciho pfislusného oddéleni je vedouci odboru provozu arealu,
ktery je podfizen kvestorovi.

Cl. 27

Oddéleni spravy ubytovacich a sportovnich provozu

1. Oddéleni spravy ubytovacich a sportovnich provozu:

a) zajistuje spravu movitého a nemovitého majetku objektt B, D, G, H a J
a organizuje, koordinuje a odpovida za provoz arealu sportu,
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b)

d)

9)

h)

)

zpracovava pozadavky na vybaveni sportovist, zajiStuje strojné technologické
vybaveni a naradi, odpovida za kvalitu vody v sektoru bazénu dle pfislusnych
norem,

zajistuje ubytovani pro studenty prezenéniho i kombinovaného studia PA CR,
ucastniky a lektory kurzil celoZivotniho vzdélavani PA CR a v ramci
mimoradnych udalosti pfislusniky PCR nebo zaméstnance MV CR a odpovida
za vybér poplatkl za ubytovani a pfedani vSech vybranych finan¢nich
prostfedk(l na finanéni oddéleni PA CR,

provadi uklid v pfidélenych objektech a odpovida za udrzovani zelené v jejich
okoli a odklizeni snéhu,

predklada pozadavky na odstranéni zjisténych zavad a ve spolupraci
s oddélenim provozu, udrzby a logistiky objektl organizuje odstranéni vzniklych
zavad,

dle platnych pfedpisu a smluvnich dohod s dalSimi organizacnimi slozkami
statni spravy organizuje, kontroluje a koordinuje €innost externich pracovniku
docCasné pfidélenych z jinych organizaénich slozek statni spravy,

zpracovava rozbory hospodafeni na svéfeném useku, plan financnich
prostifedkl a investiCni zamér pro zabezpeceni chodu svéfenych objektd,
predklada zadavaci dokumentaci a dalSi podklady k realizaci objednavek VZ
malého rozsahu a odpovida za vécné presnou specifikaci objednavek VZ
malého rozsahu,

pIni dalSi ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni.

2. Oddéleni Fidi vedouci oddéleni spravy ubytovacich a sportovnich provozu.
Bezprostfednim nadfizenym je vedouci odboru provozu arealu.

Cl. 28
Oddéleni provozu budov administrativni a uc¢ebni ¢asti

1. Oddéleni provozu budov administrativni a u€ebni ¢asti:

a)
b)

zajistuje spravu movitého a nemovitého majetku objekta A1, A2, B, Ca M,
organizuje a zajiStuje pozadavky na zabezpeceni prostor pro vyuku, skoleni
a dalsi mimoradné akce a zpracovava podklady pro fakturaci za uZzivani
pronajatych prostor,

provadi uklid v pfidélenych objektech a odpovida za udrzovani zelené v jejich
okoli a odklizeni snéhu,

zpracovava a predklada ro¢ni plany investiCnich a béznych prostfedku
a zodpovida za jejich efektivni vyuziti, pfedklada pozadavky na odstranéni
zjisténych zavad a ve spolupraci s oddélenim provozu, udrzby a logistiky
organizuje odstranéni vzniklych zavad,

zpracovava rozbory hospodafeni na svéfeném Uuseku, plan finan¢nich
prostfedkU a investi¢ni zamér pro zabezpeceni chodu svérenych objektd,
predklada zadavaci dokumentaci a dalSi podklady k realizaci objednavek VZ
malého rozsahu a odpovida za vécné pfesnou specifikaci objednavek VZ
malého rozsahu,
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g) plni dalsi ukoly dle pokyna vedouciho oddéleni.

2. Oddéleni fidi vedouci oddéleni provozu budov administrativni a uCebni Casti.
Bezprostfednim nadfizenym je vedouci odboru provozu arealu.

1.

Cl. 29
Oddéleni provozu, udrzby a logistiky

Oddéleni provozu, udrzby a logistiky:
a) zabezpecuje provoz na useku dopravy, spojovaciho materialového zasobovani

urceného rozsahu a zajistuje spravu movitého a nemovitého majetku objektu L,

b) organizuje a provadi pravidelné jizdy silni¢nich motorovych vozidel do 3,5 tuny

c)

d)

f)

9)

h)

)

i nepravidelné jizdy silni¢nich motorovych vozidel do 12 tun,
provadi udrzbu a drobné opravy pfidélenych sluzebnich motorovych vozidel,
planuje a zajistuje jejich pfipravu a provedeni technické prohlidky ve smyslu
platnych predpisu,
odpovida za v€asnou pfipravu sluzebnich motorovych vozidel na nastavajici
ro¢ni obdobi a vede evidenci pfipadnych dopravnich nehod a zabezpecuje jejich
likvidaci,
zpracovava prehled provozu sluzebnich motorovych vozidel v€etné nakladd,
vede evidenci a zpracovava vyuctovani platebnich karet systému CCS
a rozpracovava pridélené financni prostfedky na jednotliva pololeti pro zajisténi
pozadavku jednotlivych pracovist,
zabezpeduje a provadi Udrzbu provoznich souéasti objektt arealu PA CR
a zajistuje priib&zny uklid a st&hovani v ramci objekttl aredlu PA CR,
provadi Skolnické specializované prace napf. vymalba mistnosti, opravy
elektrické instalace, opravy dilCich ¢asti transformatorli, vodoinstalace
a zarizovacich pfedmétd a nabytku, zavirani oken a dvefi, opravy obklad
a dlazeb apod.,
pIni tkoly vytahového technika a odpovida za stav vytahti v arealu PA CR a za
kontrolu provadéni pravidelnych prohlidek dle pfislusnych predpisu,
pIni dalSi ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni.

Oddéleni fidi vedouci oddéleni provozu, udrzby a logistiky. Bezprostfednim
nadfizenym je vedouci odboru provozu arealu.

Cl. 30
Oddéleni provozu stravovacich sluzeb

1. Oddéleni provozu stravovacich sluzeb:

a)

komplexné organizuje prace pfi vyrobé jidel a stanovuje technologické postupy
a gastronomickou skladbu jidel pro zaméstnance PA CR, studenty prezenéni
i kombinované formy studia PA CR, Ggastniky a lektory kurz celoZivotniho
vzdélavani PA CR, pfislusniky PCR a zaméstnance dal$ich organizagnich
slozek MV CR dislokovanych v aredlu PA CR,
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b)

f)

9)
2.

zajistuje ukoly souvisejici s organizaci mezinarodnich akci a akci pofadanych
MV CR a PCR v arealu PA CR a mimoradnych akcich pofadanych PA CR,
zajistuje administrativni Cinnost spojenou s pfipravou jidel — tvorba kalkulacnich
listl, pFiprava jidelnich listk(, zucétovacich listl a odpovida za celkové
zpracovani ucetnich dokladt véetné odvedeni faktur, mésicnich uzavérek
a presného vyhodnocovani s navaznosti pro finanéni oddéleni PA CR,
Ctvrtletné provadi cenové Setfeni dodavanych surovin a na zakladé porovnani
pfijima pfislusna opatfeni, vyhodnocuje ekonomické ukazatele a zpracovava
navrhy na financni zajisténi provozu kuchyné,

provoz kuchyné probiha za pfisného dodrzovani zdravotnicko-hygienickych
predpist (HACCP), BOZP, stravovacich norem a odpovida za nezavadny
provoz technologickych zafizeni urCenych k pfiprave stravy,

predklada zadavaci dokumentaci a dalSi podklady k realizaci objednavek VZ
malého rozsahu a odpovida za vécné presnou specifikaci objednavek VZ
malého rozsahu,

pIni dalSi ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni.

Oddéleni Ffidi vedouci oddéleni provozu stravovacich sluZzeb. Bezprostifednim
nadfizenym je vedouci odboru provozu arealu.

Cl. 31
Poradni a pracovni organy rektora

1. Stalym poradnim organem rektora PA CR je kolegium rektora.

2. Podle potfeby jmenuje rektor pracovni a dalSi komise, zejména komisi pro
posuzovani Skod, komisi fondu socialnich a kulturnich potfeb a bytovou komisi.

Prorektofi a kvestor nevytvari Zzadné pracovni nebo poradni organy. Na jejich navrh

je muze vytvofit rektor, ktery je také rusi.

CAST CTVRTA
USTANOVENI ZAVERECNA

Cl. 32

Rektor je opravnén opatfenim rektora zverejnénym ve Sbirce internich aktl fizeni
a) meénit plsobnost prorektorl, organizacnich ¢lanku rektoratu a jejich vedouci,
b) ménit vztahy nadfizenosti a podfizenosti mezi organizaCnimi ¢lanky rektoratu,
c) upravovat nazvy organizacnich €lankl rektoratu.

17



Cl. 33

1. Tento Organizaéni fad Policejni akademie Ceské republiky v Praze nabyva
ucinnosti dnem 1. listopadu 2025.

2. Dnem nabyti uginnosti tohoto organizaéniho fadu se rusi pokyn rektora PA CR
v Praze €. 4 ze dne 28. unora 2025, kterym se vydava Organizacni fad Policejni
akademie Ceské republiky v Praze.

C.j. PA-101-12/CJ-2025-8500KR

brig. gen. v. v. Mgr. David Dlouhy, Ph.D. v.r.
rektor
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