ORGANIZACNI RAD KOLEJI A MENZ

) Cl. 1
Uvodni ustanoveni

. Koleje a menzy Univerzity Karlovy (dale jen ,KaM") jsou dle § 22 odst. 1 pism. d) zdkona
¢. 111/1998 Sb., o vysokych 3kolach, ve znéni pozdéjdich predpisti, (dale jen ,zékon") a
Prilohy ¢.1 Statutu Univerzity Karlovy ¢l. 4 (dale jen ,Statut" a ,univerzita®) dalsi soucasti
univerzity - Uelovym zafizenim.

. KaM se ve své Cinnosti fidi Statutem, Rédem pro poskytovani ubytovacich a stravovacich
sluzeb Univerzity Karlovy (dale jen ,Rad sluzeb™), dalimi vnitfnimi pFedpisy univerzity a
timto organizacnim fadem.

. V pravnich vztazich se uZiva ndzev: Univerzita Karlova, Koleje a menzy.

. Sidlo KaM je Univerzita Karlova, Koleje a menzy, Zvoni¢kova 5, 162 08 Praha 6, Kolej
Hvézda, blok A3.

Cl. 2
Predmeét cinnosti

Koleje a menzy jsou (celovym zafizenim univerzity pro zabezpecovani ubytovacich a
I3 v N r - v [o] . 7 . .
stravovacich sluzeb, zejména pro potreby ¢lenu akademické obce univerzity.

Koleje a menzy poskytuji ubytovaci a stravovaci sluzby také studentdm ostatnich vysokych
Skol a dalSim osobam.

Koleje a menzy poskytuji ubytovaci a stravovaci siuzby cestovniho ruchu pro pravnické a i
fyzické osoby.

Koleje a menzy pronajimaji sluZzebni byty, startovaci byty a prostory slouZici pro podnikani.

(o |
Organizacn

W

¢lenéni

-

. Organiza¢nimi jednotkami Koleji a menz jsou:
Reditelstvi,

Koleje, a to:

- 17. listopadu
- Bolevecka

- Budec

- Heyrovského
- Hostivar

- Hvézda

- Jana Palacha
- Jednota

- Kajetanka



- Komenského

- Na Kotli

- Na Vétrniku

- Nova kolej

- Otava

- Safranklyv pavilon
- Svehlova

- Vitava

Menzy a stravovaci stirediska, a to:
- Albertov

- Arnosta z Pardubic

- Budec

- Bufet Karolinum

- Catering

- gastro centrum Krystal
- Jednota

- Kajetanka

- Kavarna U Rotlev{

- Na Kotli

- Pravnicka

- Troja

Centrum Krystal.

. Organizaéni uspotddéni jednotek stanovi Feditel v Organizaénim schématu a Radé KaM
nasledné predkladd k projednani. Organizaéni jednotky mohou byt v Organizaénim
schématu seskupeny do organizacnich celkd, s definovanim odpovidajicich Fidicich vazeb.

. Vnitfni élenéni organiza&nich jednotek, déleni na stfediska a ndplh jejich €innosti stanovuje
feditel svym opatfenim.

CLa
Reditel

. V Cele Ulelového zafizeni stoji Feditel KaM (dale jen ,Feditel*), kterého jmenuje a odvolava
rektor.

. Reditel je ze své &innosti a &innosti KaM odpovédny rektorovi.

. Reditel Fidi a organizuje &nnost KaM v souladu s platnymi pravnimi pFedpisy a vnitfnimi
predpisy univerzity.

. Rediteli je podle &l. 4 odst. 3 P¥ilohy &.1 Statutu svéfen vykon spravy majetku. Reditel
v této souvislosti
a) rozhoduje a jedna jménem univerzity ve vécech nakladani s majetkem v rozsahu
daném ¢&l. 50 pism. d) Statutu univerzity a &l. 5 odst. 4 Radu sluzeb,
b) zpracovava rozpolet KaM,
c) predkldda podklady pro rozpocet univerzity a Géetni zavérku univerzity,
d) rozhoduje a jednd v pracovnépravnich vécech zaméstnancil zarazenych v KaM,
je-li k tomu povéren rektorem univerzity,
e) jednd v daldich vécech stanovenych vnitfnimi pfedpisy univerzity a opatfenimi
rektora.

5. Reditel dale zejména



a) zastupuje KaM v jednanich o soucinnosti s fakultami a daldimi souéastmi univerzity
v otazkach spoluprace v ubytovaci a stravovaci &innosti,

b) v navaznosti na prislusné dokumenty univerzity stanovi hlavni tikoly KaM na dané
obdobi véetné &asového rozvrhu jejich plnéni,

c) zpracovava, vydava nebo navrhuje podklady a opatfeni podle pFisiudnych pravnich
predpisii a vnitfnich predpisl univerzity,

d) zajituje dodrzovéni piedpish tykajicich se bezpeénosti a ochrany zdravi pfi préci,
pozarni ochrany, ochrany Zivotniho prostfedi a civilni obrany.

. Pro dobu svoji nepfitomnosti Feditel pisemnym povéfenim ustanovuje svého zastupce,
ktery jej zastupuje v rozsahu jim urcéeném.

L5
Rada Koleji a menz

. Rada Koleji a menz (dale také ,Rada KaM") je orgdnem KaM.

. Rada KaM se na kontrole poskytovanych ubytovacich a stravovacich sluzeb podili v rozsahu
¢l. 6 odst. 4 pism. t) a u) Radu sluzeb. Rada KaM a Feditel postupuji pFi kontrole
poskytovani ubytovacich a stravovacich sluZzeb nésledovné:

a) Rada KaM dava podnét frediteli k zahajeni kontroly hospodafeni, kontroly kvality a
zplsobu poskytovani ubytovacich a stravovacich sluzeb pisemné,

b) feditel je povinen potvrdit pfijeti podnétu do 3 pracovnich dni Radé KaM a zahdjit
kontrolni ¢innost,

c) fFeditel v pFipadé kontroly konané z podnétu Rady KaM jmenuje za Géelem provedni
kontroly komisi, jejimz ¢lenem musi byt také ¢élen Rady KaM,

d) o vysledku kontroly, provedené na zékladé podnétu Rady KaM, informuje Feditel ¢leny
Rady KaM na zasedani Rady KaM,

e) zapis z kontroly na zékladé podnétu Rady KaM se stidvé samostatnym bodem jednani
nejblizsiho zasedani Rady KaM.

. Rada KaM miZe dat svym pisemnym usnesenim podnét ke kontrole hospodafeni KaM
kontrolnimu Utvaru rektoratu univerzity.

. Rada KaM se vyjadfuje k predlozenym dokumentlim strategického vyznamu jako je
stfednédoby i dlouhodoby zdmér rozvoje KaM.

€. 6
Grémium piedsedii Kolejnich rad

. Grémium pFedsedi Kolejnich rad (déle také ,GPKR") je poradnim orgadnem Feditele a Rady
KaM, ktery reprezentuje studenty ubytované v kolejich ve vécech uvedenych v ¢l. 7 Radu
sluzeb, popfipadé ve vécech uvedenych v tomto organizaénim Fadu.

. Clenové GPKR nebo jeho predseda mohou v zdleZitostech koleji podavat Fediteli navrhy,
podnéty, pfip. stiZnosti, a Feditel je povinen na n& bez pritahli odpovédét a v pFipadé
potfeby zjednat napravu.

. JestliZe GPKR nezaujme stanovisko k predloZzenému névrhu feditele ve Ihiité 10 dnd ode
dne jeho pFedloZeni, ma se za to, Ze se k navrhu vyjadrilo kladné.

. V souvislosti s vykonem pisobnosti dle ¢. 7 odst. 3 pism. i) Radu sluzeb feditel jedenkrat
rotné seznami GPKR s vysledky feSeni stiznosti ve véci poskytovani ubytovacich a
stravovacich sluzeb.

. Reditel seznami GPKR jedenkrat roéné s vyroéni zpravou o &innosti KaM.



¢l 7
Vedouci odborného Gtvaru Feditelstvi

. Reditelstvi se &leni na odborné Utvary. Jejich &lenéni, plisobnost a rozsah stanovi Feditel
svym opatfenim.

. V Cele odborného Utvaru Feditelstvi (déle jen #Utvar') je vedouci, kterého ustanovuje do
funkce feditel na zékladé vybérového Fizeni, jehoZ podrobnosti jsou stanoveny opatfenim
feditele. Vedouci Utvaru je podfizen tediteli a odpovidd mu za Fadnou &innost tohoto
Utvaru.

. Vedouci Utvaru metodlcky fidi a kontroluje organlzacnl jednotky v rozsahu své plisobnosti
vymezene pracovni smlouvou, popisem pracovni &innosti, opatremm; pfikazy, pokyny a
smérnicemi Feditele (dale jen ,pfedpisy KaM") a v souladu s pravnimi predpisy, vnitfnimi
pFedpisy univerzity a opatfenimi rektora. Vedouci Gtvaru predklada Fediteli ndvrhy na pfijeti
potfebnych opatfeni.

. Vedouci Gtvaru zastupuje Feditele v rozsahu jim uréeném.

é. 8
Vedouci koleje, Centra Krystal a vedouci menzy

. Vedouciho koIeje a vedouciho menzy, pfipadné jiného organizaéniho celku, (ddle jen
,,vedouci a ,organizaéni celek"), ustanovuje do funkce Feditel na zakladé vybé&rového
fizeni, jehoZ podrobnosti jsou stanoveny opatfenim Feditele.

. Vedouci Fidi a kontroluje organizaéni celek v rozsahu své plisobnosti vymezené pracovni
smlouvou, popisem pracovni cinnosti, pfedpisy KaM a v souladu s pravnimi predplsy,
vhitFnimi predplsy univerzity a opatfenimi rektora. Vedouci je podfizen tediteli, neuré&i-li
tento jinak.

. Vedouci odpovidd za komplexni spravu jemu podFizenych orgamzacmch celkl, za
hospodarné a efektivni vyuzivani pfidélenych finanénich prostiedkd a Fadné hospodareni
s majetkem.

. Vedouci zastupuje Feditele v rozsahu jim uréeném.

. Vedouci provadi pravidelné ve$kerou potfebnou kontrolni &innost.

¢Lo
Vybérové Fizeni na obsazeni pracovnich mist vedoucich zamé&stnanca

Pracovni mista vedoucich organizagnich celkll se obsazuji na zakladé vyb&rového Fizeni.
Vybérové fizeni vypisuje Feditel.

V textu vypsani vybérového Fizeni musi byt pfesné uréeny podminky téasti, a to zejména
a) oznaleni pracovisté a pracovniho mista,

b) kvalifikaéni a jiné pFedpoklady,

c) datum, od néhoz ma byt misto obsazeno,

d) misto a Ih{ta pro podani pfihlasky,

e) vylet dokladd poZadovanych od uchazeie.

Vypsani vybé&rového Fizeni musi byt zvefejnéno na internetovych strdnkach KaM.



5.

6.

Lhdtu pro podani prihlasek stanovi feditel ad hoc.
Do konce lhity pro podani pFihlagek jmenuje feditel komisi pro vybérové Fizeni a jejiho
predsedu.

¢l 10
Strategické a planovaci dokumenty KaM

Mezi strategické a planovaci dokumenty KaM pat#i:

a)
b)
c)
d)
e)

stfednédoby plan rozvoje,
dlouhodoby plan rozvoje,

rozpocet,

vyrocni zprava o hospodafeni,

plan investi¢nich a neinvesti¢nich akci.

¢l.11
Interni kontrolni systém KaM

. Kontroly a provozni dohled vykondvaji vedouci zaméstnanci odbornych Utvarl, a to na

zékladé pland kontrolni ¢innosti, které jsou vypracovany na zatatku kaZzdého kalendarniho
roku a jsou schvdleny feditelem. Kontroly jsou provadény v souladu s pravnimi predpisy,
vnitfnimi pfedpisy univerzity, opatfenimi rektora a predpisy KaM.

Kontrolni ¢innost v KaM je zaméfena zejména na tyto oblasti:

a) spréva a ochrana finan¢niho, hmotného a nehmotného majetku,

b) Géetni evidence majetku, pohleddvek a zavazkd, inventarizace,

c) formalni a vécna spravnost hospodafskych operaci,

d) persondlni agenda se zaméFenim na odbornost, zdravotni zplsobilost a

bezdhonnost,
e) obchodni agenda, uzavirani smluv, reklamaéni fizeni,
v Yy . v s _r r v s o
f) uskladnovani potravin a dodrzovani zaruénich lhut,

g) cenova tvorba a jeji kalkulace,

h) dodrZovani hygieny pfi poskytovani stravovacich a ubytovacich sluzeb,

i) dodrfovani standardd a norem kvality pfi skladovéni, pfipravé, vydeji jidel a
informovani zékaznika o vyskytu alergent v souladu s platnou pravni Gpravou,

i) ochrana osobnich udajd.

¢l 12
Systém hodnoceni kvality

. Hodnoceni kvality poskytovanych sluzeb v hlavni ¢innosti zajidtuji vedouci organizacnich

jednotek a vsichni ostatni zaméstnanci povéfFeni vedoucimi zaméstnanci KaM.
Zaméstnanci KaM provadéji sledovani kvality v rozsahu své plsobnosti vymezené pracovni
smlouvou, popisem pracovni Cinnosti, pfedpisy KaM a v souladu s pravnimi predpisy,
vhitFnimi pfedpisy univerzity a opatfenimi rektora.

Sledovani kvality v oblasti ubytovacich siuzeb se zaméfuje zejména na:

a)  odbornou zplsobilost zaméstnancti koleji,

O w . r o v, O r

b) stav a prubéh vyfizovani podnétu ubytovanych,

c) Cistotu a hygienu socidlnich zafizeni a spoleénych prostor v kolejich,

d) rychlost a kvalitu provadénych oprav.

Sledovani kvality v oblasti stravovacich sluzeb se zaméfuje zejména na:

a)  spokojenost stravnikd,



b) Cistotu a hygienu,

c) senzorickou kvalitu stravy,

d) spravné vyrobni postupy,

e) dodrzovani pFedepsané hmotnosti porci.

5. Hodnoceni kvality sluzeb se provadi vhodnou formou dotazovani u zakaznik( vyuZivajicich
ubytovaci a stravovaci sluzby KaM.

€l 13
ResSeni stiznosti a podnétii ve véci ubytovacich a stravovacich sluzeb

1. Organizacni jednotka doruCenou neanonymni i anonymni stiznost nebo podnét zaeviduje a
postoupi ji déle k vyfizeni podle povahy véci pfislu$nému zaméstnanci KaM.

2. Lhita pro_ vyfizeni stiznosti nebo podnetu &ini 30 dnl od dorudeni. V piipadé, Ze nelze
danou Ihiitu z objektivnich dfivod& dodrzet, je neanonymni odesilatel vyrozumén o
dlivodech prodleni.

3. Koleje a menzy vypracuji odpovéd na neanonymni zaslanou stiznost nebo podnét a dorudi ji
osobé&, ktera stiznost nebo podnét podala, ve stejné formé&, v jaké byla podana.

4, Osoba ubytovand v koleji podava stiznost nebo podnét pfimo vedoucimu organiza&ni
jednotky nebo Kolejni radé pfisludné koleje.

5. Kolejni rada podava stiznost nebo podnét vedoucimu p‘r'isluéné organizacni jednotky,
pfipadné jeho nadfizenému, pokud je stiZnost sméFovdna na vedouciho organizaéni
jednotky. Vprlpade Ze podam dle ptedchozi véty neni ve Ih{ité uvedené v odst. 2
odpovidajicim zplisobem vytegeno, pieda jej pfedseda Kolejni rady k projednani v GPKR.

6. GPKR predava stiznosti nebo podnéty fediteli nebo jim povéfenému zastupci. V pFipadé, ze
podani dle pfedchoziho odstavce neni ve |h{ité uvedené v odst. 2. odpovidajicim zplsobem
vyfe$eno, pfeda jej pfedseda GPKR k projedniani Radé KaM.

¢l 14
Vyrocni zprava o ¢innosti a hospodafeni

Vyrocni zprédva o Cinnosti a hospodafeni KaM obsahUJe zejména zpravu o ubytovani a
stravovani studentd a souhrnnou informaci o Fedeni stiznosti na ubytovaci nebo stravovaci
sluzby.

€L 15
Poradni organy

1. Reditel svoldvd porady vedeni, pFpadné porady organizaénich jednotek, zejména
k projednani zasadnich a koncepénich otdzek souvisejicich s &innosti KaM.

2. Poradnim orgdanem feditele je GPKR.

3. Reditel muze zfizovat komise, které pusobl jako jeho odborny poradni organ, nebo jejichz
ikoly a zplisob zfizovéni stanovi pravni nebo vnitfni pfedpisy a jmenuje &leny téchto
komisi.

4. Rada KaM, GPKR a Kolejni rada navrhnou na Zadost feditele tlena komise zfizené podle &.
15 odst. 3.



5. Komise mé sedm &lenl, z nichz kazdy musi byt &lenem akademické obce. Cleny komise
jmenuje a odvolava feditel KaM na zakladé Zadosti Rady KaM. Funkéni obdobi ¢élend komise
je dvouleté. Reditel navrhne 2 Cleny komise, Rada KaM 3 &leny komise, GPKR a Kolejni
rada 2 ¢leny komise.

6. Prvni zasedani komise svoldvad feditel KaM nejpozdéji do 7 dnli od jmenovani komise. Na
prvnim zaseddni zvoli komise svého pfedsedu. Kazdé dal3i zasedani komise svolava pfedseda
komise.

Po ukonéeni zasedani zpracuje komise zdpis o jednani.
7. Reditel zfizuje zejména tyto komise:

a) Ustredni inventarizaéni komisi,

b) dil¢l inventarizacni komise,

c) Skodni komisi,

d) pro feseni zasadnlch a koncepcnlch otazek,

e) pro prodetfeni dlleZitych podnétl nebo stiznosti,

f)  pro oblast ubytovani,

g) pro oblast stravovani,

h) pro vybérové fizeni dle ¢l. 8 a 9 tohoto organizaéniho Fadu.

¢l 16
Kolejni rady

1. Kolejni rada je samospravnym organem vzmka]lcum v jednotlivych kolejich a jedné
s pfislusnym vedoucim koleje, poprlpade s povéfenym zaméstnancem (dale jen vedouci
koleje), ve vécech uvedenych v &l. 8 Radu sluzeb.

2. Kolejni rada nebo jeji pfedseda mohou v zaleZitostech koleje podavat névrhy, podnéty nebo
stiznosti vedoucimu koleje, ktery je povinen na né& bez pritahd odpovédét a v pripadé
potfeby zjednat ndpravu.

3. KoIeJnl rada je povmna se zabyvat podnéty studentl ubytovanych v koleji a ptimé&fenym
zplsobem na né odpovidat.

4. Kolejni rada projednava navrh vedouciho koleje, resp. spravniho celku, odstoupit od
smlouvy o ubytovani v piipadé hrubého porueni dobrych mravl & smluvnich povinnosti
ubytovanym, s vyjimkou odstoupeni v pfipadé neplaceni Ghrad za ubytovani.

5. Kolejni rada dale:

a) predklada vedoucimu kole]e ndvrh na zasldni vystrahy ubytovanému z divodu
poruSovéni dobrych mravlii & smluvnich povinnosti ubytovanym vprlpade Ze
vedouci koleje do 30 dnll nevyrozumi Kolejni radu o zpUsobu vyfizeni navrhu na
zaslani vystrahy, pfeda kolejni rada navrh k vyfizeni vedoucimu pfisludného utvaru
feditelstvi KaM,

b) predklada redltell navrh na odstoupeni od smlouvy od ubytovani v pfipadé hrubého
porudeni dobrych mrav{ ¢ smluvnich povinnosti ubytovanym,

¢) vyjadfuje se kplanu oprav koleje pfedklddanych vedoucim koleje a k casovani
planovanych rekonstrukci, vyjadFUJe se ke kvalitativnimu vybé&ru zafizeni pokojd a
spoleénych prostor koleje a dals$im zédvaznym rozhodnutim ve vztahu k dané koleji,

d) vyjadfuje se ke 8kodam, které zplsobili ubytovani.

6. Zastupce Kolejni rady je pfizvanym hostem vybé&rové komise pro hodnoceni vefejnych
zakazek soutéZzenych na Urovni koleje vedoucim koleje v pFipadé&, Ze Kolejni rada nominuje
konkrétni osobu a o Ucast na jednani vybérové komise vedouciho koleje pozada.

7. Kolejni rada v soucinnosti s vedoucim koleje miZe vykonavat:



a) kontrolu Uklidu spoleénych prostor,
b) kontrolu vyFizovéni prib&hu oprav zapsanych v knize oprav,
¢) dodrzovani no¢niho klidu v koleji.

8. K zaméru konat kulturni a spoletenské akce ubytovanych v prostorach koleje se vyjadfuje
kolejni rada. V ptipadé kladného vyjadreni kolejni rady mdZe vedouci koleje konani takové
akce povolit.

9. Jestlie Kolejni rada nezaujme stanovisko k otdzce, ke které se ma vyjadrit, ve |hGté 10
dnl ode dne jejiho pfedloZzeni, md se za to, e se vyjadrila kladné.

€l. 17
Spoleéna a zavéreéna ustanoveni

1. Timto organizatnim fadem se zrusuje Organiza&ni fad Koleji a menz Univerzity Karlovy
ze dne 15. kvétna 2015 a Organizaéni Fad Centra Krystal ze dne 28. kvétna 2021.
2. Navrh tohoto organizaéniho fadu byl projednan Radou KaM dne 31. 8. 2023.

3. Tento organizacni fad nabyvéd platnosti dnem jeho schvdleni Akademickym sendtem
Univerzity Karlovy! a G&innosti dnem 1. 1. 2024.

ThDr. Pavel Helan Th.D.
pfedseda Rady Koleji a menz

prof. MUDr. Milena Kralickova, Ph.D.
predseda AS UK rektorka

1) §9odst. 1 pism. b) zékona o vysokych $kolach - Akademicky senat Univerzity Karlovy schvalil
tento organizaéni fad dne 13. fijna 2023.



