UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE

ORGANIZACNI RAD KOLEJI A MENZ

i Cast 1.
Uvodni ustanoveni

] ¢l 1
Uvodni ustanoveni

Organiza¢ni Fad Koleji a menz upravuje, v souladu s R&dem pro poskytovani ubytovacich a
stravovacich sluzeb Univerzity Karlovy v Praze (dale jen Rad sluzeb), podrobnosti o ¢innosti,
¢lenéni, Fizeni a vnitfni organizaci Koleji a menz.

¢l 2
Zakladni udaje o Kolejich a menzach

1. Koleje a menzy (dale také KaM) jsou soucasti (§ 22 odst. 1 pism. d) zakona ¢. 111/1998
Sb., o vysokych $koldch a o zmé&né a doplnéni daldich zdkond, v platném zné&ni, (zdkon
o vysokych skolach)) Univerzity Karlovy v Praze (dale jen univerzita) a jsou jejim tcelovym
zarizenim (¢l. 4 Prilohy €. 2 Statutu univerzity - Organiza¢niho fadu univerzity).

2. V pravnich vztazich se uziva nazev: Univerzita Karlova v Praze, Koleje a menzy.
3. Adresa Koleji a menz je Praha 1, Vorsilska 1, PSC 116 43.
4. Koleje a menzy uzivaji obdélnikového razitka s textem:
Univerzita Karlova v Praze
KOLEJE A MENZY

. 116 43 Praha 1, Vorsilska 1
IC: 00216208, DIC: CZ00216208

¢l 3
Predmét cinnosti

1. Koleje a menzy jsou ucelovym zafizenim univerzity pro zabezpeclovani ubytovacich a
r v . r v v o . s . .
stravovacich sluzeb, zejména pro potreby Clenu akademické obce univerzity.

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

3. Koleje a menzy pronajimaji byty a nebytové prostory.

Cast II.
Organy Koleji a menz

_CLa
Reditel

1. Ridicim a vykonnym organem Koleji a menz je feditel, ktery je podfizen rektorovi
univerzity.



. Reditel odpovidé rektorovi zejména za:

a) dodrzovani pravnich predpist a vnitFnich pFedpisl univerzity,
b) hospodarné vyuzivani pridélenych finanénich prostiedkd,

c) fadné hospodareni s majetkem.

. Reditel rozhoduje a jedna jménem univerzity:

a) v rozsahu dle ¢&l. 49 pism. d) Statutu univerzity a ¢l. 5 odst. 4 Radu sluZeb,

b) pracovnépravnich vécech zaméstnancl zarazenych v Kolejich a menzach,

c) v dalsSich vécech stanovenych vnitfnimi predpisy univerzity a opatienimi rektora.

. Pro dobu svoji nepfitomnosti feditel pisemnym povérenim ustanovuje svého zastupce,
ktery jej zastupuje v rozsahu reditelem uréeném.

¢L.5
Rada Koleji a menz

. Rada Koleji a menz (dale také Rada KaM) je organem Koleji a menz. Jeji plsobnost je
vymezena Radem sluZeb a timto predpisem.

. Rada KaM se na kontrole poskytovanych ubytovacich a stravovacich sluzeb podili v rozsahu
¢l. 6 odst. 4 pism. t) Radu sluzeb. Rada KaM a feditel postupuji pfi kontrole poskytovani
ubytovacich a stravovacich sluzeb nasledovné:

a) Rada KaM dava podnét rediteli k zahajeni kontroly kvality a zplsobu poskytovani
ubytovacich a stravovacich sluzeb. Podnét miZe byt Fediteli KaM dan pisemné nebo
prednesen pfi zasedani Rady KaM a uveden v zapisu z tohoto zasedani.

b) Reditel je povinen potvrdit Radé KaM prijeti podnétu do 3 pracovnich dnd a do 5
pracovnich dnd zahajit kontrolni ¢innost.

c) Reditel na zadost Rady KaM, v pripadé kontroly konané z jejiho podnétu, rozhodne o
jmenovani komise, jejimz ¢lenem musi byt také ¢len Rady KaM.

d) O vysledku kontroly, provedené na zakladé podnétu Rady KaM, informuje feditel cleny
Rady KaM na zasedani Rady KaM.

e) Zapis z kontroly na zakladé podnétu Rady se stava samostatnym bodem jednani
nejblizsiho zasedani Rady KaM.

. Rada KaM se na kontrole hospodateni KaM podili v rozsahu ¢&l. 6 odst. 4 pism. u) Radu
sluzeb. Rada KaM a feditel postupuji pfi kontrole hospodafeni z podnétu Rady KaM
nasledovné:

a) Rada KaM dava pisemny podnét fediteli ke kontrole hospodareni KaM,

b) Feditel je povinen potvrdit Radé KaM pfijeti podnétu do 3 pracovnich dni a do 10
pracovnich dni zahajit kontrolni ¢innost,

c) reditel po dohodé s Radou KaM, v pripadé kontroly konané z jejiho podnétu, rozhodne
o jmenovani komise, jejimz ¢lenem musi byt také ¢len Rady KaM,

d) o vysledku kontroly, provedené na zakladé podnétu Rady KaM, informuje feditel ¢leny
Rady KaM na zasedani Rady KaM,

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

¢l 6
Grémium piredsed Kolejnich rad

. Grémium predsedd Kolejnich rad (dale také GPKR) je poradnim orgdnem feditele a Rady
KaM, ktery reprezentuje studenty ubytované v kolejich ve vécech uvedenych v ¢l. 7 Radu
sluzeb, popfipadé ve vécech uvedenych v tomto organizac¢nim fadu.

. Clenové GPKR nebo jeho predseda mohou v zaleZitostech koleji podavat rediteli névrhy,
podnéty, pfip. stiznosti, a Feditel je povinen na né& bez pritahl odpovédét a v pfipadé
potfeby zjednat napravu.



3. Jestlize GPKR nezaujme stanovisko k navrhu Feditele, ke kterému se vyjadfuje, ve 1h(té 10
dnl ode dne jeho pfedloZeni, ma se za to, Ze se vyjadFilo.

4. V souvislosti s vykonem plsobnosti dle ¢l. 7 odst. 3 pism. i) Radu sluZeb feditel jedenkrat
ro¢né seznami GPKR s vysledky feSeni stiznosti ve véci poskytovani ubytovacich a
stravovacich sluzeb.

5. Reditel sezndmi GPKR jedenkrat ro¢né s vyroéni zpravou o &innosti KaM.

Cast III.
Organizace a fFizeni Koleji a menz

¢l 7
Organizacni ¢lenéni

1. Organizacnimi jednotkami Koleji a menz jsou:
Reditelstvi,

Koleje, a to:
- 17. listopadu
- Arnosta z Pardubic
- Bolevecka
- Budec
- Heyrovského
- Hostivar
- Hvézda
- L. Olbrachta
- Jana Palacha
- Jednota
- Kajetanka
- Komenského
- Na Kotli
- Na Vétrniku
- Nova kolej
- Otava
- Petrska
- Safranklv pavilon
- Svehlova
- Vltava

Menzy, a to:
- Albertov
- Arnosta z Pardubic
- Budec
- Hostivar
- Jednota
- Kajetanka
- Na Kotli
- Pravnicka
- Sport
- Safrankdv pavilon
- Troja



. Organizacni usporadani jednotek stanovi feditel v Organizaénim schématu po projednani
v Radé KaM. Organizacni jednotky mohou byt v Organiza¢nim schématu seskupeny do
spravnich celkl, s definovédnim odpovidajicich fidicich vazeb.

. Vnitfni ¢lenéni organizacnich jednotek, déleni na stfediska a napln jejich Cinnosti stanovuje
feditel svym opatfenim.

. Mistem vykonu prace zamé&stnancl zafazenych v Kolejich a menzach je Univerzita Karlova
v Praze, Koleje a menzy, pracovisté Praha, Plzef nebo Hradec Kralové.

cl. 8
Vedouci odborného Gtvaru reditelstvi

. Reditelstvi se ¢leni na odborné Utvary. Jejich ¢lenéni, plsobnost a rozsah stanovi reditel
svym opatrenim.

. V Cele odborného utvaru reditelstvi (dale jen utvar) je vedouci, kterého ustanovuje do
funkce reditel na zakladé vybérového Fizeni, jehoz podrobnosti jsou stanoveny opatfenim
feditele. Vedouci Utvaru je podfizen fediteli a odpovidd mu za spravnou cinnost tohoto
utvaru.

. Vedouci Utvaru metodicky Fidi a kontroluje organizacni jednotky v rozsahu své plsobnosti
vymezené pracovni smlouvou, popisem pracovni Cinnosti, opatfenimi, pfikazy, pokyny a
smérnicemi reditele (dale jen predpisy KaM) a v souladu s pravnimi predpisy, vnitfnimi
predpisy univerzity a opatfenimi rektora. Vedouci Utvaru predklada rediteli navrhy na pfrijeti
potfebnych opatreni.

. Vedouci Utvaru zastupuje reditele v rozsahu jim uréeném.

. Utvar pouZiva obdélnikové razitko dle ¢&l. 2 odst. 4 tohoto organiza¢niho Fadu s doplnénim
nazvu pfislusného Utvaru.

¢Lo9
Vedouci koleje a vedouci menzy

. Vedouciho koleje a vedouciho menzy, pripadné spravniho celku, (dale jen vedouci),
ustanovuje do funkce reditel na zakladé vybérového fizeni, jehoz podrobnosti jsou
stanoveny opatienim feditele.

. Vedoudi Fdi a kontroluje organiza¢ni jednotku (spravni celek) v rozsahu své pUsobnosti
vymezené pracovni smlouvou, popisem pracovni cinnosti, predpisy KaM a v souladu
s pravnimi predpisy, vnitinimi predpisy univerzity a opatfenimi rektora. Vedouci je podfizen
rediteli, neurdi-li tento jinak.

. Vedouci odpovidda za komplexni spravu jemu podfizenych organizacnich jednotek a

stfedisek (spravniho celku), za hospodarné a efektivni vyuzivani pridélenych financnich
v o v z v ’ -

prostredku a za radné hospodareni s majetkem.

. Vedouci zastupuje feditele v rozsahu jim uréeném.

. Vedouci provadi pravidelné veskerou potfebnou kontrolni ¢innost.

. Organizacni jednotka, pfipadné spravni celek, pouziva obdélnikové razitko dle ¢l. 2 odst. 4

tohoto organizac¢niho fadu s doplnénim nazvu a adresy pfislusné organizac¢ni jednotky a
stfediska (spravniho celku).



¢l. 10
Vybérové Fizeni na obsazeni pracovnich mist vedoucich zaméstnanci

1. Pracovni mista vedoucich Gtvar( a vedoucich organizaénich jednotek se obsazuji na zakladé
vybérového Fizeni.

2. Vybérové fizeni vypisuje reditel.

3. V textu vypsani vybérového fizeni museji byt pfesné uréeny podminky Ucasti, a to zejména
a) oznaceni pracovisté a pracovniho mista,
b) kvalifikacni a jiné predpoklady,
c) datum, od néhoz ma byt misto obsazeno,
d) misto a Ihdta pro podani pFihlasky,
e) vycet dokladd pozadovanych od uchazece.

4. Vypsani vybérového Fizeni musi byt zvefejnéno na Uredni desce KaM.
5. Lhdtu pro podani pFihladek stanovi Feditel ad hoc.

6. Do konce Ihity pro podani pFihlaek jmenuje Feditel komisi pro vybé&rové fizeni, v¢&. jejiho
predsedy.

¢l 11
Interni kontrolni systém Koleji a menz

1. Zaméstnanci KaM vykonavaji kontrolni ¢&innost v rozsahu své plsobnosti vymezené
pracovni smlouvou, popisem pracovni cCinnosti, pfedpisy KaM a v souladu s pravnimi
predpisy, vnitfnimi pfedpisy univerzity a opatfenimi rektora.

2. Kontroly a provozni dohled vykondvaji zaméstnanci Utvarl, a to na zakladé svych Pland
kontrolni Cinnosti, které jsou vypracovany na zacatku kazdého kalendainiho roku a jsou
schvaleny reditelem.

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

- sprava a ochrana financ¢niho, hmotného a nehmotného majetku,

- Ucetni evidence majetku, pohleddvek a zavazkd, inventarizace,

- formalni a vécna spravnost hospodarskych operaci,

- persondlni agenda se zaméfenim na odbornost, zdravotni zplsobilost a
bezuhonnost,

- obchodni agenda, uzavirani smluv, reklamacni fizeni,

- uskladfovani potravin a dodrzovani zaruénich Ihdt,

- cenova tvorba a jeji kalkulace,

- dodrzovani hygieny pr| poskytovani stravovacich a ubytovauch sluzeb,

- dodrZovani standardl a norem kvality pFi skladovani, pfipravé a vydeji jidel,

- ochrana osobnich Gdajd.

€l. 12
Systém hodnoceni kvality

1. Hodnoceni kvality poskytovanych sluzeb v hlavni ¢innosti zajistuji pfislusné organy KaM.

2. Zaméstnanci KaM provadéji sledovani kvality v rozsahu své plisobnosti vymezené pracovni
smlouvou, popisem pracovni cCinnosti, pfedpisy KaM a v souladu s pravnimi predpisy,
vnitinimi predpisy univerzity a opatfenimi rektora.

3. Sledovani kvality v oblasti ubytovacich sluZzeb se zaméruje zejména na:

a) odbornou zpUsobilost zaméstnancd koleji,



b) stav a pribé&h vyfizovani podnétd ubytovanych,
c) Cistotu a hygienu socidlnich zafizeni a spolecnych prostor v kolejich,
d) rychlost a kvalitu provadénych oprav.

Sledovani kvality v oblasti stravovacich sluzeb se zaméruje zejména na:

a)  spokojenost stravnikd,

b) ¢istotu a hygienu,

C) senzorickou kvalitu stravy,

d) spravné vyrobni postupy,

e) dodrzovani pfedepsané hmotnosti porci.

Hodnoceni kvality sluzeb bude provddéno vhodnou formou dotazovéni u zakaznikd
vyuzivajicich ubytovaci a stravovaci sluzby KaM.

v

Cl. 13
Reseni stiznosti a podnétti ve véci ubytovacich a stravovacich sluzeb

. Organizacni jednotka doruCenou neanonymni stiznost nebo podnét zaeviduje do Knihy
doslé posty a postoupi ji dale k vyfizeni podle povahy véci pfisluSnému zaméstnanci KaM.

. Lhdta pro vyfizeni stiznosti nebo podnétu ¢&ini nejvyde 30 dnd od dorudeni. V piipadé, ze
nelze danou |hdtu z objektivnich dlvod( dodrZet, je odesilatel vyrozumén o dlvodech
prodleni.

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

. Student ubytovany v koleji podava stiznost nebo podnét pfimo vedoucimu organizacni
jednotky nebo Kolejni radé pfislusné koleje.

. Kolejni rada podava stiznost nebo podnét vedoucimu pfislusné organizacni jednotky.
V pfipadé, Ze podani dle predchozi véty neni ve |hité& uvedené v odst. 2 odpovidajicim
zplsobem vytedeno, pieda jej predseda Kolejni rady k projednani v GPKR.

. GPKR predava stiznosti nebo podnéty rediteli nebo jim povérenému zastupci. V pfipadé, ze
podani dle pfedchoziho odstavce neni ve Ihité uvedené v odst. 2 odpovidajicim zplsobem
vyreseno, preda jej predseda GPKR k projednani Radé KaM.

. QL4

Uredni deska

. Elektronické Ufedni deska je zfizena na internetové strdnce www.kam.cuni.cz. Na této
desce budou zverejiiovany vybrané dokumenty v souladu s ¢l. 9 odst. 1 Radu sluzeb.

. Vyvéskova Ufedni deska je umisténa v budové feditelstvi KaM v 1. patie, Vorsilska 1, Praha
1. Na této Ufedni desce budou vyvéseny vybrané dokumenty, ostatni budou v tisténé
podobé v pracovni dobé k nahlédnuti v sekretariatu reditele.

v

Cl. 15
Vyrocni zprava o ¢innosti

Vyroéni zprava o ¢innosti KaM obsahuje zejména zpravu o ubytovani a stravovani studentl a
souhrnnou informaci o feseni stiznosti na ubytovaci nebo stravovaci sluzby.



Cast IV.
Poradni organy

¢l 16
Poradni organy

. Poradnim organem feditele KaM jsou vedouci uUtvar(. Reditel svolava porady vedeni,
pripadné porady vedoucich organizacCnich jednotek, zejména k projednani zasadnich a
koncepcnich otadzek souvisejicich s ¢innosti Koleji a menz.

. Poradnim organem feditele je dale GPKR, které se vyjadfuje k otdazkam souvisejicich
s ubytovanim studentd podle Radu sluzeb.

. Reditel miZe jmenovat komise, které plsobi jako jeho odborny poradni organ, nebo jejichz
tkoly a zplsob zfizovani stanovuji pravni nebo vnitini predpisy.

. Rada KaM, GPKR a Kolejni rada jmenuji ¢lena pfislusné komise na zadost feditele.

. Reditel mdZe jmenovat zejména tyto komise:

a) Ustfedni inventarizacni komisi,

b) dil¢i inventarizacni komise,

c) Skodni komisi,

d) pro reSeni zasadnich a koncepcnich otazek,

e) pro prodetieni dilezitych podnétl nebo stiznosti,
f)  pro oblast ubytovani,

g) pro oblast stravovani,

h) pro vybérové fizeni dle ¢l. 8 a 9.

Cast V.
Studentska samosprava

¢l 17
Kolejni rady

. Kolejni rada je zfizovana v jednotlivych kolejich a jedna s pfislusnym vedoucim koleje,
popfipadé s povéfenym zaméstnancem (dale jen vedouci koleje), ve vécech uvedenych
v ¢l. 8 Radu sluzeb.

. Kolejni rada nebo jeji predseda mohou v zaleZitostech koleje podavat navrhy, podnéty nebo
stiznosti vedoucimu koleje, ktery je povinen na né& bez pritahl odpovédét a v pripadé
potfeby zjednat napravu.

. Kolejni rada je povinna se zabyvat podnéty studentl ubytovanych v koleji a pfiméFenym
zplsobem na né odpovidat.

. Kolejni rada projedndva navrh vedouciho koleje, resp. spravniho celku, odstoupit od
smlouvy o ubytovani v pfipadé hrubého poruseni dobrych mravd & smluvnich povinnosti
ubytovanym, s vyjimkou odstoupeni v pfipadé neplaceni Uhrad za ubytovani.

. Kolejni rada dale:

a) predklddd vedoucimu koleje ndvrh na zasldni vystrahy ubytovanému z ddvodu
porudovani dobrych mravd ¢& smluvnich povinnosti ubytovanym; v pfipadé, ze
vedouci koleje do 30 dnl nevyrozumi Kolejni radu o zplisobu vyfizeni ndvrhu na
zaslani vystrahy, preda kolejni rada navrh k vyfizeni vedoucimu pfislusného Utvaru
reditelstvi KaM,

b) predklada fediteli navrh na odstoupeni od smlouvy od ubytovani v pfipadé hrubého
porudeni dobrych mravt & smluvnich povinnosti ubytovanym,

c) vyjadfuje se k zavaznym rozhodnutim, které se tykaji pfislusné koleje,



d) vyjadiuje se ke kvalitativnimu vybéru zafizeni pokojd a spoleénych prostor koleje,
e) vyjadiuje se ke §kodam, které zpUsobili ubytovani.

6. Kolejni rada v soucinnosti s vedoucim koleje mize vykonavat:

a) kontrolu uklidu spole¢nych prostor,
b) kontrolu vyfizovani prib&hu oprav zapsanych v knize oprav,
c) dodrzovani no¢niho klidu v koleji.

7. K zdméru konat kulturni a spolecenské akce ubytovanych v prostorach koleje se vyjadfuje
kolejni rada. V ptipadé kladného vyjadreni kolejni rady mdze vedouci koleje konani takové
akce povolit.

8. Jestlize Kolejni rada nezaujme stanovisko k otdzce, ke které se vyjadiuje, ve Ihté 10 dnl
ode dne jejiho predlozeni, ma se za to, ze se vyjadfila; to plati pfimérené i pro schvalovaci
plsobnost dle odst. 7.

Cast VI.
Zaveérecna ustanoveni

v

Cl. 18

1. Timto organiza¢nim fadem se zruSuje Organizacni Ffad Koleji a menz Univerzity Karlovy
v Praze ze dne 1. 7. 2000.

Navrh tohoto organizacniho fadu byl schvalen Radou Koleji a menz dne 22. 2. 2010.

Tento organizacni fad nabyva platnosti i Gcinnosti dnem jeho schvaleni Akademickym
senatem univerzity. V)

wWN

Bc. Jan Simek, v.r. Ing. Mojmir Bém, v.r.

predseda Rady Koleji a menz feditel Koleji a menz

Prof. PhDr. Stanislav Stech, CSc., v.z.

Prof. RNDr. Vaclav Hampl, DrSc.
rektor Univerzity Karlovy v Praze

Prof. RNDr. Jan Hala, DrSc., v.r.

predseda AS UK

1) § 9 odst. 1 pism. b) zadkona o vysokych Skolach. Akademicky senat univerzity schvalil tento
féd dne 26. bfezna 2010.



