
 

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE 
 
 

O R G A N I Z A Č N Í  Ř Á D  
K O L E J Í  A  M E N Z 

 
 

 
 

ČÁST PRVNÍ 
 

Základní ustanovení 
 

Čl. 1 
 

Organizační řád Kolejí a menz upravuje v souladu se Statutem a Organizačním řádem 
Univerzity Karlovy v Praze (dále jen „univerzita“) podrobnosti o činnosti, členění a vnitřní 
organizaci Kolejí a menz. 

 
 

Čl. 2 
 

1. Koleje a menzy jsou součástí univerzity (§ 22 odst. 1 písm. d) zákona č. 111/1998 
Sb., o vysokých školách a o změně a doplnění dalších zákonů (zákon o vysokých 
školách)) a jsou jejím účelovým zařízením (čl. 4 Organizačního řádu univerzity). 

2. V právních vztazích se užívá název: „Univerzita Karlova v Praze, Koleje a menzy“.  
3. Sídlem Kolejí a menz je Praha 1, Voršilská 1. 
4. Koleje a menzy užívají obdélníkového razítka s textem :  

 
Univerzita Karlova v Praze 

KOLEJE A MENZY 
116 43 Praha 1, Voršilská 1 

IČO: 00216208, DIČ: 001-00216208 
 
 

Čl. 3 
 

Koleje a menzy 
a) v souladu s Řádem vysokoškolské koleje univerzity poskytují studentům zapsaným na 

univerzitě a popřípadě dalším osobám ubytování v kolejích, 
b) v souladu s Řádem menzy univerzity zajišťují pro studenty zapsané na univerzitě nebo 

jiné vysoké škole stravování v menzách, 
c) pomáhají v zajištění závodního stravování zaměstnanců univerzity, 
d) v souladu s příslušnými předpisy plní i další úkoly v doplňkové činnosti, zejména 

účelně využívají své volné lůžkové i stravovací kapacity k poskytování ubytovacích 
i stravovacích služeb a služeb cestovního ruchu pro organizace i fyzické osoby. 
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ČÁST DRUHÁ 
 

Pracoviště Kolejí a menz 
 

Čl. 4 
 
Na Kolejích a menzách jsou zřízeny tyto organizační útvary : 
 

a) Útvary pro zabezpečování provozu kolejí a menz  
 

1. správa kolejí a menz 
se sídlem v Praze 1, Opletalova 38 
 
 se středisky : kolej Jednota 
   kolej Arnošta z Pardubic  

    kolej Petrská  
    kolej Hostivař  

 menza Jednota 
 menza Arnošta z Pardubic 

 
2. správa kolejí a menz  
se sídlem v Praze 3, Slavíkova 22 
 

se středisky : kolej Švehlova 
    kolej Budeč 

  menza Albertov 
     výdejna RUK 
    menza Švehlova 
     výdejna HTF 
    menza Budeč 

    objekt Albertov 
 

3. správa kolejí a menz  
se sídlem v Praze 6, Na Větrníku 18 
 

   se středisky : kolej Větrník 
    kolej Hvězda 
    menza Větrník 

     výdejna Jinonice 
 
4. správa kolejí a menz  
se sídlem v Praze 6, Radimova 12 
 

se středisky : kolej Kajetánka 
    kolej Komenského 
    ubytování v koleji FTVS 

   menza Sport 
    výdejny jídel : Kajetánka 
       Komenského 
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5. správa kolejí a menz  
se sídlem v Praze 8, Pátkova 3 
 

se středisky : kolej 17. listopadu 
    kolej I. Olbrachta 
    Nová kolej 
    kolej Houštka 

    menza 17. listopadu 
    Právnická menza 
    menza Brandýs n/L. 

 
 

6. správa kolejí  
se sídlem v Praze 4, Ekonomická 954  
 

se středisky : kolej Otava 
   kolej Vltava 

 
7. správa kolejí a menz v Hradci Králové 
se sídlem v Hradci Králové, Na Kotli 1147 
 

se středisky : kolej Na Kotli 
   kolej Palachova 
   menza Na Kotli 

  Hotel Garni UK 
 

8. Správa kolejí a menz v Plzni  
se sídlem v Plzni, Bolevecká 34 
 

se středisky : kolej Bolevecká 
   kolej Šafránkův pavilon 
   kolej Heyrovského 
   menza Šafránkův pavilon 
    s výdejnou jídel Lidická 

 
 

b) Ředitelství Kolejí a menz 
se sídlem v Praze 1, Voršilská 1 

 
Ředitelství je výkonným, řídícím, metodickým, koordinačním a kontrolním útvarem 
pro zabezpečování hospodářské a administrativní činnosti správ kolejí a menz a správ 
kolejí a správ menz, s odbornými útvary : 

 
- sekretariát ředitele 

zabezpečuje úkoly sekretariátu ředitele, personální agendy, právní agendy, dopravy, 
bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, požární ochrany, civilní obrany a podatelny 

 
- provozní útvar 

zabezpečuje ubytovací a stravovací služby a obchodní činnost, agendu služebních 
bytů, pronájmy nebytových prostor 
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- technický útvar 

zabezpečuje investiční činnost, rozsáhlé opravy a rekonstrukce, energetiku, 
pasportizaci objektů 

 
- ekonomický útvar 

zabezpečuje rozpočet, účetní a pokladní agendu, agendu práce a mezd, správu 
majetku, daně a ceny 

 
- kontrolní útvar  

zabezpečuje úkoly kontrolní a inventurní činnosti. 
 
 

Čl. 5 
 
1. Vnitřní členění organizačních útvarů Kolejí a menz stanoví ředitel svým opatřením . 
2. Místem výkonu práce pracovníků Kolejí a menz je organizační útvar uvedený v jejich 

pracovní smlouvě. 
 
 
 

ČÁST TŘETÍ 
 

Řízení Kolejí a menz 
 
 

Ředitel 
 

 Čl. 6 
 

1. V čele Kolejí a menz je ředitel, který je podřízen rektorovi. Ředitel je jmenován do funkce 
na základě výběrového řízení, rozhodne-li tak rektor. 

2. Ředitel odpovídá rektorovi 
a) za dodržování právních předpisů a vnitřních předpisů univerzity, 
b) za hospodárné využívání přidělených finančních prostředků, 
c) za řádné hospodaření s majetkem. 

 
 

 Čl. 7 
 

Ředitel rozhoduje a jedná jménem univerzity 
a) ve věcech nakládání s majetkem v následujícím rozsahu (čl. 49 písm. d) Statutu 

univerzity ) 
i) nakládání s přidělenými finančními prostředky, 
ii)  jednání ve věcech doplňkové činnosti včetně nakládání s prostředky získanými 

z této činnosti, 
iii)  nájmů nebytových prostor, popř. nemovitosti, o výměře do 100 m2 za 

předpokladu, že doba, na níž se smlouva uzavírá, nepřesahuje dobu dvou let, to 
platí i pro jiné smlouvy, z nichž vznikne právo užívat nebytové prostory nebo 
nemovitost, 



 

 5 

iv) nájmů služebních bytů v prostorách Kolejí a menz zaměstnancům Univerzity 
Karlovy, 

v) nakládání s movitými věcmi, jejichž pořizovací cena nepřesahuje částku 
2,500.000,--Kč, 

vi) ve věcech souvisejících s řádnou správou svěřeného majetku, 
b) v pracovněprávních věcech zaměstnanců zařazených na Kolejích a menzách, je-li 

k tomuto zmocněn rektorem, 
c) v dalších věcech v rozsahu stanoveném opatřením rektora, k němuž se vyjadřuje 

akademický senát univerzity. 
 
 

Čl. 8 
 

Poradním orgánem ředitele je vedení Kolejí a menz, jehož členy jsou vedoucí útvarů 
ředitelství. Ředitel svolává porady vedení a porady vedoucích správ zejména k projednání 
zásadních a koncepčních otázek souvisejících s činností Kolejí a menz. 
 
 

Čl. 9 
 

Ředitel jmenuje členy komisí, které působí jako jeho odborné poradní orgány, nebo jejichž 
úkoly a způsob zřizování stanoví právní předpisy a zvláštní předpisy. 
 

 
Zastupování ředitele 

 
 Čl. 10 

 
Zástupce ředitele je jmenován písemným pověřením ředitele. Je pověřen zastupováním 
ředitele v době jeho nepřítomnosti. 
 
 

Vedoucí útvarů ředitelství 
 

Čl. 11 
 

1. V čele útvarů ředitelství jsou vedoucí, které ustanovuje do funkce ředitel. Vedoucí jsou 
podřízeni řediteli a zodpovídají mu za správný chod útvarů. 

2. Vedoucí útvarů ředitelství kontrolují správ kolejí a menz v rozsahu své odborné 
působnosti v souladu s právními předpisy, vnitřními předpisy univerzity a příkazy 
a směrnicemi ředitele, pověřením ředitele a pracovní smlouvou a předkládají řediteli 
návrhy na přijetí potřebných opatření. 

3. Vedoucí útvarů ředitelství jednají jménem univerzity ve věcech podle čl. 7 v zastoupení 
ředitele, pokud tak ředitel určí. 
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4. Útvary ředitelství Kolejí a menz užívají obdélníkových razítek s doplněním názvu 
příslušného organizačního útvaru.  

 
Univerzita Karlova v Praze 

Koleje a menzy 
NÁZEV ODBORNÉHO ÚTVARU 

116 43 Praha 1, Voršilská 1 
IČO: 00216208, DIČ: 001-00216208 

 
 

Vedoucí správ kolejí a menz, vedoucí správy kolejí 
 

Čl. 12 
 
1. V čele správ jsou vedoucí, které ustanovuje do funkce ředitel. Vedoucí správ jsou 

podřízeni řediteli. 
2. Vedoucí správ zodpovídají za komplexní správu podřízených útvarů, za hospodárně a 

efektivní využívání přidělených finančních prostředků a řádné hospodaření s majetkem. 
Provádí potřebnou kontrolní činnost. Předkládají řediteli návrhy na personální zajištění 
provozu správy a na zajištění realizace aktivit delegovaných správě. 

3. Vedoucí správ kolejí a menz v Hradci Králové a v Plzni jednají jménem univerzity ve 
věcech podle čl.7 v záležitostech příslušné správy v zastoupení ředitele. Dále jednají 
v pracovněprávních věcech zaměstnanců zařazených na těchto správách kolejí a menz, 
jsou-li k tomu zmocněni rektorem. 

4. Správy kolejí a menz v Hradci Králové a v Plzni jsou samostatnými účetními jednotkami 
v rámci Kolejí a menz.  

5. Vedoucí správ kolejí a menz neuvedených v odst. 3 a vedoucí správy kolejí jednají 
jménem univerzity ve věcech podle čl. 7 v záležitostech správy v zastoupení ředitele, 
pokud tak ředitel určí.  

6. Správy kolejí a menz a správa kolejí užívají pro správu i jednotlivá střediska 
obdélníkových razítek s doplněním názvu příslušného organizačního útvaru. 

 
Univerzita Karlova v Praze 

Koleje a menzy 
NÁZEV SPRÁVY A STŘEDISKA 

(přesná adresa správy) 
IČO: 00216208, DIČ 001-00216208 

 
 
 

ČÁST ČTVRTÁ 
 

Závěrečná ustanovení 
 

Čl. 13 
 

1. Zrušuje se Organizační řád Kolejí a menz Univerzity Karlovy v Praze vydaný rektorem 
dne 28. 1. 1994. 

2. Zrušuje se Organizační řád Kolejí a menz Univerzity Karlovy v Praze vydaný rektorem 
dne 28. 1. 1994. 
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3. Tento organizační řád nabývá platnosti dnem schválení akademickým senátem 
univerzity1. 

4. Tento Organizační řád nabývá účinnosti 1. 7. 2000. 
 
 
 

………………………… 
    ředitel Kolejí a menz 

                                                           
1 § 9 odst. 1 písm. b) zákona o vysokých školách. Akademický senát univerzity schválil tento řád dne 28.1.2000. 


