Univerzita Karlova v Praze

w

Organizaé¢ni rad
Koleji a menz

Cl. 1
Uvodni ustanoveni

Koleje a menzy Univerzity Karlovy v Praze (dale jéa ,KaM") jsou dle § 22 odst. 1 pism. c)
zakonat. 111/1998 Sb., v platném&ni (dale jen ,,zdkon*) &l. 4 prilohy ¢. 2 Statutu Univerzity
Karlovy v Praze (dale jen ,Statut® a ,univerzitafjalSi sodasti univerzity — &elovym
zaizenim.

KaM se ve svéinnostitidi StatutemRadem pro poskytovani ubytovacich a stravovacicteslu
Univerzity Karlovy v Praze (dale jenRAd sluzeb®), daldimi vrinimi predpisy univerzity
a timto organizénimradem.

V pravnich vztazich se uziva nazev: Univerzita &ealv Praze, Koleje a menzy.

Sidlo KaM je Praha 1, Vorsilska 1, €316 43.

Cl. 2
Predmst ¢innosti

Koleje a menzy jsou dalovym zdizenim univerzity pro zabezfmvani ubytovacich
a stravovacich sluzeb zejména pra‘goy cleni akademické obce univerzity.

Koleje a menzy poskytuji ubytovaci a stravovactisjutaké studeftm ostatnich vysokych Skol
a dalSim osobam.

Koleje a menzy pronajimaji byty a nebytové prostory

Cl. 3
Organiz&ni ¢lereni

Organiz&nimi jednotkami Koleji a menz jsou:
a) Reditelstvi,
b) Koleje, a to:
- 17. listopadu
- Bolevecka
- Bud&
- Heyrovského
- Hostiva
- Hvézda
- Jana Palacha
- Jednota
- Kajetanka
- Komenského



- NaKaotli

- Na Veétrniku

- Nova kolegj

- Otava

- Safrankiv pavilon

- Svehlova

- Vltava,
b) Menzy, a to:

- Albertov

- ArnoSta z Pardubic

- Bude

- Hostiva

- Jednota

- Kajetanka

- Na Kotli

- Préavnicka

- Sport

- Safrankiv pavilon

- Troja.
. Organiz&ni jednotky mohou byt v Organigaim schématu seskupeny do orgaémieh celki,
s definovanim odpovidajicididicich vazeb; organizai schéma vydava svym opatimieditel
KaM (dale jen feditel”) po projednani v R&KaM.
. Vnitini ¢lenéni organizanich jednotek, &eni na stediska a napl jejich cinnosti stanovuje
feditel svym opaenim.
. Mistem vykonu prace zarstnané@ zaazenych v Kolejich a menzach je Univerzita Karlova
v Praze, Koleje a menzy, praco¥i¥raha, nebo pracovistPlzei, nebo pracovist Hradec
Kralové.

Cl. 4
Reditel

. 'V Cele telového z#zeni stojireditel, kterého jmenuje a odvolava rektor.

. Reditel je ze svéinnosti aginnosti KaM odpowdny rektorovi.

. Reditel #idi a organizujetinnost KaM v souladu s platnymi pravnimiegpisy a vninimi
predpisy univerzity.

. Rediteli je podlegl. 4 odst. 3 filohy &. 2 Statutu sten vykon spravy majetkiReditel v této
souvislosti

a) rozhoduje a jednd jménem univerzity vécech nakladani s majetkem v rozsahu daném
&l. 49 pism. d) Statutu univerzity¢h 5 odst. 4Radu sluzeb,

b) zpracovava rozp®et KaM,

c) predklada podklady pro rozpet univerzity a Getni za¥rku univerzity,

d) rozhoduje a jedna v pracaospravnich ¥cech zamstnané zarazenych v KaM, je-li k tomu
zmocren rektorem univerzity,

e) jedna v dalSich &ech stanovenych viiitimi predpisy univerzity a opgnimi
rektora.



5. Reditel dale zejména

a) zastupuje KaM v jednanich o smonosti s fakultami univerzity v otazkach spoluprac
v ubytovaci a stravovaéinnosti,

b) jmenuje a odvolava vedouci pracavi§ejich zastupce a vedouci jednotlivych slozek
feditelstvi a vymezuje jim Useky jejigimnosti a pravomoci v rameéinnosti KaM,

€) v navaznosti nafslusné dokumenty univerzity stanovi hlavni ukolgNK na dané obdobi
vcetre ¢asového rozvrhu jejich pini,

d) zpracovava, vydava nebo navrhuje podklady aiepapodle fisluSnych pravnichipdpigi
a vnitnich gredpidi univerzity,

e) stanovi-li tak rektor, &€astni se poradyetani,

f) zaji¥uje dodrzovani fedpisi tykajicich se bezgaosti a ochrany zdravitippraci, pozarni
ochrany, ochrany Zivotniho préstli a civilni obrany.

6. Pro dobu svoji ngftomnostifeditel pisemnym pa¥enim ustanovuje svého zastupce, ktery jej
zastupuje v rozsahudanémieditelem.

Cl.5
Rada Koleji a menz

1. Rada KaM je organem Koleji a menz, jehaisgbnost je vymezenRadem sluZzeb a timto
organiz&nimiadem.

2. Rada KaM se podili na kontrole hospiaid a poskytovanych ubytovacich a stravovacich
sluzeb v rozsahd. 6 odst. 4 pism. t) a Wadu sluzeb.

3. Rada KaM aeditel postupuji p kontrole poskytovani ubytovacich a stravovaciciiedb podle
&l. 6 odst. 4 pism. tRadu sluzeb nasledosm

a) Rada KaM davéa podh tediteli k zahajeni kontroly kvality a #pobu poskytovani
ubytovacich a stravovacich sluzeb piseémn

b) Reditel je povinen potvrdit fjeti podrétu do 3 pracovnich dnRad KaM a zahajit
kontrolni¢innost.

c) Reditel KaM, v gipadt kontroly konané z podtu Rady KaM, jmenuje za célem
provedeni kontroly komisi, jejimdenem musi byt tak&len Rady KaM.

d) O vysledku kontroly, provedené na zaKigobdrétu Rady KaM, informujefeditel ¢leny
Rady KaM na zasedani Rady KaM.

e) Zapis z kontroly na zakl&dodrétu Rady se stdva samostatnym bodem jednani néfimizs
zasedani Rady KaM.

4. Kontrolu hospodgeni podlesl. 6. odst. 2 pism. Ujadu sluzeb rize Rada KaM provéd
a) pri projednavani vyréni zpravy o hospodani,
b) nebo postupem podle odstéave nebo 6.

5. Pisemny podit k zahajeni kontroly hospotkni podle odstavce 4itbe dat Rada KaM
a) rediteli; v tom pipadt se postupuje obdobBiako v odstavce 3,
b) kontrolnimu Gtvaru rektoratu univerzity.

6. Rada KaM niZze dale zahdjit kontrolu hospddai podle odstavce 4 p&enim svychélend.
V piipack takové kontroly se postupuje nasledévn

a) Usneseni o zahajeni kontroly obsahuje vymezéadm@Etu kontroly a jménaileni Rady
KaM powtenych kontrolou. Toto usneseni Rada Kaiirpa téipétinovou wtSinou vSech

3



svych ¢lend, a to po pedchozim vyjateni feditele. O tomto usnesenigetnd navrhu
powieni podle pismena b), informuje neprodigiiedseda Rady KaM rektora univerzity.
Zahajeni kontroly jeifjpustné pouze se souhlasem rektora.

b) Pisemné padteni vystavuje fedseda Rady a uvede ¥mm predmét kontroly a dobu, v niz
ma kontrola prokhnout.

c) Powteniclenové Rady KaM maji pravo seznamit se se vSenteskostmi dilezitymi pro
kontrolu s vyjimkou skut&nosti utajovanych ve vejném zajmu podle pravnichigapigi.

d) Pri zasedani Rady KaM, které ma na programu projedwmgsiedki kontroly, podaji jeho
¢lenové uvedeni v usneseni podle pismena a) zpiMauzasedani museji bytipvani
vedouci pracovnici, jichz se kontrola tyka. Majayw vystoupit alenové Rady jim mohou
klast otazky ke zjigni, které bylo p kontrole w&inéno.

e) V piipadt potreby lze dobu, hem niz ma byt provedena kontrola, se souhlasé&toree
prodlouzit, popipact kontrolu opakovat.

f) Jestlize byly kontrolou zji8hy nedostatky, vyzve Rada Kaidditele ke zjednani napravy.

g) O zahajeni takové kontroly a zgatich nedostatcich Rada KaM informuje Akademicky
senat univerzity a rektora.

. Na ¢leny kontrolnich komisi a jejicinnost se vztahuji podminky a povinnosti podle?2
odst. 3 az 5 &l. 3 opateni rektora. 47/2014, Pravidla kontrolginnosti na Univerzit Karlowve
v Praze.

. Rada KaM se déle vyjadie k gredlozenym dokumetiin strategického a planovaciho vyznamu
uvedenym \l. 10.

Cl. 6
Grémium pgedsed kolejnich rad

. Grémium pedsed kolejnich rad (dale také ,GPKR*) je poradnim orgadnieditele a Rady
KaM, ktery reprezentuje studenty ubytované v kotejie w¥cech uvedenych vl. 7 Radu
sluzeb, pofipact ve wcech uvedenych v tomto organimém radu.

. Clenové GPKR nebo jehotgdseda mohou v zéleZitostech koleji podawatiteli navrhy,
podrety, prip. stiznosti, aeditel je povinen na&bez pfitahi odpowdét a v gipadt potieby
zjednat napravu.

. Jestlize GPKR nezaujme stanovisko k naueulitele, ke kterému se vyjage, ve lhité 10 dm
ode dne jehofedloZeni, ma se za to, Ze se vyjad

.V souvislosti s vykonememobnosti dleil. 7 odst. 3 pism. iRadu sluZelfeditel jedenkrat iing
seznami GPKR s vysledkieSeni stiznosti veéei poskytovani ubytovacich a stravovacich
sluzeb.

. Reditel seznami GPKR jedenkra&nd s vyra:ni zpravou ainnosti KaM.
Cl. 7
Vedouci odborného utvareditelstvi

. Reditelstvi setleni na odborné utvary. Jejickenéni, pisobnost a rozsah standeditel svym
opatenim.



.V ¢ele odborného utvarteditelstvi (dale jen ,utvar”) je vedouci, kteréhstanovuje do funkce
feditel na z&klatl vybérového trizeni, jehoZz podrobnosti jsou stanoveny tgdm reditele.
Vedouci Utvaru je pdikzeniediteli a odpovida mu zZadnoucinnost tohoto Utvaru.

. Vedouci utvaru metodickyidi a kontroluje organizai jednotky v rozsahu svéigobnosti
vymezené pracovni smlouvou, popisem pracovimnosti, opatenimi, gikazy, pokyny
a sneérnicemi reditele (dale jen jedpisy KaM®) a v souladu s pravnimteapisy, vnitnimi
predpisy univerzity a opgnimi rektora. Vedouci Utvarurgukladarediteli navrhy na fijeti
potrebnych opaeni.

. Vedouci Gtvaru zastupufeditele v rozsahieditelem utenem.

Cl. 8
Vedouci koleje a vedouci menzy

. Vedouciho koleje a vedouciho menzyjpadré organiz&niho celku (dale jen ,vedouci®),
ustanovuje do funkceeditel na zaklagl vybérovéhoiizeni, jehoZz podrobnosti jsou stanoveny
opatenimieditele.

. Vedouci tidi a kontroluje organizai celek v rozsahu svéugobnosti vymezené pracovni
smlouvou, popisem pracovéinnosti, fedpisy KaM a v souladu s pravnintegpisy, vnitnimi
predpisy univerzity a opggnimi rektora. Vedouci je ptideniediteli, neuéi-li tento jinak.

. Vedouci odpovida za komplexni spravu jemuifmahych organizmich celki, za hospodarné
a efektivni vyuzivaniipdélenych finagnich prostedki aradné hospodani smajetkem.

. Vedouci zastupujgeditele v rozsahieditelem uéeném.

. Vedouci provadi pravidetrveSkerou pdebnou kontrolnéinnost.

. Organiz&ni celek pouziva obdélnikové razitko dlle 18 odst. 1 tohoto organigsiho radu
s doplnim nazvu a adresyiglusného organizaiho celku.

Cl.9
Vybérovétizeni na obsazeni pracovnich mist vedoucichegarand

. Pracovni mista vedoucich odbornych Utvee obsazuji na zakladybérovéhorizeni.

. Vybérovétizeni vypisujereditel.

.V textu vypsani vybrovehotizeni musi byt fesré urceny podminky dasti, a to zejména
a) ozna&eni pracovist a pracovniho mista,

b) kvalifikacni a jiné pedpoklady,

c) datum, od 8hoz ma byt misto obsazeno,

d) misto a lfita pro podaniiphlasky,

e) vycet doklad poZzadovanych od uchaze

. Vypsani vylgrovéhoiizeni musi byt zuejnéno na dedni desce KaM.

. Lhutu pro podani phlaSek stanovifeditel ad hoc.

. Do konce llity pro podani phlasek jmenujefeditel komisi pro vybrové tizeni a jejiho
predsedu.



Cl. 10
Strategické a planovaci dokumenty KaM

Mezi strategické a planovaci dokumenty KaMrpat
a) Stredredoby plan rozvoje KaM,
b) Dlouhodoby plan rozvoje KaM,
c) Rozpaet KaM ,
d) Vyroc¢ni zprava o hospodeni KaM,
e) Plan investinich a neinvestnich akci.

Cl.11
Interni kontrolni systém Koleji a menz

1. Zamgstnanci Kontrolniho Gtvaru KaM a vedouci orgatidah celki KaM vykonavaji kontrolni
¢innost v rozsahu sveuapobnosti vymezené pracovni smlouvou, popisem prac@imnosti,
piedpisy KaM a v souladu s pravnimiegpisy, vnitnimi predpisy univerzity a opsnimi
rektora.

2. Kontroly a provozni dohled vykonavaji zastnanci odbornych Gtvay a to na zaklad plani
kontrolni ¢innosti, které jsou vypracovany nacatku kazdého kalendtdiho roku a jsou
schvalenyeditelem.

3. Kontrolni¢innost v KaM je zamiena zejména na tyto oblasti:
a) sprava a ochrana finamiho, hmotného a nehmotného majetku,
b) ucetni evidence majetku, pohledavek a zavarkventarizace,
c) formalni a ¥cné spravnost hospag&ych operaci,
d) personalni agenda se z&enim na odbornost, zdravotniigobilost a bezuhonnost,
e) obchodni agenda, uzavirani smluv, reklam&zeni,
f) uskladiovani potravin a dodrZzovani zénich Ihit,
g) cenova tvorba a jeji kalkulace,
h) dodrZovani hygienyipposkytovani stravovacich a ubytovacich sluzeb,

i) dodrZzovani standafida norem kvality fi skladovani, gipraw, vydeji jidel a informovani
zékaznika o vyskytu alergén souladu s platnou pravni Gpravou,

j) ochrana osobnich Udaj

Cl. 12
Systém hodnoceni kvality

1. Hodnoceni kvality poskytovanych sluzeb v hlawiminosti zaji$uji pracovnici Kontrolniho
Gtvaru KaM, vedouci organizaich celki a vSichni ostatni vedouci pracovnici.

2. Zamestnanci KaM provagi sledovani kvality v rozsahu své&gobnosti vymezené pracovni
smlouvou, popisem pracovniinnosti, gedpisy KaM a v souladu s pravnimicegdpisy,
vnitinimi predpisy univerzity a opgnimi rektora.

3. Sledovani kvality v oblasti ubytovacich sluzeb apuje zejména na:

a) odbornou zpsobilost zamsstnand koleji,
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b) stav a pitbéh vyfizovani podsti ubytovanych,

c) cistotu a hygienu socialnichizzeni a spoknych prostor v kolejich,
d) rychlost a kvalitu provaghych oprav.

. Sledovani kvality v oblasti stravovacich sluZzelzaetiuje zejména na:
a) spokojenost stravnik

b) cistotu a hygienu,

c) senzorickou kvalitu stravy,

d) spravné vyrobni postupy,

e) dodrzovani pedepsané hmotnosti porci.

. Hodnoceni kvality sluzeb se provadi vhodnou forndlmtiazovani u zakaznikvyuZzivajicich
ubytovaci a stravovaci sluzby KaM.

Cl. 13
Reseni stiznosti a podhd ve wci ubytovacich a stravovacich sluzeb

. Organiz&ni jednotka doréenou neanonymni i anonymni stiznost nebo @odaeviduje do
Knihy doSlé posSty a postoupi ji dale kiizeni podle povahyéei prisluSnému zagstnanci

KaM.

. Lhata pro vyizeni stiznosti nebo po&u ¢ini 30 dni od dordeni. V gipac, Ze nelze danou
Ihatu z objektivnich dvoda dodrzet, je neanonymni odesilatel vyrozarm divodech prodleni.

. Koleje a menzy vypracuji odp&¥ na neanonymni zaslanou stiznost nebo godrdoryi ji
osolE, kterd stiznost nebo pogtrpodala, ve stejné formv jaké byla podana.

. Osoba ubytovana v koleji podava stiznost nebo gopiimo vedoucimu organizai jednotky
nebo kolejni rad prislusné koleje.

. Kolejni rada podava stiznost nebo p&tdwedoucimu fislusné organizai jednotky, pipadre
jeho nadizenému, pokud je stiznost &mvana na vedouciho organipd jednotky. V pipack,
Ze podani dle i@dchozi ¥ty neni ve llit¢ uvedené v odstavci 2 odpovidajicimagpbem
vyieSeno, peda jej pedseda kolejni rady k projednani v GPKR.

. GPKR pgedava stiznosti nebo pafin rediteli nebo jim posftenému zastupci. Vifpad, ze
podéani dle pedchoziho odstavce neni veith uvedené v odstavci 2 odpovidajicimigpbem
vyieSeno, peda jej pedseda GPKR k projednani RagiaM.

Cl. 14
Utedni deska

. Elektronicka Wedni deska jeizena na internetové strance www.kam.cuniNa této desce
jsou zvéejiiovany dokumenty v souladusk 9 odst. IRadu sluZeb.

. Vyvéskova Uedni deska je umista nareditelstvi KaM v 1. pae, Vorsilska 1, Praha 1. Na této
tiedni desce budou v§seny vybrané dokumenty, ostatni budou migtpodob v pracovni
doke k nahlédnuti v sekretariataditele.




Cl. 15
Vyroc¢ni zprava @innosti a hospodani

Vyro¢ni zprava ainnosti a hospodani KaM obsahuje zejména zpravu o ubytovani a ewé@v
student a souhrnnou informacii@Seni stiznosti na ubytovaci nebo stravovaci sluzby

Cl. 16
Poradni organy

1. Reditel svolava porady vedeniiipadré porady organizaich jednotek, zejména k projednani
zasadnich a koncepich otazek souvisejicichtgnosti Koleji a menz.

2. Reditel mize jmenovat komise, které&igobi jako jeho odborny poradni organ, nebo jejichz
Ukoly a zpisob Zizovani stanovuji pravni nebo vimt predpisy.

3. Rada KaM, GPKR a kolejni rada navrhnou na Zadeditele ¢clena komise jmenované podle
odstavce 2.

4. Reditel miZe jmenovat zejména tyto komise:

a) Ustedni inventarizéni komisi,

b) dil¢i inventariz&ni komise,

c) Skodni komisi,

d) komise prareSeni zasadnich a konéafch otazek,

e) komise pro proSégni dilezitych podti nebo stiznosti,
f) komise pro oblast ubytovani,

g) komise pro oblast stravovani,

h) komise pro vybrovétizeni dlecl. 8 a 9.

Cl. 17
Kolejni rady

1. Kolejni rada je samospravnym organem stuieritytovanych v kolejich. Kolejni rada jedna
s @islusnym vedoucim Kkoleje, pfipact s povrenym zamistnancem (dale jen ,vedouci
koleje"), ve wcech uvedenych §. 8 Radu sluzeb.

2. Kolejni rada nebo jeji ipdseda mohou v zalezitostech koleje podavat naybgrety nebo
stiznosti vedoucimu koleje, ktery je povinen rabez pfitahi odpowdét a v gipad poteby
zjednat ngpravu.

3. Kolejni rada je povinna se zabyvat pétgnstudent ubytovanych v koleji a ifimérenym
zpasobem na &odpovidat.

4. Kolejni rada projednava navrh vedouciho kolejep resganizaniho celku podlel. 3 odst. 2,
odstoupit od smlouvy o ubytovani vipad hrubého poruseni dobrych méa¥i smluvnich
povinnosti ubytovanym, s vyjimkou odstoupenitippc neplaceni Uhrad za ubytovani.

5. Kolejni rada dale:

a) predklada vedoucimu koleje navrh na zaslani vystidhywtovanému zidsodu porusSovani
dobrych mrai ¢i smluvnich povinnosti ubytovanym; wipad, Ze vedouci koleje do 30 @in
nevyrozumi kolejni radu o apobu vyizeni navrhu na zaslani vystrahyeg@éa kolejni rada
navrh k vyizeni vedoucimuifjslusného utvareeditelstvi KaM,
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b) predkladarediteli navrh na odstoupeni od smlouvy od ubytovapiipact hrubého poruseni
dobrych mrau ¢i smluvnich povinnosti ubytovanym,

c) vyjadiuje se k planu oprav kolejegquikladanych vedoucim koleje a&&sovani planovanych
rekonstrukci, vyjatlije se ke kvalitativnimu vyou z&izeni pokoji a spolénych prostor
koleje a dalSim zavaznym rozhodnutim ve vztahuriédaleji,

d) vyjadiuje se ke Skodam, kterétgwmbili ubytovani.

Na navrh kolejni rady d¥e zadavatel \ejné zakazky so&tené na urovni koleje rozhodnout o

tom, Ze se zastupce kolejni rady budastnit jednani fisluSné hodnotici komise, aniz by byl

jmenovan ¢lenem této komise. Takovyto zastupce je povinenhaaivat mienlivost

o skuténostech, o nichz se doslél v souvislosti se svoucasti na jednani komise.

Kolejni rada v sotinnosti s vedoucim koleje ime vykonavat:

a) kontrolu uklidu spolénych prostor,

b) kontrolu vyizovani pfibéhu oprav zapsanych v knize oprav,

c) dodrzovani néniho klidu v koleji.

K zameru konat kulturni a spodenské akce ubytovanych v prostorach koleje se iyjad

kolejni rada. V pipact kladného vyjateni kolejni rady, nize vedouci koleje konani takové

akce povolit.

Jestlize Kolejni rada nezaujme stanovisko k otakeekteré se vyjadje, ve lht¢ 10 dri ode

dne jejiho pedlozeni, ma se za to, Ze se vyjad

Cl. 18
Spol&na a za¥recna ustanoveni

V piipadech stanovenych pravnifegdpisem uziva KaMi@dniho razitka s textem: ,Univerzita
Karlova v Praze KOLEJE A MENZY 11643 Praha 1, &fiska 1 C: 00216208, Df:
CZ00216208".

Podobu a pravidla uzivani ostatnich razitek stan@mduladu s vnihimi predpisy univerzity
opateniieditele.

Organiz&ni rad Koleji a menz Univerzity Karlovy v Praze ze @&2e 2. 2010 se zruSuje.
Navrh tohoto organizaihofadu byl schvédlen Radou Koleji a menz dne 21. 45201
Tento organizéni fad nabyva platnosti dnem schvéleni Akademickymtsemaniverzity*
Tento organizéni fad nabyva &innosti dnem 1¢ervence 2015.

Bc. Jan Simek, MSc. Ingii Macoun
fedseda Rady Koleji a menz feditel Koleji a menz
PhDr. Tomas Nigrin, Ph.D. prof. MUDr. Té&nZima, DrSc.
predseda AS UK rektor

! Akademicky senat univerzity schvalil teritad dne ................. .



