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Vnitini norma UP & B1-15/3-HN-UZ02

Statut
Spravy koleji a menz
Univerzity Palackého v Olomouci
(2. aplné znéni)

I. Uvodni ustanoveni

. Sprava koleji a menz Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen ,,SKM UP*) je v souladu s ¢l. 36 odst.
4 vnitiniho predpisu UP ¢. A-1/2006 Statutu Univerzity Palackého v Olomouci (déle jen ,Statut UP*)
tacelovym zatizenim Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen ,,UP®).

. SKM UP je ve smyslu § 22 odst. 1 pism. d) zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skol4dch a o zméné
a doplnéni dalsich zdkont, ve znéni pozdéjsich predpisi, a v souladu se Statutem UP soucasti UP
(univerzitnim zafrizenim) a jako takova nema pravni osobnost (subjektivitu).

. Administrativni a korespondenéni adresou SKM UP je Smeralova 1122/12, 771 11 Olomouc.

II. Poslani a cile SKM UP

. SKM UP je t¢elovym univerzitnim zarizenim zajistujicim poskytovani ubytovani, stravovani a sluzeb
s tim souvisejicich studentim a zaméstnanctim UP, eventualné i jinym z&jemcim. Tyto sluzby jsou
poskytovany v budovéch a na pozemcich danych SKM UP do uzivani rektorem UP se souhlasem
Akademického senatu UP v souladu s ¢l. 41 odst. 2 Statutu UP (Radem vysokoskolské koleje UP,
Radem menzy UP, rozhodnutim rektora vydanym ad hoc ¢&i jinou vnitini normou).

. Poslanim SKM UP je vytvatret podminky pro napliovani poslani UP, tedy Sifeni vzdé€lanosti, pésto-
vani nezavislého védeckého badani a umélecké tvorby, jakoz i péce o kulturni a vzdélanostni rozvoj
lidské spolecnosti a pti ¢innostech s tim souvisejicich.

. Podminky pro ubytovani studentii UP, pravidla pro pridélovani volnych mist na vysokoskolskych
kolejich UP, jakoZ i dal$i podrobnosti k ubytovani student@ stanovi Rad vysokoskolské koleje UP
a dalsi souvisejici vnitini normy UP. Pfi téchto ¢innostech SKM UP spolupracuje s dal$imi organy UP
zFizenymi témito vnitfnimi normami.
obsluznych restauracich a bufetech) stanovi R4d menzy UP a dalsi souvisejici vnitfni normy UP.

. Volnou kapacitu vyuzivd SKM UP k realizaci dopliitkové ¢innosti v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi predpisy, Statutem UP a ostatnimi vnitinimi normami UP.

. SKM UP db4 na fadné hospodateni se svym majetkem a usiluje o jeho optimalni vyuziti.

III. Organizace a fizeni SKM UP

.V ¢ele SKM UP stoji feditel, ktery odpovida za fddnou ¢innost SKM UP a plnéni poslani a cili
SKM UP kvestorovi UP.

. Podrobnéjsi podminky organizace a fizeni na SKM UP jsou upraveny v Piloze ¢. 1 — Organizacni rad
SKM UP. Piiloha ¢. 2 — Organizaéni schéma SKM UP pak obsahuje grafické zn4zornéni organizacni
struktury SKM UP.
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IV. Napln ¢innosti SKM UP

1. V souladu se Statutem UP, Radem vysokoskolské koleje UP, Raddem menzy UP a dal$imi vnitinimi
normami UP a s ohledem na poslani a cile SKM UP podle ¢l. II. tohoto statutu spociva ¢innost SKM
UP zejména v:

a) poskytovani ubytovacich sluzeb

i. studentim UP,
ii. acastnikim kurzi celoZivotniho vzdélavani poradanych UP,
iii. @castniklim vzdélavacich programt v raimci EU, CEEPUS, vSech dlouhodobych vymeén-
nych programi UP a studijnich pobytt zahrani¢nich studentd,
iv. castnikim akci pofadanych UP v ramei hlavni ¢innosti,
v. ostatnim osobdm majicim pracovnépravni vztah k UP,

b) poskytovani ubytovacich sluzeb ve volné kapacité po zajisténi sluzeb dle pism. a) hostim UP,
dal$im fyzickym osobam a pro potteby pravnickych osob,

¢) vytvateni vhodnych podminek pro studium a aktivni odpo¢inek ubytovanych student,

d) dlouhodobé pronajimani do¢asné nevyuzitych nebytovych prostor,

e) pronajimani bytovych jednotek ve vlastnictvi UP danych rektorem UP do uzivani SKM UP
v souladu se Statutem UP,

f) prodeji a likvidaci vyfazeného nepouzitelného a neupotiebitelného movitého majetku,

g) poskytovani stravovacich sluzeb v menze studentim zapsanym ke studiu na UP, akademickym
pracovnikiim a ostatnim zaméstnancim UP ve vazbé na pracovnépravni vztah, dichodctim —
byvalym zaméstnancim UP v souladu s Kolektivni smlouvou, Géastnikiim kongrest, konferenci,
sportovnich a studijnich akei poradanych UP a tcastniklim kurzi celozivotniho vzdélavani,
vyménnych kurzi a jinych vzdélavacich programi, na kterych UP participuje,

h) poskytovani stravovacich sluzeb ve volné kapacité€ po zajisténi sluzeb dle pism. g) hostim UP,
dals$im fyzickym osobam a pro potteby pravnickych osob,

i) prodeji zbozi a dopliikového sortimentu.

V. Financovani a hospodareni SKM UP

1. SKM UP hospodati podle svého rozpoétu pifjmi a vydajii. Finanéni prostfedky SKM UP tvoii MSMT
pridélena dotace na stravovani a ubytovéani studentt a prostiedky z vlastnich vynos.

2. Navrh rozpoctu v souladu s prilohou ¢. 2 Statutu UP - Pravidla hospodaieni vychazi z dil¢ich podkla-
dt jednotlivych tsekti SKM UP, po schvéleni na poradé vedeni SKM UP (zpravidla feditel SKM UP
a vedouci jednotlivych tsekt a oddéleni) jej predklada feditel SKM UP kvestorovi UP.

3. Kontrola ¢erpani rozpoc¢tu SKM UP je projedndvéana na poradach vedeni SKM UP, v pfipadé nega-
tivniho vyvoje predklada navrh na opatteni feditel SKM UP kvestorovi UP.

4. Reditel SKM UP piedklada kvestorovi UP kazdoro¢né navrh na rozdéleni kladného hospodaiského
vysledku z roku minulého v nasledujicim roce.

VI. Hodnoceni kvality ¢innosti SKM UP

Reditel SKM UP je povinen za SKM UP vypracovat a v rozsahu a terminu uréeném kvestorem UP jemu
predat podklady pro zpracovani vyroéni zpravy UP o hospodaieni za uplynuly rok. V rozsahu a terminu
stanoveném kvestorem UP, prislusSnym prorektorem ¢i rektorem UP pak je povinen vypracovat a jemu
predat podklady pro zpracovani vyroéni zpravy UP o ¢innosti za uplynuly rok. Reditel SKM UP je povi-
nen provést minimélné jednou ro¢né€ hodnoceni zameéstnanci SKM UP a kvestora UP informovat o jeho
vysledku ve 1htté tficeti dnt od ukonceni hodnoceni.
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VII. Zavéreéna ustanoveni (normy v pivodnim znéni)

Tento statut je hlavni normou UP a nabyva platnosti dnem jeho podpisu rektorem UP a G¢innosti dnem
01.01. 2016.

* % %

Novela ¢. 1 nabyla platnosti dne 6. listopadu 2017 a i¢innosti dne 8. listopadu 2017.
Novela ¢. 2 nabyla platnosti dne 31. fijna 2024 a G¢innosti dne 1. listopadu 2024.

Toto tplné znéni je vytvoreno ke dni G¢innosti novely ¢. 1 Statutu Spravy koleji a menz UP, tedy ke
dni 1. listopadu 2024 Evou Stehlikovou, asistentkou Pravniho odd€leni UP.

JUDr. Zdenka Papouskova, Ph.D., v.r.
prorektorka pro legislativu a organizaci

Seznam piiloh:
priloha ¢. 1 — Organizac¢ni rad Spravy koleji a menz UP
priloha €. 2 — Organizaéni schéma SKM UP (organigram)
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Priloha ¢. 1

2 ¥ 2

Organizacni Fad Spravy koleji a menz Univerzity Palackého v Olomouci

I. Uvodni ustanoveni

Tento Organizacéni fad SKM UP stanovi podminky organizace a fizeni SKM UP, jeji vnitini strukturu,
¢lenéni a pravomoci jednotlivych zaméstnanci a tvart tuto strukturu tvoricich.

II. Zasady organizace a Fizeni

1. Pfi uplatniovani zakladnich zasad tizeni a zptisobt komunikace v ramci UP se SKM UP #idi primérené
Organizaé¢nim fadem Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen ,Organizaéni iad UP®).

2. SKM UP se dale v oblasti problematiky vedoucich zaméstnancti, delegovani pravomoci, zastupovani
vedouciho a dal$ich oblastech organizaéni povahy ridi Organiza¢nim fadem UP a dal$imi vnitfnimi
normami UP.

3. Reditel SKM UP svolava porady vedeni SKM UP (zpravidla se tiéastni Feditel SKM UP a vedouci
jednotlivych tseki a oddéleni) k feSeni zasadnich otazek tykajicich se hospodateni a vnitini spravy
SKM UP. V ptipadé potteby reditel SKM UP pozve k ticasti na poradé vedeni SKM UP i kvestora UP.
Reditel SKM UP jmenuje na SKM UP ¢&leny komisi (inventarizaéni, likvida¢ni, §kodni aj.). Rovnéz
jmenuje ¢leny ptipadnych dalsich organt, jejichz tkoly a zptisob zfizovani stanovi vnitini normy UP,
a to v souladu s témito vnitinimi normami UP.

II1. Reditel SKM UP

1. Reditel SKM UP je pfi vykonu své ¢innosti piimo fizen kvestorem UP, kterému odpovida za ¢innost
a hospodareni SKM UP, pravidelné mu predklada podklady nezbytné pro hodnoceni ¢innosti a hos-
podaieni SKM UP.

2. Pozice teditele SKM UP je jako pozice vedouciho univerzitniho zafizeni obsazovana na zakladé vy-
bérového fizeni. V pracovni smlouvé ¢i nezavisle na ni s nim mutze byt v souladu s § 73 zakona
¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpisti, sjedndna moznost odvolani z ve-
douciho mista. Reditel SKM UP odpovid4 za vykon své funkce kvestorovi UP.

3. Pro fizeni SKM UP a pro ubytovaci fizeni vydavaji rektor UP a kvestor UP vnitini normy, které jsou
zavazné pro vSechny subjekty, jichZ se dotyka predmeét dané normativni tpravy. Tyto normy musi
byt v souladu s obecné platnymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi predpisy UP.

4. Reditel SKM UP zejména:

a) zajistuje financni prostredky na ¢innost SKM UP,

b) hospodati v rameci schvaleného rozpoctu s maximalni hospodarnosti, efektivnosti a ii¢elnosti
ve smyslu zdkona o finanéni kontrole ve znéni pozdéjsich predpisii a ve prospéch rozvoje vsech
oblasti SKM UP,

¢) zajistuje adrzbu a rozvoj movitého a nemovitého majetku a provozni ¢innosti SKM UP,

d) pripravuje podklady pro realizaci investi¢ni vystavby SKM UP,

e) dle pokynii kvestora UP zpracovava podklady pro hodnoceni ¢innosti a hospodateni SKM UP,
vyro¢ni zpravy UP a podklady pro jednani organt UP,

f) zajistuje evidenci, rozbory a vykaznictvi hospodareni SKM UP a podklady pro darnova priznani.

5. Reditel SKM UP je opravnén ukladat tikoly vedoucim tisekii SKM UP ve vécech hospodaieni a vniti-
ni spravy prislu$ného tseku, ridit a kontrolovat plnéni téchto ikold. Vedouci jednotlivych tseki
pak ukladaji, neni-li dale stanoveno jinak, v obdobném rozsahu tkoly vedoucim ¢i zaméstnancim
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10.

11

jednotlivych oddéleni (nema-li dané oddéleni vedouciho), ¥idi je a kontroluji plnéni téchto tkold,
pricemz podrobnosti o organizacni struktufe SKM UP jsou stanoveny v ¢l. IV. tohoto radu.

. Reditel SKM UP je opravnén stanovit a ukladat jemu podiizenym zaméstnancim pracovni tikoly,

organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu zavazné pokyny.

. Rizeni SKM UP je zajistovano feditelem, ktery je opravnén jednat a rozhodovat jménem UP (zahr-

nuje i opravnéni pravné jednat za UP — napf. podepisovat smlouvy a jejich dodatky) v nasledujicim
rozsahu:

a) v provoznich, ob¢anskopravnich a jinych zaleZitostech souvisejicich s provozem SKM UP je
opravnén rozhodovat v souladu s vnitfnimi normami UP, a to s vyjimkou pravomoci kvestoraUP
uvedenych v odstavci 8 tohoto ¢lanku,

b) pfiubytovani a stravovani studentti a zaméstnanci UP rozhoduje v rozsahu stanoveném vnitini-
mi normami UP (pfedev§im Radem vysokoskolské koleje UP a Radem menzy UP),

c) pri pronajimani nebytovych prostor, poptipadé nemovitosti ve vlastnictvi UP, pokud doba
trvani tohoto najmu neptesahne pro jednotlivy pripad dobu péti pracovnich dnd,

d) pripronajimani movitého dlouhodobého majetku ve vlastnictvi UP, pokud doba trvani tohoto
pronajmu nepiesahne dobu jednoho mésice; u ostatniho movitého majetku vzdy bez omezeni,

e) vsouladu s vnitifnimi normami UP pravné jedna za UP v pracovnépravnich vécech ve vztahu
k zaméstnancim UP zarazenym na SKM UP (vcetné podepisovani pracovnich smluv, dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér, jejich zmén, dodatkii, ukonéeni a zaleZitosti sou-
visejicich — nap¥. osobnich ptiplatkd, odmén, pracovnich cest), a to vSe vyjma pripadd, kdy
konkrétni jednéni jina vnitini norma UP (napf. pracovni fad, norma o cestovnich ndhradach
aj.) vyslovné vyhrazuje jiné osobé (napt. bezprostiedné nadrizenému vedoucimu zaméstnanci).

Reditel SKM UP neni opravnén pravné jednat za UP (uzavirat smlouvy, ménit je ¢i ukonéovat)
ve vécech smluvnich vztaha souvisejicich:

— s dodévkou elektrické energie, plynu, tepla a vody, se zakladanim a ruSenim bankovnich acta
u penéznich instituci,

— s pojistnymi smlouvami, s rozhodnutim o prijeti Gvéru a uzavreni prislusnych smluv,

— s poskytnutim finané¢nich dotaci od MSMT ¢&i jinych poskytovateld (véetné zadosti o né).

Reditel SKM UP je pf¥i nakladani s majetkem UP omezen ¢&l. 41 Statutu UP a jeho p¥ilohou &. 2 a pii
dalsich ¢innostech, které vykonava, se ridi t¢innymi vnitinimi normami UP.

. Kvestor UP jedna v zalezitostech tykajicich se SKM UP v nasledujicim rozsahu:

a) vsouladu s vnitfnimi normami UP pravné jedné za UP (véetné podepisovani smluv a jejich
dodatk) p¥i potizovani dlouhodobého majetku (investic) na SKM UP a nakladani s nim.
Kvestor UP se v uvedenych vécech povazuje za vedouciho soucasti (feditele SKM UP), pokud o ném

takto jiné vnitfni normy UP hovoii a stanovi mu pravomoci v téchto vécech.

. Reditel SKM UP déle fakticky jedna za UP v nasledujicich zéleZitostech:

a) jedna o obsahu uzaviranych smluv, jejich dodatkd ¢i ukonéeni s poskytovateli ¢i dodavateli,
pri¢emz o priubéhu téchto jednani je povinen prabézné informovat osobu opravnénou za UP
v dané véci pravné jednat;

b) ve spolupraci s oddélenim vefejnych zakazek UP postupuje pTi procesu zadavani verejnych
zakézek podle zadkona o vefejnych zakazkach a v souladu s vnitfnimi normami UP (predevsim
smérnici rektora Zadavani verejnych zakazek na UP), tzn. plni povinnosti zadavatele vefejné
zakazky v pripadech, kdy to tyto predpisy stanovi;

¢) pristyku s organy verejné spravy je feditel SKM UP opravnén jednat v rozsahu stanoveném
v Organiza¢nim fadu UP.

Reditele SKM UP zastupuje v dobé jeho nepiitomnosti v uréeném rozsahu ptisobnosti jeho zastupce.
Zastupce je pisemné povéreny reditelem SKM UP. Pisemné povéreni musi obsahovat minimalné
vymezeni rozsahu a délky trvani zastupovani a musi byt dano na védomi kvestorovi UP a Personal-
nimu a mzdovému oddéleni SKM UP.

. Rozhodnuti o zvlast dilezitych otazkich si mize reditel SKM UP vyhradit nebo zastupce odlozit

do navratu feditele SKM UP, pokud to povaha problému dovoluje a nebude timto jednéanim zptso-
bena skoda.
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IV. Organizaéni struktura SKM UP

1. SKM UP se v prvnim stupni déli na ¢tyfi aseky. Jednotlivé tseky se pak dé€li na atvary druhého
stupné, a to na oddéleni a referaty. Oddéleni, neni-li dale stanoveno jinak, je tvoreno né€kolika za-
méstnanci a v jeho Cele stoji vedouci oddéleni podtizeny vedoucimu nadtizeného ttvaru (zpravidla
aseku). Referaty jsou zpravidla tvofeny jedinym zaméstnancem, ktery je ptimo Fizen osobou, ktera
je pracovné zarazena na nadrizeném utvaru.

2. SKM UP je tvorena nasledujici organizac¢ni strukturou:
a) usek reditele SKM UP, ktery tvori

1.

ii.

sekretariat feditele a podatelna

vykonava administrativni agendu pro reditele SKM UP, organizacné zajistuje ridici
a spravni ¢innosti SKM UP, vcetné interni komunikace se vSemi tiseky, oddélenimi a re-
feraty SKM UP,

eviduje a archivuje ufedni korespondenci feditele SKM UP,

zajistuje pracovni cesty Feditele SKM UP,

zajistuje tvorbu, vydavani, zmény a ruseni vnitfnich norem SKM UP, jejich distribuci
a zvefejnéni na webovych strankdch SKM UP, jejich vkladani do piislusného elektronic-
kého systému a archivaci,

distribuuje nové schvalené vnitini normy UP vedoucim tseki a zaméstnancim tseku
feditele SKM UP,

podili se na zpracovéani vyroc¢nich zprav o hospodateni a ¢innosti UP jako celku,
distribuuje pozvanky na porady vedeni SKM UP, zpracovava zapisy z porad vedeni SKM
UP a eviduje plnéni stanovenych tukold,

vede evidenci stiznosti, podnéti, petic, 0oznadmeni,

odpovidéa za ulozeni a uziti Gfednich razitek,

zajistuje a vede evidenci objednéavek pro v§echny tiseky SKM UP,

zajistuje spisovou sluzbu, zajistuje agendu prijimani a odesilani posty i v elektronické
podobé a vede o tom prislusnou evidenci,

provadi prijem, evidenci a distribuci dokumenti ESS, dohlizi na provoz ESS a metodicky
Fidi jednotlivé uzly podatelny na SKM UP,

spravuje, udrzuje a archivuje podaci denik na SKM UP,

Fdi se aktualnim znénim Spisového a skarta¢niho fadu UP a podava prostiednictvim
feditele SKM UP piipadné navrhy na jeho novelizaci.

ekonomické oddéleni

vede ekonomickou, tj. finané¢ni, planovaci, rozpoctovou, pokladni a icetni agendu, sou-
visejici administrativni agendu a centréalni evidenci smluv za SKM UP,

zpracovava rozbory hospodareni pro reditele SKM UP, podili se na tvorbé cen, dba do-
drzovani pravnich predpist v oblasti ti¢etni a daniové problematiky,

podili se na zpracovani souhrnnych statistickych vykazi za SKM UP,

jedné s pojistovnami p¥i vyfizovani pojistnych udalosti,

pripravuje podklady pro vyroé¢ni zpravu o hospodareni UP,

vede GCetni a majetkovou evidenci SKM UP, planuje a organizuje inventarizaci majetku,
kontroluje projednani inventariza¢nich rozdil ve Skodni komisi SKM UP a provadi za-
uc¢tovani inventarizac¢nich rozdil v ramci SKM UP,

zpracovava zavérefnou zpravu z inventarizace majetku SKM UP a pripravuje metodicky
pokyn feditele na provedeni inventarizace majetku, materialu a dokladovych inventarizaci
na SKM UP, pfimo se tcastni provadéni inventur,

vede ucetni evidenci skladti tidrzbarského materialu, dle podkladt zaméstnanct sklada
vystavuje piijemky na sklad, vydejky, odpisy z mezisklad,

provadi evidenci a zat¢tovani stavebnich a pristrojovych investic, na zakladé pozadavku
Provozné technického tiseku SKM UP (déle jen ,PTU SKM“) zaklad4 karty nedokonéené
investice, SPP a investi¢ni objednéavky,
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zpracovava acetni zavérku a dopliiujici idaje za SKM UP, pted provedenim ro¢ni zavérky
provadi preactovani nakladd mezi hlavni dotovanou a nedotovanou a doplikovou ¢in-
nosti,

k 31.12. zpracovava dokladovou inventarizaci rozvahovych tcti za SKM UP a predava ji
Ekonomickému odboru Rektoratu UP,

provadi prifazeni uhrazenych dodavatelskych a odbératelskych faktur k platbam, iden-
tifikuje kreditni platby a provadi jejich zatc¢tovani,

provadi likvidaci a zaG¢tovani dodavatelskych faktur, hotovostnich nakupd,

na zakladé uzavienych smluv provadi fakturaci sluzeb za ubytovani, stravovani a najmy
SKM UP,

provadi likvidaci a ti¢tovani cestovnich prikazi za SKM UP,

zpracovava ucetni agendu tseku stravovani — kontroluje a opravuje pienos dat ze soft-
waru KREDIT do ucetniho systému SAP, trzby, piijemky na sklad, prevodky, vydejky,
stavy skladu, pfispévky na stravovani, srazky z mezd za stravovani, fakturace,
zpracovava ucetni agendu Gseku ubytovani — na zakladé podkladi ze softwaru ISKAM
provadi zatctovani veskerych trzeb za ubytovani do SAP, pohledavky, preplatky, zalohy,
jistiny, fakturace,

zajistuje bankovni styk pro SKM UP, tthrady faktur, odesilani inkas za stravovani i uby-
tovani, zpracovava agendu platebnich karet,

eviduje a archivuje podklady pro fakturaci,

sleduje prubéh ¢erpéani rozpoctu a véas o jeho stavu informuje feditele SKM UP, pravi-
delné pripravuje pro reditele SKM UP podklady k vyhodnoceni priibéhu ¢erpani rozpocétu
podle jednotlivych tsekt SKM UP,

provadi interni konzulta¢ni a poradenskou ¢innost pro vS§echny iseky SKM UP v oblasti
ekonomickych nalezitosti smluv a cenotvorby,

vystavuje a zasild upominky za neuhrazené pohledavky, nasledné predava soupis neuhra-
zenych pohledavek na oddéleni pro studium na tseku prorektora pro studijni zalezitosti
k vyméahani,

zajistuje archivni sluzbu pro SKM UP.

Vedouci ekonomického oddéleni primo fidi jemu podiizené zaméstnance.

iii.

oddéleni informac¢nich systému a servisu (ISS)

zabezpecuje komplexni sluzby v oblasti informacnich technologii, souvisejici s vyuzi-
tim vypocetni techniky a provozem pocitacovych siti na SKM UP, zabezpecuje instalaci
a udrzbu aplikaci pro ubytovani a stravovani na SKM UP,

aktualizuje a dopliiuje www stranky SKM UP véetné prekladu anglické verze,
metodicky ridi zaméstnance SKM UP v oblasti vyuzivani sitovych sluzeb, zakladniho
uzivatelského software,

zajistuje marketing sluzeb, planovani a reporting vytizenosti kapacit,

vytizuje reklamace sluzeb,

zpracovava podklady pro interni a externi komunikaci za SKM UP, kontroluje dodrZzovani
jednotného vizualniho stylu UP,

provadi analyzy sméri rozvoje sluzeb SKM UP, sbér informaci od zakaznikd, zpracovéani
analyzy a zajistuje péci o zdkaznika, zejména u zahrani¢nich studentt a hostt.

Zaméstnanci oddéleni informacnich systémi a servisu (ISS) jsou pfimo Fizeni Feditelem SKM UP.

iv.

personalni a mzdové oddéleni

zajistuje komplexni personalni a mzdovou agendu pro zaméstnance SKM UP pfi vzniku,
zméné a skonceni pracovnépravniho vztahu (véetné dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér),

ovéfuje spravnost navrhi na uzavirani pracovnich pomeéri a jejich zmeén, navrht dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér a navrhii na mzdové zatrazeni,

zpracovava agendu vybéru a prijiméani zaméstnanci, organizuje a zajistuje vybérova ti-
zeni,
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vede evidenci osobnich spist v§ech zaméstnancii véetné pozadovanych listin a doklad,
vede evidenci zvySovani a prohlubovani kvalifikace zaméstnanci SKM UP, spolupracuje
s vedoucimi vSech tsekd,

ovéruje formalni spravnost upozornéni na neuspokojivé pracovni vysledky zaméstnanct
a na porusovani pracovnich povinnosti, zaklada je do osobnich spisti zameéstnanct,
zpracovava navrh ro¢niho rozpo¢tu mzdovych prostredki za SKM UP, sleduje pribéh
Cerpani, zpracovava rozbory, predklada navrhy na opatieni fediteli SKM UP,
zabezpecuje vykaznictvi a statistické idaje za SKM UP,

vede evidenci dovolené, informuje zameéstnance o naroku a ¢erpani, organizuje planovani
dovolené,

kontroluje evidenci dochazky vSech zameéstnanci, pripravuje podklady pro vypocet mezd,
informuje zaméstnance o pravech a povinnostech v souladu s ptislusnymi pravnimi
a vnitfnimi predpisy,

vede agendu socialniho fondu SKM UP, navrhuje plan socialniho fondu, sleduje jeho
cerpani,

zabezpecuje agendu péce o zaméstnance,

zajistuje vstupni a preventivni pracovné lékaiské prohlidky, v ndvaznosti na kategorizaci
praci, spolupracuje s referatem BOZP SKM UP,

zpracovava navrh rozpoc¢tu mzdovych prostfedktt SKM UP, kontroluje jeho plnéni, pied-
klada navrhy na reseni fediteli SKM UP,

eviduje a organizacné zajistuje hodnoceni zaméstnanci SKM UP,

provadi mésicni zpracovani a evidenci vyplat mezd, odmén z dohod, ndhrad za dobu
nemoci a zdkonnych odvodi a srazek za zaméstnance SKM UP,

provadi ro¢ni zictovani dani z prijmu ze zavislé ¢innosti pro zaméstnance SKM UP,
vystavuje ptislusné podklady pro zaméstnance, potfebné k priznéni starobniho dichodu,
zabezpecuje agendu nemocenského pojisténi a nemocenskych davek za zaméstnance
SKM UP, evidenci a hlaseni,

provadi agendu dtichodového pojisténi, véetné zpracovani a odesilani evidenc¢nich listi,
zajistuje kompletni agendu socialniho a zdravotniho pojisténi véetné ptrihlasovani, od-
hlasovani a zmén za SKM UP,

zpracovava podklady a potvrzeni pro statni organy a organizace a dalsi instituce,
zajistuje vypocet od§kodnéni pracovnich trazii a nemoci z povolani, spolupracuje s re-
feratem BOZP,

zajistuje provadéni exekuci na mzdy zaméstnancii, zakonné srazky a ostatni povinné
srazky ze mzdy a srazky ze mzdy ve prospéch UP.

Vedouci Personalniho a mzdového oddéleni piimo #idi jemu podiizené zaméstnance.

referat kontroly

zpracovava navrh ro¢niho planu kontrolni ¢innosti v ramci SKM UP a predklada jej
ke schvaleni fediteli SKM UP,

provadi kontrolni ¢innost na SKM UP, ptedklada rediteli SKM UP vysledky provedenych
kontrol spolu s navrhem souvisejicich opatieni.

Zaméstnanci referatu kontroly jsou fizeni pfimo feditelem SKM UP.

vi.

referat BOZP, PO

vede agendu BOZP a PO na SKM UP, planuje a organizuje plnéni tikolt v oblasti bez-
pecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany véetné periodickych Skoleni
a pouceni nové nastupujicich zameéstnancti na SKM UP,

zpracovava ro¢ni plan kontrol BOZP a PO, shromazd'uje podklady pro analyzu a hodno-
ceni rizik,

provadi planované a naméatkové kontroly BOZP a PO na SKM UP, fediteli SKM UP pied-
klada vysledky provedenych kontrol spolu s ndvrhem souvisejicich opatieni,
zabezpecuje vybaveni pozarni technikou, pozarné-bezpecnostnim zatrizenim, prenosnymi
hasicimi pristroji a zajistuje jejich revize a kontroly,
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+ dohlizi u vytaht na soulad jejich provozu s pozadavky piredpist BOZP,
« shromazduje podklady pro kategorizaci praci,
+ sleduje dodrzovani pravnich ptedpisti BOZP a PO, zpracovava a aktualizuje dokumentace
BOZP a PO,
» sleduje a kontroluje platnosti odborné a zdravotni zptisobilosti zaméstnancti SKM UP,
« Ucastni se jednani s kontrolnimi a inspekénimi organy.
Zaméstnanci referatu BOZP a PO jsou fizeni pfimo feditelem SKM UP.

Na tiseku reditele SKM UP je feditel SKM UP opravnén ukladat ikoly vedoucim jednotlivych
oddéleni a zaméstnanctim jednotlivych referati a ridit je.

b) tsek ubytovani,

« zabezpeduje ubytovani studentii a dalsich osob a navazujici sluzby, v souladu s Radem
vysokoskolské koleje UP,

« zajistuje provoz budov vysokoskolskych koleji, odpovid4 za zabezpeceni materidlnich
podminek ubytovanych student ve vysokoskolskych kolejich a za vytvofeni podminek
pro studium a odpocinek,

« ve spolupraci s provozné technickym tsekem SKM UP zajistuje tdrzbu budov vysoko-
Skolskych koleji,

e odpovida za ekonomicko-spravni agendy tseku,

« prostFednictvim referatu Ubytovaci kancelafe centralné organizuje ubytovani v pohostin-
ské kapacité, projednava a zajistuje uzavirani kontrakt na ubytovani lektort a dalsich
osob, zajistuje komunikaci mezi SKM UP a Oddélenim mezinarodnich vztaht Rektora-
tu UP, ubytovanymi lektory a hosty.

V cele tiseku ubytovani stoji spolec¢né vedle sebe tfi vedouci spravy ubytovani, pricemz kazdy
z nich 1idi jednotlivé jemu podtizené referaty a zaméstnance na jemu podtizenych odd€lenich.
Vedouci spravy ubytovani spolu vzajemné spolupracuji a jsou Fizeni Feditelem SKM UP.

Usek ubytovani tvori:
bl) Sprava ubytovani €. 1 (dale jen ,,SU ¢. 1), ktera zajiStuje spravu a provoz
« Koleje 17. listopadu (tf. 17. listopadu 1083/54, Olomouc)
« Koleje Josefa Jaiaba (Smeralova 1084/6, Olomouc)
« Koleje B. Vaclavka (Smeralova 1090/8, Olomouc).
Vedouci SU €. 1 ridi jemu podiizené zaméstnance na kolejich 17. listopadu, Josefa Jaraba
a B. Vaclavka.

b2) Sprava ubytovani €. 2 (dale jen ,,SU ¢. 2“), ktera zajistuje spravu a provoz

« Koleje gen. Svobody (Smeralova 1122/12, Olomouc),

« Koleje J. L. Fischera (Smeralova 1116/10, Olomouc),

« Koleje Chvalkovice (Na Zakopé 543/26, Olomouc),

« Ubytovny zahrani¢nich lektor Vancéurova (Vancurova 671/2, Olomouc),

« Ubytovaci kancelare.
Vedouci SU ¢. 2 1idi jemu podiizené zaméstnance na kolejich gen. Svobody, J. L. Fischera,
Chvalkovice a Ubytovné zahranic¢nich lektorii Vancurova a zameéstnance referatu Ubytovaci
kancelare.

b3) Sprava ubytovani €. 3 (dale jen ,SU ¢. 3%), ktera zajistuje spravu a provoz
« Koleje Netedin I (tf. Miru 644/113, Olomouc)
« Koleje Neredin II (U Letisté 786, Olomouc)
« Koleje Netedin III (U Letisté 827, Olomouc)
+ Koleje Neredin IV (U Letisté 847, Olomouc)
« Koleje E. Rosického (U Sportovni haly 40/4, Olomouc).
Vedouci SU ¢. 3 fidi jemu podiizené zaméstnance na kolejich Nefedin I az IV a E. Rosického.
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¢) usek stravovani,

« organiza¢né zabezpeduje stravovaci sluzby v souladu s Rddem menzy UP,

 zajistuje fizeni jednotlivych provozi, odpovida za ekonomicko-spravni agendy tseku
stravovani,

 zajistuje pokladnu menzy, normovani, kalkulace jidel,

» zabezpecuje provoz vSech stravovacich zatizeni, objednavani, normovéani, kalkulace,
fakturace, ptipravu a vydej jidel a prodej dopliikového sortimentu,

« materidlné zajistuje vyrobu jidel,

« zajistuje adrzbu strojniho a technického vybaveni vcéetné servisnich prohlidek,

« zajistuje marketing, zdsobovani a evidenci skladu,

 zajistuje stravovaci sluzby provadéné nad ramec bézného provozu menzy vcéetné kalkulace
a fakturace,

« sestavuje plan oprav, ndkupt a investic,

« zajistuje dodrzovani a ovétovani systému HACCP,

« odpovida za celkovy hospodarsky vysledek.

Usek stravovani tvori:
i. Oddéleni zasobovani a skladu menzy
« zajistuje materialoveé vyrobu jidel a vede skladovou evidenci.
Vedouci Oddéleni zasobovani a skladu menzy pfimo fidi jemu podfizené zaméstnance.
ii. Menza 17. listopadu (tf. 17. listopadu 1083/54, Olomouc),
iii. Vydejna Josefa Jairaba (Smeralova 1084/6, Olomouc),
iv. Samoobsluzna restaurace Neredin (tf. Miru 644/113, Olomouc),
v. Samoobsluzna restaurace Holice (Slechtiteli 241/27, Olomouc),
vi. Vydejna K¥izkovského (Kiizkovského 511/8, Olomouc),
vii. Bufet 17. listopadu (tf. 17. listopadu 1083/54, Olomouc),
viii. Bufet Neredin (tf. Miru 644/113, Olomouc),
ix. Bufet Holice (Slechtiteli 241/27, Olomouc).
Vedouci tseku stravovani (vedouci menzy) primo #idi tcetni a pokladni menzy, vedouciho
provozu menzy, vedouciho oddéleni zdsobovani a skladu menzy a dalsi vedoucimu menzy
podrizené zaméstnance v Samoobsluzné restauraci Netfedin, Bufetu Nefedin, Samoobsluzné
restauraci Holice a Bufetu Holice.
Zastupcem vedouciho menzy je vedouci provozu menzy, ktery primo ridi jemu podrizené za-
méstnance menzy 17. listopadu (véetné vydejny jidel Josefa Jatfaba), bufetu 17. listopadu
a vydejny Kiizkovského a sam je fizen vedoucim menzy.

d) provozné technicky tsek (déle jen ,PTU%),

« planuje, organizuje, zajistuje a odpovida za spravu, provoz a komplexni udrzbu movitého
i nemovitého majetku v evidenci SKM UP,

e vsouladu se smérnici Zadavani vefejnych zakazek na UP spolupracuje s oddélenim ve-
Fejnych zakazek UP, poskytuje mu soucinnost a zajistuje podklady; déle téz zajistuje
poptavkova fizeni a problematiku dodavatelsko-odbératelskych vztahti v raimei SKM UP,
a to v souladu s platnou legislativou a vnitinimi normami UP (piedev§im smérnici rektora
Zadavani verejnych zakazek na UP).

i. referat poptavek a dodavatelskych vztahu

« zajistuje na SKM UP plnéni povinnosti vyplyvajicich ze smérnice Zadavani vefejnych
zakéazek na UP,

« vyhodnocuje potfeby SKM UP v oblasti zadavani vetrejnych zakazek,

- pripravuje, projednava, zadava a hodnoti vefejné zakazky v souladu s platnou legislativou
a vnitfnimi normami UP (pfedevsim smeérnici rektora Zadavani vefejnych zakazek na UP)
pro vSechny tiseky SKM UP, a to pouze v ptripadech, kdy je podle vnitinich norem UP
opravnéno verejnou zakazku realizovat SKM UP samostatné,
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« piiorganizovani vefejnych zakizek tzce spolupracuje s oddélenim verejnych zakazek UP
a poskytuje mu soucinnost,

« zpracovava podklady pro tvorbu planu investi¢nich akei, provoznich oprav a nakupi
materiald a zatizeni pro potreby SKM UP.

Zaméstnanci referatu poptavek a dodavatelskych vztahti jsou fizeni ptimo vedoucim tseku
PTU.
ii. referat elektrorevizi

« zabezpecCuje a provadi revizni ¢innosti elektrospotiebici, elektrozarizeni a elektroroz-
vodu,

» zajistuje provozuschopnost a udrzbu vytahi v souladu s technickou dokumentaci a po-
zadavky legislativy, a to véetné komunikace se smluvnimi partnery zajistujicimi servisni
¢innosti,

« v soucinnosti s témito smluvnimi partnery zajistuje provadéni odbornych prohlidek
a zkous$ek vytaht.

Zaméstnanci referatu elektrorevizi jsou ¥izeni p¥imo vedoucim tseku PTU.
iii. referat energetiky a odpadového hospodarstvi

« planuje, organizuje a kontroluje oblast energetiky na SKM UP,

+ komplexné sleduje a zajistuje zasobovani vSemi druhy energii véetné zabezpecovani jejiho
hospodarného vyuzivani,

« vede evidenci o spottebé energii a nakladech na energie za SKM UP, zpracovava podklady
pro fakturaci za pronajmy nebytovych prostorit SKM UP,

« sleduje ¢erpani rozpo¢tu na energie a navrhuje opatieni vedoucimu PTU a fediteli SKM UP,

« zajistuje odpadové hospodarstvi a povinnost v oblasti ekologie na SKM UP.

Zameéstnanci referatu energetiky a odpadového hospodarstvi jsou fizeni ptimo vedoucim tseku
PTU.
iv. oddéleni interni idrzby

« provadi interni ddrzbu (kromé elektrotdrzby) SKM UP, zejména opravy instalac¢nich roz-
vodt v budovach, drobné stavebni opravy, rekonstrukce, malby a natéry, opravy a vyrobu
nébytku, tdrzbu zelené v arealu SKM UP,

» vede evidenci technické a projektové dokumentace objekti a revizni ¢innosti,

« zahrnuje vlastni tdrzbu profesi instalatér, topenar, zamecnik, stolaf a zahradnik, obsluhu
vyménikové stanice tepla a obsluhu plynové kotelny véetné havarijni pohotovosti,

 spravuje technicka zafizeni - motorova vozidla, privésy, stroje pro venkovni tdrzbu, stroje
v dilnach, vede evidenci spotieby PHM,

« zpracovava podklady pro tvorbu planu oprav a adrzby budov SKM UP,

» zajistuje zasobovani materialu pro interni adrzbu, vede evidenci skladu materialu a za-
jistuje vydej materialu ze skladu.

Vedouci Oddéleni interni tdrzby p¥imo idi jemu podiizené zaméstnance.
v. oddéleni interni elektroadrzby

« provadiinterni adrzbu SKM UP v oblasti elektro, zejména opravy vnitini elektroinstalace,
venkovniho osvétleni, vzduchotechniky a veskerych elektrospotiebici,

« zabezpecCuje a provadi revizni ¢innosti elektrospotiebici, elektrozarizeni a elektroroz-
vodd,

« zpracovava podklady pro tvorbu planu oprav a adrzby budov SKM UP,

« zajistuje zadsobovani materialu pro interni elektrotadrzbu, vede evidenci skladu elektro-
materilu, zajistuje vydej materialu ze skladu.

Vedouci Oddéleni elektroudrzby piimo fidi jemu podiizené zaméstnance.
Vedouci Provozné technického tiseku primo ridi vedouciho Odd€leni interni udrzby, vedouciho
Oddéleni elektroadrzby a zaméstnance zaiazené na ostatnich referatech jemu podtizenych.

3. Vsechny useky jsou podiizeny fediteli SKM UP a v jejich cele stoji vedouci jednotlivych tseki, kteii
jsou za svou ¢innost odpovédni fediteli SKM UP; v Cele tseku reditele stoji reditel SKM UP a v Cele
useku ubytovani spoleéné tri vedouci jednotlivych sprav ubytovani.
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4. Grafické schéma zakladni organizac¢ni a ridici struktury SKM UP je priloZeno jako Ptiloha ¢. 2 Statutu
SKM UP. Toto schéma bylo zpracovano na zaklade jednotné metodiky stanovené prorektorem pro
organizaci a rozvoj UP a je dostupné v k tomu urceném informaénim systému UP. Za aktualnost
elektronické podoby organizac¢niho schématu, které je spravovano titvarem prorektora pro organizaci
a rozvoj UP, a komunikaci s timto ttvarem odpovida feditel SKM UP.
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Detailni struktura SKM UP je uvedena na Portéle UP v UPShare v ¢asti Normy/Organigramy, jejiz spravu
provadi tsek prorektora pro organizaci a rozvoj.





