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Statut
Spravy koleji a menz
Univerzity Palackého v Olomouci

I. Uvodni ustanoveni

Sprava koleji a menz Univerzity Palackého v Olomou-
ci (dale jen ,SKM UP“) je v souladu s ¢l. 36 odst. 4
vnitiniho pfedpisu UP ¢. A-1/2006 Statutu Univerzi-
ty Palackého v Olomouci (dale jen ,Statut UP*) tce-
lovym zarizenim Univerzity Palackého v Olomouci
(dale jen ,,UP®).

. SKM UP je ve smyslu § 22 odst. 1 pism. d) zdkona ¢.
111/1998 Sb., o vysokych skoldch a o zméné a dopl-
néni dalSich zakont, ve znéni pozdéjsich predpist,
a v souladu se Statutem UP soucasti UP (univerzit-
nim zatizenim) a jako takova nema pravni osobnost
(subjektivitu).

. Administrativni a korespondenc¢ni adresou SKM UP
je Smeralova 1122/12, 771 11 Olomouc.

II. Poslani a cile SKM UP

SKM UP je ucelovym univerzitnim zarizenim zajis-
fujicim poskytovani ubytovani, stravovani a sluzeb
s tim souvisejicich studentim a zaméstnancim UP,
eventualné i jinym zajemcim. Tyto sluzby jsou po-
skytovany v budovach a na pozemcich danych SKM
UP do uzivani rektorem UP se souhlasem Akademic-
kého senatu UP v souladu s ¢l. 41 odst. 2 Statutu UP
(Radem vysokogkolské koleje UP, Radem menzy UP,
rozhodnutim rektora vydanym ad hoc ¢i jinou vnittni
normou).

. Poslanim SKM UP je vytvaret podminky pro naplio-
vani poslani UP, tedy Sifeni vzdélanosti, péstovani
nezavislého védeckého badani a umélecké tvorby, ja-
koz i péce o kulturni a vzdélanostni rozvoj lidské spo-
le¢nosti a pfi ¢innostech s tim souvisejicich.

. Podminky pro ubytovani studentt UP, pravidla pro
pridélovani volnych mist na vysokoskolskych kolejich
UP, jakoz i dal$i podrobnosti k ubytovéani studentt
stanovi Rad vysokogkolské koleje UP a dalsi souvise-
jici vnitfni normy UP. Pti téchto ¢innostech SKM UP
spolupracuje s dal$imi orgdny UP zfizenymi témito
vnitinimi normami.

. Podminky a bliz§i informace o stravovani ve stravo-
vacich zatizenich (menzéich, vydejnach, samoobsluz-
nych restauracich a bufetech) stanovi R4d menzy UP
a dalsi souvisejici vnitfni normy UP.

. Volnou kapacitu vyuzivd SKM UP k realizaci dopli-
kové ¢innosti v souladu s obecné zadvaznymi pravnimi
predpisy, Statutem UP a ostatnimi vnitinimi norma-
mi UP.

. SKM UP dba na radné hospodareni se svym majet-
kem a usiluje o jeho optiméalni vyuziti.

1.

II1. Organizace a Fizeni SKM UP

V cele SKM UP stoji reditel, ktery odpovid4 za fadnou
¢innost SKM UP a plnéni poslani a cild SKM UP kves-
torovi UP.

Podrobné&jsi podminky organizace a fizeni na SKM
UP jsou upraveny v Priloze ¢. 1 — Organizaéni fad
SKM UP. Priloha ¢. 2 — Organiza¢ni schéma SKM UP
pak obsahuje grafické zndzornéni organizacni struk-

tury SKM UP.

IV. Napln ¢innosti SKM UP

V souladu se Statutem UP, Rddem vysokoskolské ko-
leje UP, Rddem menzy UP a dal§imi vnitinimi nor-
mami UP a s ohledem na poslani a cile SKM UP podle
¢l. I1. tohoto statutu spocivé ¢innost SKM UP zejména
Vi

a) poskytovani ubytovacich sluzeb

i. studentim UP,
ii. GCastnikim kurz celozivotniho vzdélavani
poradanych UP,

iii. ii¢astnikim vzdélavacich programi v ramci
EU, CEEPUS, vSech dlouhodobych vyménnych
programi UP a studijnich pobytG zahranié¢-
nich studentt,

iv. Géastniktim akei potfadanych UP v rameci hlav-
ni ¢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 potfeby pravnickych osob,

¢) vytvareni vhodnych podminek pro studium a ak-
tivni odpocinek ubytovanych studentd,

d) dlouhodobé pronajiméni dofasné nevyuzitych ne-
bytovych prostor,

e) pronajimani bytovych jednotek ve vlastnictvi UP
danych rektorem UP do uzividni SKM UP v soula-
du se Statutem UP,

f) prodeji a likvidaci vyrazeného nepouzitelného
a neupottebitelného movitého majetku,

g) poskytovani stravovacich sluzeb v menze stu-
dentim zapsanym ke studiu na UP, akademic-
kym pracovnikiim a ostatnim zaméstnancim UP
ve vazbé na pracovnépravni vztah, dichodctim
— byvalym zaméstnancim UP v souladu s Kolek-
tivni smlouvou, uéastnikim kongresi, konferen-
ci, sportovnich a studijnich akei porddanych UP
a ucastnikim kurza celozivotniho vzdélavani, vy-
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ménnych kurzd a jinych vzdélavacich programd,
na kterych UP participuje,

h) poskytovani stravovacich sluzeb ve volné kapacité
po zajisténi sluzeb dle pism. g) hostim UP, dalsim
fyzickym osobam a pro potieby pravnickych osob,

i) prodeji zbozi a doplitkového sortimentu.

V. Financovani a hospodaieni SKM UP

SKM UP hospodaii podle svého rozpoc¢tu piijmi
a vydaji. Finanéni prostfedky SKM UP tvoii MSMT
pridélena dotace na stravovani a ubytovéani studentt
a prostiedky z vlastnich vynosa.

Navrh rozpoc¢tu v souladu s p¥ilohou ¢. 2 Statutu UP
— Pravidla hospodateni vychézi z dil¢ich podklada
jednotlivych tsekt SKM UP, po schvaleni na poradé
vedeni SKM UP (zpravidla feditel SKM UP a vedouci
jednotlivych tsekd a oddéleni) jej predklada feditel
SKM UP kvestorovi UP.

Kontrola ¢erpani rozpo¢tu SKM UP je projednavana
na poradéach vedeni SKM UP, v piipadé negativniho
vyvoje predklada navrh na opatieni feditel SKM UP
kvestorovi UP.

Reditel SKM UP predklada kvestorovi UP kazdoro¢né
névrh na rozdéleni kladného hospodarského vysledku
z roku minulého v nésledujicim roce.

Ve znéni novely ¢. 1 G¢inné od 8. listopadu 2017.

* X K

VI. Hodnoceni kvality ¢innosti SKM UP

Reditel SKM UP je povinen za SKM UP vypracovat
a v rozsahu a terminu uréeném kvestorem UP jemu pte-
dat podklady pro zpracovani vyro¢ni zpravy UP o hospo-
dafeni za uplynuly rok. V rozsahu a terminu stanoveném
kvestorem UP, prislu§nym prorektorem ¢i rektorem UP
pak je povinen vypracovat a jemu piedat podklady pro
zpracovani vyroéni zpravy UP o ¢innosti za uplynuly rok.
Reditel SKM UP je povinen provést minimalné jednou
ro¢né hodnoceni zaméstnancti SKM UP a kvestora UP in-
formovat o jeho vysledku ve lhité t¥iceti dnt od ukonceni
hodnoceni.

VII. Zavérecéna ustanoveni
Tento statut je hlavni normou UP a nabyva platnos-

ti dnem jeho podpisu rektorem UP a tcinnosti dnem
01. 01. 2016.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D., v. r.
rektor UP
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Priloha é. 1

Organizacni rad
Spravy koleji a menz
Univerzity Palackého v Olomouci

I. Uvodni ustanoveni

Tento Organiza¢ni ¥&d SKM UP stanovi podminky
organizace a Fizeni SKM UP, jeji vnitini strukturu, ¢lené-
ni a pravomoci jednotlivych zaméstnanct a ttvard tuto
strukturu tvoficich.

I1. Zasady organizace a Fizeni

1. Piiuplatiiovani zakladnich zasad ¥izeni a zptisobt ko-
munikace v rdimci UP se SKM UP #idi pfiméfené Or-
ganiza¢nim fadem Univerzity Palackého v Olomouci
(dale jen ,Organizacni fad UP®).

2. SKM UP se dale v oblasti problematiky vedoucich
zaméstnancii, delegovani pravomoci, zastupovani ve-
douciho a dalsich oblastech organiza¢ni povahy #di
Organiza¢nim fadem UP a dal$imi vnitinimi norma-
mi UP.

3. Reditel SKM UP svolava porady vedeni SKM UP
(zpravidla se ucastni feditel SKM UP a vedouci jed-
notlivych tsekt a oddé€leni) k feseni zasadnich otazek
tykajicich se hospodateni a vnitini spravy SKM UP.
V pripadé potieby feditel SKM UP pozve k Gcasti
na poradé vedeni SKM UP i kvestora UP. Reditel SKM
UP jmenuje na SKM UP ¢leny komisi (inventarizaéni,
likvidaéni, $kodni aj.). Rovnéz jmenuje ¢leny piipad-
nych dal$ich organti, jejichz tkoly a zplisob ztizova-
ni stanovi vnitini normy UP, a to v souladu s témito
vnitfnimi normami UP.

III. Reditel SKM UP

1. Reditel SKM UP je pii vykonu své ¢innosti pfimo
fizen kvestorem UP, kterému odpovidia za c¢innost
a hospodateni SKM UP, pravidelné mu piedklada
podklady nezbytné pro hodnoceni ¢innosti a hospo-
dafeni SKM UP.

2. Pozice feditele SKM UP je jako pozice vedouciho uni-
verzitniho zatizeni obsazovina na zakladé vybérové-
ho tizeni. V pracovni smlouvé ¢i nezavisle na ni s nim
muZe byt v souladu s § 73 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku préce, ve znéni pozdéjsich predpist, sjedna-
na moznost odvolani z vedouciho mista. Reditel SKM
UP odpovida 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 za-
vazné pro vSechny subjekty, jichZ se dotyka predmét

dané normativni tpravy. Tyto normy musi byt v sou-
ladu s obecné platnymi pravnimi predpisy a vnitinimi
predpisy UP.

. Reditel SKM UP zejména:

a) zajistuje financni prosttedky na ¢innost SKM UP,

b) hospodaii v ramci schvaleného rozpoctu s ma-
ximélni hospodérnosti, efektivnosti a acelnosti
ve smyslu zakona o finan¢ni kontrole ve znéni
pozdéjsich ptredpist a ve prospéch rozvoje vSech
oblasti SKM UP,

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

d) pripravuje podklady pro realizaci investi¢ni vy-
stavby SKM UP,

e) dle pokynt kvestora UP zpracovava podklady pro
hodnoceni ¢innosti a hospodateni SKM UP, vy-
ro¢ni zpravy UP a podklady pro jednani organt
UP,

f) zajistuje evidenci, rozbory a vykaznictvi hospoda-
feni SKM UP a podklady pro darovéa ptiznéni.
Reditel SKM UP je opravnén ukladat tkoly vedou-
cim tsekt SKM UP ve vécech hospodafeni a vnitini
spravy prislusného tseku, fidit a kontrolovat plnéni
téchto tkold. Vedouci jednotlivych tsekt pak ukla-
daji, neni-li dale stanoveno jinak, v obdobném roz-
sahu tkoly vedoucim ¢i zaméstnancim jednotlivych
oddéleni (nema-li dané oddéleni vedouciho), ¥idi je
a kontroluji plnéni téchto tkold, pticemZ podrobnos-
ti o organiza¢ni strukture SKM UP jsou stanoveny

v ¢l. IV. tohoto fadu.

. Reditel SKM UP je opravnén stanovit a ukladat jemu

podfizenym zaméstnancim pracovni tkoly, orga-

nizovat, idit 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 (zahrnuje

i opravnéni pravné jednat za UP — napt. podepisovat

smlouvy a jejich dodatky) v nésledujicim rozsahu:

a) v provoznich, obcanskopravnich a jinych zale-
Zitostech souvisejicich s provozem SKM UP je
opravnén rozhodovat v souladu s vnitfnimi nor-
mami UP, a to s vyjimkou pravomoci kvestora UP
uvedenych v odstavci 8 tohoto ¢lanku,

b) pfi ubytovani a stravovani studenti a zaméstnan-
ctit UP rozhoduje v rozsahu stanoveném vnitfnimi
normami UP (predeviim Radem vysokogkolské
koleje UP a Radem menzy UP),

¢) pri pronajimani nebytovych prostor, poptipadé
nemovitosti ve vlastnictvi UP, pokud doba trvani
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tohoto nijmu nepiesdhne pro jednotlivy piipad
dobu péti pracovnich dni,

d) pfipronajimani movitého dlouhodobého majetku
ve vlastnictvi UP, pokud doba trvani tohoto pro-
najmu nepiesdhne dobu jednoho mésice; u ostat-
niho movitého majetku vzdy bez omezeni,

e) v souladu s vnitfnimi normami UP pravné jedné
za UP v pracovnépravnich vécech ve vztahu k za-
méstnancim UP zafazenym na SKM UP (vCetné
podepisovani pracovnich smluv, dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, jejich zmén, do-
datkd, ukonceni a zalezitosti souvisejicich — napf.
osobnich p¥iplatkd, odmén, pracovnich cest), a to
vSe vyjma piipadd, kdy konkrétni jednani jina
vnitini norma UP (napf¥. pracovni fad, norma
o cestovnich ndhradach aj.) vyslovné vyhrazuje
jiné osobé (napt. bezprostiedné nadiizenému ve-
doucimu zaméstnanci).

Reditel SKM UP neni opravnén pravné jednat za UP

(uzavirat smlouvy, ménit je ¢i ukoncovat) ve vécech

smluvnich vztaht souvisejicich:

— s dodavkou elektrické energie, plynu, tepla a vody,
se zakladdnim a ru$enim bankovnich 4¢t u pe-
néznich instituci,

— s pojistnymi smlouvami, s rozhodnutim o piijeti
avéru a uzavieni prislusnych smluv,

— s poskytnutim finanénich dotaci od MSMT éi ji-
nych poskytovateld (véetné Zadosti o né).

Reditel SKM UP je pti nakladani s majetkem UP ome-

zen ¢l. 41 Statutu UP a jeho piilohou ¢. 2 a pii dalsich

¢innostech, které vykonéva, se ¥idi aéinnymi vnitini-

mi normami UP.

. Kvestor UP jedna v zaleZitostech tykajicich se SKM

UP v néasledujicim rozsahu:

a) v souladu s vnitfnimi normami UP pravné jedné
za UP (vCetné podepisovani smluv a jejich dodat-
ki) pti porizovani dlouhodobého majetku (inves-
tic) na SKM UP a nakladani s nim.

Kvestor UP se v uvedenych vécech povazuje za vedou-

ciho soudasti (feditele SKM UP), pokud o ném takto

jiné vnitini normy UP hovoii a stanovi mu pravomoci

v téchto vécech.

Reditel SKM UP dale fakticky jedna za UP v nésledu-

jicich zalezitostech:

a) jedna o obsahu uzaviranych smluv, jejich dodatka
¢i ukoncéenti s poskytovateli ¢i dodavateli, pticemz
o pribéhu téchto jednani je povinen pribéiné
informovat osobu opravnénou za UP v dané véci
pravné jednat;

b) ve spolupréci s oddélenim vefejnych zakazek UP
postupuje pii procesu zadavani verejnych zakazek
podle zakona o verejnych zakizkach a v souladu
s vnitfnimi normami UP (predev$im smérnici
rektora Zadavani vefejnych zakazek na UP), tzn.
plni povinnosti zadavatele vetejné zakazky v pii-
padech, kdy to tyto predpisy stanovi;

10.

11.

¢) pii styku s organy veiejné spravy je reditel SKM
UP opravnén jednat v rozsahu stanoveném v Or-
ganiza¢nim fadu UP.
Reditele SKM UP zastupuje v dobé jeho nepiitom-
nosti v uréeném rozsahu ptisobnosti jeho zastupce.
Zastupce je pisemné povéieny feditelem SKM UP. Pi-
semné povéreni musi obsahovat minimalné vymezeni
rozsahu a délky trvani zastupovani a musi byt dano
na védomi kvestorovi UP a Personédlnimu a mzdové-
mu oddéleni SKM UP.
Rozhodnuti o zvlast dilezZitych otdzkach si mize fe-
ditel SKM UP vyhradit nebo zastupce odlozit do na-
vratu feditele SKM UP, pokud to povaha problému
dovoluje a nebude timto jednanim zptsobena skoda.

IV. Organizacéni struktura SKM UP

SKM UP se v prvnim stupni déli na ¢tyri aseky. Jed-
notlivé tseky se pak déli na atvary druhého stupné,
a to na oddéleni a referaty. Oddéleni, neni-li déle
stanoveno jinak, je tvofeno nékolika zaméstnanci
a v jeho cele stoji vedouci oddé€leni podiizeny vedou-
cimu nadtizeného utvaru (zpravidla tseku). Referaty
jsou zpravidla tvofeny jedinym zaméstnancem, ktery
je pfimo Fizen osobou, kterd je pracovné zafazena
na nadiizeném utvaru.
SKM UP je tvofena nasledujici organizaéni struktu-
rou:
a) usek reditele SKM UP, ktery tvori
i. sekretariat Feditele a podatelna
« vykonava administrativni agendu pro fe-
ditele SKM UP, organiza¢né zajistuje fidici
a spravni ¢innosti SKM UP, vcetné interni
komunikace se vSemi tseky, oddélenimi
a referaty SKM UP,
« eviduje a archivuje Gfedni korespondenci
feditele SKM UP,
« zajistuje pracovni cesty feditele SKM UP,
+ zajistuje tvorbu, vydavani, zmény a ruseni
vnitinich norem SKM UP, jejich distribuci
a zvefejnéni na webovych strankdch SKM
UP, jejich vkladani do p¥islusného elektro-
nického systému a archivaci,
+ distribuuje nové schvéalené vnitini normy
UP vedoucim tsekli a zaméstnanctim dse-
ku reditele SKM UP,
e podili se na zpracovani vyro¢nich zprav
o hospodafteni a ¢innosti UP jako celku,
+ distribuuje pozvanky na porady vedeni
SKM UP, zpracovava zapisy z porad vedeni
SKM UP a eviduje plnéni stanovenych tko-
14,
« vede evidenci stiznosti, podnétd, petic,
oznament,
« odpovida za uloZeni a uziti Gfednich razi-
tek,
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ii.

zajistuje a vede evidenci objednévek pro
vSechny useky SKM UP,

zajistuje spisovou sluzbu, zajistuje agendu
prijiméni a odesilani posty i v elektronické
podobé a vede o tom ptislusnou evidenci,
provadi pfijem, evidenci a distribuci do-
kumentd ESS, dohlizi na provoz ESS
a metodicky ¥idi jednotlivé uzly podatelny
na SKM UP,

spravuje, udrzuje a archivuje podaci denik
na SKM UP,

Fidi se aktualnim znénim Spisového a skar-
ta¢niho fadu UP a podavéa prosttednictvim
feditele SKM UP piipadné navrhy na jeho
novelizaci.

ekonomické oddéleni

vede ekonomickou, tj. finanéni, planova-
ci, rozpoctovou, pokladni a Géetni agendu,
souvisejici administrativni agendu a cent-
ralni evidenci smluv za SKM UP,
zpracovava rozbory hospodaieni pro fedi-
tele SKM UP, podili se na tvorbé cen, dba
dodrzovani préavnich piedpist v oblasti
Gcetni a danové problematiky,

podili se na zpracovani souhrnnych statis-
tickych vykazt za SKM UP,

jedna s pojistovnami pti vyfizovani pojist-
nych udélosti,

ptipravuje podklady pro vyro¢ni zpravu
o hospodateni UP,

vede Gcetni a majetkovou evidenci SKM
UP, planuje a organizuje inventarizaci
majetku, kontroluje projednani inventari-
za¢nich rozdilt ve $kodni komisi SKM UP
a provadi zauctovani inventarizacénich roz-
dilt v ramei SKM UP,

zpracovava zaveérecnou zpravu z inven-
tarizace majetku SKM UP a ptipravuje
metodicky pokyn feditele na provedeni
inventarizace majetku, materidlu a dokla-
dovych inventarizaci na SKM UP, piimo se
Gcastni provadéni inventur,

vede Gcetni evidenci skladt adrzbaiského
materiélu, dle podkladd zaméstnanct skla-
dt vystavuje prijemky na sklad, vydejky,
odpisy z meziskladd,

provadi evidenci a zaGétovani stavebnich
a pristrojovych investic, na zakladé poza-
davku Provozné technického tseku SKM
UP (dale jen ,PTU SKM*) zaklada karty
nedokonéené investice, SPP a investi¢ni
objednévky,

zpracovava ucetni zavérku a doplnujici
udaje za SKM UP, pted provedenim ro¢ni
zavérky provadi pretctovani nakladd mezi
hlavni dotovanou a nedotovanou a doplii-
kovou ¢innosti,

iii.

k 31. 12. zpracovava dokladovou inventari-
zaci rozvahovych ucti za SKM UP a preda-
va ji Ekonomickému odboru Rektoratu UP,
provadi prirazeni uhrazenych dodavatel-
skych a odbératelskych faktur k platbam,
identifikuje kreditni platby a provadi jejich
zauctovani,

provadi likvidaci a zatG¢tovani dodavatel-
skych faktur, hotovostnich nakupi,

na zakladé uzavienych smluv provadi fak-
turaci sluzeb za ubytovani, stravovani a na-
jmy SKM UP,

provadi likvidaci a i¢tovani cestovnich pii-
kazi za SKM UP,

zpracovava ucetni agendu useku stravo-
vani — kontroluje a opravuje pfenos dat
ze softwaru KREDIT do téetniho systému
SAP, trzby, prijemky na sklad, pievodky,
vydejky, stavy skladti, prispévky na stravo-
vani, srazky z mezd za stravovani, faktura-
ce,

zpracovava tcetni agendu tseku ubytovani
— na zakladé podkladi ze softwaru ISKAM
provadi zatctovani veskerych trzeb za uby-
tovani do SAP, pohledavky, preplatky, za-
lohy, jistiny, fakturace,

zajistuje bankovni styk pro SKM UP, tthra-
dy faktur, odesilani inkas za stravovani
i ubytovani, zpracovava agendu platebnich
karet,

eviduje a archivuje podklady pro fakturaci,
sleduje prtbéh cerpani rozpoltu a vcas
o jeho stavu informuje feditele SKM UP,
pravidelné ptipravuje pro feditele SKM UP
podklady k vyhodnoceni pribéhu éerpani
rozpoctu podle jednotlivich tsekd SKM
UpP,

provadi interni konzulta¢ni a poradenskou
¢innost pro vSechny tseky SKM UP v ob-
lasti ekonomickych naleZitosti smluv a ce-
notvorby,

vystavuje a zasila upominky za neuhraze-
né pohledavky, nésledné predava soupis
neuhrazenych pohledavek na oddéleni pro
studium na taseku prorektora pro studijni
zalezitosti k vymahani,

zajistuje archivni sluzbu pro SKM UP.

Vedouci ekonomického oddéleni pi¥imo fidi
jemu podriizené zaméstnance.

oddéleni informaénich systému a servi-
su (ISS)

zabezpecuje komplexni sluzby v oblas-
ti informacnich technologii, souvisejici
s vyuzitim vypocetni techniky a provozem
pocitac¢ovych siti na SKM UP, zabezpecuje
instalaci a adrZzbu aplikaci pro ubytovani
a stravovani na SKM UP,
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iv.

aktualizuje a doplniuje www stranky SKM
UP véetné prekladu anglické verze,
metodicky Fidi zaméstnance SKM UP v ob-
lasti vyuzivani sifovych sluzeb, zakladniho
uzivatelského software,

zajistuje marketing sluzeb, planovani a re-
porting vytizenosti kapacit,

vytizuje reklamace sluzeb,

zpracovava podklady pro interni a externi
komunikaci za SKM UP, kontroluje dodr-
Zovani jednotného vizualniho stylu UP,
provadi analyzy smérti rozvoje sluzeb SKM
UP, sbér informaci od zékaznikd, zpraco-
vani analyzy a zajiStuje pé¢i o zdkaznika,
zejména u zahraniénich studentd a hostt.

Zameéstnanci oddéleni informaénich systémi
a servisu (ISS) jsou pfimo Fizeni feditelem
SKM UP.

personalni a mzdové oddéleni

zajistuje komplexni personalni a mzdovou
agendu pro zaméstnance SKM UP pii vzni-
ku, zméné a skonceni pracovnépravniho
vztahu (véetné dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér),

ovéfuje spravnost navrhit na uzavirani
pracovnich poméri a jejich zmén, navrht
dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér a navrhii na mzdové zatazeni,
zpracovava agendu vybéru a prijimani za-
méstnanct, organizuje a zajistuje vybérova
Fizeni,

vede evidenci osobnich spist vSech za-
méstnancti véetné poZzadovanych listin
a dokladd,

vede evidenci zvySovani a prohlubovani
kvalifikace zaméstnanci SKM UP, spolu-
pracuje s vedoucimi vSech tsekd,

ovéfuje formalni spravnost upozornéni
na neuspokojivé pracovni vysledky za-
méstnanci a na porusSovani pracovnich
povinnosti, zaklada je do osobnich spist
zameéstnancu,

zpracovava navrh ro¢niho rozpoétu mzdo-
vych prostiredki za SKM UP, sleduje
pribéh Cerpani, zpracovava rozbory, pied-
klada navrhy na opatieni fediteli SKM UP,
zabezpecuje vykaznictvi a statistické tdaje
za SKM UP,

vede evidenci dovolené, informuje zamést-
nance o naroku a Cerpani, organizuje pla-
novani dovolené,

kontroluje evidenci dochézky vSech za-
méstnancti, pripravuje podklady pro vypo-
éet mezd,

informuje zaméstnance o pravech a povin-
nostech v souladu s prislusnymi pravnimi
a vnitfnimi predpisy,

vede agendu socidlniho fondu SKM UP,
navrhuje plan socidlniho fondu, sleduje
jeho erpani,

zabezpecuje agendu péce o zaméstnance,
zajistuje vstupni a preventivni pracovné 1é-
katské prohlidky, v ndvaznosti na kategori-
zaci praci, spolupracuje s referatem BOZP
SKM UP,

zpracovava navrh rozpoctu mzdovych pro-
stredktt SKM UP, kontroluje jeho plnéni,
predklada navrhy na feSeni fediteli SKM
UP,

eviduje a organiza¢né zajistuje hodnoceni
zaméstnanci SKM UP,

provadi mési¢ni zpracovani a evidenci vy-
plat mezd, odmén z dohod, nédhrad za dobu
nemoci a zdkonnych odvodt a srazek za za-
meéstnance SKM UP,

provadi ro¢ni zaétovani dani z prijmu ze
zavislé ¢innosti pro zaméstnance SKM UP,
vystavuje prislusné podklady pro zamést-
nance, potfebné k pfiznani starobniho da-
chodu,

zabezpecuje agendu nemocenského pojis-
téni a nemocenskych davek za zaméstnan-
ce SKM UP, evidenci a hlaseni,

provadi agendu dtichodového pojisténi,
véetné zpracovani a odesilani evidenénich
lista,

zajistuje kompletni agendu socidlniho
a zdravotniho pojisténi véetné ptihlasova-
ni, odhlasovani a zmén za SKM UP,
zpracovava podklady a potvrzeni pro statni
organy a organizace a dalsi instituce,
zajistuje vypocet odSkodnéni pracovnich
arazii a nemoci z povolani, spolupracuje
s referatem BOZP,

zajistuje provadéni exekuci na mzdy za-
méstnanct, zdkonné srazky a ostatni po-
vinné srazky ze mzdy a srdzky ze mzdy
ve prospéch UP.

Vedouci Personalniho a mzdového oddéleni
pfimo #di jemu podiizené zaméstnance.

referat kontroly

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

provadi kontrolni ¢innost na SKM UP,
predklada fediteli SKM UP vysledky pro-
vedenych kontrol spolu s navrhem souvi-
sejicich opatfeni.

Zameéstnanci referatu kontroly jsou Fizeni pti-
mo Feditelem SKM UP.
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b)

vi. referat BOZP, PO

« vede agendu BOZP a PO na SKM UP, pla-
nuje a organizuje plnéni dkold v oblasti
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii pra-
ci a pozarni ochrany vcetné periodickych
skoleni a pouceni nové nastupujicich za-
méstnanci na SKM UP,

« zpracovava ro¢ni plan kontrol BOZP a PO,
shromazd'uje podklady pro analyzu a hod-
noceni rizik,

« provadi planované a namétkové kontroly
BOZP a PO na SKM UP, rediteli SKM UP
predklada vysledky provedenych kontrol
spolu s navrhem souvisejicich opatieni,

« zabezpecuje vybaveni pozarni technikou,
pozarné-bezpefnostnim zafizenim, pie-
nosnymi hasicimi ptistroji a zajistuje jejich
revize a kontroly,

« dohlizi u vytahti na soulad jejich provozu
s pozadavky piedpist BOZP,

« shromazduje podklady pro kategorizaci
praci,

« sleduje dodrzovani pravnich predpist
BOZP a PO, zpracovava a aktualizuje do-
kumentace BOZP a PO,

+ sleduje a kontroluje platnosti odborné
a zdravotni zpisobilosti zaméstnanctt SKM
Up,

« Gcastni se jednani s kontrolnimi a inspeké-
nimi organy.

Zameéstnanci referatu BOZP a PO jsou Fizeni

pfimo Feditelem SKM UP.

Na useku feditele SKM UP je tfeditel SKM UP
opravnén ukladat dkoly vedoucim jednotlivych
oddéleni a zaméstnanciim jednotlivych referatt
a ridit je.

usek ubytovani,

« zabezpecuje ubytovani studentt a dal$ich osob
a navazujici sluzby, v souladu s Radem vysoko-
skolské koleje UP,

 zajistuje provoz budov vysokoskolskych koleji,
odpovida za zabezpeceni materidlnich podmi-
nek ubytovanych studentti ve vysokoskolskych
kolejich a za vytvofeni podminek pro studium
a odpocinek,

« ve spolupraci s provozné technickym tsekem
SKM UP zajistuje tdrzbu budov vysokoskol-
skych koleji,

« odpovida za ekonomicko-spravni agendy tse-
ku,

« prostiednictvim referatu Ubytovaci kancelate
centralné organizuje ubytovani v pohostinské
kapacité, projednava a zajistuje uzavirani kon-

traktl na ubytovani lektorti a dalsich osob, za-
jistuje komunikaci mezi SKM UP a Oddélenim
mezinarodnich vztaht Rektoratu UP, ubytova-
nymi lektory a hosty.
V Cele tseku ubytovani stoji spoleéné vedle sebe
tfi vedouci spravy ubytovani, pticemz kazdy z nich
Fidi jednotlivé jemu pod¥izené referaty a zamést-
nance na jemu podiizenych oddélenich. Vedouci
spravy ubytovani spolu vzijemné spolupracuji
a jsou fizeni feditelem SKM UP.

Usek ubytovani tvo¥i:
b1) Sprava ubytovani €. 1 (dale jen ,SU ¢. 19),
ktera zajistuje spravu a provoz
« Koleje 17. listopadu (tf. 17. listopadu
1083/54, Olomouc)
« Koleje Smeralova (Smeralova 1084/6, Olo-
mouc)
« Koleje B. Vaclavka (Smeralova 1090/8,
Olomouc).
Vedouci SU ¢. 1 ¥idi jemu podiizené zamést-
nance na kolejich 17. listopadu, Smeralova
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 Chvélkovice (Na Zakopé 543/26,
Olomouc),

« Ubytovny zahrani¢nich lektorti Vanéurova
(Vancéurova 671/2, Olomouc),

« Ubytovaci kancelafte.

Vedouci SU ¢. 2 ¥idi jemu podiizené zamést-

nance na kolejich gen. Svobody, J. L. Fischera,

Chvélkovice a Ubytovné zahraniénich lektora

Vancurova a zaméstnance referatu Ubytovaci

kancelate.

b3) Sprava ubytovani €. 3 (dale jen ,,SU ¢. 3),

ktera zajistuje spravu a provoz

« Koleje Nefedin I (tf. Miru 644/113, Olo-
mouc)

« Koleje Netedin II (U Letisté 786, Olomouc)

« Koleje Nefedin III (U Letisté 827, Olo-
mouc)

« Koleje Nefedin IV (U Letisté 847, Olo-
mouc)

« Koleje E. Rosického (U Sportovni haly
40/4, Olomouc).

Vedouci SU ¢. 3 ¥idi jemu podiizené zamést-

nance na kolejich Nefedin I az IV a E. RoSic-

kého.
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c)

usek stravovani,

organizacné zabezpeCuje stravovaci sluzby
v souladu s Rddem menzy UP,

zajistuje Fizeni jednotlivych provozl, odpovida
za ekonomicko-spravni agendy tseku stravo-
vani,

zajistuje pokladnu menzy, normovani, kalku-
lace jidel,

zabezpeCuje provoz vSech stravovacich za-
fizeni, objednavani, normovéani, kalkulace,
fakturace, pripravu a vydej jidel a prodej do-
plitkového sortimentu,

materialné zajistuje vyrobu jidel,

zajistuje adrzbu strojniho a technického vyba-
veni véetné servisnich prohlidek,

zajistuje marketing, zasobovani a evidenci
skladu,

zajistuje stravovaci sluzby provadéné nad ra-
mec béZzného provozu menzy vcetné kalkulace
a fakturace,

sestavuje plan oprav, ndkupt a investic,
zajistuje dodrZovani a ovéfovani systému HA-
CCP,

odpovida za celkovy hospodarsky vysledek.

Usek stravovani tvori:

i. Oddéleni zasobovani a skladu men-
zy
+ zajiStuje materidlové vyrobu jidel
a vede skladovou evidenci.
Vedouci Oddéleni zasobovani a skladu
menzy pfimo ¥idi jemu podiizené zamést-
nance.
ii. Menza 17. listopadu (if. 17. listopadu
1083/54, Olomouc),
ili. Vydejna  Smeralova
1084/6, Olomouc),
iv. Samoobsluzna restaurace Neredin
(tf. Miru 644/113, Olomouc),
v. Samoobsluznia restaurace Holice
(Slechtitel@ 241/27, Olomouc),
vi. Vydejna Krizkovského (Kiizkovského
511/8, Olomouc),
vii. Bufet 17. listopadu (if. 17. listopadu
1083/54, Olomouc),
viii. Bufet Nefedin (tf. Miru 644/113, Olo-
mouc),
ix. Bufet Holice (Slechtitelti 241/27, Olo-
mouc).

(Smeralova

Vedouci tseku stravovani (vedouci menzy) piimo
fidi Gcetni a pokladni menzy, vedouciho provozu
menzy, vedouciho oddéleni zasobovani a skladu
menzy a dal$i vedoucimu menzy podiizené za-
méstnance v Samoobsluzné restauraci Neredin,
Bufetu Neredin, Samoobsluzné restauraci Holice
a Bufetu Holice.

Zastupcem vedouciho menzy je vedouci provozu
menzy, ktery primo ¥idi jemu podiizené zamést-

nance menzy 17. listopadu (véetné vydejny jidel
Smeralova), bufetu 17. listopadu a vydejny Ki¥iz-
kovského a sdm je fizen vedoucim menzy.

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

planuje, organizuje, zajisStuje a odpovida
za spravu, provoz a komplexni udrzbu movité-
ho i nemovitého majetku v evidenci SKM UP,
v souladu se smérnici Zadavani vefejnych za-
kazek na UP spolupracuje s oddélenim vetej-
nych zakizek UP, poskytuje mu soucinnost
a zajistuje podklady; déle téz zajistuje po-
ptavkové Fizeni a problematiku dodavatelsko-
-odbératelskych vztahii v ramci SKM UP, a to
v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi
normami UP (piedev§im smérnici rektora Za-
davani verejnych zakazek na UP ).

i. referat poptavek a dodavatelskych

vztaht

« zajistuje na SKM UP plnéni povinnosti
vyplyvajicich ze smérnice Zadavani ve-
fejnych zakazek na UP,

» vyhodnocuje potfeby SKM UP v oblasti
zadavani vetejnych zakazek,

« pfipravuje, projednava, zadava a hod-
noti vefejné zakazky v souladu s plat-
nou legislativou a vnitfnimi normami
UP (predevsim smérnici rektora Za-
davani vefejnych zakazek na UP ) pro
vSechny tseky SKM UP, a to pouze
v ptipadech, kdy je podle vnitinich no-
rem UP opravnéno verejnou zakazku
realizovat SKM UP samostatné,

e pii organizovani vefejnych zakazek
tzce spolupracuje s oddélenim verej-
nych zakazek UP a poskytuje mu sou-
¢innost,

» zpracovava podklady pro tvorbu pla-
nu investi¢nich akei, provoznich oprav
a nadkupd materialt a zafizeni pro po-
tfeby SKM UP.

Zameéstnanci referatu poptavek a dodava-

telskych vztaht jsou Fizeni p¥imo vedou-

cim tseku PTU.
ii. referat elektrorevizi

» zabezpeCuje a provadi revizni ¢innos-
ti elektrospotiebicli, elektrozarizeni
a elektrorozvodu,

« zajiStuje provozuschopnost a udrzbu
vytah@t v souladu s technickou doku-
mentaci a pozadavky legislativy, a to
véetné komunikace se smluvnimi part-
nery zajistujicimi servisni ¢innosti,

« v soufinnosti s témito smluvnimi part-
nery zajiStuje provadéni odbornych
prohlidek a zkousek vytaht.

Zameéstnanci referatu elektrorevizi jsou i-

zeni p¥imo vedoucim tseku PTU.
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1i.

iv.

referat energetiky a odpadového

hospodarstvi

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

« komplexné sleduje a zajistuje zadsobova-
ni véemi druhy energii véetné zabezpe-
¢ovani jejiho hospodarného vyuzivani,

« vede evidenci o spotfebé energii
a nakladech na energie za SKM UP,
zpracovava podklady pro fakturaci
za pronajmy nebytovych prostor SKM
Up,

« sleduje cerpani rozpoftu na energie
a navrhuje opateni vedoucimu PTU
a fediteli SKM UP,

« zajistuje odpadové hospodaistvi a po-
vinnost v oblasti ekologie na SKM UP.

Zameéstnanci referatu energetiky a odpa-

dového hospodaristvi jsou Fizeni piimo ve-

doucim tseku PTU.

oddéleni interni idrzby

o provadi interni ddrzbu (kromé elek-
troadrzby) SKM UP, zejména opravy
instala¢nich rozvodt v budovéach, drob-
né stavebni opravy, rekonstrukce, mal-
by a natéry, opravy a vyrobu nabytku,
udrzbu zelené v arealu SKM UP,

« vede evidenci technické a projektové
dokumentace objektt a revizni ¢innos-
ti,

« zahrnuje vlastni tdrzbu profesi instala-
tér, topenat, zamecnik, stolaf a zahrad-
nik, obsluhu vyménikové stanice tepla
a obsluhu plynové kotelny véetné hava-
rijni pohotovosti,

« spravuje technicka zafizeni — motoro-
va vozidla, privésy, stroje pro venkovni
adrzbu, stroje v diln4ch, vede evidenci
spotieby PHM,

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

» zajistuje zasobovani materidlu pro in-
terni udrzbu, vede evidenci skladu ma-
teridlu a zajistuje vydej materidlu ze
skladu.

Vedouci Oddéleni interni udrzby pifimo

Fidi jemu podfizené zaméstnance.

v. oddéleni interni elektroadrzby

« provadi interni Gadrzbu SKM UP v ob-
lasti elektro, zejména opravy vnitini
elektroinstalace, venkovniho osvétleni,
vzduchotechniky a veskerych elektro-
spottebict,

» zabezpeCuje a provadi revizni ¢innos-
ti elektrospotiebicli, elektrozarizeni
a elektrorozvodu,

» zpracovava podklady pro tvorbu planu
oprav a udrzby budov SKM UP,

» zajistuje zasobovani materidlu pro
interni elektroudrzbu, vede evidenci
skladu elektromaterialu, zajistuje vydej
materialu ze skladu.

Vedouci Oddéleni elektrotdrzby piimo ¥idi

jemu podriizené zaméstnance.

Vedouci Provozné technického tseku pii-

mo Fidi vedoucitho Oddéleni interni adrz-

by, vedouciho Oddéleni elektroadrzby

a zaméstnance zatazené na ostatnich refe-

ratech jemu podftizenych.

3. VsSechny tseky jsou podiizeny fediteli SKM UP a v je-

jich cele stoji vedouci jednotlivych tsekd, ktefi jsou
za svou ¢innost odpovédni fediteli SKM UP; v cele
aseku fteditele stoji feditel SKM UP a v cele tuseku
ubytovani spoleéné tfi vedouci jednotlivych sprav
ubytovani.

Grafické schéma zakladni organiza¢ni a ¥idici struk-
tury SKM UP je priloZeno jako P¥iloha ¢. 2 Statutu
SKM UP. Toto schéma bylo zpracovano na zakladé
jednotné metodiky stanovené prorektorem pro orga-
nizaci a rozvoj UP a je dostupné v k tomu uréeném
informaénim systému UP. Za aktuélnost elektronické
podoby organiza¢niho schématu, které je spravovano
atvarem prorektora pro organizaci a rozvoj UP, a ko-
munikaci s timto Gtvarem odpovida feditel SKM UP.
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Detailni struktura SKM UP je uvedena na Portile UP v UPShare v ¢4sti Normy/Organigramy, jejiz spravu provadi
usek prorektora pro organizaci a rozvoj.



