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Organizacny poriadok

Ucelového zariadenia
Studentské domovy a jedalne
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Rektor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,STU“ alebo
Luniverzita®) v sulade s ¢lankom 10 bod 4 platného Organizacného poriadku STU po
prerokovani v Akademickom sendte STU diia 24. 02. 2014

vydava

nasledovny Organizaény poriadok U&elového zariadenia Studentské domovy a
jedalne STU (dalej len ,,UZ SDal“):

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1) Organizaény poriadok UZ SDal (dalej tiez ako ,Organizaény poriadok”) je
vnltornd organizacnd ariadiaca norma vydana rektorom, ktorda v sulade
s Organizaénym poriadkom STU upravuje postavenie, organizaénu Struktudru,
pdsobnost a podrobnosti o organizacii, riadeni a ¢&innosti UZ SDal ako
samostatnej sucasti STU.

2) Uz SDal je ucelové zariadenie STU, ktorého ¢&innost sa vykondva na jednotlivych
pracoviskach. Pracoviskd Uz SDal su uvedené véldnku 3 bod 3 tohto
Organiza¢ného poriadku. Pracoviskd UZ SDal svoju ¢innost vykondvaju
prostrednictvom organizaénych zloziek Specifikovanych v ¢lanku 3 bod 4 tohto
Organiza¢ného poriadku. V ramci pracoviska UZ SDal méie byt na ucely
sledovania avedenia oddeleného Uétovnictva evidovand organizacnd sucast
pracoviska UZ SDaJ, spravidla hotel alebo telocviéria. Organizacnd sucast
pracoviska UZ SDal sa graficky ani &iselne neznazorfiuje v prilohdch tohto
Organizacného poriadku.
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Organizacny poriadok UZ SDal je zavazny pre vietkych zamestnancov UZ SDaJ,
ktori sU povinni oboznamit sa s jeho obsahom a dodrZiavat jeho ustanovenia pri
plneni pracovnych povinnosti.

Clanok 2
Uz SDaJ

Uz SDal je Géelovym zariadenim STU. UZ SDaJ ma sidlo v Bratislave.

Hlavnym poslanim UZ SDaJ je poskytovanie ubytovania a stravovania $tudentom
STU, pripadne Studentom inych vysokych $kol, ako aj zahrani¢nym Studentom
(dalej len ,Student”). Ubytovacie a stravovacie sluzby sa v zaujme lepSieho
vyuZitia ludskych zdrojov a majetku STU poskytuju aj zamestnancom STU
a pripadne inym osobdm za podmienky, Ze nebude naruSené ubytovanie
a stravovanie $tudentov. UZ SDaJ vykondva aj podnikatelskii &innost, a to
v sulade so zakonom ¢.131/2002 Z.z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov vzneni neskorsSich predpisov, ostatnymi vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi z oblasti podnikania a s internymi predpismi STU.

V stlade so svojim hlavnym poslanim pripravuje UZ SDaJ vietky podklady na
rokovania arozhodovania vedenia STU azabezpecuje ich realizdciu. Na
poziadanie kvestora, pripadne rektora, pripravuje tiez podklady na iné grémid
STU a po ich schvéleni zabezpecuje ich realizaciu .

Clanok 3
Organizaéna struktura UZ SDa)

Organizac¢na Struktira Uz SDal je graficky zndzornena v prilohe &islo 1 tohto
Organizacného poriadku.

Ciselnik a ndzvy jednotlivych pracovisk Uz SDal su uvedené v prilohe &islo 2
tohto Organiza¢ného poriadku.

Na najvy$dej organizaénej urovni ¢innost UZ SDal zabezpetuju

a) riaditel Uz SDal

b) veduci Uradu UZ SDal (dalej len ,veduci Uradu®)

c) prevadzkovy riaditel Studentského domova (dalej len ,prevadzkovy riaditel
SD“)

d) veduci Stravovacieho centra (dalej len ,veduci SC“)

Uz SDal sa organizaéne €leni na tieto pracoviska:

3.1 Sprava UZ SDaJ, ktord komplexne zabezpeluje pre jednotlivé $tudentské
domovy (dalej len ,SD“) a Stravovacie centrum (dalej len ,SC*) &innosti tykajuce
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sa ekonomickej, technickej, prevadzkovej, persondlnej a mzdovej oblasti, ¢innosti
spojené s ubytovanim Studentov a zamestnancov (okrem fyzického zabezpecenia
zaCiatku ubytovania a skoncéenia ubytovania), cinnosti v oblasti BOZP a OPP,
dopravy, energetiky averejného obstaravania. Vramci uvedenych Ccinnosti
Sprava UZ SDaJ je opravnend vypracovavat a riaditelovi UZ SDal na vydanie
navrhnut vnatorné organizacné a riadiace normy UZ SDal.

3.2 Studentské domovy
a) SD Mlad4 Garda

b) SD Nikosa Belojanisa
c) SDJura Hronca

d) SD Akademik

e) SD Svoradov

f) SD Mladost

g) SD Dobrovicova

SD Jura Hronca a SD Nikosa Belojanisa vystupuju z hladiska riadenia a
financovania ako jeden SD (dalej spolu len ,SD JHaNB“).

Organizaénou stUcastou SD Akademik je hotel Akademik, ktory poskytuje
ubytovanie hostom univerzity a v pripade volnych kapacit, aj inym osobam.

Organiza¢nou sucastou SD JHaNB je telocvi¢fia Jura Hronca a organizaénou
stcastou SD Svoradov je telocviéhia Svoradov, ktoré poskytuji moznost
Sportového vyZitia ubytovanym Studentom, zamestnancom STU a pripadne aj
inym osobam.

3.3 Stravovacie centrum

a) Studentské jedalne (dalejlen ,51“)
aa) Studentska jedéleri Jura Hronca (dalej len ,,SJ JH®)
ab) Studentska jedéleri Stavebnad fakulta (dalej len ,SJ SvF*)
ac) Studentska jedéleri Vazovova (dalej len ,,SJ Vaz“)
ad) Studentska jedélers Mlada Garda (dalej len ,S) MG*)
ae) Studentska jedélers Mladost (dalejlen ,S) MD“)
af) Studentska jedélers Dobrovi¢ova (dalej len ,,S) DO*)

b) Oddelenie administrativnych ¢innosti SC

3.4 Ucebno vycvikové zariadenie v Kalnici, ktoré sluzi na plnenie uloh STU
v oblasti pedagogickej, na usporiadanie konferencii, semindrov a pod., ako aj na
plnenie Uloh STU v oblasti socidlnej starostlivosti o zamestnancov.

Cinnosti jednotlivych pracovisk UZ SDal sa vykondvaju nasledovnymi
organizaénymi zlozkami UZ SDal:
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4.1 usek, ktory sa zriaduje na vykon urcitej komplexnej €innosti. Usek je
v priamej riadiacej p6sobnosti veduceho Uradu, prevadzkovych riaditelov SD
alebo veduceho SC. Podla uZsej odbornej Specializacie sa moze usek clenit na
oddelenia.

Na uroven Useku su postavené jednotlivé studentské jedalne SC.

4.2 oddelenie je organiza¢nd zloZka, ktora sa zriaduje na vykon jednej alebo
niekolkych $pecializovanych &innosti, ktoré navzajom suvisia alebo sa doplfiaju.
Oddelenie je v priamej riadiacej p6sobnosti vedidceho Useku av ramci SC
veduceho SC.

4.3 referat je najnizSim typom organizacnej zlozky a zriaduje sa na vykon
rovnorodych, na seba nadvazujucich, ¢innosti. Referaty su zriadené len v ramci
pracoviska Sprava Uz SDal.

Na Urover referatu je postaveny Sekretariat riaditela Uz SDal.

Na ¢ele organizaénych zloZiek UZ SDaJ uvedenych v bode 4.1 a 4.2 tohto ¢lanku
su ich veduci.

Clanok 4
Riaditel' Uz SDaJ

Riaditel UZ SDaJ kond v mene UZ SDaJ, zastupuje ho navonok a zodpovedd za
hospodarsky a administrativny chod Uz SDal. Riaditel UZ SDalJ je opravneny
v stlade so vSeobecne zdvaznymi prdvnymi prepismi a internymi predpismi STU
vydavat vnutorné organiza¢né a riadiace normy UZ SDalJ, ktorymi sa upravuju
¢innosti UZ SDaJ; pritom viak vidy v rozsahu a na zéklade internych predpisov
STU.

Riaditel Uz SDal riadi, koordinuje a kontroluje pracu:
a) prevadzkovych riaditelov Studentskych domovov
b) veduceho Stravovacieho centra

c) vediceho Uradu

V ramci &innosti Spravy UZ SDal riaditel UZ SDal priamo riadi, koordinuje

a kontroluje ¢&innosti v oblasti verejného obstardvania, uUspory energii a

realizacie rozsiahlych oprav, a to najma

a) zabezpecluje dodrziavanie postupov a transparentnosti  verejného
obstaravania

b) zabezpecuje vypracovanie sutazinych podkladov pre obstaranie zloZitych
a rozsiahlych tovarov, sluZieb a prac realizovanych v ramci UZ SDal

c) zabezpeluje vypracovanie planu oprav a udrzby UZ SDaJ

d) zabezpetuje vypracovanie planu verejného obstaravania za UZ SDal

e) zabezpecluje vypracovanie ndvrhu racionalizanych opatreni v oblasti
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energetiky,

f) predklada vedeniu univerzity spravy o technickom stave Studentskych
domovov vratane navrhov na odstranenie havarijného stavu a zabezpecenie
plynulej a bezpecnej prevadzky.

Riaditel' UZ SDal priamo riadi Sekretariat riaditela, ktory najma:

a) vykondva ¢&innosti podatelne a registratirneho strediska pre Uz SDal
a archivuje pisomné dokumenty riaditela Uz SDaJ

b) organiza¢ne zabezpeduje pravidelné rokovania riaditela UZ SDal s veducimi
jednotlivych pracovisk UZ SDaJ

c) koordinuje program riaditela UZ SDal.

Riaditel' UZ SDaJ priamo riadi tiez Uéebno vycvikové zariadenie v Kalnici, ktorého
predmet Cinnosti je uvedeny v ¢lanku 3 bod 3.4 tohto Organizacného poriadku.

Clanok 5
Veduci Uradu

Veduci Uradu riadi, koordinuje a kontroluje pracu zamestnancov Spravy UZ SDaJ
(s vynimkou cinnosti uvedenych v ¢lanku 4 bod 3) tohto Organizacného
poriadku). Zastupuje riaditela Uz SDaJ pocas jeho nepritomnosti.

Je priamo podriadeny riaditelovi UZ SDal.

Veduci Uradu priamo riadi Ekonomicky usek UZ SDaJ, organiza¢ne ¢Eleneny na
oddelenia a referat, ktoré vykonavaju nasledovné ¢innosti:

2.1 Oddelenie rozpoctu, financovania a evidencie pohl'adavok

a) vramci Uz SDal vykonava planovaciu, rozpoétovl a rozborovi ¢&innost
v oblasti financovania

b) vykonava odborné cinnosti v oblasti rozpoctovania a financovania na
jednotlivych pracoviskach UZ SDal

c) vypracovava zmluvy o ndjme nebytovych priestorov v uzivani UZ SDal

d) vykonava evidenciu pohladavok a pripravuje podklady na ich vymahanie
sudnou cestou

e) vykondva finanénu kontrolu vsetkych pripravovanych finanénych operacii
v nadvaznosti na rozpolet jednotlivych pracovisk UZ SDal a zabezpeéenie
finanéného krytia.

2.2 Oddelenie finanéného uctovnictva a platobného styku

a) zabezpeluje riadny chod avedenie podvojného uGctovnictva UZ SDal,
zostavenie U&tovnych zavierok za UZ SDal a spracovava Gétovné a finanéné
vykazy za UZ SDa)

b) spracovava dafiové priznania k DPH a k dani z prijmu pravnickych oséb za UZ
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SDal ako podklad pre Rektorat STU pre spracovanie dafiovych priznani za celd
STU
c) vedie pokladni¢nd agendu a realizuje platby v hotovosti.

2.3 Referat evidencie a spravy majetku

a) komplexne eviduje vietok hnutelny majetok v uZivani UZ SDaJ

b) pripravuje podklady pre fyzickd inventarizaciu majetku v uzivani UZ SDaJ,
vyhodnocuje vysledky inventarizacie aspracovdva spravu Ciastkovej
inventarizacnej komisie.

Veduci Uradu priamo riadi Technicky tGsek UZ SDal (s vynimkou &innosti
uvedenych v ¢ldanku 4 bod 3) tohto Organizacného poriadku), organizacne
¢leneny na oddelenia a referaty, ktoré vykonavaju nasledovné Cinnosti:

3.1 Oddelenie dopravy a dani

a) vykondva a zabezpeéuje dopravné sluiby pre vietky pracoviska UZ SDal
a v pripade potreby aj pre jednotlivé sucasti STU

b) spracovdva dafiové priznanie k dani z motorovych vozidiel za UZ SDaJ

c) spracovava dafiové priznanie k dani z nehnutelnosti za UZ SDalJ

d) realizuje verejné obstardvanie tovarov, sluzieb a prac

3.2 Oddelenie energetiky a reviznych ¢innosti

a) spracovava metodiku vypoctu spotreby energii

b) spracovava plan nakladov na energie a prehlady spotreby energii

c) predklada navrhy racionalizaénych opatreni v oblasti energetiky

d) ztechnického hladiska zabezpecuje prevadzku SC, SD Akademik a UVZ Kélnica
e) realizuje verejné obstardvanie tovarov, sluzieb a prac

3.3 Referat realizicie oprav a udrzby

a) navrhuje plany oprav za Uz SDal

b) navrhuje plén verejného obstaravania za UZ SDal

c) vypracovava a kontroluje rozpocty stavebnych prac

d) zabezpecuje a vykonava dozor na stavebné prace v ramci UZ SDa)
e) realizuje verejné obstardvanie v oblasti tovarov, sluzieb a prac

3.4 Referat spravy informacnych sieti

a) zabezpecuje prevadzku informaénych sieti v rdmci UZ SDaJ

b) zabezpecuje prevadzku informacnych systémov a obsluznych programov
c) centralne zabezpecduje nakup a opravy vypoctovej techniky.

Veduci Uradu priamo riadi Prevadzkovy Gsek UZ SDal, organizaéne ¢&leneny na
referaty, ktoré vykonavaju nasledovné Cinnosti:

4.1 Ubytovaci referat
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a) komplexne zabezpecuje ubytovanie Studentov, zamestnancov a hosti
univerzity

b) zabezpecuje a spolupracuje pri vypracovani vnutornych organizacnych
a riadiacich noriem UZ SDal v oblasti ubytovania

c) pripravuje podklady pre Ubytovaciu komisiu STU.

4.2 Referat BOZP, OPP a prevadzky Uz SDaJ

a) metodicky usmerfiuje, kontroluje vetky pracoviska UZ SDal v oblasti BOZP a
OPP

b) zabezpecuje ¢innosti suvisiace s bezpecnostou, hygienou prace
a starostlivostou o Zivotné prostredie

c) zabezpetuje protipoZiarnu ochranu pre celé UZ SDal

d) kontroluje dodrZiavanie predpisov z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci a poZiarnej ochrany

e) zabezpetuje ¢innosti stvisiace s prevadzkou UZ SDal.

Veduci Uradu priamo riadi Usek ludskych zdrojov UZ SDaJ, ktory vykonava

nasledovné Cinnosti:

a) zabezpecuje avykondva dCinnosti v oblasti personalnej a socidlnej prace
tykajucej sa zamestnancov UZ SDaJ

b) zabezpetuje vyber a dalsie vzdeldvanie zamestnancov UZ SDaJ

c) vykonava cinnosti v oblasti ekonomiky priace a komplexného spracovania
mzdovej
agendy pre zamestnancov UZ SDaJ

d) vypracovava Organizacny poriadok vratane organizacnej Struktury a Ciselnika
organizaénych zloziek UZ SDal a daldie vnutorné organizaéné a riadiace
normy UZ SDal tykajice sa odmeriovania a personalnej oblasti zamestnancov
UZ SDal.

Clanok 6
Prevadzkovy riaditel Studentského domova

Prevadzkovy riaditel SD kond v mene SD v rozsahu uréenom tymto Organizaénym
poriadkom a Podpisovym poriadkom UZ SDal.

Prevadzkovy riaditel SD riadi, koordinuje a kontroluje pracu nim riadenych
zamestnancov SD.
Je priamo podriadeny riaditelovi UZ SDal.

Prevadzkovy riaditel v rozsahu nim riadeného SD zodpoveda

a) za hospodarsky a administrativny chod SD

b) za vytvdranie vhodnych podmienok pre ubytovanie, studium, kultdrne
a Sportové zaujmy Studentov

c) zabezpelnu prevadzku vyhradenych technickych zariadeni v objekte SD
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d) za efektivne vyuZitie vietkych priestorov v objekte SD

e) za majetok umiestneny v objekte SD

f) za hospodarenie s pridelenymi finanénymi prostriedkami

g) za realizaciu verejného obstardvania tovarov, sluZieb a prac v ramci rozsahu
stanoveného riaditefom UZ SDa)

h) za dodrZiavanie predpisov BOZP a OPP

i) za v€asné vybavovanie staZnosti, podnetov a pripomienok ubytovanych
Studentov a zamestnancov, pripadne inych os6b

j) za plnenie prijatych Uspornych energetickych opatreni.

SD sa organizac¢ne ¢lenia na technicky a prevadzkovy Usek. Veduci technického
iseku SD Mlad4 Garda, Jura Hronca a Nikosa Belojanisa a SD Mladost a veduci
prevadzkovych tsekov SD st priamo podriadeni prevadzkovému riaditelovi SD.

V rdmci SD Svoradov a SD Dobrovi¢ova ¢&innosti technického tseku riadi priamo
prevadzkovy riaditel SD.

Prevadzkovy riaditel SD Akademik priamo riadi vietky ¢innosti SD Akademik.

Clanok 7
Vedtci Stravovacieho centra

Veduci SC riadi, koordinuje a kontroluje pracu zamestnancov Studentskych
jedalni a oddelenia administrativnych ¢innosti SC.
Je priamo podriadeny riaditelovi UZ SDalJ.

Veduci SC v rozsahu nim riadeného SC

a) komplexne zabezpecluje stravovacie sluzby pre Studentov a zamestnancov
univerzity a cudzich stravnikov

b) zodpovedd za vytvaranie podmienok pre zvysSenie kultUry stravovanie
a rozSirenie sortimentu podavane;j stravy

c) zodpoveda za efektivne sposoby a formy poskytovania stravovacich sluzieb

d) zodpovedd za hospodarenie jedalni a prijima opatrenia na dosiahnutie
vyvazeného hospodarskeho vysledku

e) zodpovedd za tvorbu stravovacich noriem, dodrziavanie hygienickych zasad
HACCP, a predpisov BOZP a OPP

f) zabezpecuje podklady pre verejné obstaranie pre SC.

Jednotlivé SJ a oddelenie administrativnych ¢&innosti riadi ich vedduci, ktory je
priamo podriadeny vedicemu SC.
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Clanok 8
Veduci

Veduci okrem priameho riadenia odbornych cinnosti, tykajucich sa prislusnej

organizacnej zlozky, zodpoveda tieZ za nasledovné ¢innosti:

a) plnenie Uloh vyplyvajucich z ostatnych internych predpisov STU a vnatornych
organiza¢nych a riadiacich noriem UZ SDaJ

b) zabezpecovanie suladu svojich odbornych ¢innosti so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi

c) obozndmenie jemu podriadenych zamestnancov so vsetkymi internymi
predpismi STU a vnUtornymi organizaénymi a riadiacimi normami UZ SDaJ

d) poskytovanie spoluprace ostatnym pracoviskam a organizaénym zlozkdm Uz
SDalJ, a to v pozadovanom rozsahu, kvalite a ¢ase

e) vyhotovenie popisu pracovnych cinnosti pre kazdého nim riadeného
zamestnanca, ato najneskor pri uzavreti pracovnej zmluvy a pri kazdej
dohode o zmene pracovnych podmienok

f) vedenie uUplnej a prehladnej dokumentdcie pravnych predpisov, pokynov
asmernic a ostatnych internych predpisov STU (vratane vnuatornych
organizaénych a riadiacich noriem UZ SDal).

Podrobnejsie prava, povinnosti a zodpovednost vedidceho su uvedené v popise
jeho pracovnych ¢innosti.

Veduci Uradu a veduci Usekov UZ SDal Uzko spolupracuju s prevadzkovymi
riaditelmi jednotlivych SD, vedtcimi usekov SD,s vediucou SC aveducimi
jednotlivych SJ, a to v zaujme plnenia Uloh, vyplyvajlcich z hlavného poslania UZ
SDaJ, na pozadovanej Grovni.

Kazdy veduci je povinny pisomne urcit svojho zastupcu. Pisomné poverenie na
zastupovanie sa ukladad do osobného spisu vediceho a do osobného spisu jeho
zastupcu.

Clanok 9
Odovzdavanie a preberanie funkcie

Pri odovzdavani funkcie a agendy si zamestnanci povinni poskytnut si navzajom
vsetky informacie potrebné na riadne vybavovanie agendy a pisomne si odovzdat

spisy, pomocky a materialy.

Pri odovzddvani a preberani funkcie a agendy sa spiSe zaznam, ktory podpisu
zucastneni zamestnanci a ich priamy nadriadeny.

Pri odovzdavani funkcie s hmotnou zodpovednostou sa vykond mimoriadna
inventarizacia.
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Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

1) Tento Organizaény poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov UZ SDal.

2) Akékolvek zmeny a doplnenia tohto Organizaéného poriadku UZ SDaJ je moiné
vykonat len ¢&islovanymi dodatkami k Organizaénému poriadku UZ SDal,
vydanymi rektorom, po ich prerokovani v Akademickom sendte STU.

3) Driom U&innosti tohto Organizaéného poriadku UZ SDal sa ru$i Organizacny
poriadok UZ SDaJ z decembra 1993, ktory nadobudol G¢innost 1.januéra 1994.

4) Organiza¢ny poriadok UZ SDaJ bol prerokovany v Akademickom sendte STU dfia
24.02.2014.

5) Organizaény poriadok UZ SDal nadoblda platnost diiom jeho prerokovania
v Akademickom senate STU a ucinnost driom 1. marec 2014.

prof. Ing. Robert Redhammer, PhD. !

rektor

1 Original podpisaného Organiza¢ného poriadku Uéelového zariadenia Studentské domovy a jedélne
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave je uloZeny a k nahliadnutiu pristupny na pravnom
a organiza¢nom Utvare Rektoratu STU.
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