Univerzita Konstantina Filozofa v Nitre

Organizacny poriadok

Studentské domovy Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre

Rektor Univerzity KonStantina Filozofa v Nitre (dalej len ,UKF“ alebo ,univerzita“) v sulade
s¢l. 3 ods. 10 StatGtu UKF a¢l. 5 ods. 4 Organizaéného poriadku UKF vydava nasledovny
Organizaény poriadok Studentské domovy UKF v Nire (dalej len ,organizaény poriadok” a ,SD
UKF“).

Cl.1
Zakladné ustanovenia

1. Organizaény poriadok nadvizuje na Statut UKF a Organizaény poriadok UKF a upravuje
organizaénu $truktlru, postavenie, hlavné ulohy, riadenie a ¢innost SD UKF a vztahy vo

vnutri SD UKF.

2. Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov, ktori su v pracovhom pomere
s univerzitou a su zaradeni v SD UKF.

3. SD UKF tvoria stucast akademickej pddy univerzity v zmysle ustanovenia § 4 ods. 3 zdkona ¢.
131/2002 Z. z. o vysokych skoldch aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon“).

Cl.2
Postavenie a hlavné ulohy

1. SD UKF st uéelovym zariadenim univerzity bez pravnej subjektivity.

2. SD UKF maju sidlo Drazovska cesta 2, Nitra.

3. SD UKF wvytvaraju S$tudentom univerzity vietkych stupfiov $tadia, zahrani¢nym
Studentom, zahranicnym lektorom, zamestnancom a hostom ubytovacie sluzby podla
poziadaviek univerzity a podla mozZnosti SD UKF. Dalej vytvaraju podmienky pre $tudium
a odpocinok Studentov, podmienky pre ich kultirny rozvoj, spolo¢ensky a Sportovy Zivot
a v ramci svojich moZnosti podporuju aj zaujmovu cinnost Studentov.

4. SD UKF okrem hlavnej &innosti vykonavaju aj podnikatelskd ¢innost v stlade s § 18 zakona
a ¢l. 38b Statutu UKF.



C.3
Organizacna Struktura

1. Organizaénu $truktdru SD UKF tvoria:
a) Oddelenia a referaty:
aa) kanceldria riaditela,
ab) technické oddelenie,
ac) ubytovacie centrum.
b) Prevadzkové jednotky:
ba) SD Zobor, Drazovska cesta 2, Nitra,
bb) SD Nitra, Slan¢ikovej 1, Nitra,
bc) SD Brezovy hdj, NdbreZie mladeZe 1, Nitra.
2. SD UKF spravuju Ugelové zariadenie v Patinciach a byty vo vlastnictve UKF.
Cl.a
Zasady riadenia

1. SD UKF riadi riaditel SD UKF, ktory za hlavnu a podnikatelsku ¢innost zodpoveda rektorovi
univerzity. Za hospodarsku a prevadzkovu ¢innost zodpoveda kvestorovi univerzity.

¢l.s
Riaditel SD UKF

1. Riaditela SD UKF vymendva rektor univerzity na zaklade vysledkov vyberového konania.
2. Riaditel SD UKF dalej:
a) riadi, organizuje a kontroluje v celom rozsahu &innost SD UKF,

b) zodpoveda za riadny chod SD UKF, za plnenie uloh, za odbornt a ekonomickd €innost,
za vypracovanie rozpoctu, jeho kvalitné a hospodarne plnenie, za personalnu pracu,
za vyuzivanie schopnosti ludi, ich hodnotenie a rozmiestnenie, za dodrziavanie
pracovnej, mzdovej a finanénej discipliny, za dodrziavanie vSetkych pravnych noriem, za
ochranu zvereného majetku, za dodrziavanie predpisov na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany v SD UKF,

c) zabezpecuje spoluprdcu a komunikaciu SD UKF s rektoratom, fakultami a ostatnymi
sucastami univerzity,

d) dba o sustavny odborny rast zamestnancov zaradenych v SD UKF,

e) vypracovava podklady pre zmeny a aktualizaciu vnutornych predpisov univerzity
tykajucich sa oblasti ubytovania Studentov azamestnancov UKF a predklada ich
na schvalenie ubytovacej komisii UKF a nasledne rektorovi UKF,

f)  zucastriuje sa minimalne raz roc¢ne na stretnuti s ubytovanymi Studentmi,



g) Uzko spolupracuje so $tudentskymi ¢astami akademickych senatov UKF a Studentskym
parlamentom UKF.

Cl.6
Poradné organy riaditela studentského domova

Poradnym orgdnom riaditela SD UKF je porada riaditela, ktord preroktva vietky zasadné
otazky tykajuce sa SD UKF.

Clenmi porady riaditela su:
a) riaditel SD UKF,
b) veduci Studentskych domovov,
c) veduci technického oddelenia,
d) vedduci ubytovacieho centra,
e) dali ¢lenovia na zaklade rozhodnutia riaditela SD UKF.
Porada riaditela sa kona v terminoch uréenych riaditefom SD UKF.
C.7

Veduci studentského domova

Veduceho $tudentského domova vymenuva a odvoldva riaditel SD UKF.

Vedlci Studentského domova riadi, koordinuje a kontroluje pracu nim riadenych
zamestnancov. Veduci $tudentského domova je priamo podriadeny riaditelovi SD UKF.

Veddci Studentského domova v rozsahu nim riadeného Studentského domova zodpoveda
za:

a) vytvaranie vhodnych podmienok pre ubytovanie, studium, kultdrne a Sportové zaujmy
ubytovanych,

b) poriadok a Cistotu interiérov Studentského domova,
c) efektivne vyuZitie vietkych priestorov v objekte SD,
d) kontrolu vykonu upratovacich prac na jednotlivych usekoch,

e) dodrZiavanie predpisov na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej
ochrany,

f)  plnenie prijatych Uspornych energetickych opatreni,

g) vdéasné vybavovanie staZnosti, podnetov a pripomienok ubytovanych S$tudentov
a zamestnancov, pripadne inych osob.

¢l. 8
Veduci technického oddelenia

Veduceho technického oddelenia vymenuva a odvolava riaditel SD UKF.



2. Veduci technického oddelenia SD UKF riadi, koordinuje a kontroluje pracu nim riadenych
zamestnancov.

3. Veduci technického oddelenia zodpoveda za:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

j)

k)

organizaciu a kontrolu prace udrzbarov a kuricov,

operativne rieenie benej udriby objektov SD UKF, opravu strojov a zariadeni
vlastnymi zamestnancami ako aj dodavatelskym sp6sobom,

spracovanie mesac¢ného planu udrzby a oprdv a za zabezpecenie ich realizacie,
zabezpeéenie prevadzky kotolni v objektoch SD UKF v stlade s platnymi predpismi,
pripravu podkladov pre tvorbu zmlldv na dodavku energii,

mesacné sledovanie odberu energii na véetkych odbernych miestach SD UKF,
vypracovanie harmonogramu revizii plynu, elektrickych zariadeni a bleskozvodov,

vypracovanie poziadaviek na vystavenie objedndvok na materidlno-technické
zasobovanie SD UKF a na dodavatelské prace a sluzby v stlade s vnitornymi predpismi
a vnutornymi aktami riadenia UKF,

spracovanie podkladov na vystavenie faktur za sluzby spojené s najmom priestorov SD
UKEF,

zabezpecfenie vybavenosti prostriedkami bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci
a poziarnej ochrany,

poriadok, ¢istotu a vykon zahradnickych sluzieb v exteriéroch objektov SD UKF.

CL.9
Veduci ubytovacieho centra

1. Veduceho ubytovacieho centra vymenuva a odvoldva riaditel SD UKF.

2. Veduci ubytovacieho centra SD UKF riadi, koordinuje a kontroluje pracu nim riadenych
zamestnancov.

3. Veduci ubytovacieho centra zodpoveda za:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

organizacné zabezpecenie a plynuly chod ubytovania Studentov, pripadne inych os6b v
zmysle vnutornych predpisov,

vedenie evidencie ubytovanych a kontrolu Uhrady ubytovacich poplatkov a najomného,
vedenie pokladnice SD,

zabezpecenie vymeny postelnej bielizne pri kratkodobom ubytovani podla pozZiadaviek
Studentskych domovov,

zabezpedenie sluZieb na vratniciach jednotlivych objektov SD,

realizaciu hostovského ubytovania v ramci podnikatelskej ¢innosti.



Cl. 10
Cinnost jednotlivych pracovisk SD UKF

Kancelaria riaditela koordinuje program riaditela, organizaéne zabezpecuje pravidelné
porady arokovania riaditela, vedie pisomnu agendu riaditela, vykonava registratlirne
¢innosti, napomaha pri organizacii prevadzok Studentskych domovov, pripravuje podklady
pre personalistiku, mzdovl agendu, kompletizuje podklady evidencie pracovného ¢asu,
vedie podpornu agendu suvisiacu s podnikatelskou cinnostou, zabezpecuje obeh faktur
v stlade s internymi predpismi, komplexne eviduje vietok hnutelny majetok v uzivani SD
UKF, pripravuje podklady pre fyzickd inventarizaciu majetku v uzivani SD UKF, vyhodnocuje
vysledky inventarizacie a spracovava spravu Ciastkovej inventarizaénej komisie, zabezpecduje
pripravu dohdd o hmotnej zodpovednosti zamestnancov SD UKF, zabezpecuje riadny chod
a prevadzku arealu v Patinciach a bytov vo vlastnictve UKF.

Technické oddelenie zabezpecduje beznu udrzbu objektov Studentskych domovov, opravu
strojov a zariadeni vlastnymi zamestnancami a dodavatelskym sposobom, zabezpecuje
prevadzku kotolni jednotlivych Studentskych domovov, udribu exteriérov Studentskych
domov, poriadok a Cistotu arealov Studentskych domovov, zabezpecuje pravidelnd udribu
inStalacii arozvodnych sieti elektriny, tepla, plynu avody, zabezpeluje vybavenost
jednotlivych studentskych domovov prostriedkami bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci
a poziarnej ochrany, zabezpecuje zdmocnicke prace a opravy na kovovych konStrukciach,
opravy okien a dveri, stolarske prace, murdrske a drobné stavebné prace.

Ubytovacie centrum organizaéne zabezpecuje realizdciu procesu ubytovania Studentov
pripadne inych os6b v sulade s vnutornymi predpismi, zabezpecuje v sulade s predpismi
Uhrady za ndjomné a poplatky za ubytovanie, zabezpecuje vedenie evidencie ubytovanych
Studentov a kontrolu dhrady ubytovacich poplatkov a ndjomného, vedie pokladnice,
zabezpecuje hlasenie pobytu cudzincov na oddeleni cudzineckej policie, prostrednictvom
vratnikov kontroluje vstup oséb do jednotlivych studentskych domovov, zodpoveda za
evidenciu prichodov a odchodov navstev, zabezpeluje prevzatie postovych poukazok,
doporucenych zasielok a balikov pre ubytovanych, o ich preberani vedie evidenciu a vydava
ich na podpis adresatom, zabezpecuje vyber poplatkov za ubytovanie pri hostovskom
ubytovani prostrednictvom platobného terminalu resp. v hotovosti, zabezpecuje evidenciu
nahlasenych poruch v priestoroch Studentskych domovov.

Prevadzkové jednotky — SD Zobor, SD Nitra, SD Brezovy hdj zabezpeéuju Cistotu a poriadok
v jednotlivych studentskych domovoch, zabezpecduju véasné vybavenie staznosti, podnetov
a pripomienok ubytovanych Studentov, pripadne inych ubytovanych os6b, zabezpecuju
preberanie materidlu, Cistiacich prostriedkov, kanceldrskych potrieb, eviduju stav zasob na
sklade, predkladaju poziadavky na doplnenie skladov, zabezpeluju prace suvisiace
s vymenou postelnej bielizne a jej pranie.

Cl. 11
Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov

Rozsah prdv, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva zo vSeobecne zdvaznych
pravnych predpisov ato najma Zakonnika prace, zadkona o vykone prace vo verejnom
zaujme, StatUtu univerzity, pracovného poriadku univerzity, organizacného poriadku



Studentskych domovov, zich pracovného zaradenia a pracovnej naplne, z prikazov
a pokynov nadriadenych zamestnancov.

Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa so svojimi pravami, povinnostami
a zodpovednostou, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi vztahujlicimi sa na pracu
nim vykonavanu.

Vietci zamestnanci SD UKF st okrem zakladnych povinnosti povinni najma:

a) vykondvat pridelend pracu tak, aby sa Studentské domovy Uspesne rozvijali,
aby jednotlivé tlohy boli plnené s maximalnou efektivhostou a zodpovednostou,

b) vykonavat kontrolu a hodnotenie plnenia uloZenych uloh, véasne a pruzne odstranovat
zistené nedostatky,

c) starat sa o vSestranné upevriovanie pracovnej discipliny, plne vyuZivat pracovny cas,

d) dodrzZiavat predpisy na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a poZiarnej
ochrany, nepozivat alkoholické napoje, omamné a psychotropné latky na pracoviskach
a v pracovnom ¢ase ani mimo pracovisk zamestnavatela,

e) vytvarat na pracoviskdch dobré medziludské vztahy, dodrziavat zasady spoluprace
s ostatnymi zamestnancami.

¢l. 12
Zastupovanie zamestnancov

Pre zabezpeéenie riadneho a plynulého chodu prace a vybavovania beZnych &innosti SD UKF
v ase nepritomnosti alebo pracovného zaneprazdnenia sazamestnanci vzdjomne
zastupuju.

d

Riaditela SD UKF zastupuje pocas jeho nepritomnosti zamestnanec, ktorého poveri riaditel
SD UKF v uréenom rozsahu pravomoci.

Veduceho technického oddelenia, vediceho ubytovacieho centra a veducich studentskych
domovov zastupuje riaditelom SD UKF povereny zamestnanec.

Cl. 13
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pri odovzdavani funkcie veduceho technického oddelenia, vediceho ubytovacieho centra
a veduceho Studentského domova sa vyhotovi zapis o stave plnenia uloh oddelenia, resp.
prevadzky, o zamestnancoch, korespondencii, nevybavenych spisoch, o stave finan¢nych
prostriedkov a ostatnych majetkovych hodnot. Zapis podpise odovzdavajuci, preberajici
a riaditel SD UKF.

Povinnost vyhotovit zapis o odovzdani a prevzati funkcie moZe ulozit riaditel SD UKF aj pri
odovzdavani inej funkcie, ak si to vyZaduje jej doleZitost, rozsah zodpovednosti alebo iny
zavazny dovod.

Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykond mimoriadna
inventarizacia zverenych hodnét.



4. Ak sa odovzdanie a prevzatie funkcie neuskuto¢ni najneskér do 14 dni, rozhodne o dalSom
postupe riaditel SD UKF.

Cl. 14
Hospodarenie SD UKF

1. Zakladom hospoddrenia SD UKF je rozpocet, ktory je siéastou rozpo&tu univerzity.
2. Na svoju ¢innost mozu SD UKF pouZivat aj finanéné prostriedky ziskané z inych zdrojov,

najma z podnikatelskej ¢innosti, darov, prispevkov a pod.

Cl. 15
Zaverecné ustanovenia

Tento organizacny poriadok nadobuda platnost dria 1. jula 2019, zaroven sa rusi Organizacny
poriadok SD UKF zo dfia 28. novembra 2016.

V Nitre 4. aprila 2019

prof. RNDr. Libor Vozar, CSc.
rektor



