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ORGANIZACNY PORIADOK
STUDENTSKEHO DOMOVA A JEDALNE

Vstlade s¢&l. 20 ods. 3 Statatu PreSovskej univerzity v PreSove a¢l. 13 ods. 4

Organizac¢ného poriadku PreSovskej univerzity v PreSove vydavam tento

organizac¢ny poriadok

CL1
Zakladné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Studentského domova a jedalne (d’alej len ,,organizaény poriadok®)
nadvizuje na Statat PreSovskej univerzity v PreSove a Organizaény poriadok PreSovskej
univerzity v PreSove (d’alej len ,,univerzita®) a upravuje organiza¢nt Strukturu, postavenie,
hlavné ulohy, riadenie a &innost Studentského domova a jedalne (dalej len ,.$tudentsky
domov®), vztahy vo wvnutri Studentského domova, k sucastiam univerzity a k inym
subjektom.

Organizacny poriadok je zadvdzny pre vSetkych zamestnancov, ktori sit v pracovnom pomere
S univerzitou a st zaradeni v Studentskom domove.

Studentsky domov tvori su¢ast’ akademickej pody univerzity v zmysle ustanovenia § 4 ods. 3
zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skoldch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon) a &l. 4 ods. 4 Statitu Presovskej univerzity
v PreSove (d’alej len ,,Statit*).

Cl.2
Postavenie a hlavné ulohy

Studentsky domov je uéelovym zariadenim univerzity, je sucastou univerzity bez pravnej
subjektivity v zmysle ustanovenia § 21 zakona a ¢lanku 20 Statutu.

Rektorat zabezpecuje pre Studentsky domov ekonomicki, personalnu, mzdova agendu,
ekonomiku prace, investicni Cinnost, pravnu sluzbu, verejné obstaravanie, bezpecnost’

a ochranu zdravia pri praci a poziarnu ochranu.

Sidlom Studentského domova a jedalne je Ul. 17. novembra &. 13, 080 01 Presov.



4. Pre operativnu potrebu mozno pouzivat’ skratku SDJ PU.

5. Studentsky domov vytvara $tudentom univerzity vietkych stupiiov $tudia, zahrani¢nym
Studentom, zahranicnym lektorom, zamestnancom a hostom ubytovacie sluzby podla
poziadaviek univerzity a podla moznosti §tudentského domova. Dalej vytvara podmienky pre
Studium a odpocinok Studentov, podmienky pre ich kultarny rozvoj, spoloCensky a Sportovy
zivot a podporuje zaujmovu cCinnost’ Studentov v stlade so zasadami moralky, etiky a
harmonického rozvoja osobnosti.

6. Studentsky domov méze uskutodiovat’ podnikatel'sku ¢innost v sulade s § 18 zakona
a Zésadami na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti na PreSovskej univerzite v Presove.

7. Text obdiznikovej peéiatky $tudentského domova znie:

PreSovska univerzita v PreSove
Studentsky domov a jedalen
17. novembra 13, 080 01 PresSov

CL3
Organizacna Struktira

1. Organiza¢nu Strukturu Studentského domova tvoria:
a) riadiace organy: vykonné — riaditel’ Studentského domova,
poradné — kolégium riaditel’a.

b) useky:
ba) tsek hospodarsko-ekonomickych ¢innosti,
bb) usek prevadzkovo-technickych ¢innosti.

C) riadené prevadzky:
ca) SD Ul. 17. novembra ¢. 11 a 13,
cb) SD Nam. mladeze ¢. 2,
cc) SD Exnarova &. 36.

d) neriadené prevadzky:
Studentska jedalen.

2. Organiza¢nu Struktaru Studentského domova graficky zndzorfiuje organizacnd schéma,
ktora je prilohou tohto organizacného poriadku.



Cl 4
Zasady riadenia

Studentsky domov riadi riaditel' $tudentského domova, ktory za hlavna ¢&innost, t. j.
ubytovanie Studentov a zamestnancov zodpoveda rektorovi univerzity. Za hospodarsku
a prevadzkovu ¢innost’ zodpoveda kvestorovi univerzity.

Za ¢innost’ kazdého tseku studentského domova zodpoveda koordinator, ktorého vymentva
a odvolava riaditel’ Studentského domova. Koordinator uruje pracovnu naplit zamestnancov
useku.

Organom Studentskej samospravy, ktory je partnerom riaditela Studentského domova
je Studentska internatna rada Studentského domova a jedalne Presovskej univerzity v Presove
(d’alej len ,,Studentska internatna rada‘).

CL5
Riaditel’ §Studentského domova

Riaditel'a Studentského domova v zmysle ¢lanku 14 Statitu vymenava do tejto funkcie
na zaklade vysledkov vyberového konania rektor univerzity, ktory ho ztejto funkcie aj
odvoléva.

Riaditel' Studentského domova okrem zakladnych povinnosti vyplyvajicich zo zékona
¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme V zneni neskorSich predpisov (d’alej
len ,zdkon o vykone prace vo verejnom ziujme*), Zakonnika prace a vnutornych
predpisov univerzity plni najma tieto ulohy:

a) riadi, organizuje a kontroluje v celom rozsahu ¢innost’ Studentského domova,

b) zodpovedd za riadny chod Studentského domova, za plnenie uloh, za odbornu
a ekonomicku ¢innost’, za vypracovanie rozpoctu, jeho kvalitné a hospodarne plnenie,
za personalnu pracu, za vyuZzivanie schopnosti I'udi, ich hodnotenie a rozmiestnenie,
za dodrziavanie pracovnej, mzdovej a financnej discipliny, za dodrZiavanie vSetkych
pravnych noriem, za ochranu zveren¢ho majetku, za dodrZiavanie predpisov na
zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany,

C) zabezpeCuje spolupracu a styk Studentského domova s rektoratom, fakultami
a ostatnymi sucast’ami univerzity,

d) dba o ststavny odborny rast zamestnancov zaradenych v studentskom domove,

e) vypracovava ubytovaci poriadok a domovy poriadok Studentského domova
a predklada ich na schvalenie rektorovi univerzity,

f) vpripade, Zze ubytovacia kapacita Studentského domova nepokryva poziadavky
univerzity a fakult, v spolupraci s rektoratom zabezpecuje d’al§ie ubytovacie kapacity
podrla finan¢nych a ubytovacich moznosti,

g) =zucastiuje sa minimalne raz rocne na stretnuti s ubytovanymi Studentmi, ak ho o to
poziadaju,

h) uzko spolupracuje so Studentskou internatnou radou.



CL6
Poradné organy riaditel’a Studentského domova

Poradnym orgénom riaditel'a Studentského domova je kolégium riaditel'a, ktory preroktiva
vSetky zasadne otazky tykajice sa Studentského domova.

Clenmi kolégia riaditel’a su:

a) riaditel’ Studentského domova,

b) koordinator tiseku hospodarsko-ekonomickych ¢innosti,
¢) koordinator useku prevadzkovo-technickych ¢innosti,
d) predseda studentskej internatnej rady.

Kolégium riaditel'a sa kond v terminoch urCenych riaditelom Studentského domova.
V osobitnych pripadoch mdze riaditel’ Studentského domova zvolat’ mimoriadne zasadnutie
kolégia riaditela.

Riaditel' Studentského domova moéze podla potreby zriadit' d’alSie odborné stale alebo
docasné poradné organy, komisie a pracovné skupiny.

ClL7
Studentska internatna rada

Studentskéa internatna rada je organom S$tudentskej samospravy, ktory zastupuje vietkych
ubytovanych Studentov univerzity v Studentskom domove.

Studentska internatna rada sa podiel'a na rieSeni problémov v &innosti $tudentského domova,
na skvalithovani podmienok pre celkovy zivot v Studentskom domove a Vv sucinnosti
so Studentskym domovom na ochrane majetku a dodrZziavani domového poriadku
a ubytovacieho poriadku Studentského domova.

Studentska internatna rada uzko spolupracuje so Studentskym domovom ama pravo
predkladat’ iniciativne navrhy na odstranenie nedostatkov, skvalitnenie sluzieb, podmienok
na odpocinok, stadium, rozvoj zaujmovej ¢innosti Studentov a pod.

Studentska internatna rada sa riadi vlastnymi vnitornymi predpismi. Za svoju &innost
zodpoveda ubytovanym Studentom. Svoje iniciativne navrhy predklada rektorovi univerzity,
resp. riaditel'ovi Studentského domova.



CL 8
Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov

1. Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva zo vSeobecne zdviznych
pravnych predpisov, osobitne Zakonnika prace, zakona o vykone prace vo verejnom zaujme,
StatGtu univerzity, pracovného poriadku univerzity, organizacného poriadku Studentského
domova, z ich pracovného zaradenia a pracovnej naplne, z prikazov a pokynov nadriadenych
Zzamestnancov.

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

3. Vsetci zamestnanci Studentského domova st okrem zakladnych povinnosti povinni najma:

a) vykonavat' prideleni pracu tak, aby sa Studentsky domov uspeSne rozvijal,
aby jednotlivé ulohy boli plnené s maximalnou efektivnostou a zodpovednostou,

b) vykonavat kontrolu ahodnotenie plnenia ulozenych uloh, v€asne a pruZzne
odstranovat’ zistené nedostatky,

C) starat’ sa o vSestranné upeviovanie pracovnej discipliny, plne vyuzivat’ pracovny ¢as,

d) dodrziavat’ predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej
ochrany, nepozivat’ alkoholické nédpoje, omamné a psychotropné latky
na pracoviskach a v pracovnom ¢ase ani mimo pracovisk zamestnavatela,

e) vytvarat’ na pracoviskach dobré medzil'udské vzt'ahy, dodrziavat’ zasady spoluprace
S ostatnymi zamestnancami.

CL9
Zastupovanie zamestnancov

1. Pre zabezpecenie riadneho a plynulého chodu prace a vybavovania beznych zéleZitosti
Studentského domova v €ase nepritomnosti alebo pracovného zaneprazdnenia sa zamestnanci
vzajomne zastupuju.

2. Riaditela Studentského domova zastupuje pocas jeho nepritomnosti koordinator useku
hospodarsko-ekonomickych ¢innosti povereny riaditelom Studentského domova Vv ur¢enom
rozsahu pravomoci alebo koordinator in¢ho tiseku urceny riaditelom Studentského domova.

3. Koordinatori tsekov su povinni po prerokovani s riaditelom Studentského domova urcit’
svojich zastupcov a rozsah ich posobnosti v ¢ase zastupovania.

4. Koordinatori usekov vymedzuji vzajomné zastupovanie jednotlivych zamestnancov na tiseku
tak, aby bolo zabezpecené plynulé plnenie uloh aj v nepritomnosti zastupovaného.



5. Koordinatori tisekov moézu v odovodnenych pripadoch delegovat’ cast’” svojej pravomoci
auloh na dal§ich zamestnancov tseku. Delegovanim casti svojej pravomoci sa prislusny
koordinator nezbavuje celkovej zodpovednosti.

Cl. 10
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1. Pri odovzdavani funkcie koordinatora useku sa vyhotovi zapis o stave plnenia tloh useku,
o zamestnancoch, koreSpondencii, nevybavenych spisoch, o stave financnych prostriedkov
a ostatnych majetkovych hodnot. Zapis podpiSe odovzdavajuci, preberajici a riaditel
Studentského domova.

2. Povinnost’ vyhotovit’ zapis o odovzdani a prevzati funkcie moze ulozit’ riaditel’ Studentského
domova pri odovzdavani inej funkcie ako funkcie koordinatora, ak si to vyzaduje jej
dolezitost’, rozsah zodpovednosti alebo iny zdvazny dovod.

3. Pri odovzdavani funkcie spojenej shmotnou zodpovednostou sa vykona mimoriadna
inventarizacia zverenych hodnét.

4. Ak sa odovzdanie a prevzatie funkcie neuskutocni najneskor do 14 dni, rozhodne o d’alSom
postupe riaditel’ Studentského domova.

5. Postup podl'a odsekov 1 az 4 je potrebné dodrzat aj pri odovzdavani funkcie pri dlhodobom
zastupovani.

ClL 11
Hospodarenie Studentského domova

1. Zakladom hospodarenia Studentského domova je ro¢ny rozpocet, ktory je sucastou rozpoctu
univerzity.

2. Vysku rozpoctu pre potreby Studentského domova schval'uje akademicky sendt univerzity
na navrh rektora.

3. Na svoju ¢innost’ mdze Studentsky domov pouzivat’ aj financné prostriedky ziskané z inych
zdrojov, najmé z podnikatel'skej ¢innosti, darov, prispevkov a pod.



Cl 12
Cinnost’ jednotlivych pracovisk $tudentského domova

1. Kancelaria riaditel’a
a) Referent v administrative vedie pisomna agendu riaditel'a, napomaha pri organizacii

2.

a)

b)

d)

prevadzky studentského domova, zastupuje na ubytovacom oddeleni, pripravuje podklady
pre mzdova uctaren, kompletizuje podklady evidencie dochadzky, narok na dovolenku,
poskytovanie pracovného volna, koordinuje vydavanie ndhradnych stravnych listkov.
Vyplaca a preberd pokladni¢né hotovosti z jednotlivych vratnic a tsekov Studentského
domova, vyuctovava preddavok na drobny nakup. Zabezpecuje servis, aktivaciu kariet
zamestnancov a Studentov pre vstup na parkovisko.

Usek hospodarsko-ekonomickych &innosti:

Koordinator useku hospodarsko-ekonomickych <¢innosti metodicky usmeriuje
a riadi pracu ostatnych zamestnancov tuseku hospodarsko-ekonomickych cinnosti.
Vyhotovuje a vedie evidenciu objednavok pre Studentsky domov, spracovava agendu
suvisiacu s faktirami a dokladmi na dcerpanie financnych prostriedkov v stlade
s platnymi rozpoctovymi pravidlami, vykonava ekonomické rozbory, sleduje vyvoj
ekonomickych ukazovatel'ov, zostavuje kalkuldcie ndkladov na poskytované sluzby,
spracovava a predkladd potrebné Statistické udaje, vystupy z jednotlivych usekov
Studentského domova pre potreby rektoratu, pripravuje podklady pre obchodné rokovania,
Spolupracuje pri priprave rozpisu rozpoctu investiénych a neinvesticnych vydavkov.
Spracovava podklady pre poskytovanie funkéného platu, odmien
a priplatkov pre zamestnancov Studentského domova. Vypracovava kalkulacie pre
podnikatel'sku ¢innost” Studentského domova. Koordinuje ¢innost’ s usekom prevadzkovo-
technickych ¢innosti.

Ubytovaci referent zabezpecuje odbornii agendu spojenu so spristupfiovanim informaécii,
zabezpecuje agendu ubytovanych o0s6b v Studentskom domove, vedie ich evidenciu.
Zabezpecuje evidenciu 106Zok a ich obsadenie, vyhotovuje zoznamy ubytovanych
Studentov. Preveruje dodrziavanie domového poriadku v ubytovacich priestoroch.
Zabezpecuje hlasenie pobytu cudzincov na oddeleni cudzineckej policie.

Spravca budovy a majetku zabezpecCuje odborni agendu spojeni s ubytovanim
Studentov, hosti, ndjomnikov ubytovanych v Studentskom domove. Vyberd poplatky
za ubytovanie, za Skody a odvéadza finan¢né prostriedky do pokladne Studentského
domova. Vedie evidenciu dochadzky zamestnancov, eviduje a vydava kl'ace, kontroluje
préace z hl'adiska hygienickych poZziadaviek.

Upratovacka pravidelne upratuje prideleny tusek chodby, schodov, Studovni, spfch
a kuchyniek. Kontroluje stav poriadku na izbach Studentov pri prichode a odchode
z ubytovania. Zapisuje poruchy do knih portch a hlasi vSetky zmeny koordinatorovi
useku, podpisuje odstranenie poruch. Pripravuje izbu na ubytovanie hosti podl'a pokynov
ubytovacej referentky.



a)

b)

d)

e)

f)

Usek prevadzkovo-technickych ¢innosti:

Koordinator prevadzkovo-technickych ¢innosti zabezpeCuje spravu hnutel'ného
majetku Studentského domova, riadi a kontroluje pracu na useku evidencie majetku
a skladov. Riadi a kontroluje vykonavanie prac dodavatel'skym spdsobom. Zabezpecuje
vykurovanie prevadzok, dodavku tepla a teplej vody, riadi pracu kuriCov. Zaistuje
kazdodennu prevadzku objektu, riadi zamestnancov prislusného useku, predklada navrhy
a poziadavky na vykonanie oprav, kde spolupracuje s oddelenim udrzby technicko-
prevadzkového useku rektoratu, dohliada na vykonavanie oprav, podava informacie 0
priebehu ¢innosti riaditel'ovi Studentského domova, komunikuje
s energetikom a reviznym technikom pri rieSeni uloh, dozerd na zaistenie bezpecCnosti
prace, dozera na zaistenie bezpeCnosti objektov v jeho poOsobnosti, dozerad
na dodrziavanie prevadzkového rezimu objektov v jeho posobnosti, vykonava operativne
¢innosti vyplyvajuce z kazdodennych potrieb. Koordinuje ¢innost’ s isekom hospodarsko-
ekonomickych ¢innosti.

Referent evidencie majetku vedie evidenciu majetku $tudentského domova, vyhotovuje
prijemky pri ndkupe materidlu, vyhotovuje miestne zoznamy evidovaného majetku a
aktualizuje ich, vyhotovuje zoznamy osobne zverenych prostriedkov zamestnancom a
aktualizuje ich, vyhotovuje inventarne supisy pri fyzickych inventurach, porovnava pohyb
majetku s Gctovnym stavom, spracovdva celorocny pohyb majetku pre spracovanie v
ramci Studentského domova, oznacuje majetok inventarnymi ¢islami. Podava navrhy na
vyrad’'ovanie majetku zo skladov a budov.

Skladnik preberd material, Cistiace prostriedky, kancelarske potreby, material pre potrebu
udrzby do skladu a nasledne vydava material zo skladu podla schvalenych poziadaviek
zamestnancov. Vedie evidenciu ochrannych pracovnych odevov a ich pridel'ovanie
zamestnancom podla platnych smernic. Eviduje stav zdsob na sklade, vedie skladové
karty ku vSetkym druhom materidlu, porovnava stav Uctovny so stavom fyzickym v
sklade, predkladd poziadavky na doplnenie skladov, vymienia postel'ni bielizen
ubytovanych \% ur¢enych intervaloch, zabezpecuje jej Cistenie
a opravu.

Kuri¢ zaistuje chod plynovej kotolne s trvalym dohl'adom, zaist'uje kontroly, nastavenie
a potrebné prace v uréenej kotolni s obasnym dohladom, kontroluje teplotu v objekte a
koriguje kurenie, vykonava beznu udrzbu kotolne, zaistuje poriadok v okoli objektu,
vykonava drobnu udrzbu v objekte.

Vratnik — informator kontroluje vstup osob do budovy po predlozeni prislusnych
dokladov. Zodpoveda za evidenciu prichodov a odchodov navstev. Vykonava obchddzky,
kontroluje ~ spolo¢né  priestory, vchody, okna, vedie pisomné zaznamy
0 priebehu sluzby, vydava hlavné a vedlajsie kl'ice podla pokynov, vedie evidenciu
nahlasenych portch v priestoroch SDJ. Inkasuje poplatky za ubytovanie hosti, zapisuje ich
do knihy. Oboznamuje s dolezitymi udalost’ami vedenie Studentského domova.

Opravarka postelnej bielizne preberd postelnu bielizett zo skladu na opravu, kde
vykonava $ijacie prace, odstihlasuje rozpis hotovych kusov odovzdavanych na sklad, vedie



pisomni evidenciu o pohybe materidlu. Zastupuje na vratniciach pri pracovnej
neschopnosti a ¢erpani dovoleniek v plnom rozsahu ich pracovnych povinnosti. Vypomaha
na jednotlivych usekoch studentského domova pri narazovych pracach.

e) Udriba zabezpetuje opravy a uGdrzbu v objektoch §tudentského domova, a to
na elektrickej inStalacii, vodovodoch a vodovodnych armatirach, na rozvodoch
a armatarach kuarenia, na odpadovych potrubiach, zadmocnicke prace a opravy
na kovovych konstrukcidch, opravy okien a dveri, stolarske prace, murarske a stavebné
prace.

Cl. 13
Studentské aktivity v §tudentskom domove

Riaditel' Studentského domova V spolupraci so Studentskou internatnou radou moze
zriad'ovat’, resp. zrusit' zdujmové kruzky, kluby a iné Studentské spolky pdsobiace na pode
Studentského domova.

Studenti mozu zakladat’ nezavislé zdruzenia v sulade s pravnymi predpismi.

Ak v studentskom domove vyvijaja ¢innost’ zaujmové krizky, kluby a zdruzenia, riadi sa ich
postavenie a pdsobnost’ vlastnymi stanovami.

Za Cinnost’ a za vyuZzivanie majetku zodpovedaju veduci zaujmovych kruzkov a klubov
riaditel’'ovi Studentského domova.

V Studentskom domove posobi internatne rozhlasové stidio Radio PaF.

Iné pravnické osoby a fyzické osoby mdzu vyuzivat’ priestory v Studentskom domove len
na zédklade zmluvy. Ich ¢innost’ musi byt’ v stilade s organiza¢nym poriadkom a domovym
poriadkom $tudentského domova.

Cl. 14
Spolo¢né ustanovenia

Koordinatori usekov Studentského domova st zodpovedni za to, aby na ich tsekoch bola
vedena Uplna a prehladnd dokumentacia pravnych noriem a ostatnych predpisov potrebnych
pre vykonavanie ich ¢innosti.

S0 zamestnancami Studentského domova uzatvara dohody o hmotnej zodpovednosti riaditel’

Studentského domova. S riaditelom Studentského domova uzatvira dohodu o hmotnej
zodpovednosti rektor.
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CL 15
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok bol prerokovany v Akademickom senate PreSovskej univerzity
V PreSove dna 17.12.2012.

2. Rudi sa Organizaény poriadok Studentského domova ajedalne Prefovskej univerzity
V PreSove zo dna 20. 04. 2004.

3. Tento organizaény poriadok nadobuda platnost au¢innost dnom vydania rektorom

univerzity.

Presov 18.12.2012

prof. RNDr. René Matlovi¢, PhD.
rektor
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Priloha ¢. 1

Organiza¢na schéma Studentského domova a jedalne PreSovskej univerzity v Presove

Riaditel (1)

STUDENTSKY DOMOV A JEDALEN

Kancelaria riaditel’a
Referent v administrative (1)

Usek hospodarsko-ekonomickych &innosti
Koordinator (1)

_l Spravca budovy a majetku 2

_l Ubytovaci referent
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