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1 UVODNE USTANOVENIA

Organizaény poriadok Studentskych domovov a jedalni Technickej univerzity v Ko$iciach (dalej len
,SDal TUKE“) je vydany v sutlade so zakonom &. 131/2002 Z. z. o vysokych $koldch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskordich predpisov (dalej len ,zdkon o vysokych $koldch”) a so Statitom

Technickej univerzity v Kosiciach (dalej len ,Statut TUKE®).
1.1 Vyznam organizacného poriadku

Organizaény poriadok SDaJ TUKE podrobnejsie upravuje organizaénu $truktdru, postavenie a ¢innost
Utvarov SDal TUKE, ich vztahy k rektoratu a daldim organizaénym Gtvarom Technickej univerzity v KoSiciach
(dalej len ,TUKE“) podla § 2 ods. 1 pism. c) Organizaéného poriadku TUKE, ako aj postavenie SDaJ TUKE
navonok. Organizaény poriadok SDaJ TUKE je zavazny pre vietkych zamestnancov SDaJ TUKE.

1.2 Postavenie a pésobnost

SDaJ TUKE su podla § 30 Statutu TUKE ucelovym zariadenim TUKE, ktoré poskytuje ubytovanie
a stravovanie pre $tudentov a zamestnancov podla § 98 zdkona o vysokych $kolach. Na SDaJ TUKE su pracovne
zaradeni riaditel, veduci zamestnanci a zamestnanci SDaJ TUKE.

SDal je organizacnou zlozkou TUKE, ktora zabezpeluje plnenie vlastnych uloh, ako aj plnenie tloh
v mene TUKE, ktoré su jej zverené na zaklade § 30 Statutu TUKE, ako aj na zaklade daldich vnutornych
predpisov TUKE.

SDaJ TUKE st utvarom riadenym prorektorom pre vzdeldvanie a kvestorom v rozsahu a forme
stanovenej rektorom v zmysle Organizacného poriadku rektoratu TUKE.
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2

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

ZAKLADNE CLENENIE SDaJ TUKE

SDaJ TUKE sa na zaklade organiza¢nej $truktury, ktora je prilohou tohto organizaéného poriadku €leni
na:

Utvary priamo riadené riaditefom SDal,

odbory zabezpetujlce ubytovacie sluzby: odbor SD Némcovej, Kosice, odbor SD Jedlikova, Kosice
a odbor SD Budovatelska, Predov,

Usek stravovacich sluzieb,

ekonomicky usek,

Usek spravy a udrzby.

Na ¢ele SDaJ TUKE je riaditel, ktorého menuje do funkcie rektor TUKE na zaklade vyberového konania.
Hlavné Cinnosti riaditela:

riadi, kontroluje a zodpovedad za &innost SDal,

organizuje a zabezpecuje plynuly a hospodarny chod SDaJ TUKE,

zodpoveda za efektivne vyuZivanie zvereného majetku a za hospodarenie s financnymi prostriedkami,
zriaduje organizaéné Utvary SDaJ po schvaleni akademickym senatom,

menuje veducich organizacnych Utvarov na zaklade vysledkov vyberového konania,

predklada vedeniu TUKE na prerokovanie hlavné smery Cinnosti,

predklada raz ro¢ne prorektorovi pre vzdeldvanie TUKE spravu o ¢innosti,

zodpovedd za BOZP a OPP na SDaJ na zaklade osobitného poverenia rektorom TUKE,

pocas nepritomnosti riaditefa ho zastupuje nim pisomne povereny zamestnanec v rozsahu nim
uréenom.

Veduci jednotlivych Usekov a odborov, na ktoré sa SDal ¢lenia, s vedlcimi zamestnancami SDal.
SU priamo riadeni riaditefom SDal. Funkcie veducich usekov a odborov su obsadzované na zaklade
vysledkov vyberového konania.

Utvary priamo riadené riaditefom SDaJ a ekonomicky Usek sa ¢lenia na referaty.

Usek stravovacich sluZieb, Usek spravy a Udriby a odbory zabezpecujlice ubytovanie sa ¢&lenia na
oddelenia a referaty.

Veddci jednotlivych oddeleni a referdtov zodpovedaju priamo nadriadenym veducim zamestnancom
za plnenie uloZenych uloh.

Jednotlivi zamestnanci vykondvaju ¢innosti na zéklade pracovnej naplne/popisu ¢innosti, ktord im uréuje
riaditel SDaJ na navrh prislu§ného priamo nadriadeného vediceho zamestnanca.
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3

UTVARY PRIAMO RIADENE RIADITELOM

Riaditel riadi kanceldriu riaditela a dalsSie referaty riaditela.

3.1

3.2

33

Kancelaria riaditela

zabezpecuje socidlnu agendu Studentov univerzity potrebnud k ubytovaniu Studentov, zostavuje
poradovniky ubytovanych,

metodicky usmerniuje ¢innosti ubytovacich oddeleni,

odborne spracovava agendu ubytovania, vypracovava kritéria ubytovania, ako aj navrhy ubytovacich
zmlUv a poplatkov za ubytovanie,

spracovava Statistické udaje ubytovanych Studentov.

Referat personalnej prace

komplexne zabezpecuje spracovanie personalnej agendy pre zamestnancov,

zabezpecuje predzmluvné vztahy,

zabezpecuje agendy sUvisiace s vyberom, prijimanim, zmenou a skonéenim pracovného pomeru,
zabezpecuje plnenia planu prace,

zabezpecuje agendy suvisiace s materskou dovolenkou a naslednym rodic¢ovskym prispevkom,
elektronicky hlasi prijatych zamestnancov, ukoncenia pracovnych pomerov, ako i zmien do socidlnej
a zdravotnych poistovni,

eviduje, spracovava a kompletizuje doklady do socialnej poistovne pri pracovnych i mimopracovnych
Urazoch,

pod priamym riadenim riaditela realizuje vyberové konania na obsadzovanie pracovnych funkcii
veducich zamestnancov v sulade so Zasadami vyberového konania TUKE a s Pracovnym poriadkom
TUKE,

spracovava plan dovoleniek za prislusny rok,

spracovava navrhy na odmeny pri jubiledch zamestnancov,

spracovava dochadzku za uatvar riaditefa a vykondava mesacnu kontrolu dochadzky jednotlivych
organizacnych zloZiek.

Referat bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany pred poZiarmi

metodicky usmeriuje plnenie uUloh jednotlivych veducich zamestnancov a zamestnancov v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

priebeZne zabezpecuje sledovanie a uvadzanie do praxe vsetky novelizované pravne predpisy v oblasti
BOZP a OPP uverejriované v zbierkach zdkonov,

zabezpecuje ¢innost referatu BOZP a OPP v sulade s platnymi normativmi v koordindcii s prislusnym
referatom na Rektorate TUKE,

vykonava pravidelné previerky vsetkych pracovisk a ostatnych priestorov z hladiska BOZP, vypracovava
zapisy a sleduje odstrafiovanie nedostatkov,

vykonava spoloc¢né kontroly BOZP podla platnych zakonov, v spolupraci s pracovnou zdravotnou
sluzbou, veduicimi zamestnancami a zastupcami zamestnancov,

metodicky usmeriuje plnenie Uloh jednotlivych veducich zamestnancov a zamestnancov v oblasti
ochrany pred poziarmi,

v spolupraci s usekom spravy a udrzby zabezpecuje a vykonava odborné prehliadky a skuasky
vyhradenych technickych zariadeni pri kontrolach hasiacich pristrojov a hydrantov,

organizuje a kontroluje plnenie povinnosti vyplyvajlicich z predpisov o ochrane pred poZiarmi v
objektoch a priestoroch,

v stanovenych lehotach vykonava preventivne protipoZiarne prehliadky objektov a priestorov, zapisuje
vysledky prehliadok do poZiarnej knihy.
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3.4 Referat kulturno-spolocenskych sluzieb

- zabezpeduje a riadi seminarnu a kultirno-spoloc¢ensku ¢innost,
- organizuje kultirno-spolo¢enské a $portové podujatia v uréenom objekte SDaJ TUKE,
- spravuje rezervacie a prendjmy jednotlivych miestnosti alebo celého kulturno-spolocenského centra.
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4 ODBORY POSKYTUJUCE UBYTOVACIE SLUZBY

SDaJ TUKE zabezpeluje ubytovanie $tudentov TUKE prostrednictvom jednotlivych $tudentskych

domovov (dalej len ,SD“), ktoré su zriadené ako oddelenia. Jednotlivé oddelenia su sustredené do odborov
podla prisludnej lokality. Odbory riadia ich veduci. V SDaJ TUKE poskytuju ubytovanie tieto odbory:

4.1

4.1.1
4.1.2
4.1.3

4.2

4.2.1
4.2.2
4.2.3

4.3

43.1
43.2

4.4

44.1

Odbor Studentské domovy Némcovej, Kosice

zabezpecuje plynull prevadzku a ubytovacie sluzby v danom objekte v zmysle bodu 4.4 a ¢leni sa na:

Oddelenie Studentsky domov Némcovej 1, Kosice
Oddelenie Studentsky domov Urbankova 2, Kosice
Oddelenie Studentsky domov Rampova 7, Kosice

Odbor Studentské domovy Jedlikova, KoSice

zabezpecuje plynull prevadzku a ubytovacie sluzby v danom objekte v zmysle bodu 4.4 a ¢leni sa na:

Oddelenie Studentsky domov Jedlikova 5, KoSice
Oddelenie Studentsky domov Jedlikova 9, Kosice
Oddelenie Studentsky domov Jedlikova 13, Kosice

Odbor Studentské domovy Budovatel'ska, Presov

zabezpecuje plynull prevadzku a ubytovacie sluzby v danom objekte v zmysle bodu 4.4 a ¢leni sa na:

Oddelenie Studentsky domov Budovatel'ska 13, PreSov
Oddelenie Studentsky domov Budovatel'ska 31, PreSov

Spolocné ustanovenia pre vedtcich odborov a referaty jednotlivych oddeleni

Veduci odboru Studentskych domovov
zabezpecuje dodrzZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vnutornych predpisov TUKE

na pracovisku,

predklada navrhy, pripomienkuje a spolupracuje na tvorbe predpisov a dokumentov vypracovavanych
utvarom riaditela,

zabezpecuje realizaciu prikazov a nariadeni,

zabezpecuje obsadenie pracovnych miest na zverenom pracovisku kvalifikovanymi zamestnancami,

riadi a koordinuje pracu podriadenych zamestnancov, denne kontroluje ich dochadzku a plnenie
stanovenych uloh,

rozhoduje o ¢erpani dovoleniek podriadenych zamestnancov v rozsahu platnej legislativy,

v pripadoch porusenia pracovnej discipliny podriadenymi zamestnancami predkladd navrhy na
opatrenia,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZivanie majetku a jeho ochranu, v pripade vzniku Umyselnej
Skody riesi odstranenie na naklady poskodzovatela,

vykonava nahodné kontroly v objekte podla potreby,

vypracovdva a nasledne predklada ro¢né a mimoriadne poZiadavky na nakup majetku a materialu,
v pripade potreby pomaha pri realizacii objednavok,

v oblasti BOZP a OPP zodpoveda za dodrzZiavanie predpisov na pracovisku,

zUcCastriuje sa skoleni BOZP a OPP a zabezpecuje ucast podriadenych na $koleniach,

zodpoveda za vedenie dokumentacie BOZP a OPP (zapisniky BOZP, evidencie kontrol poziarnych
uzdverov, knihy drobnych Urazov) v oblasti ubytovavania,

zodpoveda za organizacné zabezpecenie a plynuly chod ubytovania studentov, pripadne inych os6b
v zmysle vnatornych predpisov, kontroluje spravnost Gétovania poplatkov podla platného cennika,
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zodpovedd za dodrziavanie pravnych predpisov a smernic v SD, tykajlcich sa ubytovania, realizuje
ich na pracovisku a nasledne kontroluje ich plnenie podriadenymi (Ubytovaci poriadok TUKE,
Prevadzkovy poriadok, Cennik, Zakon o pobyte cudzincov),

riesi porusenia predpisov a smernic zo strany ubytovanych,

spracovdva poradovniky ubytovania Studentov v programe MAIS, Studentov mimo poradovnika
v pripade moznosti ubytovdva na pristelky, prip. uvolnené miesta,

na zaklade povereni riaditela SDaJ TUKE je opravneny uzatvarat zmluvy o ubytovani s ubytovanymi
Studentmi aj hostami,

spolupracuje so Studentskou radou v zmysle ubytovacieho poriadku.

Veduci odborov priamo riadia oddelenia Studentskych domovov. Kazdé oddelenie sa ¢leni na referaty:

44.2

443

4.4.4

44.5

4.4.6

referat ubytovacich sluzieb

referat upratovacich sluzieb

referat pomocnych prac

referat vratnej sluzby

referat hospoddrskej spravy

Referat ubytovacich sluzieb

zabezpecuje ubytovanie Studentov v jednotlivych ubytovacich zariadeniach.

Referat upratovacich sluzieb
zabezpecuje upratovacie sluzby ubytovacich a ostatnych priestorov.

Referat pomocnych prac
zabezpecuje pomocné prace podla pokynov veduiceho odboru.

Referat vratnej sluzby
zabezpecuje nepretrzitu prevadzku vratnice prislusného studentského domova.

Referat hospodarskej spravy
zodpoveda za materidlne zabezpecenie, prijem, inventarizaciu a vyradovanie majetku, vedie jeho
komplexnu evidenciu a podla pokynov vykonava riadnu inventarizaciu majetku.
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5

USEK STRAVOVACICH SLUZIEB

Hlavnou ¢innostou Useku je zabezpelit stravovacie sluzby pre Studentov a zamestnancov TUKE.

Popri hlavnej ¢innosti a v zaujme UcinnejSieho vyuZivania majetku a ludskych zdrojov moze Usek stravovacich
sluzieb poskytovat stravovanie aj pre tretie osoby — cudzich stravnikov, ako aj organizovat spolocenské akcie
(PC - catering).

Veduci useku:

zabezpecuje ekonomicky i hospodarsky chod prevadzok stravovacich sluZieb,

pripravuje viziu napredovania stravovacich sluzieb TUKE v zmysle novych trendov s ciefom udrzania
racionalnej a zdravej vyzivy,

metodicky v spolupréci s vedicim ekonomického Useku usmerriuje ekonomickd a hospodarsku cinnost
jednotlivych stravovacich zariadeni,

spolupracuje pri koncepcii a koordindcii procesu verejného obstaravania tovarov a sluZieb stravovacieho
Useku, zabezpecuje obchodny styk s dodavatelmi tovaru i sluZieb,

zabezpecuje samostatnu vnutornu kontrolu vsetkych stravovacich prevadzok,

zodpoveda za plynuly chod stravovacich prevadzok, ich bezpecnost a hygienu,

zabezpecuje koordinaciu vyberu zamestnancov,

navrhuje obsadzovanie riadiacich funkcii v stravovacich prevadzkach,

v prevadzkach zavadza progresivny strojno-technologicky park,

dba o rozSirovanie vlastnej vyroby, inovaciu sortimentu a dodrZiavanie finan¢nej discipliny jednotlivych
pracovisk,

pripravuje podklady pre  modernizdciu a spolupracuje s ostatnymi stravovacimi zariadeniami
na Slovensku,

za Ucelom zvySovania celkovej Urovne stravovania sa zapaja do aktivit v odbornej gastronomickej branze
na Slovensku,

zabezpecuje a zodpoveda za spravu kreditného systému.

Veddci stravovacieho Useku priamo riadi oddelenia:

Studentska jedalet Némcovej, Vydajhia stravy Vysokogkolska 4
Studentska jedalen Jedlikova, V-klub Jedlikova

Studentska jedaler Budovatelska, Presov

Bistro Zdruzené poslucharne Némcovej 5, Libresso Némcovej 5
Bistro Technicom Némcovej 32, SJ Némcovej 32, Bufet Letna 9
Bistro Urbankova 2

Pizzéria Forte Jedlikova 7

5.1 Spolocné ustanovenia pre prevadzkarov oddeleni a referaty tuseku stravovania

5.1.1 Prevadzkar oddelenia zabezpecuje:

zodpoveda za organizacné zabezpecenie a plynuly chod prideleného oddelenia,

zabezpecuje dodrzZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vnutornych predpisov TUKE
na pracovisku,

zabezpecuje nakup potravinarskeho tovaru, skladovani, priprave i distribucii jedal a tovaru,

predklada ndvrhy, pripomienkuje a spolupracuje na tvorbe predpisov a dokumentov vypracovavanych
veducim Useku stravovania resp. riaditefom SDalJ,

zabezpecuje realizaciu prikazov a nariadeni,

riadi a koordinuje pracu zamestnancov oddelenia,

dohliada na dodrzZiavanie technologickych a hygienickych postupov,

zodpoveda za rieSenie nedostatkov na pridelenom oddeleni,

zabezpeduje evidenciu a zodpovednost za hygienu, BOZP a OPP,
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zabezpecuje normovanie a vyrobu jedal v kuchyni,

zabezpecuje jedalne listky, tvorbu novych noriem jedal, objednavky na spotrebny material, Cistiace
prostriedky, oblecenie, atd,

zabezpecuje opravy a udrzbu — hlasenie, evidencia a kontrola,

riadi a zastreSuje jednotlivé pracovné pozicie (pomocnd sila v kuchyni, pizzér, kuchar, $éfkuchar,
predavac - pokladnik),

zabezpecuje pre catering nakup potravinarskeho tovaru a skladovanie,

zabezpecuje vyrobu Specializovanych jedal,

vedie predpisanu skladovu evidenciu, zucastfiuje sa na inventdrach, pripravuje doklady k dekadnym
uzavierkam.

Prevadzkari oddeleni Studentskd jedaleri Némcovej, Vydajfia stravy Vysokogkolskd 4 a Studentska jedale
Jedlikova, V-klub Jedlikova zabezpecuju chod referatov:

referat cateringovych sluzieb
referat prevadzkovych sluzieb

Prevadzkar oddelenia Studentska jedalef Budovatelska, Pre$ov zabezpecuje chod referatu:

referat prevadzkovych sluzieb

Zamestnanci SJ (pomocna sila v kuchyni, pizzér, kuchar, $éfkuchar, predavac - pokladnik):

rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov SDaJ vyplyva zo vieobecne platnych pravnych
noriem, osobitne zo Zakonnika prace, Statitu TUKE, Organizaéného poriadku SDal, pokynov
nadriadenych zamestnancov a z pokynov a prikazov riaditela SDal v sulade s uréenou pracovnou
napliou,

kazdy zamestnanec je povinny plnit zverené Ulohy kvalitne, ¢o najhospodérnejsie a dodrziavat
ustanovenia pracovnych predpisov,

pracovnu ndpli zamestnancov SDal stanovuje prislu$ny veduci zamestnanec v zmysle naplne &innosti
jednotlivych oddeleni plyntcich z Organizaéného poriadku SDal.

Referat cateringovych sluzieb

zabezpecuje, organizuje a koordinuje akcie cateringu na zverenom Useku,

koordinuje tim pracovnikov zabezpecujucich cateringové sluzby,

vedie predpisanu evidenciu pre spracovanie podkladov k dochddzke a fakturacii za sluzby,
zabezpecuje stolovanie a obsluhu hosti pocas cateringovych akcii,

zabezpecuje zUctovanie a pravidelny odvod trZieb za akcie,

zodpoveda za dodrZiavanie hygienickych a bezpecnostnych predpisov.

Referat prevadzkovych sluzieb

zabezpecuje evidenciu a spravovanie majetku, prijimanie, vyradovanie a inventarizaciu vo vsetkych
zverenych prevadzkach,

vykondva jednoduché uctovnicke prace, spracovdva dekadne uzavierky, sumarizaciu stravnych listkov
vsetkych prevadzok a ich fakturovanie,

zhotovuje rozpisy pracovnych zmien, evidenciu dochadzky a kontrolu uc¢riov pre dualne vzdelavanie,
nahlasuje a zabezpecuje odstranenia drobnych nedostatkov a poruch =zariadeni vo vsetkych
prevadzkach,

kontroluje dodrziavania systému HCCP a kvality jedal vo vSetkych prevadzkach,

kontroluje sprdvnosti normovania a odpisovania na jednotlivych prevadzkach,

pomaha pri kontrole plynulého chodu vyroby a vydaja jedal v prevadzkach,

zabezpecuje fakturaciu a podklady pre VO,

vyhotovuje tabulky a Statistické vykazy, zodpoveda za spracovavanie a kontrolu uzavierok.
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6

EKONOMICKY USEK

Zabezpecuje efektivne a hospoddrne nakladanie s finanénymi prostriedkami v sulade s platnymi

pravnymi predpismi.

Veduci useku:

zabezpecuje vsetky fazy rozpoctového planovania, rozpis dotacie a vlastnych zdrojov,

zabezpecuje dodrZiavanie rozpoctovej discipliny v stlade so zakonom o rozpoctovych pravidlach,
navrhuje ekonomické ciele, hodnoti plnenie stanovenych ciefov a planovanych ukazovatelov,

dba na dodrZiavanie mzdovej a finan¢nej discipliny,

zabezpecuje zakladnu finanénu kontrolu v SDaJ,

metodicky usmerfiuje ekonomicku &innost jednotlivych prevadzok SDaJ,

organizuje, riadi a kontroluje pracu Useku a zodpoveda za rovnomerné rozdelenie prace na kazdého
zamestnanca Useku,

vypracovdva rozbory a vyro€nu spravu o hospodareni za SDaJ,

zabezpecuje spracovanie Statistickych vykazov, analyz v oblasti svojej posobnosti na pravidelnej baze pre
potreby manaimentu SDaJ,

vykonava dalSie ¢innosti, ktorymi ho poveri riaditel SDaJ.

Veduci Useku priamo riadi:

6.1

6.2

6.3

referat rozpocCtu a bezhotovostného platobného styku
referat skladového hospodarstva

referat ekonomiky prace a miezd

referat verejného obstaravania

referat pre likvidaciu faktur

Referat rozpoctu a bezhotovostného platobného styku

zabezpecuje v rdmci Statnej pokladnice oblast planu a rozpoctu prijmov, beZnych vydavkov a mzdovych
prostriedkov,

zabezpecuje bezhotovostny platobny styk,

vykondava nahravanie bankovych vypisov zo systému Statnej pokladnice,

vykondva tla¢, kompletizaciu bankovych vypisov a urcuje Specifikacie pohybov pre finanénud uctaren,
sleduje ¢erpanie pridelenych financnych prostriedkov z rozpoctu a z inych zdrojov,

spracovava podklady k prevodu obliga na zat¢tovanie do pociatoénych stavov za SDaJ,

zabezpecuje spracovanie internych, zalohovych a zahrani¢nych faktur,

zabezpecuje vykonavanie inventarizacie pohladavok a zavazkov podla zdkona o Uctovnictve,
spracovava zapocty faktur a vyhotovuje upomienky za neuhradené faktury,

spracovava dafiové priznanie k dani z prijmov za SD a SJ.

Referat skladového hospodarstva

kompletne zabezpeéuje agendu skladového hospodarstva v SJ,

spracovava rozbory skladovej evidencie,

spracovava inventarizaciu potravinovych zasob Studentskych jedalni,
komunikuje s dodavatelmi potravin a kontroluje spravnu fakturaciu dodavok,
pripravuje mesaénu uzavierku skladov SJ pre finanénu uétéren.

Referat ekonomiky prace a miezd

zabezpecuje vSetky cinnosti suvisiace s rozpisom a plnenim pldnu prace a miezd, odmien a pohyblivej
zlozky miezd,
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6.4

6.5

pripravuje navrhy na platové zaradenie, planované platové postupy a platové dekréty zamestnancov
SDaJ,

vedie evidenciu dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a zabezpecuje ich
zUcCtovanie,

zabezpecuje agendu ostatnych osobnych nakladov,

sleduje fond pracovného c¢asu zamestnancov s nerovnomerne rozvrhnutym pracovnym c¢asom
a zabezpecuje vyplacanie priplatkov,

vedie evidenciu nadcasov a pripravuje dohody o nadcéasoch,

zabezpecuje Statistické vykaznictvo miezd,

zabezpecuje agendu socidlneho fondu za Studentské domovy a Studentské jedalne,

vystavuje prikazy na pracovnu cestu a pripravuje vyuctovanie pracovnych ciest.

Referat verejného obstardvania

kompletne zabezpecuje prostrednictvom odborne spbsobilej osoby pre verejné obstardvanie proces
obstaravania tovarov, a sluzieb a prac za SDaJ,

vedie evidenciu a dokumentaciu z postupov verejného obstaravania realizovanych v ramci SDaJ podla
platnej legislativy,

vypracovava referencie dodavatelov,

vypracovava analyzy vo verejnom obstardvani,

eviduje vystavené objednavky a zmluvy s dodavatelmi,

zabezpecuje zverejfiovanie zmldv SDaJ v rdmci svojej pdsobnosti a zmliv o ubytovani v $tudentskych
domovov v CRZ,

vypracovava rozbory a pripravuje podklady pre vyro¢nu spravu o hospodareni,

zabezpecuje predaj internych stravnych listkov vybranym zamestnancom TUKE,

zabezpecuje administrativhu agendu a zuc¢tovanie stravovania stravovacieho systému na TUKE.

Referat pre likvidaciu faktar

vedie evidenciu dodavatelskych faktur SDaJ,

likviduje doddvatel'ské faktury SDaJ,

vypracovdva rozbory a pripravuje podklady pre vyro¢nu spravu o hospodareni za SD a SJ,
zabezpecuje agendu pokladni¢nych operacii a hotovostny platobny styk,

kontroluje a kompletizuje vyuétovania elektronickych registraénych pokladni SDaJ,

vedie evidenciu drobného nakupu za jednotlivé pracoviska SDaJ,

zabezpecuje archivéciu faktar SDal,

pripravuje objedndvky tovarov a sluZieb za Riaditelstvo SDaJ,

vystavuje odberatelské faktury za Riaditelstvo SDal a vedie ich evidenciu.
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7 USEK SPRAVY A UDRZBY

Zabezpecuje komplexné monitorovanie a riadenie objektov z pohladu efektivnosti riadenia nakladov,

spravy majetku a Udribu naprie¢ celim Gtvarom SDaJ TUKE.

Veduci useku:

riadi ekonomicko-prevadzkovy manazment ako aj jednotlivé procesy,

riadi pracovné prostredie, zamestnancov a pracovné ¢innosti organizacie,

definuje koncepciu a stratégiu, meria kvalitu prostredia,

analyzuje, spracovava plany zlepsSenia, riadi a monitoruje dosiahnuté zlepsenia,

podporuje poziadavky zamestnancov na zlepSenie ergondmie prostredia,

zodpoveda za efektivitu riadenia podpornych procesov v organizacii,

optimalizuje Uroven procesov vzhladom k ich nakladom,

navrhuje rieSenia pre redukciu prevadzkovych nakladov,

zabezpecuje efektivne a hospodarne nakladanie s finanénymi prostriedkami,

metodicky usmerriuje spravu budov, jej idrzbu, ako aj majetkovu ¢innost jednotlivych prevadzok,
zabezpecuje spracovanie Statistickych vykazov v oblasti svojej pésobnosti,

vydava, aktualizuje a zodpoveda za vnutorné predpisy a nariadenia v oblasti ¢innosti Utvaru.

Veddci Useku priamo riadi:

oddelenie udrzby a oprav
referat pracovne

referat technickej pripravy
referat majetku

referat operativnej evidencie
referdt sluZieb

7.1 Oddelenie udrzby a oprav

Veduci oddelenia:

priamo riadi referat vlastnej idrzby, organizuje a kontroluje pracu a zodpoveda za jeho ¢innost,
zabezpecuje efektivitu zamestnancov (technikov a Udrzbarov),

oboznamuje sa s harmonogramom udrzby a oprav, na zaklade ktorych sa pripravuje ich realizacia,
kontroluje dodrziavanie podmienok ako aj schvaleny harmonogram prac,

bezodkladne informuje veduceho Useku o vsetkych zavaznych okolnostiach majlcich dopad na realizaciu
a kvalitu realizovanych stavebnych prac,

spolupracuje s referatom pre BOZP a OPP, dodrziava platnu legislativu,

organizuje a vedie operativne porady technickych zamestnancov,

pripravuje a predkladd mesacné hodnotiace spravy o realizacii Udrzby a oprav (informacie o postupe
prac, hodnotenie, porovnanie s harmonogramom),

rozhoduje o kltic¢ovych detailoch realizacie prac,

vyhodnocuje Udaje o problémovych oblastiach a predklada navrhy na ich odstranenie,

zabezpecuje rekonstrukcie, modernizacie, pristavby, nadstavby a stavebné Upravy budov, hal a stavieb,
zabezpecuje inSpekciu, udrzbu a opravy budov, hal a inych stavieb,

zabezpecuje inSpekciu, Udrzbu a opravy strojov a zariadeni,

zabezpecuje inSpekciu, udrzbu a opravy komunikacii a parkovacich pléch,

zabezpecuje prevadzkyschopnost energetickych zariadeni a rozvodov.

Referat vlastnej udrzby

zabezpecuje prevadzkyschopnost a vyhovujuci technicky stav budovy alebo zvereného objektu,
vykondva preventivnu udrzbu a reviziu vyrobnych a technologickych zariadeni,
zUcastnuje sa pri vykone odbornych prehliadok a revizii,
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- zabezpeduje asistenént ¢innost pri instalacii novych strojov a zariadeni, zaistuje funkénost a bezpecnost
tychto zariadeni,

- opravuje a vymiena poskodené Casti vybavenia objektov, drobné elektrotechnické zadsahy a montaze,

- bezodkladne hlasi vzniknuté problémy a nedostatky kompetentnym osobam.

7.2 Referat pracovne

- zabezpecuje prijem bielizne s kontrolou stavu, stupna a charakteru zaspinenia a poskodenia s uréenim
spbsobu prania a Cistenia,

- zabezpecuje beZnu opravu a udrzbu odevov di bielizne,

- zabezpecuje stav prevadzky strojného a davkovacieho zariadenia,

- preberd a vydava bielizen,

- udrziava Cistotu a hygienu pracovne,

- dodrziava BOZP.

7.3 Referat technickej pripravy

- zabezpecuje inZiniersku pripravu a projektovu dokumentaciu,

- spracovava harmonogramy a rezimy stavieb,

- zabezpecuje ukony suvisiace s vydanim Uzemnych rozhodnuti a stavebnych povoleni,

- pripravuje rozpocty potrebnych materidlov a sluZieb,

- predklada zvySenie rozpoctu na zacatu rekonstrukciu (opravu),

- vybavuje reklamdaciu nedostatkov stavebnych prac a dodavok,

- zabezpecuje a zodpoveda za dokumentdciu skutocnej realizacie,

- eviduje potrebnu dokumentaciu o opravach, rekonstrukcii a modernizacii,

- predklada a zodpoveda za obstaranie dodavatelskej stavebnej Udrzby a oprav,

- vykonava inZiniersku ¢innost v stadiu pripravy,

- vykondva technické prehliadky budov, hal a stavieb, vypracovava spravy o ich technickom stave,
- zhotovuje a kontroluje plan udrzby a oprav budov, hal a stavieb,

- zabezpecuje nakupovanie, skladovanie, prijem a vydaj beznych tovarov, vyrobkov a materialu,
- vybavuje agendu hospodarenia s cudzimi vratnymi obalmi,

- sumarizuje poziadavky tovarov, prac a sluzieb od jednotlivych pracovisk,

- pripravuje Specifikacie tovarov a sluzieb ako podklady k procesu obstaravania.

7.4 Referat majetku

- zabezpecuje komplexnu evidenciu, spravu a poradenstvo pri nakladani s majetkom,

- spracovava podklady pre inventariziciu DLHM a DLNM, kontroluje spravnost udajov v navrhoch
na vyradenie z majetku,

- dodrzuje vnutorné predpisy TUKE v rdmci hospodarenia s majetkom,

- eviduje majetok Useku spravy a udrzby,

- spracovava a eviduje doklady o nadobudnuti DLHM a DLNM, pripadne jeho prevody na iné osoby
v sulade s vnutornymi predpismi TUKE,

- spracovava a eviduje doklady o nadobudnuti drobného hmotného a nehmotného majetku,

- zabezpecuje nakupovanie, skladovanie, prijem a vydaj beZnych tovarov, vyrobkov a materialu
v rozsahu pridelenych finanénych prostriedkov,

- nazdaklade podkladov z pracovisk vypracovéava analyzu prebytocného a neupotrebitelného majetku,

- kontroluje a spracovava podklady na vyradenie majetku predloZené organizacnymi zlozkami,

- spolupracuje s vyradovacou a likvida¢nou komisiou pri vyradeni a naslednej likvidacii majetku.

7.5 Referat operativnej evidencie

- zabezpecuje prijem, potvrdzovanie, triedenie a dorucovanie doslych pisomnosti, zasielok a tlace,
- spracovava doslé faktury za tovary, prace, sluzby a majetok,
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- vedie evidenciu objednavok,

- sleduje cerpanie limitov podla jednotlivych skupin tovarov, préc a sluZieb,

- zabezpecuje kontakt s podatelfiou, zaevidovanie faktur v centralnej podatelni,

- porovnava fakturované ceny a mnoistva so zmluvnymi cenami z VO,

- sleduje vyvoj objednavky — postupné cerpanie,

- kontroluje dodrziavanie podmienok ako aj schvaleny harmonogram prac pracovne,

- bezodkladne informuje veduceho uUseku o vsetkych zavainych okolnostiach majicich dopad
na realizaciu a kvalitu sluZieb pracovne,

- spolupracuje s referdtom pre BOZP a OPP, dodrziava platnu legislativu,

- pripravuje a predklada mesacné hodnotiace spravy o realizacii zverenych sluzieb pracovne,

- zabezpecuje inspekciu, Udrzbu a opravy strojov a zariadeni pracovne,

- vedie evidenciu prevzatej a vypranej bielizne ako aj dochddzky.

7.6 Referat sluzieb

- spracovava program odpadového hospodarstva,

- zabezpeduje telefénne sluzby, ¢innost podatelne, spisovu a archivnu sluzbu,

- zabezpecuje plan na udrzbu a servis zelenych ploch,

- zabezpecuje opravy elektrospotrebicov, chladiacich, tepelnych a inych zariadeni,

- zabezpecuje deratizacné a dezinsekcéné sluzby,

- zabezpecuje prepravu a dopravu dopravnymi prostriedkami,

- zabezpecuje a zodpovedd za prevadzku, Udribu, opravy, poistenie a hospoddrne vyuZivanie
dopravnych prostriedkov,

- zabezpecuje spravu garaii.
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8 ODOVZDAVANIE A PREBERANIE FUNKCIE

Pri zmene funkcie odovzdavajuci v urcenej lehote vyhotovi zdpis o odovzdani a prevzati, ktory
obsahuje stav plnenia uUloh riadeného odboru, stav zamestnancov, zoznam odovzdavanych dokladov a spisov,
stav pridelenych financnych prostriedkov a zvereného majetku. Zapis podpisuje odovzdavajlci, preberajuci
a ich priamo nadriadeny veduci zamestnanec.

8.1 Vyhotovenie zapisu

Vyhotovenie zapisu o odovzdani a prevzati mbéze byt ulozené aj pri odovzdavani inej ako veducej
funkcie, pokial si to vyzaduje jej dblezitost, existencia dohody o hmotnej zodpovednosti alebo iny zavainy
doévod.

8.2 Hmotna zodpovednost

Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou, zodpovednostou za zverené hodnoty
sa vykona aj mimoriadna inventarizacia.

9 ZAVERECNE USTANOVENIA

9.1 Driom 31.05.2021 sa rusi sa Organizaény poriadok Studentskych domovov ajedalni TUKE dcinny
od 01.01.2020.

9.2 Organizaény poriadok Studentskych domovov a jedalni TUKE nadobuda platnost diiom jeho schvélenia
v Akademickom senate Technickej univerzity v KoSiciach a Uc¢innost od 01.06.2021.

9.3 Tento Organizaény poriadok SDalJ TUKE, bol schvaleny v AS TUKE dfia 15.03.2021, &islo uznesenia
08/2021 s uéinnostou od 01.06.2021.
Sucastou tohto organiza¢ného poriadku je organiza¢na struktura.
Priloha A: organizaéna $truktdra SDaJ TUKE
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Priloha A

Riaditel

—{ Utvary riadené priamo riaditefom

Kanceldria riaditefa

Referat personalnej prace

Referat bezpec¢nosti a ochrany
zdravia pri préci a ochrany pred
poZiarmi

Referat kultdrno - spolo¢enskych
sluzieb

Usek stravovacich sluzieb |

Odbor 3D Némcovej | |

Odbor 3D Jedlikova

Odbor 5D Budovatelska ‘

Oddelenie $D Némcoevj 1

Oddelenie 3D Jedlikova 5

Oddelenie $D Budovatelska 13

Oddelenie SD Urbankova

Oddelenie 3D Jedlikova 9

Oddelenie $D Budovatelska 31

Oddelenie $D Rampova 7

Oddelenie 3D Jedlikova 13

Referat ubytovacich sluzieb

Referat ubytovacich sluzieb

Referat ubytovacich sluzieb

Referdt upratovacich sluzieb

Referat upratovacich sluzieb

Referdt upratovacich sluzieb

Referat pomocnych prac

Referat pomocnych prac

Referat pomocnych prac

Referat vratnej sluzby

Referat vratnej sluzby

Referat vratnej sluzby

Referat hospodarskej spravy

Referat hospodarskej spravy

Referat hospodarskej spravy

Oddelenie $) Némcovej , Vydajia |

stravy Vysoko3kolska 4
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Ekonomicky Usek

Usek spravy a Gdrzby

Referat cateringovych sluzieb

Oddelenie Bistro Zdruzené

poslucharne, Libresso Némcovej 5

Oddelenie Bistro Technikom,
§) Némcovej 32, Bufet Letna

Oddelenie Bistro Urbankova 2

Oddelenie 8J Jedlikova,V-klub
Jedlikova

Referat prevadzkovych
sluzieb

‘ Oddelenie udrzby a oprav |

Referat rozpoctu a bezhotovostného
platobného styku

‘ Referat vlastnej Gdrzby |

Referat pracovne

Referat skladového hospodarstva

Referat ekonomiky prace a miezd

Referdt cateringovych sluzieb

Referat verejného obstaravania

Referat prevadzkovych
sluzieb

Referat pre likvidaciu faktar

Oddelenie Pizzéria Forte Jedlikova

NI R

Oddelenie 3J Budovatelska, Presov |—|

Referat prevadzkovych
sluzieb

Referat technickej pripravy

Referat majetku

Referat operativnej evidencie

Referat sluzieb




