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Vysoka Skola chemicko-technologicka v Praze

ORGANIZACNI RAD
SPRAVY UCELOVYCH ZARIZENI VSCHT PRAHA

Oddil A
OBECNA USTANOVENI

Tento Organizaéni ¥ad Spravy tiéelovych zatizeni VSCHT Praha (déle jen Organizaéni #ad)
upravuje vnitini ¢lenéni Spravy ucelovych zatizeni VSCHT Praha (dale jen SUZ), zakladni
povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancii a dale jeho organizace a fizeni.
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Clanek 1
Pravni postaveni Spravy ucelovych zarizeni VSCHT Praha

Sprava ucelovych zatizeni je soucasti VSCHT Praha a spravnim ttvarem ucelovych
zafizeni.

Ucelova zatizeni slouZi pro ubytovani a stravovani studentli a zaméstnancit VSCHT
Praha, pro kulturni, sportovni, Skolici, rekreacni a dalsi ¢innost.

Reditele SUZ jmenuje a odvolava rektor, jmenovani se provadi na zakladé vybérového
fizeni.

Reditel SUZ

a) fidi ¢innost SUZ a v rozsahu stanoveném rektorem jedna jménem VSCHT Praha,
b) odpovida za veskerou &innost pii fizeni SUZ rektorovi,

¢) koordinuje s prorektorem pro zahrani¢ni styky ¢innost spojenou s ubytovanim
studentu,

d) v hospodaiskych zélezitostech je metodicky fizen kvestorem,
Organizaéni struktura SUZ vychézi

b) ze zakona ¢.111/1998 Sb., o vysokych skolach,

¢) ze Statutu VSCHT Praha,

d) z Organiza¢niho fadu VSCHT Praha,

Uplny nazev a adresa :

Vysoka skola chemicko-technologické v Praze

Sprava ucelovych zatizeni

K Verneraku 950

Praha 4 - Kunratice
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(7) Organizaéni schéma SUZ je v piiloze 1.

Oddil B
Organizace a ¢lenéni SUZ

Clanek 2
Reditel SUZ

Postaveni a plisobnost feditele SUZ zejména stanovi ¢lanek 27 Organizaéniho fadu VSCHT
Praha.

Reditel SUZ:
(1) zabezpecuje spravu a provoz budov SUZ, v&etné pozemktl, pronajatych objektii a
prostor,

(2) odpovida za ochranu majetku VSCHT Praha se kterym hospodaii a dale zodpovida za
jeho fadné a hospodéarné vyuzivani,

(3) hospodafi s finanénimi, hmotnymi a nehmotnymi prosttedky SUZ podle platnych
pfedpisi a smérnic,

(4) sjednava a uzavira smlouvy ve vécech SUZ v rozsahu stanoveném podpisovym fadem
VSCHT Praha,

(5) piipravuje podklady pro rozpoéet SUZ a piedklada je kvestorovi, po schvaleni
rozepisuje rozpocet na jednotlivé provozy a strediska,

(6) predklada rektorovi navrhy na uzaviradni, zmény a rozvazovani pracovnich smluv se
zameéstnanci SUZ,

(7) ptredklada rektorovi navrhy na zfizovani, sluovani, rozdélovani a ruseni provoz,
(8) dopliuje a uptesituje rozsah pisobnosti vedoucich zaméstnancti SUZ,

(9) zadava ukoly pfimo podiizenym zaméstnanciim a kontroluje jejich plnéni, svolava
porady vedeni SUZ,

(10) plni dalsi ukoly spojené s ¢innosti a fizenim SUZ.

Clanek 3
Sekretariat reditele

(1) Administrativné a organizacné zajiSt'uje praci feditele,
(2) zajistuje ¢innost podatelny pro aredl koleji na JM,

(3) v ramci své pusobnosti plni dalsi ukoly dle pokynii feditele.
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Clanek 4
Oddéleni PaM

Za ¢innost odpovida vedouci oddéleni, ktery je piimo podiizen fediteli,

vedouci odd¢€leni plni zejména tyto tkoly :

(1) spolupracuje s Personalnim odborem VSCHT Praha,

(2) Ttesi pracovnépravni otazky souvisejici se vznikem, zménou a ukonc¢enim
pracovniho poméru,

(3) odpovida za archivaci personalnich a mzdovych dokladt podle obecné zdvaznych
pravnich ptedpist,

(4) zpracovava statistické vykazy, rozbory a podklady pro feditele,

(5) zpracovava stanoviska k navrhiim na funk¢ni zatazeni, stanoveni a ipravu mezd
zamé&stnancl v souladu s Vnitinim mzdovym ptedpisem VSCHT Praha,

(6) zpracovava navrhy rozdéleni mzdovych prostredkil, provadi jejich rozpis na jednotlivé
organizacni stupné,

(7) vyhodnocuje ¢erpani mzdovych prostredki,
(8) zpracovava mzdovou agendu vSech zaméstnancu,

(9) provadi vyactovani a poukazuje davky nemocenského pojisténi, dané a ostatni srazky ze
mzdy pro zaméstnance SUZ,

(10) vede agendu spojenou se stravovanim zameéstnanct,

(11) v ramci své ptsobnosti plni dalsi ukoly dle pokynti feditele.

Clanek 5
Sprava sité

Za ¢innost odpovida vedouci provozu, ktery je pfimo podiizen fediteli,
vedouci provozu plni zejména tyto ukoly :

(1) odpovida za provoz pocitacové site,

(2) odpovida za provoz telefonni sité,

(3) predklada fediteli ndvrhy na obnovu pocitacového vybaveni,

(4) predklada navrhy a spolupracuje pifi obnové programového vybaveni,
(5) spolupracuje s vypoéetnim centrem VSCHT,

(6) odpovida za aktualizaci www stranek SUZ,

(7) v ramci své piisobnosti plni dalsi tkoly dle pokynt teditele.
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Clanek 6
Sazava — ubytovaci stiedisko

Za provoz odpovida vedouci stfediska, ktery je piimo podiizen fediteli,

vedouci provozu plni zejména tyto ukoly :

(1)
2)
3)
4)

()
(6)
(7)
(8)

spolupracuje s odborem ubytovacich sluzeb pti obsazovani lizkové kapacity,
odpovida za plnéni rozpoctu stiediska,

organizuje a kontroluje praci svych pofizenych,

predava fediteli navrh na zmény pracovnich smluv, ukonceni pracovnich poméra a
ptijimani novych zaméstnanci,

kontroluje praci dodavatelskych firem,

predklada fediteli pozadavky a navrhy na investi¢ni 1 neinvesti¢ni akce,
spolupracuje se zastupci kolejni rady,

v rdmci své pusobnosti plni dalsi tikoly dle pokynti feditele.

Clanek 7
Volha — ubytovaci stiedisko

Za provoz odpovida vedouci stiediska, ktery je pfimo podtizen fediteli,

vedouci stfediska plni zejména tyto ukoly :

(1)
2)
€)
(4)

()
(6)
(7)
(8)

spolupracuje s odborem ubytovacich sluzeb pti obsazovani lizkové kapacity,
odpovida za plnéni rozpoctu stiediska,

organizuje a kontroluje praci svych pofizenych,

predava fediteli ndvrh na zmény pracovnich smluv, ukonéeni pracovnich pomért a
pfijimani novych zaméstnanct,

kontroluje praci dodavatelskych firem,

predklada tediteli pozadavky a navrhy na investi¢ni a neinvesti¢ni akce,
spolupracuje se zastupci kolejni rady,

v ramci své pusobnosti plni dalsi ukoly dle pokynt feditele.

Clanek 8
Odbor ubytovacich sluzeb

Za ¢innost odpovida vedouci odboru, ktery je ptfimo podiizen fediteli,

(1)

vedoucimu odboru ubytovacich sluzeb jsou piimo podiizeni :
a) vedouci oddéleni ubytovani studentd,
b) vedouci oddéleni komer¢niho ubytovani,

¢) vedouci inkasniho stiediska,
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vedouci ubytovaciho odboru plni zejména tyto ukoly :

a) zpracovava a predklada fediteli pravidla pro ubytovani studentt,

b) zajiStuje agendu a evidenci spojenou s ubytovanim studentd,

c) zpracovava statistiky a vykazy pro feditele a ekonomicky odbor,

d) spolupracuje tzce s ubytovacimi sttedisky pii obsazovani lizkové kapacity,

e) predklada fediteli ndvrhy na zménu pravidel pro ubytovani, upravu,
kolejného, cenik dalSich sluzeb apod.

v oblasti obchodni ¢innosti predevsim :

a) odpovida za maximalni obsazenost volnych lizek v ramci komercni ¢innosti,

b) predklada ke schvaleni ceniky ubytovacich sluzeb,

c¢) spolupracuje uzce s vedoucimi ubytovacich stfedisek a obchodnim odborem
pii vytézovani kapacit volnych ubytovacich kapacit,

d) zpracovava statistiky a vykazy pro feditele a ekonomicky odbor,

v oblasti inkasnich sluzeb

a) organizuje a realizuje hotovostni a bezhotovostni platby za poskytované, sluzby
v oblasti ubytovacich sluzeb,

b) vyhotovuje a predklada podklady pro ekonomicky odbor,
odpovidé za plnéni planovaného rozpoctu,

v ramci své pusobnosti plni dalsi ukoly dle pokynt feditele.

Clanek 9
Odbor stravovacich sluzeb

Za ¢innost odpovida vedouci odboru, ktery je ptfimo podiizen fediteli,

vedouci odboru plni zejména tyto ukoly :

(1)

()
€)
(4)

odpovida za veskerou ¢innost spojenou se stravovacimi sluzbami poskytovanymi
v ramci SUZ, a to zejména v oblasti :

a) kontrolni ¢innosti,

b) zpracovani prvotnich podklada pro ekonomicky odbor,
c) dodrzovani hygienickych norem,

spolupracuje uzce s vedoucimi ostatnich odbort,

odpovida za plnéni rozpoctu,

v ramci své pusobnosti plni dalsi ukoly dle pokynt feditele.
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Clinek 10
Ekonomicky odbor

Za ¢innost odpovidéa vedouci odboru, ktery je pfimo pofizen fediteli,
(1) vedouci odboru fidi ¢innost :

a) financni GCtarny,

b) materidlové uctarny,

¢) centralni pokladny SUZ,
(2) vedouci odboru plni zejména nasledujici tkoly :

a) zajistuje fadné vedeni veskeré Gidetni evidence SUZ,

b) zajist'uje statistiku v oblasti financovani a evidence hmotného a nehmotného
majetku,

c) dba na dodrzovani financni, planovaci a mzdové discipliny,
d) zabezpeduje ptipravu rozpoétu SUZ ,
e) sleduje plnéni rozpoctu v ¢lenéni podle stiedisek,
f) spolupracuje s odbornymi ekonomickymi titvary rektoratu VSCHT Praha,
g) zabezpecuje styk s bankou,
h) v ramci své plisobnosti plni dalsi ukoly dle pokynt feditele,
(3) financ¢ni uctarna
za ¢innost odpovida vedouci oddéleni, ktery je pfimo podfizen vedoucimu odboru,
vedouci oddé€leni finanéni u¢tarny plni zejména tyto tkoly :
a) vede veskeré finanéni uéetnictvi SUZ,
b) zajistuje archivaci u€etnich dokladi,

¢) v ramci finan¢niho ucetnictvi poskytuje podklady pro vyhotoveni komplexnich
ptrehledd,

d) zajiStuje provoz pokladny,
e) plni dalsi ukoly dle pokynd vedouciho ekonomického odboru,
(4) materidlova uctarna
za ¢innost odpovida vedouci oddéleni, ktery je ptimo podfizen vedoucimu odboru,
vedouci oddéleni materidlové uctarny plni zejména tyto ukoly :
a) vede evidenci majetku SUZ,
b) organizuje inventarizaci majetku,
¢) na zaklad¢ odsouhlasenych pozadavki zajistuje ndkup materialu DKP,
d) zajiStuje skladovani rezervnich zasob materidlu a DKP,

e) plni dalsi ukoly dle pokyni vedouciho oddéleni.
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Clanek 11
Technicky odbor

Za ¢innost odpovida vedouci odboru, ktery je ptfimo podfizen fediteli.
(1) Vedouci odboru tidi ¢innost :
a) technického oddéleni,
b) energetického oddéleni.
(2) Vedouci odboru plni zejména tyto ukoly :
a) fidi a zaji§tuje provoz, plynuly chod a technické zabezpeéeni budov a majetku SUZ,
b) pfipravuje podklady pro plan investi¢ni vystavby ve spolupraci s oddélenim
rozvoje a vystavby,
¢) zpracovava plany oprav a iidrzby objekti SUZ a ¥idi jejich realizaci,
d) odpovida za archivaci technické dokumentace,
e) odpovida za plnéni rozpoctu,
f) v ramci své plsobnosti plni dalsi ukoly dle pokynu feditele,
(3) technické oddéleni
za ¢innost odpovida vedouci oddéleni, ktery je ptimo podfizen vedoucimu
technického odboru,
vedouci technického oddéleni plni zejména tyto tkoly :
a) zajiStuje veSkerou tdrzbu a opravy budov vlastnimi silami i dodavatelsky,
b) zajistuje opravy a udrzbu investi¢éniho majetku a odstranovani havarii,
c) organizuje provoz a plan oprav a udrzby ptidélenych silni¢nich vozidel,
d) plni dalsi ukoly v oblasti technické spravy budov dle pokyni vedouciho
technického odboru,
(4) energetické oddéleni
za ¢innost odpovida vedouci oddéleni, ktery je pfimo podifizen vedoucimu
technického odboru,
vedouci energetického oddé€leni plni zejména tyto tkoly :
a) fidi, zabezpeduje a kontroluje energetické hospodaieni SUZ,
b) zabezpeluje elektroprovoz a elektroudrzbu SUZ,
c) predklada navrhy na planované rekonstrukce v ramci své ptisobnosti,
d) sjednava, sleduje a kontroluje plnéni mésicnich odbérovych diagramii
energii, odpovida za jejich dodrzovani,
e) zajistuje elektrorevize,
f) odpovida za opravy elektrickych zaftizeni,

g) predklada navrhy na opravy, modernizaci a tdrzbu elektrorozvodii
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v objektech SUZ,
v rdmci své pusobnosti plni dalsi tikoly dle pokynti vedouciho technického

odboru.

Clanek 12
Obchodni odbor

Za ¢innost odpovida vedouci odboru, ktery je pfimo podfizen fediteli,

(1) vedouci odboru plni zejména tyto ukoly :

a)
b)

c)

d)

2
h)

odpovida za ¢innost konferen¢niho centra,

odpovida za provoz a spravu Skolicich a rekreacnich zatizeni a jejich vyuziti
v souladu s kolektivni smlouvou,

zpracovava a predkladd navrhy smluv v oblasti dodavatelsko-odbératelskych vztaht,
pronajmil nebytovych prostor a kontroluje jejich plnéni,

odpovida za stav internetovych stranek SUZ a spolupracuje se spravou sité na jejich
aktualizaci,

spolupracuje s vedoucim ubytovaciho a stravovaciho odboru pii tvorbé cenikii
poskytovanych sluzeb, ktery predklada fediteli ke schvaleni,

vyviji obchodni a marketingovou ¢innost s cilem maximalné efektivniho vyuziti
kapacit SUZ,

odpovida za pInéni rozpoctu,

v rdmci své pusobnosti plni dalsi tikoly dle pokynti feditele.

Oddil C
Zavérecna ustanoveni

Clanek 13
Platnost OR

Tento Organizacni rad nabyva platnosti dne 21.9.2004

Seznam ptiloh, které tvofi nedilnou soucast Organizacniho fadu:

1. Organizaéni schéma SUZ VSCHT Praha

prof. Ing. Vlastimil Ruzicka, CSc.

rektor
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