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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Rektor Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*) vydava Organizacni fad
Koleji a menzy UTB ve Zlin¢ (dale jen ,,KMZ*). Tento Organizacni fad upravuje
V navaznosti na zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zmén¢ a doplnéni
dalsich zakonl, ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen ,,Zdkon*) a Statutu UTB
poslani, plsobnost, piredmét Cinnosti a organizacni strukturu KMZ.

Tento Organizaéni tad KMZ (déle jen ,,R4d*) upravuje vnitini organizaci a ¢lenéni
KMZ. Tento Rad je zavazny pro viechny zaméstnance a viechna pracovisté KMZ a
ustanoveni tohoto Organiza¢niho fadu jsou zavaznd pro tvorbu vnitinich norem
V ptsobnosti KMZ.

Clanek 2
Zakladni ustanoveni

KMZ jsou dle § 22 odst. 1 pism. d) Zakona a v souladu s ¢l. 23 odst. 3 pism. d) Statutu
UTB soucasti UTB jako ucelové zatfizeni pro ubytovani a stravovani zejména ¢leni
akademické obce.

KMZ neni nositelem pravni subjektivity.

Pti své ¢innosti se KMZ tidi ustanovenim Statutu UTB, vnitinimi pfedpisy a normami
UTB, timto Radem a dokumenty vydanymi feditelem KMZ (piedev§im Kolejnimi
rady, Provoznimi fady stravovacich provozi (tj. menzy, restaurace, bufetovy provoz a
studentsky klub) a Provoznimi fady koleji. Pokud to Statut UTB nebo vnitini pfedpisy
a normy UTB umoznuji, KMZ vydavaji vlastni ptedpisy.

Sidlo KMZ je Univerzita Tomase Bati ve Zling, Koleje a menza, Stefanikova 150, 760
01 Zlin.
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Clanek 3
Predmét ¢innosti

(1) Piedmét Cinnosti koleji:
a) hlavni c¢innost je poskytovat ubytovani zejména studentim a akademickym
pracovnikiim UTB,
b) poskytovat ubytovani jinym osobam (ostatni zaméstnanci, externi spolupracovnici
UTB apod.), pokud to neni na tkor hlavni ¢innosti.
(2) Piedmét ¢innosti menz:
a) hlavni Cinnost je poskytovat stravovani zejména studentim a akademickym
pracovnikiim UTB,
b) poskytovat stravovani jinym osobam (ostatni zaméstnanci, externi spolupracovnici
UTB apod.), pokud to neni na tkor hlavni ¢innosti,
C) zajistovat doplitkovou cinnost (zejména hotelové ubytovani, bufetovy prodej,
catering) za Gcelem zisku, pokud to neni na ukor hlavni ¢innosti.

Clanek 4
Organizacni ¢lenéni

(1) Koleje a menza se sklada z téchto pracovist’:
a) Reditelstvi Koleji a menzy, Stefanikova 150, Zlin (U7)
b) Menza:
1. Bufet U2, Mostni 5139, Zlin (U2)
2. Menza U4, Univerzitni 2431, Zlin (U4)
3. Menza U5, Nad Stranémi 4511, Zlin (US)
4. Restaurace U13, nam. T. G. Masaryka 5555, Zlin (U13)
5. Restaurace Garni, nam. T. G. Masaryka 1335, Zlin (U19)"
c) Koleje:

VS kolej Antoninova 4379, Zlin (U6)

VS kolej Stefanikova 150, Zlin (U7)

VS kolej TGM 3050, Zlin (U12)

Hotel Garni, nam. TGM 1335, Zlin (U19)*

Max 32, J. A. Bati 5648, Zlin*

6. MSI, nam. T. G. Masaryka 1281, Zlin".

(2) Kompletni organizaéni ¢lenéni KMZ a uspotadani jednotlivych pracovist’ je soucasti
pfilohy ¢. 1 k tomuto Radu. Pro externi ubytovaci zatizeni Max 32, J. A. Bati 5648,
Zlin plati, Ze zde vystupuje v pozici vedouciho zaméstnance vedouci U6 a pro MSI,
nam. T. G. Masaryka 1281, Zlin plati, ze zde vystupuje v pozici vedouciho
zaméstnance vedouci ubytovacich sluzeb.

(3) V Cele KMZ stoji feditel KMZ, kterého jmenuje a odvolava rektor UTB.

agbrwbdE

* - T 7 v I3 v
Jedna se o externi zafizeni (stravovaci — menza nebo ubytovaci — koleje), které je ve spravé KMZ na zakladé
uzavienych najemnich smluv.
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Clanek 5
Cinnosti pracovist KMZ

Cinnost jednotlivych pracovist’ se fidi platnymi pravnimi predpisy, vnitfnimi predpisy

a normami UTB, timto Radem, Provoznimi fady jednotlivych pracovist, Kolejnimi

rady a dalsimi platnymi predpisy KMZ, Gstnimi nebo pisemnymi pokyny vedoucich

zaméstnancll.

Hlavni ¢innosti jednotlivych pracovist KMZ jsou zejména:

a) fidici, kontrolni, ekonomické, vedouci, organiza¢ni a personalni ¢innosti

b) tvorba a kontrola dodrzovani rozpo¢tu KMZ

c) tvorba cenové politiky ve vztahu ke vSem skupinam zakaznikt

d) zabezpecovani statistickych tdaju za KMZ a jejich pifedavani dal$im uzivatelim
(ohlasovani poplatku z pobytu spravei poplatku, hlaseni o ubytovanych hostech
Ceskému statistickému ttadu)

e) fizeni vztaht s odbérateli a dodavateli

f) zodpovédnost za ochranu, udrzbu svéfeného majetku a ¢innosti vedouci k jeho
rozvoji

g) uzavirani a vypovidani smluv vyplyvajicich z ¢innosti KMZ

h) zodpovédnost za rozvoj pracovisté, dodrzovani vSech platnych pravnich predpisi a
vnitinich ptedpist a norem UTB

1) zajistovani nakupu materialu, potravin a zbozi

J) vyroba pokrmil a napoju pro stravovaci provozy nebo externi odbératele

k) ubytovani studentli, zaméstnanci a externich spolupracovniki UTB

1) zajistovani IT sluzeb pro KMZ.
Sluzby zajistované rektoratem UTB pro KMZ

a) personalni agenda

b) zpracovani mezd

C) zpracovani Gcetnictvi KMZ

d) evidence majetku

e) pravni sluzby

f) skoleni zaméstnancd v problematice bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
(BOZP), pozarni ochrany (PO)

g) IT podpora KMZ

h) fizeni investi¢nich akci

1) vypomoc Technicko-provozniho odboru.

Clanek 6
Pravomoci pri jednanich

Pravomoci teditele KMZ jsou dany Statutem UTB, Podpisovym fadem UTB a
pracovni smlouvou.

Za ¢innost a provoz KMZ odpovida rektorovi UTB teditel KMZ v rozsahu daném
Statutem UTB, Podpisovym fadem UTB, pracovni smlouvou a zakonikem prace.
Reditel KMZ tidi a organizuje ¢innost KMZ v souladu s platnymi pravnimi piedpisy
a vnitinimi pedpisy a normami UTB.

Reditele KMZ v dobé& jeho nepiitomnosti zastupuje jim pisemné povéiena osoba v
rozsahu jim ur¢eném a na dobu nim urcenou.
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Clanek 7
Odpovédnost vedeni KMZ

Vedeni KMZ tvoii feditel KMZ, ekonom, vedouci ubytovacich sluzeb, vedouci

stravovacich sluzeb, obchodni manazer a spravce budov.

Vedeni KMZ je odpovédné za dodrzovani platnych pravnich piedpisti, vnitinich

predpisi a norem UTB, tohoto Radu a dalsich norem, které se na KMZ vztahuji.

Zamgéstnanci jsou s t€émito povinnostmi Seznamovani pii poradach.

Vedeni KMZ

a) zpracovava a schvaluje rozpocet KMZ

b) kontroluje dodrzovani rozpoctu a hospodaieni KMZ

c) spolupracuje s Odborem investic a majetku rektoratu UTB na planu investic a oprav

d) zpracovava podklady za KMZ pro vyro¢ni zpravu UTB

e) odesila statisticka hlageni o ubytovanych hostech Ceskému statistickému tfadu

f) eviduje pocty vydanych jidel studentim pro vypocet dotace podle ukazatele J

g) plni své zavazky ze smluv vici kolektivnim spraveim (OSA, Integram, OOA-S,
OAZA, Dilia).

Clanek 8
Hlavni ¢innosti vedoucich zaméstnancu

Vedoucim zaméstnancem je zaméstnanec, ktery piimo fidi alesponn jednoho
podiizeného zaméstnance a ktery ma takto stanovenou pracovni pozici v pracovni
smlouvé. Vedouci zaméstnanec je opravnén stanovit a ukladat podiizenym
zaméstnanciim pracovni tkoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim
k tomu Gcelu zavazné pokyny, zaroven odpovida fediteli KMZ za provoz jednotlivych
pracovi§t, kde je vedoucim zaméstnancem. Vedouci zaméstnanci na useku
ubytovacich sluzeb jsou podfizeni vedoucimu ubytovacich sluzeb, vedouci
zaméstnanci na uUseku stravovacich sluzeb jsou podfizeni vedoucimu stravovacich
sluzeb, provozni kongresového centra a provozni studentského klubu U7 jsou
podfizeni obchodnimu manaZerovi a udrzba je podfizena spravci budov.

Pracovisté, kterému nebyl ustanoven vedouci dle predeslého odstavce nebo ve kterém

je zafazen pouze jeden zaméstnanec, podléhé vedeni feditele KMZ.

Vedouci zamé&stnanec je povinen urcit zaméstnance, ktery jej bude zastupovat v dobé

jeho nepfitomnosti a vydat danému zaméstnanci pisemné povéieni s vymezenim

rozsahu pravomoci v dobé zastupovani a délky zastupovani.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dale zejména:

a) zajistovat vstupni informativni instruktaze nového personalu o pravidlech
vyzadovanych v provozech jednotlivych pracovist (stravovaci, ubytovaci, sprava
budov, provoz kongresového centra a provoz studentského klubu) a dale zajist'ovat
prabézné Skoleni (trénink) vSech svych podfizenych, se zaméfenim na:

1. vysvétleni zplisobu organizace prace a pracovnich postupli
2. cile pracovisté — dosahnout vysoké kvality poskytovanych sluzeb
3. pfispivani zvySovani kultury stravovani a ubytovani



Vnitrni normy Univerzity Tomdse Bati ve Zliné

4. zajistovani a dodrzovani platnych zdkonii, norem a vyhlasek nebo vnitinich
predpisti a norem UTB

5. pozadavky na zptisoby chovani k zdkaznikiim i ke kolegtim

b) se podle téchto pravidel chovat a provadét pravidelné kontroly dodrzovani téchto
pravidel u svych podfizenych a pii zjisténi jejich nedodrzeni ithned zjednat napravu

c) fidit a kontrolovat vSechny ¢innosti vyplyvajici z organizace prace, vést
predepsanou agendu

d) organizovat racionalné praci tak, aby nedochazelo bezdivodné ke Skodam ¢i
neopodstatnénym nakladiim, a naopak dochazelo k fadnému vyuzivani pracovni
doby a zatizeni UTB/ UTB KMZ

e) zajistovat vybaveni podiizenych zaméstnanci osobnimi ochrannymi pracovnimi
pomiickami, sledovat stav zatizeni, navrhovat rekonstrukce, investice a obnovovani
technického vybaveni svéfeného provozu

f) snazit se zavadét do své Cinnosti nové, moderni zplsoby vedeni kolektivu a
poskytovani sluzeb zakaznikiim

g) kontrolovat c¢innost podfizenych zaméstnancl, poctivost, neustdle sledovat
bezporuchovy pribeh svéteného provozu, stav objektu a zafizeni, v ptipad¢ zjisténi
nedostatkd, které sdm nemuze feSit, nahlasit svému nadfizenému

h) v pfipad¢ poruseni pracovni povinnosti navrhovat a ¢init opatieni k odstranéni
nedostatkil, popt. vyvozovat disledky vii¢i zaméstnanci, ktery pracovni povinnost
porusil, popf. pfedavat podklady svému nadfizenému, ktery v souladu s vnitinimi
piedpisy a normami UTB je opravnén vyvozovat zakonné dusledky vuci
zaméstnanci, ktery pracovni povinnost porusil

i) Seznamovat zaméstnance s predpisy a pozadavky vztahujici se k jejich praci,
K praci s technickymi zafizenimi, stroji, nastroji a nafadim a poskytovat jim
pottebné pracovni pomiicky

J) pravidelné hodnotit pracovni vysledky zamé&stnancti

k) dodrzovat dalsi povinnosti vyplyvaji z Pracovniho fadu UTB.

Clanek 9
Hlavni povinnosti zaméstnanci KMZ

Hlavnimi povinnostmi zaméstnanci KMZ jsou zejména:

a) pracovat fadn¢ podle svych sil, znalosti a schopnosti

b) plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi piedpisy

) spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci

d) dodrzovat zakony a piedpisy vztahujici se k jimi vykonavané praci

e) vyuzivat pracovni dobu a svéfené pracovni a vyrobni prostiedky Kk vykonavani
sevienych praci, pracovni ukoly plnit kvalitn¢ a v¢as

f) dodrzovat pii praci stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni
prostfedky a osobni ochranné pracovni pomicky

g) fadné hospodatit se svéfenymi prostiedky, bez souhlasu zaméstnavatele nepouzivat
tyto prosttedky k soukromym uceltim

h) dodrzovat zakaz poziti alkoholu a omamnych latek na pracovisti

i) dbat o svou vlastni bezpecnost i bezpe¢nost osob, kterych se bezprostiedné dotyka
jejich jednani

J) podrobit se pracovnélékarskym prohlidkam a vysetfenim
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k) ucastnit se Skoleni zajistovanych zaméstnavatelem zaméfenych na BOZP a PO
I) chovat se slusné¢ K ostatnim koleglim, dodrzovat hygienu
m)dodrzovat dal$i povinnosti vyplyvaji z Pracovniho fadu UTB.

Clanek 10
Hlavni zasady bezpe¢nosti pro zaméstnance KMZ

Kazdou zjisténou zavadu na pracovisti nahlasit svému nadfizenému.

Udrzovat potadek a Cistotu na pracovisti.

Udrzovat veskeré svétené prostredky v fadném a pouzitelném stavu a Cistoté.

Na vSech pracovistich plati ptisny zakaz pozivani alkoholickych napoji, omamnych a
psychotropnich latek a zakaz donéset je na pracovisté, a to i mimo pracovni dobu.
Neodstraniovat ochranné kryty na strojich a zafizeni a ani do nich nezasahovat nad
ramec bézné obsluhy dané vyrobcem.

Dodrzovat protipozarni ptedpisy a zasady.

Je povinnosti ohlasit svému nadiizenému kazdy uraz (svlij nebo jiného zaméstnance -
kolegu). O uarazu je nutno vzdy provést zapis (kdy a jak se traz stal, jaké bylo
poskytnuto osSetieni a kdo oSetfeni poskytl). Vazné pracovni urazy jsou hlaseny
technikovi BOZP, tel. 576 038 020, mobil 602 777 230.

Pocinat si pii praci tak, aby nebyl ohrozen zivot a zdravi své osoby nebo jinych
zameéstnanctl, dbat na dodrzovani bezpecnosti prace, zachovavat maximalni opatrnost
a védomi mozného nebezpeci z vykonavané prace.

Nezasahovat jakkoli do elektrickych obvodu, rozvodi plynu a vody.

(10) Zaméstnanci, ktefi maji ptidélené osobni ochranné pracovni pomicky, je musi pfi

vykonu zaméstndni pouzivat a dbat na spravnou upravu piidélené¢ho pracovniho odévu
a obuvi.

Clanek 11
Zavéreéna ustanoveni

Toto rozhodnuti rektora nahrazuje Organizac¢ni fad KMZ z 1. srpna 2012, RR/12/2012
V plném rozsahu.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény
31.03.2025 01 feditel KMZ, pravni| tvorba dokumentu
oddéleni




