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Clanek 1
Uvodni ustanoveni
1) Rektor Univerzity Tomase Bati ve Zling (dale jen ,,UTB*) vydava Organizaéni ad
Koleji a menzy UTB ve Zling (dale jen ,,KMZ®). Tento Organizacni Fad upravuje
v névaznosti na zékon & 111/1998 Sb., o vysokych 3kolach a o zméné a doplnéni
daldich zakon®, ve zn&ni pozd&j§ich piedpist (dale jen ,,Zdkon*) a Statutu UTB ve
Zlin& posléni, ptisobnost, pfedmét ¢innosti a organizaéni strukturu Koleji a menzy ve
Zling.
2) Tento Organizaéni fad KMZ (dale jen ,R4d“) upravuje vnitini organizaci a ¢lenéni
soudasti KMZ. Tento Rad je zavazny pro viechny zaméstnance a vechna pracovisté
KMZ a ustanoveni tohoto organizaéniho ¥adu jsou zavazna pro tvorbu vnitinich norem
v pusobnosti KMZ.
Clének 2
ZAkladni ustanoveni
1) KMZ jsou sougasti UTB a jsou zfizeny na zékladé Statutu UTB ze dne 7. Cervence
2009, &asti &tvrté, Slanku 23 odst. 1 pism. d) jako tcelové zafizeni pro ubytovani a
stravovani zejména Elenti akademické obce.
2) KMZ neni nositelem pravni subjektivity.
3) PHi své &innosti se KMZ ¥{di ustanovenim Statutu UTB, vnitinimi pfedpisy a normami

UTB, timto Réadem, Kolejnim fadem a Provozng-organizaénim fadem stravovacich
provozi. Pokud to Statut UTB nebo vnitini piedpisy UTB umoziuji, KMZ vydévaji
vlastni piedpisy.
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Clanek 3
Piredmét ¢innosti

Predmét ginnosti koleji:

a) za uplatu poskytovat ubytovani studenttim, zaméstnancim a externim
spolupracovnikiim UTB ve ZIing,

b) za uplatu poskytovat ubytovani jinym osobam, pokud to neni na ukor hlavni
¢innosti.

Predmét ¢innosti menz:

a) hlavni Cinnost je za tplatu poskytovat stravovani studentiim, zaméstnanciim a
externim spolupracovnikiim UTB ve Zling,

b) za uplatu poskytovat stravovéni jinym osobam, pokud to neni na tkor hlavni
ginnosti,

¢) zajistovat doplitkovou €innost za fitelem zisku, pokud to neni na tkor hlavni
¢innosti

Clanek 4
Pravomoci p¥i jedndnich

Pravomoci feditele KMZ jsou dany Statutem UTB a rozhodnutim rektora UTB.

7Za &innost a provoz KMZ odpovida rektorovi UTB feditel KMZ v rozsahu daném
Statutem UTB ve Zlin& a Organizaénim fadem UTB ve Zliné.

Reditele KMZ v plném rozsahu zastupuje ekonom KMZ.

V jednotlivych piipadech miZe zastupovat feditele KMZ osoba odlisna od osoby
uvedené v odstavei 3) tohoto &lanku, a to dle pokynu feditele KMZ.

Jménem KMZ jedné feditel KMZ a ekonom KMZ. Ostatni osoby pouze na zékladé
pokynu feditele KMZ.

Clanek 5
Odpovédnost vedeni KMZ

Vedeni odpovédné za zvySovani kvality procesii a kvality sluzeb pro zakazniky
predstavuje feditel KMZ a vedouci pracovnici jednotlivych provozi.

Reditel KMZ je odpovédny za poskytnuti zdrojii pro tvorbu, rozvijeni a zlepSovéni
kvality a pracovniho prostiedi na soucasti KMZ.

Vedeni KMZ je odpovédné za plnéni poZadavki zakaznikd, stejné jako pozadavki
zékonti a nafizeni, pozadavkd predpisti a jinych pozadavki, kterym soucast KMZ
podléh4. Zaméstnanci jsou s timto zdvazkem seznamovani pii poradach a
prostiednictvim Politiky jakosti KMZ. Vedeni KMZ stanovuje cile jakosti.




Clanek 6
Hlavni ¢innosti vedoucich pracovnikii

1) Zajidtovat vstupni informativni instruktaze nového persondlu o pravidlech
vyzadovanych v provozech a déle zajidtovat priib&Zné gkoleni (trénink) vSech svych
podiizenych, se zaméienim na:

e vysvétleni zplisobu organizace prace a pracovnich postupil

o cile pracovisté - dosdhnout vysoké kvality poskytovanych sluzeb

e plispivani zvySovani kultury stravovani a ubytovani

o zajitovani a dodrZovani platnych zékon®, norem a vyhlaSek nebo
vnitinich pfedpisit UTB

pozadavky na zpiisoby chovani k zdkaznikiim i ke kolegiim

dodrZovani bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi préci

pozadavky na poctivost vii¢i zakaznikiim a kolegiim

piedpisy tykajici se poZarni ochrany, bezpeénosti prace, ckologie, piipadné

s dal$imi dalezitymi piedpisy vztahujici se na jimi vykonavanou praci

2) Sam se podle téchto pravidel chovat a provadét pravidelné kontroly dodrzovani té€chto
pravidel u svych podiizenych a pii zjisténi jejich nedodrZeni ihned zjednat napravu.

3) Ridit a kontrolovat viechny ¢innosti vyplyvajici z organizace prace, vést piedepsanou
agendu.

4) Organizovat racionalnd praci tak, aby nedochézelo bezdtivodné ke Skodam,
neopodstatnénym nakladiim, fadnému vyuZivani pracovni doby a zafizeni UTB.
Zodpovida za ¥4dné vedeni evidence a je plné odpovédny za hospodateni svéfeného
provozu.

5) Zajisfovat vybaveni podiizenych pracovnikii osobnimi ochrannymi pracovnimi
pomtickami, sledovat stav zaiizeni, navrhovat rekonstrukce, investice a obnovovani
technického vybaveni svéieného provozu.

6) Snazit se zavadét do své Cinnosti nove, moderni zplsoby vedeni kolektivu a
poskytovani sluzeb zakazniklim.

7) Kontrolovat &innost svych podiizenych spolupracovnikd, poctivost, neustdle sledovat
bezporuchovy priibéh svéfeného provozu, stav objektu a zafizeni, v piipad€ zjisténi
nedostatki, které sdm nemtiZe fesit, nahlasit toto svému nadiizenému.

8) V piipadé poruSeni pracovni povinnosti navrthovat a ¢&init opatieni k odstranéni
nedostatkii, popf. vyvozovat disledky vic¢i zaméstnanci, ktery pracovni povinnost
porusil, popf. pfedavat podklady svému nadiizenému, ktery v souladu s vnitinimi
pravnimi piedpisy UTB je opravnén vyvozovat zakonné disledky vigi zaméstnanci,
ktery pracovni povinnost porusil.

9) Seznamovat zam&stnance s piedpisy a poZadavky vztahujici se k jejich praci, k praci
s technickymi zatizenimi, stroji, nastroji a nafadim a poskytovat jim potiebné pracovni
pomticky.

10) Pravideln& hodnotit pracovni vysledky zaméstnanci.

11) Dal$i povinnosti vyplyvaji z Pracovniho fadu UTB.




Clanek 7
Hlavni povinnosti zaméstnanci KMZ

1) Prava a povinnosti jsou dany platnou Kolektivni smlouvou, Pracovnim fadem UTB,
timto Radem, pracovnimi smlouvami a stanovenymi pracovnimi naplnémi danych
funkénich mist.

2) Vsichni zamé&stnanci jsou povinni fidit se pokyny svého nadfizeného, dodrZovat
platnou legislativu, normy a vyhlasky nebo vnitinimi pfedpisy UTB.

3) Dbat na dodrZovani zasad &istoty a hygieny, ochrany a bezpetnosti zdravi pii préci,
dodrZovat protipoZarni piedpisy.

4) Povinnosti zam&stnancil ve stravovacim provozu je vlastnit zdravotni priikaz a mit ho
pii pracovnim vykonu u sebe, zicastiiovat se gkoleni o SVP a hygien pii ¢innostech
epidemiologicky zavaznych, jakoz i dalSich gkoleni pofadanych stravovacim
provozem, pouZivat osobni pracovni prostfedky &i pozadované pracovni uniformy.

5) Kazdy zaméstnanec stravovaciho provozu je povinen neprodlené hlasit svému
nadiizenému horeénaté, priijmové, hnisavé onemocnéni, pifpadné onemocnéni
pienosnou nemoci, eventualng styk s osobou, ktera t&mito nemocemi onemocnéla.

6) Vramci svého pracovniho zafazeni a pokynd vedouciho provadét Einnost podle
sanitaéniho ¥4du a planu systému kritickych bodu.

7) Jednotlivi zam&stnanci se nesmé&ji pohybovat v prostorach, kam nemaji povolen
piistup.

8) Ve viech provozech je b&hem celé pracovni doby dodrzovan striktni zékaz koufeni,
piti alkoholickych napoji a poZivani psychotropnich a omamnych latek. Na vyzvu
povéfeného pracovnika je zaméstnanec povinen podrobit se zkouce na tyto latky.

9) Zamé&stnanci nesm&ji z provozli vynaSet Zadny majetek UTB. Za majetek se povaZuji
véechny hmotné piedmséty, zafizeni provozi, material a zboZi, polotovary, hotové
pokrmy a zbytky potravin. Na vyzvu povéieného pracovnika je zaméstnanec povinen
podrobit se kontrole osobnich véci za u¢elem kontroly tohoto bodu.

10) Zam&stnanci se povinné udastni koleni poadané zaméstnavatelem.

11) Vykonavat vzdy piidélenou praci v souladu s Politikou jakosti KMZ.

12) Informovat svého bezprostfedniho nadiizené¢ho o misté svého pracovniho plsobeni
v priibshu pracovniho dne, popi. musi byt k dosaZeni podle uloZené naplné prace.
Jakoukoliv nepfitomnost v zaméstnani hlasit svému nadfizenému piedem. NemtizZe-li
tak zaméstnanec uéinit vzhledem k vaznym divodim, ohlasi svoji nepfitomnost a
diivod nepiitomnosti v dob& co nejkratsi.

13) V pifpadé nemoci informuje svého bezprostiedniho nadiizeného o piedpokladaném
navratu do zaméstnani, popt. o terminu kontroly u Iékate.

14) Dalsi povinnosti vyplyvaji z Pracovniho fadu UTB.

Clanek 8
Hlavni zasady bezpe&nosti prace pro pracovniky KMZ

1) Kazdou zjidténou zavadu na pracovisti nahlasit svému nadiizenému.

2) UdrZovat potadek a &istotu na pracovisti.

3) Udrzovat veskeré svéfené prostiedky v fadném a pouzitelném stavu a Cistoté.

4) Na vech provozech plati pfisny zékaz poZivani alkoholickych napoji, omamnych a
psychotropnich latek a zakaz donaet je na pracoviité a to i mimo pracovni dobu.




5) Neodstrafiovat ochranné kryty na strojich a zafizeni a ani do nich nezasahovat nad
rdamec b&Zné obsluhy dané vyrobcem.

6) Dodrzovat protipoZarni piedpisy a zasady.

7) Je povinnosti ohlasit svému nadiizenému kazdy traz (sviij nebo spolupracovnika). O
traze je nutno vzdy provést zapis (kdy a jak se uraz stal, jaké bylo poskytnuto oSetieni
a kdo oSetfeni poskytl). V4zné pracovni trazy jsou hlaseny na organiza¢ni oddéleni —
telefon 576 038 020.

8) Potinat si pii praci tak, aby nebyl ohroZen Zivot a zdravi své osoby, nebo
spolupracovnikii, dbat na dodrzovani bezpe¢nosti préce, zachovavat maximalni
opatrnost a védomi moZného nebezpeti z vykonavané prace

9) Neodborné zasahovat do elektrickych obvodi, rozvodi plynu a vody.

10) Zaméstnanci, kteii maji piidélené OOPP, je musi pfi vykonu zamé&stnani pouZivat a
dbét na spravnou Gpravu piidéleného pracovniho odévu a obuvi.

Clanek 9

Organizacni struktura

. Koleje a menza se sklada s téchto pracovist’:

o Reditelstvi Koleji a menzy, Stefanikova 150, Zlin (U7)
e Bufet U2, Mostni 5139, Zlin (U2)

o Menza Stefanikova, Stefanikova 2431, Zlin (U4)

e Menza U5 — Jizni svahy, Nad stranémi 4511 (U5)

e Restaurace U13, nam. T.G.M. 5555, Zlin (U13)

o VS kolej Antoninova 4379, Zlin (U6),

o VS kolej Stefanikova 150, Zlin (U7),

o VS kolej TGM 3050, Zlin (U12).

e Bytovy fond
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Clanek 10

Cinnost jednotlivych pracovist’

1) Cinnost jednotlivych pracovist se ¥idi legislativnimi normami, vnitfnimi normami
UTB, timto Radem, Pracovnimi ¥ady jednotlivych pracovist, Kolejnim fadem a
dal$imi platnymi normami KMZ, ustnimi nebo pisemnymi pokyny vedoucich
pracovnikd.

2) Hlavni ¢innosti jednotlivych pracovist KMZ jsou zejména

fidici, kontrolni, ekonomické, vedouci, organiza¢ni a personalni ¢innosti
tvorba a kontrola dodrZovani rozpoctu KMZ

tvoli cenovou politiku ve vztahu ke viem skupindm zékazniki
zabezpeGovani statistickych tdaji za KMZ a jejich predavani dal$im
uZivatelim

fizeni vztahi s odbérateli a dodavateli

zodpovédnost za ochranu, udrZbu svéieného majetku a ¢innosti vedouci k
jeho rozvoji

uzavirani a vypovidani smluv vyplyvajicich z ¢innosti KMZ
zodpovédnost za rozvoj pracovisté, dodrzovani vSech zédkonnych norem,
vyhlasek a vnitinich dokumentti UTB

zajist'uje nakup materialu, potravin a zboZi

vyroba pokrmii a napoji pro stravovaci provozy nebo externi odbératele
ubytovani studentli, akademickych pracovniki, pracovniki UTB nebo
externich hostl

zajistovani IT sluzeb pro KMZ

3) Sluzby zajistované rektoratem UTB pro KMZ

personalni agenda

zpracovani mezd

zpracovavani uéetnictvi KMZ

evidence majetku

pravni sluzby

$koleni zaméstnanct v problematice BOZP, PO a referentskych zkousek
IT podpora KMZ

fizeni investi¢nich akci

vypomoc TPO

Clanek 11

ZAavéretna ustanoveni

1) Organizaéni fad z 12. kvétna 2004 se rusi.




