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ORGANIZACNY PORIADOK STUDENTSKEHO DOMOVA
V sulade s Cl. 4 bodu 7 Statttu Univerzity J. Selyeho v Komarne vydavam tento organizaény

poriadok
CL 1
Zakladné ustanovenia
1. Organizacny poriadok Studentského domova (dalej len ,organizaény poriadok®) nadvéazuje
na Statut Univerzity J. Selyeho v Komarne a Organizacény poriadok Univerzity J. Selyeho v

Komarne (dalej len ,univerzita“) a upravuje organizacnu Strukturu, postavenie, hlavné ulohy,
riadenie a ¢innost' Studentského domova (dalej len ,SD* ), vztahy vo vnutri SD, k stéastiam

univerzity a k inym subjektom.

2. Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov, ktorf st v pracovnom pomere
S univerzitou a su zaradeni v SD.

3. 8D tvori siéast akademickej pody univerzity v zmysle ustanovenia § 4 ods. 3 zakona &
131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zékon®) a €l 4 bodu 5 Statutu Univerzity J. Selyeho v

Komarne (dalej len ,Statlt”).
Cl. 2
Postavenie a hlavné tlohy
1. SD je uéelovym zariadenim univerzity, je suéastou univerzity bez pravnej subjektivity v
zmysle ustanovenia § 21 zakona.

2. Rektorat zabezpeduje pre SD ekonomicku, personalnu, mzdovl agendu, ekonomiku prace,
investiCnu cinnost, pravnu sluzbu, verejné obstarévanie, bezpeénost a ochranu zdravia pri

pra01 a pomarnu ochranu.

3. Sidlom SD je na adrese Bratislavska cesta ¢.2, 945 01 Komarno.
4. Pre operativnu potrebu mozno pouzivat skratku SD UJS.

5. 8D vytvara Studentom univerzity vsetkych stupfiov &tudia, zahrani¢nym Studentom,
zahraniénym lektorom, zamestnancom a hostom ubytovacie sluzby podla poziadaviek
univerzity a podla moznosti SD. Dalej vytvara podmienky pre Studium a odpoginok
studentov, podmienky pre ich kultirny rozvoj, spoloCensky a $portovy Zivot a podporuje
zaujmovu cinnost’ Studentov v sulade so zasadami moraiky, etiky a harmonického rozvoja

osobnosti.

6. Na UJS prevadzkuje svoju &innost SD Cajka a SD Danubius.

7. Text obdiznikovej pegiatky SD znie:

Univerzita J. Selyeho
Studentsky domov Cajka
Bratislavska cesta 2

945 01 Komarno

Univerzita J. Selyeho
Studentsky domov Danubius
Dunajské nabr. 12

945 01 Komarno



€3
Organizaéna Struktara
1. Organizaénu $truktiru SD tvoria:
a) riadiace organy: vykonné — riaditel SD,
ubytovacia komisia SD UJS,
disciplinarna komisia SD UJS
poradné — rada riaditela SD UJS.
b) useky:
¢ Usek hospodarsko-ekonomickych &innosti,
e Usek prevadzkovo-technickych c¢innosti.

¢) riadené prevadzky:
¢ SD Cajka, Bratislavska cesta 2, 945 01 Komarno
e SD Danubius, Dunajské nabr. 12, 945 01 Komarno

ClL 4
Zasady riadenia
1. 8D riadi riaditel SD, ktory za hlavna &innost, t. j. ubytovanie $tudentov a zamestnancov
zodpoveda rektorovi a za hospodarsku a prevadzkovl &innost zodpovedad kvestorovi

univerzity,

2. Orgéanom $tudentskej samospravy, ktory je partnerom riaditela SD je Studentska internatna
rada SD UJS v Komarne (dalej len ,Studentska internatna rada®).

CL5
Riaditef SD
1. Riaditela SD v zmysle § 14 zakona vymenuva do tejto funkcie na zaklade vysledkov
vyberoveho konania rektor univerzity, ktory ho z tejto funkcie aj odvolava.

2. Riaditel SD okrem zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo zakona ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o vykone
prace vo verejnom zaujme®), Zakonnika prace a vnutornych predpisov univerzity plni najma
tieto Ulohy:

a) riadi, organizuje a kontroluje v celom rozsahu ¢innost' SD,

b) zodpoveda za riadny chod SD, za plnenie lloh, za odbornt a ekonomicky ¢innost, za
vypracovanie rozpoctu, jeho kvalitné a hospodarne pinenie, za personalnu pracu, za
vyuZivanie schopnosti fudi, ich hodnotenie a rozmiestnenie, za dodrziavanie pracovnej,
mzdovej a financnej discipliny, za dodrziavanie véetkych pravnych noriem, za ochranu
zvereného majetku, za dodrZiavanie predpisov na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia
pri praci a poziarnej ochrany,

c) zabezpeéuje spolupracu a styk SD s rektoratom, fakultami a ostatnymi suéastami
univerzity,

d) dba o sustavny odborny rast zamestnancov zaradenych v SE,

e) vypracovéava ubytovaci poriadok a domovy poriadok SD a predklada ich na schvélenie
rektorovi univerzity,

f) v pripade, Ze ubytovacia kapacita SD nepokryva poZiadavky univerzity a fakdlt, v
spolupraci s rektoratom zabezpecuje dalSie ubytovacie kapacity podla finanénych a
ubytovacich moZnosti,

g) zucastnuje sa minimalne raz ro€ne na stretnuti s ubytovanymi Studentmi, ak ho o to
poziadaju,

h) uzko spolupracuje so studentskou internatnou radou.
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Poradné organy riaditefa SD
F’oradnym organom riaditefa SD je rada riaditela SD UJS, ktory prerokiva vsetky zasadne

otazky tykajuce sa SD.

Clenmi rady riaditela su:
a) riaditel SD,
b) asistentka riaditela SD UJS
c) predseda Studentskej internatnej rady.

Rada riaditela SD UJS sa kona v terminoch uréenych riaditelom SD.
Riaditel SD méZe podla potreby zriadit' dalsie odborné stale alebo do¢asné poradné organy,

komisie a pracovné skupiny.

) CL7
Studentska internatna rada
Studentska internatna rada je organom Studentskej samospravy, ktory zastupuje véetkych

ubytovanych $tudentov univerzity v SD.

Studentska internatna rada sa podiela na rieSeni problémov v Cinnosti 8D, na skvalitiovani
podmienok pre celkovy Zivot v SD a v stginnosti so SD na ochrane majetku a dodrzZiavani

domového poriadku a ubytovacieho poriadku SD.

Studentska internatna rada tzko spolupracuje so SD a ma pravo predkiadat iniciativne
navrhy na odstranenie nedostatkov, skvalitnenie sluzieb, podmienok na odpoginok, $tidium,

rozvoj zaujmovej ¢innosti Studentov a pod.

Studentska internatna rada sa riadi vlastnymi vnutornymi predpismi. Za svoju ¢&innost'
zodpoveda ubytovanym studentom. Svoje iniciativne navrhy predkiada riaditelovi SD, resp.

rektorovi UJS.

ClL. 8
Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov
Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva zo véeobecne zavadznych
pravnych predpisov, osobitne Zakonnika prace, zdkona o vykone prace vo verejnom
zaujme, Statltu univerzity, pracovného poriadku univerzity, organizaéného poriadku SD, z
ich pracovného zaradenia a pracovnej naplne, z prikazov a pokynov nadriadenych

zamestnancov.

Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa so svojimi pravami, povinnostami a
zodpovednostou, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi vztahujicimi sa na pracu nim

vykonavanu.

Véetci zamestnanci SD st okrem zakladnych povinnosti povinni najma:

a) vykonavat pridelenu pracu tak, aby sa SD Uspeéne rozvijal, aby jednotlivé tlohy boli

plnené s maximalnou efektivnostou a zodpovednostou,

b) vykonavat kontrolu a hodnotenie plnenia uloZenych Uloh, véasne a pruzne

odstranovat zistené nedostatky,

c) starat sa o vestranné upevriovanie pracovnej discipliny, plne vyuzivat pracovny

cas,

d) dodrziavat predpisy na zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri préci a poZiarnej
ochrany, nepozivat alkoholické napoje, omamné a psychotropné latky na
pracoviskach a v pracovnom ¢ase ani mimo pracovisk zamestnavatela,
vytvarat’ na pracoviskach dobré medziludské vztahy, dodrZiavat zésady spoluprace

e)
s ostatnymi zamestnancami.



CL g
Zastupovanie zamestnancov
1. Pre zabezpecenie riadneho a plynulého chodu prace a vybavovania beznych zalezitosti $D
v Case nepritomnosti alebo pracovného zaneprazdnenia sa zamestnanci vzajomne

zastupuju.

2. Riaditela SD zastupuje potas jeho nepritomnosti asistentka riaditela $D v uréenom rozsahu
pravomoci.

Cl. 10
Odovzdéavanie a preberanie funkcii
1. Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi zapis o stave pinenia Uloh useku, o zamestnancoch,
koreSpondencii, nevybavenych spisoch, o stave finanénych prostriedkov a ostatnych
majetkovych hodnét. Zapis podpise odovzdavajlici, preberajuci a riaditel SD.

2. Povinnost' vyhotovit zapis o odovzdani a prevzati funkcie méze uloZit riaditel SD, ak si to
vyZaduje jej déleZitost, rozsah zodpovednosti alebo iny zavazny dévod.

3. Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonad mimoriadna
inventarizacia zverenych hodnét.

4. Ak sa odovzdanie a prevzatie funkcie neuskutoéni najneskér do 14 dni, rozhodne o dal§om
postupe riaditel SD.

5. Postup podla odsekov 1 az 4 je potrebné dodrzat’ aj pri odovzdavani funkcie pri dlhodobom
zastupovani.

CL11
. Hospodarenie SD
1. Zakladom hospodarenia SD je ro€ny rozpocet, ktory je sudastou rozpoétu univerzity.

2. Na svoju ¢innost mdze SD pouzivat aj finanéné prostriedky ziskané z inych zdrojov, najma
z podnikatelskej cinnosti, darov, prispevkov a pod.

Cl. 12
Cinnost’ jednotlivych pracovisk $D

1. Kancelaria riaditela

a) Asistentka riaditefa SD UJS vedie pisomnu agendu riaditela, napomaha pri organizécii
prevadzky SD, pripravuje podklady pre mzdovi udtared kompletizuje podklady evidencie
dochadzky, narok na dovolenku, poskytovanie pracovného volna. Vyplaca a prebera
pokladni¢né hotovosti z jednotlivych vratnic a Usekov SD, vyuétovava preddavok na drobny
nakup. Zabezpecuje servis, aktivaciu kariet zamestnancov a $tudentov pre vstup na parkovisko.

e Usek hospodarsko ekonomickych ¢innosti:

a) metodicky usmerfuje pracu ostatnych zamestnancov Useku hospodérsko-ekonomickych
¢innosti. Vyhotovuje a vedie evidenciu objedndvok pre SD, spracovava agendu sUvisiacu s
fakturami a dokladmi na Cerpanie finanénych prostriedkov v stlade s platnymi rozpoétovymi
pravidlami, vykonava ekonomické rozbory, sleduje vyvoj ekonomickych ukazovatelov, zostavuje
kalkulacie nakladov na poskytované sluzby, spracovava a predkladé potrebné Statistické Udaje,
vystupy z jednotlivych Usekov SD pre potreby rektoratu, pripravuje podklady pre obchodné
rokovania, spolupracuje pri priprave rozpisu rozpoc¢tu investi€nych a neinvesti¢nych vydavkov.
Spracovava podklady pre poskytovanie funkéného platu, odmien a priplatkov pre zamestnancov
SD. Vypracovava kalkulacie pre podnikatelskl ginnost SD. Koordinuje &innost s Usekom

prevadzkovo-technickych Cinnosti.

n



b) Asistentka riaditefa SD UJS zabezpeduje odborn agendu spojenu so spristupfiovanim
informacii, zabezpec€uje agendu ubytovanych osdb v SD, vedie ich evidenciu. Zabezpecluje
evidenciu 16Zok a ich obsadenie, vyhotovuje zoznamy ubytovanych Studentov. Preveruje

dodrziavanie domového poriadku v ubytovacich priestoroch.

c) Recepcny §D UJS - informator zabezpecCuje agendu spojenu s ubytovanim &tudentov,
hosti, najomnikov ubytovanych v SD. Vybera poplatky za ubytovanie, za $kody a odvadza
financné prostriedky do pokladne SD. Eviduje a vydava kiUée, eviduje poziadavky a naroky z

hladiska hygienickych.

-

d) Upratovacka pravidelne upratuje prideleny Usek chodby, schodov, Studovni, spfch a
kuchyniek. Kontroluje stav poriadku na izbach Studentov pri prichode a odchode z ubytovania.
Zapisuje poruchy do knih poruch a hiasi v8etky zmeny koordinatorovi Useku, podpisuje
odstranenie portch. Pripravuje izbu na ubytovanie hosti podla pokynov asistentky riaditela SD
UJS. Vymiena postelnu bielizen ubytovanych v uréenych intervaloch, zabezpeéuje jej gistenie a

opravu.

« Usek prevadzkovo-technickych &innosti:
a) Riaditel SD UJS zabezpeéuje spravu hnutelného majetku SD, riadi a kontroluje précu na
useku evidencie majetku a skladov. Riadi a kontroluje vykonavanie prac dodavatelskym
sposobom. Zabezpecuje vykurovanie prevadzok, dodavku tepla a teplej vody. Zaistuje
kazdodennu prevadzku objektu, riadi zamestnancov prislusného Useku, predkladad navrhy a
poZiadavky na vykonanie oprav, kde spolupracuje s oddelenim Udrzby technicko-
prevadzkoveho useku rektoratu, dohliada na vykonavanie oprav, podéva informacie o priebehu
c¢innosti rektorovi UJS, komunikuje s reviznym technikom pri rie§eni Gloh, dozera na zaistenie
bezpecnosti prace, dozerd na zaistenie bezpecnosti objektov v jeho pésobnosti, dozera na
dodrziavanie prevadzkového rezimu objektov v jeho pdésobnosti, vykonava operativne &innosti
vyplyvajuce z kazdedennych potrieb. Koordinuje ¢innost s Usekom hospodarsko- ekonomickych
¢innosti. V sulade s platnymi pravnymi predpismi zodpoveda za Gcelné vyuzivanie majetku, za

priebeZné udrziavanie a riadnu prevadzku SD.

b) Asistentka riaditefa SD UJS vedie evidenciu majetku SD, vyhotovuje miestne Zoznamy
evidovaného majetku a aktualizuje ich, vyhotovuje zoznamy osobne zverenych prostriedkov
zamestnancom a aktualizuje ich, vyhotovuje inventarne supisy pri fyzickych inventtrach,
porovhava pohyb majetku s GCtovnym stavom, spracovdva celoroény pohyb majetku pre
spracovanie v ramci SD, oznatuje majetok inventarnymi &islami. Podava navrhy na
vyradovanie majetku zo skladov a budov.

Prebera material, Cistiace prostriedky, kancelarske potreby, materiél pre potrebu Udrzby do
skladu a nasledne vydava material zo skladu podla schvalenych poziadaviek zamestnancov.
Vedie evidenciu ochrannych pracovnych odevov a ich pridelovanie zamestnancom podla
platnych smernic. Eviduje stav zaésob na sklade, vedie skladové karty ku v3etkym druhom
materialu, porovnava stav utovny so stavom fyzickym v sklade, predkladé poziadavky na

doplnenie skladov.

c) Recepény 8§D UJS - informator kontroluje vstup oséb do budovy po predloZeni prislusnych
dokladov. Zodpoveda za evidenciu prichodov a odchodov navstev. Vykonava obchédzky,
kontroluje spoloCne priestory, vchody, okna, vedie pisomné zaznamy o priebehu sluzby, vydéva
hlavné a vedlajSie kli¢e podla pokynov, vedie evidenciu nahlasenych portch v priestoroch SD
UJS. Inkasuje poplatky za ubytovanie hosti, zapisuje ich do knihy, vyhotovuje doklad o prevzati
poplatku za ubytovanie. Oboznamuje s déleZitymi udalostami vedenie SD.

d) Udrzba zabezpeluje opravy a udrzbu v objektoch 8D, a to na elektrickej instalacii,
vodovodoch a vodovodnych armattirach, na rozvodoch a armaturach klrenia, na odpadovych
potrubiach a opravy na kovovych konstrukciach, opravy okien a dveri, stolarske prace.



5 Cl. 13 .
Studentské aktivity v SD
1. Riaditel SD v spolupraci so $tudentskou internatnou radou méze zriadovat, resp. zrusit
zaujmové kruzky, kluby a iné tudentské spolky pésobiace na péde SD.

2. Studenti mézu zakladat nezavislé zdruzenia v stlade s pravnymi predpismi.

3. Ak v SD vyvijaju ¢innost zaujmové kruzky, kluby a zdruZenia, riadi sa ich postavenie a
pbsobnost vlastnymi stanovami.

4. Za cCinnost a za vyuzivanie majetku zodpovedaju veduci zaujmovych kriZkov a klubov
riaditelovi SD.

5. V 8D pdsobi $S UJS Komarno.

6. Iné pravnické osoby a fyzické osoby mézu vyuZivat' priestory v SD len na zaklade zmiuvy.
Ich &innost musi byt v sllade s organizacnym poriadkom a domovym poriadkom SD.

¢l 14
Zaveretné ustanovenia

1. Tento organizaCny poriadok nadobuda platnost’ a Ucinnost diiom podpisania rektorom

univerzity. }
2. Sugastou Organizacného poriadku SD UJS je Cennik ubytovacich sluzieb a ostatnych

poplatkov suvisiacich s ubytovanim v SD Danubius a SD Cajka 2 Cenovy vymer na thradu
nakladov spojenych s uzivanim nebytovych priestorov Budovy SD Danubius,

Komarno dna .2/ 2. Aety

Vypracoval a na schvalenie predloZil:

Q’W

Ing. Norbert Téth
riaditel $D UJS

=,

doc. RNDr. Janos Téth, PhD.
rektor UJS



