
  

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE, KOLEJE A MENZY, Voršilská 1, Praha 1 
 

 
 V Praze dne 18. 10. 2013 

čj. 939/13 
  

 
OPATŘENÍ ŘEDITELE č. 21/2013 

 
      Organizační schéma Kolejí a menz 

 
 

I. ZÁKLADNÍ USTANOVENÍ 
 
Organizační schéma Kolejí a menz upravuje, v souladu s Organizačním řádem Kolejí a menz 
Univerzity Karlovy v Praze, podrobnosti o členění a vnitřní organizaci Kolejí a menz (dále též 
„KaM“), včetně vymezení řídících vazeb jednotlivých organizačních jednotek.  
 

 Toto organizační schéma se vydává v souladu s čl. 7 odst. 2 Organizačního řádu Kolejí a 
menz.  

 
 

II. ORGANIZAČNÍ JEDNOTKY KOLEJÍ A MENZ 
 

1. Ředitelství   
  adresa: Praha 1, Voršilská 144/1, 116 43 

 
Ředitelství je výkonnou, řídící, metodickou, koordinační a kontrolní organizační 
jednotkou pro zabezpečování hospodářské a administrativní činnosti KaM s těmito 
odbornými útvary: 
 
Organizačně-správní útvar  
Zabezpečuje úkoly sekretariátu ředitele, personální agendy, právní agendy, dopravy, 
bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, požární ochrany, civilní ochranu, dále pak 
datovou schránku a podatelnu. 
 
Útvar ubytovacích služeb 
Zabezpečuje, metodicky vede a řídí organizační jednotky – koleje a provádí kontrolu jimi 
poskytovaných ubytovacích služeb, zabezpečuje obchodní činnost, marketing, analýzy a 
kontroly, agendu služebních bytů, pronájmy nebytových prostor a odpadové 
hospodářství.  
 
Útvar stravovacích služeb 
Zabezpečuje, metodicky vede a řídí organizační jednotky – menzy a provádí kontrolu 
jimi poskytovaných stravovacích služeb, zabezpečuje obchodní činnost, analýzy a 
kontroly.  
oddělení nákupu prostřednictvím systému FBS - zabezpečuje v rámci Kolejí a menz 
nákup zboží (potraviny, drogerie, kancelářské potřeby) prostřednictvím systému FBS. 
 
Technický útvar 
Zabezpečuje investiční činnost, plán oprav a údržby, střední a rozsáhlé opravy a 
rekonstrukce, dodávky tepla, plynu, elektrické energie a vody, archiv výkresové 
dokumentace a pasportizaci objektů, organizuje, vypisuje a administruje poptávková a 
výběrová řízení v souladu s českým a evropským právem. 
 
Ekonomický útvar 
Zabezpečuje finanční plán a jeho kontrolu, ekonomické analýzy, účetní a pokladní 
agendu, audit, agendu práce a mezd, správu a evidenci majetku, pohledávek a závazků, 
daně a ceny a správu a provoz SW aplikací. 
 
Kontrolní útvar 
Zabezpečuje úkoly kontrolní a inventurní činnosti. 
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2. Koleje a menzy  

 
V organizačních jednotkách kolejích a menzách jsou zajišťovány ubytovací a stravovací 
služby. Vedoucí zaměstnanec koleje řídí příslušnou kolej a odpovídá za její hospodaření 
v souladu se stanoveným popisem pracovní činnosti. Vedoucí zaměstnanec menzy řídí 
příslušnou menzu a odpovídá za její hospodaření v souladu se stanoveným popisem 
pracovní činnosti. Vedoucí zaměstnanci jednotlivých kolejí a menz jsou uvedeni na 
webových stránkách KaM, včetně kontaktu. 
 
a) koleje - organizační jednotky metodicky vedené a řízené  

 Útvarem ubytovacích služeb: 
 
 
                                      

         
b) menzy - organizační jednotky metodicky vedené a řízené  

Útvarem stravovacích služeb: 
 

menza adresa 
Arnošta z Pardubic Praha 1, Voršilská 144/1, 116 43   
Jednota Praha 1, Opletalova 1663/38, 110 00 
Právnická Praha 1, nám. Curieových 901/7, 110 00   
Albertov Praha 2, Albertov 7/3a, 120 00  
Budeč Praha 2, Wenzigova 1982/20, 120 00  
Kajetánka Praha 6, Radimova 35/12, 160 00   
Sport Praha 6, J. Martího 269/31, 160 00  
Troja Praha 8, Pátkova 2136/3, 180 00  
Hostivař Praha 10, Weilova 1144/2, 102 00  
Na Kotli Hradec Králové, Na Kotli 1147/5, 502 96  
Šafránkův pavilon Plzeň, Alej Svobody 703/31, 323 18   

 
 
Organizační jednotky jsou dále členěny na nákladová střediska. Seznam středisek, se 
stanovením řídících vazeb, vydává ředitel KaM formou opatření. Každému středisku je 
Ekonomickým útvarem přiděleno číslo střediska. Číslo střediska je pětimístné a je 
tvořeno tak, že na první pozici je číslo stanovené v návaznosti na číselné řady 
sledovaných nákladových skupin, na druhé pozici je v případě koleje číslo 1, v případě 
menzy číslo 2, zbývající tři číselné pozice blíže specifikují dané středisko.   
 

 
 

kolej adresa 
Arnošta z Pardubic                  Praha 1, Voršilská 144/1, 116 43  
Jednota Praha 1, Opletalova 1663/38, 110 00  
Petrská Praha 1, Petrská 1180/3, 110 00 

Budeč Praha 2, Wenzigova 1982/20, 120 00  
Švehlova Praha 3, Slavíkova 1499/22, 130 00      
Vltava Praha 4, Chemická 953, 148 28 
Otava Praha 4, Chemická 954, 148 28  
Hvězda Praha 6, Zvoníčkova 1927/5, 162 08 
Na Větrníku Praha 6, Na Větrníku 1932/18, 162 00  
Kajetánka Praha 6, Radimova 35/12, 160 00 
Komenského Praha 6, Parléřova 682/6, 160 00 
17. listopadu Praha 8, Pátkova 2136/3, 180 00  
Hostivař Praha 10, Weilova 1144/2, 102 00   
I. Olbrachta Brandýs nad Labem, Ivana Olbrachta 59/2, 250 01 
Nová kolej     Brandýs nad Labem, Královická 1425/8, 250 01  
Na Kotli Hradec Králové, Na Kotli 1147/5, 502 96 
Jana Palacha   Hradec Králové, Palachova 1136/3-1137/1, 500 12 
Bolevecká Plzeň, Bolevecká 915/34, 301 66  
Heyrovského Plzeň, Heyrovského 2428/5, 301 00  
Šafránkův pavilon Plzeň, Alej Svobody 703/31, 323 18   
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III. BLOKOVÉ ORGANIZAČNÍ SCHÉMA 
 

Blokové organizační schéma KaM je přílohou tohoto opatření jako jeho nedílná součást. 
Řídící vazby jsou v něm znázorněny graficky. 

 
 
 

IV. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
 

1. Tímto opatřením ředitele se zrušuje Opatření ředitele č. 11/2013, ze dne 29. 4. 2013.  
2. Toto opatření ředitele bylo projednáno Radou Kolejí a menz dne 1. 10. 2013. 
3. Toto opatření ředitele nabývá platnosti dnem jeho vydání a účinnosti dnem 1. 11. 2013. 

 
 
 
 
 
 
 

        Ing. Jiří  M a c o u n, v.r. 
                     ředitel 

 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


