Zabezpecenie vnitorného systému kvality v Studentskych domovoch Univerzity
J. Selyeho

Postavenie a hlavné ulohy SD UJS

Studentsky domov je Gcelovym zariadenim univerzity, je st€astou univerzity bez pravnej
subjektivity v zmysle ustanovenia 8§ 21 zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Rektorat zabezpeCuje pre Studentsky domov ekonomicku, personalnu, mzdovu agendu,
ekonomiku prace, investina c€innost, pravnu sluzbu, verejné obstaravanie, bezpectnost a
ochranu zdravia pri praci a poziarnu ochranu.

Sidlom Studentského domova je na adrese Bratislavska cesta €.2, 945 01 Komarno

Studentsky domov vytvara Studentom univerzity vSetkych stupfiov $tadia, zahraniénym
Studentom, zahrani€nym lektorom, zamestnancom a hostom ubytovacie sluzby podla
poziadaviek univerzity a podla moznosti Studentského domova. Dalej vytvara podmienky
pre Stadium a odpocinok Studentov, podmienky pre ich kultirny rozvoj, spoloCensky a
Sportovy Zivot a podporuje zaujmovu ¢innost Studentov v sulade so zasadami moralky, etiky
a harmonického rozvoja osobnosti.

Cl.1
Uvodné ustanovenia

Vnatorny systém zabezpe&enia kvality v SD UJS sa opiera o :

e Akademicky informacny systém 2 (AIS)

e Prevadzkovy poriadok SD UJS

e Interné predpisy schvalené UJS - OrganizaCny poriadok UJS, Domaci poriadok
Studentskych domovov UJS v Koméarne, Zmluva o ubytovani

Zakladné principy sa opieraju o Standardy vyZzadované v vzdelavacom priestore pri internom

a externom hodnoteni kvality vzdelavania. Ide najmé& o tieto principy:

e zodpovednost za kvalitu ubytovacich sluzieb a jej hodnotenie,

e dodrziavanie Standardov a postupov pre zachovanie pozadovanej kvality ubytovacich
sluzieb,

e prispOdsobenie svojej organizacnej Struktiaru pre efektivne zabezpecenie ubytovania

e procesy pre zabezpecenie kvality si prijimané so zretelom na zodpovednost UJS za
efektivne vyuzivanie verejnych i sukromnych finan¢nych zdrojov,

e procesy pre zabezpecenie kvality ubytovacich sluzieb su plne kompatibilné s procesmi
riadenia univerzity,

Cl.2.
VSeobecné ustanovenia

SD UJS povazuje zabezpe&enie kvality ubytovacich sluZieb, ako aj procesy hodnotenia
kvality za prioritné Uulohy, ktoré explicitne deklaruje vo svojom dlhodobom zamere.
Organizacne vytvara podmienky pre zapojenie sa zamestnancov i Studentov do procesov
hodnotenia kvality. Stratégia, politika a postupy pre hodnotenie kvality vytvaraju ramec, v
ktorom SD UJS deklaruje:

a. stratégiu v oblasti kapacity ubytovacich aktivit,

b. stratégia kvality prevadzkového zabezpecenia,

c. zodpovednost' jednotlivych pracovisk Studentského domova pre hodnotenie kvality,



d. zapojenie Studentov do hodnotenia kvality,

CL3
Stratégiu v oblasti kapacity ubytovacich aktivit

1. Zakladnym atribGtom pre SD UJS je poskytnit' ubytovacie moZnosti pre stanoveny podet
Studentov na UJS. Schvélenie ubytovacich kapacit realizuje Regionalny urad verejného
zdravotnictva vo forme prevadzkového poriadku v zmysle zakona 355/2007 Z.z. o ochrane,
podpore a rozvoji verejného zdravia a vyhl. MZ ¢ 259/2008.

2. Evidencia uchadzacov o ubytovanie je realizovana pomocou AlS. Pocas akademického
roka v mesiaci mgj , ubytovacia komisia stanovi lehoty pre podanie prihldSok na ubytovanie
do SD UJS pre studentov prvého roénika a vyssich ro¢nikov a stanovi bodovacie kritéria na
poradie ziadosti. O ubytovanie sa treba kazdoroCne uchadzat. Pomocou zverejnenegj
Ziadosti v AIS (http://ais2.ujs.sk) v stanovenej lehote umozni uchadzac¢om o ubytovanie
vyplnit Ziadost. V Ziadosti o ubytovanie uchadzac¢ méze uviest' o ktory Studentsky domov
ma zaujem, Cislo poZadovanej izby, mena spolubyvajdcich. Pri udelovani ubytovania sa
prihliada na poZiadavky uchadzajlceho o ubytovanie v SD. V bodovacom systéme Ziadosti
o ubytovanie, body za vzdialenost a $tudijny priemer dopiia systém centralne. Bodovaci
systém prihliada na uchadzaCov ktori su zdravotne tazko postihnuti a socialne slabSie
zabezpeCeni ato pridelenim bodov. Systém sumarizuje prihlaSky a stanovi poradie na
z&klade ziskanych bodov. Ubytovacia komisia ha svojom zasadnuti stanovi minimalnu
hranicu na pridelenia ubytovania. Zaujemcovia o ubytovanie su informovany o prideleni
ubytovania cez AIS ato: ovySke Uhrady za ubytovanie, ktory Studentsky domov im bol
prideleny a ¢islo izby. O termine zéapisu do SD su ubytovani informovani e-mailom
a pomocou webovej stranky UJS. Pri zapise na do SD ubytovany podpisuje ubytovaciu
zmluvu a zodpovednost za zvereny inventar izby. Po prevzati izby, ubytovany ma moznost
Ziadat' o vymenu prideleného ubytovania za 16Zzko na inej izbe. Po schvaleni vymeny
riaditelstvom SD, sa vymena uskutodni. Uhrada za ubytovacie sluzby sa realizuje na
semester v jednej Ciastke vopred. VySka uhrady a Uhrada je evidovana v AlS. Ubytovany
moéZe Ziadat Ciastkovd Uhradu za ubytovanie ato v mesacnych splatkach v termine
stanovenom ubytovacou komisiou.

ClL4
Stratégia kvality prevadzkového zabezpecenia

1. Procesy hodnotenia kvality prevadzkového zabezpecenia sU realizované predpisom
Prevadzkovy poriadok SD UJS schvalenym regionalnym aradom verejného zdravotnictva.

2. Internou evidenciou portch v knihe zavad hlasenych a zapisovanych ubytovanymi Studentmi
na recepcii SD UJS. Zavady sa odstranuju priebezne vlastnym Uudrzbarom, alebo
dodavatelskym spésobom. Odstranenie zavady je zaznamenané v knihe zavad.

3. Zaroven sa vykonava priebezny monitoring hodnotenia kvality ubytovacich sluzieb. Na
zéklade vysledku monitoringu sa zostavuje plan investicii a opravarskych a udrzbarskych
prac.

ClL.5
Zodpovednost' jednotlivych pracovisk Studentského domova pre hodnotenie kvality

1. SD UJS nesie zodpovednost za dodrziavanie zasad potrebnych pre zabezpecenie kvality
ubytovacich sluzieb v sulade so zakonom o VS, vnatornymi predpismi UJS.
Kancelaria riaditela


http://ais2.selyeuni.sk/
http://ais2.selyeuni.sk/

a) Asistentka riaditela SD UJS vedie pisomni agendu riaditela, napomaha pri organizacii
prevadzky Studentského domova, pripravuje podklady pre mzdova uctaren, kompletizuje
podklady evidencie dochadzky, narok na dovolenku, poskytovanie pracovného volna.
Vyplaca a prebera pokladnicné hotovosti z jednotlivych vratnic a Usekov Studentského
domova, vyuctovava preddavok na drobny nakup. Zabezpeluje servis, aktivaciu kariet
zamestnancov a Studentov pre vstup do SD UJS.

Usek hospodarsko-ekonomickych ginnosti:
a) metodicky usmerrfiuje pracu ostatnych zamestnancov Useku hospodarsko-ekonomickych
¢innosti. Vyhotovuje a vedie evidenciu objednavok pre Studentsky domov, spracovava
agendu suvisiacu s faktarami a dokladmi na Cerpanie finanénych prostriedkov v sulade s
platnymi rozpocCtovymi pravidlami, vykonava ekonomické rozbory, sleduje vyvoQj
ekonomickych ukazovatelov, zostavuje kalkulacie nékladov na poskytované sluzby,
spracovava a predkladd potrebné Statistické Udaje, vystupy z jednotlivych Usekov
Studentského domova pre potreby rektoratu, pripravuje podklady pre obchodné rokovania,
spolupracuje pri priprave rozpisu rozpoctu investiCnych a neinvesti€nych vydavkov.
Spracovava podklady pre poskytovanie funkéného platu, odmien a priplatkov pre
zamestnancov Studentského domova. Vypracovava kalkulacie pre podnikatel'skd ¢innost
Studentského domova. Koordinuje ¢innost' s isekom prevadzkovo-technickych €innosti.
b) Asistentka riaditela SD UJS zabezpecuje odbornt agendu spojend so spristupfiovanim
informacii, zabezpeCuje agendu ubytovanych os6b v Studentskom domove, vedie ich
evidenciu. ZabezpecCuje evidenciu 16Zok a ich obsadenie, vyhotovuje zoznamy ubytovanych
Studentov. Preveruje dodrziavanie domového poriadku v ubytovacich priestoroch.
ZabezpecCuje hlasenie pobytu cudzincov na oddeleni cudzineckej policie.
c) Recepény SD UJS - informator zabezpec€uje agendu spojent s ubytovanim Studentov,
hosti, najomnikov ubytovanych v Studentskom domove. Vybera poplatky za ubytovanie, za
Skody a odvadza financné prostriedky do pokladne Studentského domova. Eviduje a vydava
klace, 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 portch a hlasi vSetky zmeny koordinatorovi Useku,
podpisuje odstranenie porach. Pripravuje izbu na ubytovanie hosti podla pokynov asistentky
riaditela SD UJS. Vymiefa postelni bielizefi ubytovanych v urenych intervaloch,
zabezpecuje jej Cistenie a opravu.

Usek prevadzkovo-technickych &innosti:

a) Riaditel SD UJS zabezpe&uje spravu hnutelného majetku Studentského domova, riadi a
kontroluje pracu na Useku evidencie majetku a skladov. Riadi a kontroluje vykonavanie prac
dodavatelskym spb6sobom. Zabezpecuje vykurovanie prevadzok, dodavku tepla a teplej
vody. Zaistuje kazdodennu prevadzku objektu, riadi zamestnancov prislusného Useku,
predklada navrhy a poziadavky na vykonanie oprav, kde spolupracuje s oddelenim udrzby
technicko-prevaddzkového Useku rektoratu, dohliada na vykonavanie oprav, podava
informécie o priebehu Cinnosti rektorovi UJS, komunikuje s reviznym technikom pri rieSeni
Uloh, dozera na zaistenie bezpecnosti prace, dozerd na zaistenie bezpecnosti objektov v
jeho pbésobnosti, dozera na dodrZiavanie prevadzkového rezimu objektov v jeho pésobnosti,
vykonava operativne Cinnosti vyplyvajuce z kazdodennych potrieb. Koordinuje Cinnost’ s
Uusekom hospodarsko-ekonomickych €innosti.

b) Asistentka riaditela SD UJS vedie evidenciu majetku Studentského domova, vyhotovuje
miestne zoznamy evidovaného majetku a aktualizuje ich, vyhotovuje zoznamy osobne
zverenych prostriedkov zamestnancom a aktualizuje ich, vyhotovuje inventarne suapisy pri
fyzickych inventlrach, porovnava pohyb majetku s G¢tovnym stavom, spracovava celorocny
pohyb majetku pre spracovanie v réamci Studentského domova, oznaCuje majetok
inventarnymi Cislami. Podava navrhy na vyradovanie majetku zo skladov a budov.

Prebera material, Cistiace prostriedky, kancelarske potreby, material pre potrebu Udrzby do
skladu a nasledne vydava material zo skladu podla schvélenych poziadaviek zamestnancov.



Vedie evidenciu ochrannych pracovnych odevov a ich pridelovanie zamestnancom podla
platnych smernic. Eviduje stav zasob na sklade, vedie skladové karty ku vSetkym druhom
materialu, porovnava stav Uctovny so stavom fyzickym v sklade, predklada poziadavky na
doplnenie skladov.

c) Recepény SD UJS - informéator kontroluje vstup osdb do budovy po predioZeni
prislusnych dokladov. Zodpoveda za evidenciu prichodov a odchodov navstev. Vykonava
obchédzky, kontroluje spolo&né priestory, vchody, oknd, vedie pisomné zdznamy o priebehu
sluzby, vydava hlavné a vedlajSie kl'i¢e podla pokynov, vedie evidenciu nahlasenych porach
v priestoroch SD UJS. Inkasuje poplatky za ubytovanie hosti, zapisuje ich do knihy.
Oboznamuje s délezitymi udalostami vedenie Studentského domova.

d) Udrzba zabezpeluje opravy a Udrzbu v objektoch Studentského domova, a to na
elektrickej inStalacii, vodovodoch a vodovodnych armatirach, na rozvodoch a armatirach
kdrenia, na odpadovych potrubiach a opravy na kovovych konStrukciach, opravy okien a
dveri, stolarske prace.

Cl.6
Zapojenie Studentov do hodnotenia kvality

1. Nezastupitelnou zlozkou sledovania kvality je hodnotenie z pohladu Studentov a preto
univerzita vytvara podmienky, aby Studenti UJS ubytovani v SD sa aktivhe zapdjali do
hodnotenia kvality ubytovacich sluzieb.

2. Sucasti Univerzity ako SD UJS, st zodpovedné za organizaciu spéatnej vézby, st pred
anketou povinné zverejnit’ ciel ankety, mechanizmus zapojenia sa Studentov do hodnotenia
kvality, sp6sob zverejnenia vysledkov ankety, ako aj informovat’ 0 dopadoch spatnej vazby
vo forme opatreni z pozicie zadavatela ankety.

3. Univerzita zabezpecuje podporu pre realizaciu nasledovnych ankiet:
a) predmetova anketa v AIS, ktorej cielom je umoznit Studentovi vyjadrit spokojnost
s ubytovacimi sluzbami na konci semestra, alebo podla usmernenia,
b) Cierna skrinka, ktora umoznuje Studentom v anonymnej alebo verejnej forme podavat
kritické podnety riaditelovi SD UJS)
c) ostatné ankety v AlS, realizované vo forme diskusnych for v AIS. Studenti v nich reaguiji
na uroven sluzieb, ktoré im pondka univerzita: ubytovanie, stravovanie, kultdrne vyZitie

CL7
Monitoring materialneho zabezpecenia

1. SD UJS zabezpecuje minimalne raz ro¢ne monitoring materialneho zabezpecenia
ubytovacich sluzieb. Monitoring je zamerany najma na:
a. technicky stav budov a priestorov,

b. ubytovanie Studentov.

2. SD UJS zabezpe€uji komplexné pinenie Uloh pre udrZatelnost a skvalitiiovanie
materidlneho zabezpeCenia pri zabezpeCeni realizcie opatreni pre zlepSovanie
materialneho zabezpedenia

3. Vysledky monitoringu materialneho zabezpe&enia s stgastou vyroénych sprav SD UJS.

V Komarne 08.12.2014

_Ing. Norbert Toth
riaditel Studentskych domovov UJS






