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

&. 114/2007

OPATRENI REDITELE &. 6/2007

k pFeplatkiim a pohleddvkam za ubytovani v kolejich UK

K zajiténi jednotného pracovniho postupu pfi vyplaceni preplatkii a vymahani pohledavek za
ubytovani v Kolejich a menzach v Praze, Plzni, Brandyse nad Labem a v Hradci Krélové vydavam
toto opatieni :

Obecna ustanoveni

Denni limit pokladni hotovosti je uréen Opatfenim kvestora C. 1292/2001/1II ze dne 14. 3.
2001 o stanoveni pokladniho zlstatku. Limit pokladni hotovosti v ubytovacich kancelafich koleji
stanovuji ve vysi K& 50.000,-- s tim, Ze vedouci sprav KaM mohou pro podfizené koleje podat
pisemny navrh na stanoveni niz$iho limitu nez je vySe uvedeny. Limitem pokladni hotovosti se
rozumi zOstatek penéz v pokladné po uzavieni pokladni Cinnosti vzdy na konci pracovniho dne.

Dotace pokladni hotovosti ubytovacich kancelafi koleji bude provadé&na prostiednictvim hlavni
pokladny Feditelstvi KaM na zakladé predchozi telefonicke domluvy vedouciho spravy s pracovnici

M s

hlavni pokladny Feditelstvi s upfesnénim vycetky penézni hotovosti.

I. PREPLATKY
Preplatky za ubytovani je mozno vyplacet :

1. V hotovosti :
a) vyplaci v piné vysi ubytovaci kancelarf prislusné koleje.

2. Prevodem zpét na Gcet ubytovaného studenta :

a) ubytovatelka kédem , 189" pfevede pfeplatek do tcetnictvi,

b) ubytovatelka vytiskne ,hotelovy Gcet" z programu MEFISTO, ze kterého je
zirejméa vyse preplatku a prevedeni do Ucetnictvi,

c) odubytovany student nebo ubytovatelka na ,hotelovém Gctu™ doplini bankovni
spojeni, kam ma byt preplatek preveden, vytistény doklad student zkontroluje a
podepise,

d) ubytovatelka vyhotoveny hotelovy Ucet orazitkuje a podepise, pripadné
podepisuje povéieny pracovnik koleje, ktery zastupuje ubytovatelku v jeji
nepfitomnosti v zaméstnani,

e) takto zpracovany hotelovy ulet pfedd ubytovatelka nebo odpovédny pracovnik
koleje do provozniho Gtvaru KaM,

f) povéfeny pracovnik provozniho Utvaru KaM provede kontrolu dokumentd dle
sestavy UD 551,

g) odsouhlasenou a podepsanou sestavu UD 551 vCetn& vSech hotelovych actd
dodanych z koleji pfedd odpovédny pracovnik provozniho Gtvaru KaM
k vyplaceni do ekonomického utvaru KaM v terminu do 5. nasledujiciho mésice,

h) finan¢ni G&térna preplatky zaGctuje a vyplati dle pfedanych dokladd.

3. Vyplaceni nesparovanych plateb

Nesparované platby jsou platby, které byly pfipsany na ucet za ubytovani a které
systém automaticky nesparuje s aktivni databazi, tzn., zZe poukdzané platby nelze
pripsat na kartu studenta ani manualné a to nejCastéji z d@vodu, e ukondil ubytovani a
nezrudil trvaly piikaz nebo inkaso, pfiemz v databazi je odubytovan a karta studenta
je uzaviena.




V tomto pfipadé se postupuje takto :

a) povéfeny pracovnik provozniho Gtvaru KaM platbu provéfi a necha od studenta
pisemné potvrdit, na ktery ucet se platba ma vrétit (napf. e-mailem),
b) povéfeny pracovnik provozniho Gtvaru KaM platbu pfevede do Gcetnictvi -
sestava UD 601,
c) sestavu UD 601 v€etné dokladd k vyplaté pfeda povéreny pracovnik provozniho
Gtvaru KaM finanéni Gu¢tarné k proplaceni.
Doklady k vyplaté musi obsahovat :
- jméno studenta
- Cislo studenta, nebo celér. €.
- bankovni spojeni a ¢astku k vyplaté
d) finanéni G&tarna KaM na zakladé ptedloZenych dokladd provede vyplaceni
platby.

II. POHLEDAVKY

Postup pfi zpracovéni podkladl pro vymahani pohledévek od studentd, ktefi ukonili ubytovani
v kolejich bez vyrovnani svych zévazku (pohledavek) :

1. Pro ubytovaci kanceldie koleiji :

a) ubytovatelka kédem ,189" pfevede pohledavku do ucetnictvi,

b) ubytovatelka vytiskne ,hotelovy Glet" z programu MEFISTO, ze kterého je ziejma
vyse pohledavky a pfevedeni do Gcetnictvi,

c) ubytovatelka vyhotoveny hotelovy GCet orazitkuje a podepise, pripadné podepisuje
povéfeny pracovnik koleje, ktery zastupuje ubytovatelku v jeji nepfitomnosti
v zamé&stnani, ktakto vyhotovenému hotelovému Gctu pfiloZi ubytovatelka
fotokopii ubytovaci smlouvy studenta (klienta) a uceleny material preda do
provozniho Utvaru k daldimu vyfizeni,

d) povérieny Pracovnik provozniho Gtvaru KaM provede kontrolu podle pfedanych
dokumentt dle sestavy UD 551 a pfiloZzeného jmenného seznamu, odsouhlasenou a
podepsanou sestavu v&etné viech hotelovych Gctl predanych z koleji (pohledavky)
preda k zaG&tovani a k vyméhani do ekonomického utvaru KaM do 5. nasledujiciho
mésice,

e) pracovnik finanéni uétarny (Gcetni) vystavi prvni upominku. V pripadé, Ze klient
nereaguje a pohleddvka nebyla uhrazena do dalSich 14 dnd, vystavi druhou
upominku. Pokud nebyla pohledavka opét uhrazena v téchto dalSich 14 dnech
nevystavuje tieti upominku, ale pohledavku pfeda k vymahani pravnimu oddéleni
KaM. Tento postup se tyka studentd s bydlistém v CR, resp. SR. Pohledavky za
zahrani&ni studenty z ostatnich statl pfeda ekonomicky Utvar KaM pfimo pravnimu
utvaru KaM.

Zavéreéné ustanoveni

Toto opatieni Feditele vstupuje v platnosti dne 16. 4nora 2007.
Soucasné se rusi Opatfeni feditele ¢. 4/2002 ze dne 15. dubna 2002.
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