
Univerzita Karlova v Praze, KOLEIE A MENZY, Voršilská 1, Praha 1

č,j.7I4l05

opatření ředitele č. 5/2a05

k ukončení ubytovacího svstému ..Atlantis.,

Dne 26. 8. 2005 ve 14 hod. ukončí ubýovací kanceláře práci v systému ,,Atlantis.. a ponechají
počítače k dispozici,,dálkové údržbě".

K vyše uvedenému termínu je nutné:

- mít všechny ubýované přiřazené ke konkrétrímu pokoji (tj. ne pokoj 999),
- provést kontrolu, zda všichni ubytovaní mají prodloužení provedeno k datu, ke kterému mají

ubýování v srpnu 2005 uhrazeno,
' ptáaóúnové ubýování nesmí bý u Žádného z ubytovarrých prodlouženo dé1e než do

18.9.2005.

Systém Atlantis ukončí ubýovríní všem, kteří mají ubýovríní uhrazeno do 31. 8. 2005 k témuž datu.

Ubýovaným, kteří mají ubýovrání uhrazeno v šrpnu 2005 k jinému datu než 31. 8. 2005' bude
ukončení ubýování provedeno k datu zaplacení.

Zůstztky na účtech ubýovaných o prrázdninách budou převedeny do systému Meťrsto dne 1. g.2a05,
kdy tento systém bude v kolejích UK připraven k provozu.

Ubytovaným, kterým byl pobý prodloužen do následujícího měsíce (max. do i8. 9. 2005) systém
Atlantis ubytovrání ukončí dne 31. 8. 2005. Následně, tj. 1. 9. 2005, budou tito ubýovaní převedeni i
s případným přeplatkem do systému Mefisto. U těchto ubytovaných nebudou ubýovatelky provádět
před ukončením práce vsystému Atlantis ukončení pobytu k31.8.2005. Toto prou"oó systém
automaticky.

V případě, že ubytovaný bydlí a nemá prazdninové ubytování ubrazeno, je nutné ihned zajistit
zap|acení dlužné ěástlcy, nebo jeho pobyt před Že . s. z0os ukoněit, dluárfta vystěhovat a ukončit jeho
ubytování ke dni vystěhování s tím, že dluh bude převeden systém Atlantis na centrálu KaM.

Rešení možnÝch výiimek

1. Student má zaplaceno do 31. 8: 2005, ale ubytování ukončí v termínu od 26. 8. 2005 do
31.8.2005
- bude ruěně odubýován,
- bude s ním dohodnut 4působ vyplacení přeplatku, tj. v hotovosti v hlavní pokladně

ředitelství KaM nebo převodem na úěet,
- ubytovací kanceláře vyhotoví sezlam přeplatků kvýplatě a tento seznÍ}m předají

v termínu do 5. 9. 2005 do finanění úětrírnv KaM.



T

Tento seznztm bude obsahovat :

o jméno, příjmení a rodné číslo studenta,
o výši přeplatku,
o způsob dohodnuté vyplatky přeplatku, v případě převodu na účet i číslo

bankovního úětu, na který má bý přeplatek u.,e""'..

Sezrram podepíše pracovník, ktery ho vyhotovil a zároveň i vedoucí příslušné správy.

Student se přijde ubýovat v termínu od26.8. do 3t. 8.2005

a) ubltuje se pouze na období od 26. 8. 2005 do 3 1 ' 8. 2005

- ubýovatelka ho ubyruje,
- ručně vystaví příjmový pokladní dok]ad,
- příjem a odvod peněz zantamenádenně do pokladní *1hY.

Stejným způsobem. se bude postupovat vpřípadě platby vhotovosti za ubytování
v doplňkové čirrnosti.

V případě fakturace ubýování v doplňkové činnosti bude faktura vystavena aŽ l. 9.2005
v systému Mefisto tímto způsobem:

- pobý bude zadén v Mefisfu tak, jakproběhl zpětně,
- pobyt bude uzavřen (operace Check-out) platbou Faktura,
- následně ubytovatelka lystaví fakfuru, např. podle -O02-Metodické posfupy-REc-

007.pdf'.

b)

_ ubýovatelka ho ubytuje,
_ vystaví ručně 2 příjmové pokladní doklady' jeden na platbu do 31. 8. 2005 včetrrě adruhý na období od 1. 9. 2005 do konce uúytovaní (iento druhý příjmoý poktadní

doklad zantamenádne 1. 9' 2005 do systému Mefisto),
- příjem a odvod hotovosti zaanatrcná.denně do poÉladní knihy stím, že příjem zaubýování od 1. 9. 2005 mrisí bý zvlášť.

V případě ubytovaní a platby v hotovosti v doplňkové čirrrrosti bude příjmov,ý pok1adní
doklad vystaven na celé požadované ubytování a již se do systému iur"n'to nebude
zaznarnenávat.

V případě fakturace, bude faktura vystavena za celý pobyt v systému Mefisto 7 . g . 20a5,
resp' později, a to podle data zdanitelného plněni. Postupiude stejný jako v bodě 2a).

Pro úěely 
"ýpočT ."1l= z doplňkové ěinnosti budou ty.to fakfurované lůŽkodny

vykazovány až měsíci záŤi2005.



Povolenkv na ubytování v doplňkové činnosti

1) Povolenky dosud doruěené do ubýovacích kanceláří kolejí z provozního útvaru ředitelství
KaM

pokud se ýká pobytů, které pokračují v měsíci zilří 2005, zadaji ubýovatelky do
sýému Mefisto pouze dny, kÍeré budou v záÍi2005 odbydleny,
v případě pobytů, I<teré začínají v měsíci záttí 2005, budou zadžny ubýovatelkami do
systému Mefisto na celou dobu rezervovaného pobyfu.

z) Zptovoznilto útvaru ředitelství KaM budou ode dne 25.8' 2005 do ubytovacích kancelaří

|"*'''Hfr#:il#í:#;:ffiřesahuj í do záŤí 2005,
na pobpy v měsíci záři 2005, které zaěínaj í 1 . 9. 2005 a končí 5 . 9 . 2005 .

v Všechny ostatní pob1'ty, tj. zaěinající od 5. 9. 2005, budou již zadávány na centrále KaM
přímo do systému Mefisto a přenášeny na jednotlivé ubýovací kanceláře kolejí.

Pořadové číslo každé zayedené povolenky v ub1tovací kancelďi musí bý v sýému Mefisto
přeneseno do řádku referenění číslo.

Ubytování v doplňkové činnosti

S;''stém Atlantis ukoněí ubýovaní k31. 8' 2005 všem klientum, kteří jsou ubýováni vrámci
doplňkové iinnosti, i když ubýování pokraěuje i v měsíci záři2005 s tím, že na exportní kartě ze
systému Atlantis do systému Mefista bude uvedeiro datum, do kdy pobyt v záŤítrvá' tj. např. do
15. 9. 2005. Poté budou muset ubýovatelky tento pobý v systému Mefisto prodloužit.

Vpřípadě, že ubytováni zapoěalo před 26.8. 2005 a pokračuje vměsíci záŤi 2005 blde
postupováno tímto způsobem:

\r- 1. Bezhotovostní platba (.faklurou)

pobyt bude v Atlantisu ukoněen k 31. 8. 2005'
ktomuto datu bude také ubýování vyfakturováno, tj. od poěátku ubýovríní do 31. 8'
2005,

- i;',i'.1?''.i1nÍJfr3ixi"#Jfrfflil;n"T,T'H;Hl' ". t. g. 2005 do konce
ubýování.

2. Platba v hotovosti (před 26. 8. 2005)

- i:'r y;'''ť"#1il*xí"Jr-!'''l;'''lli "J'"ffiH"ů:T' l',ij|''",.u*ci exporfu
převeden do systému Mefisto,
1. 9. 2005 ubýovatelky pobý prodlouží v systému Mefisto.



musí byt číslované'
u i'e 

"ru 
platby se uveda rozpis zaplacené 

_ia;Jk_y_ ]/četn 
ě saz-bY' DPH (daň se nevypočítává)

\r-

ubytovrání Kč 2 500'- (5%)

rekr. poplatek Kč 60,- (nezd. plnění)

musí bý na pffjmovém aoůůu uvedeno datum poslqÁnuté služby a datum zdanitelného

plnění,
- iri puiue do Kč 10 000,- včetně nahradí příjmový doklad náhradní daňor.ý doklad.

Výdaiové pokladní dokladv

Na odvedenou pokladní hotovost rnusí bývystaven qýdajoý pokladní doklad.

Pokladní kniha

Příjmové a výdajové pokladní dokiady musí bý zapsrány v pokladní knize.

Dokladv k zaúčtování

Pokladní kniha včetně příjmovych a vydajových pokladních dokiadů budou předany v termínu do

5. 9. 2005 ekonomickému útvaru Ka]Vt (pí Honíkové)'

Toto opatření ředitele nabyvá platnosti dnem 25. srpna 2005'

V Praze dne 25.srPna 2005

Unlvorzito Horlovo v Prozs
KOLtrJEA T{ENZY ,

l ló43 Proho l. VorŠiisko t
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ing. Mojmír Bém
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Příloha
- vzor příjmového pokladního dokladu
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