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Opatreni reditele ¢. 5/2005

k ukonéeni ubytovaciho systému ,,Atlantis*
a_k prechodu na systém ,,Mefisto*

Dne 26. 8. 2005 ve 14 hod. ukonéi ubytovaci kancelate praci v systému ,,Atlantis“ a ponechaji

{13

pocitace k dispozici ,,dalkové tdrzb&“.
K vySe uvedenému terminu je nutné:

- mit viechny ubytované pfifazené ke konkrétnimu pokoji (tj. ne pokoj 999),

- provést kontrolu, zda vSichni ubytovani maji prodlouZeni provedeno k datu, ke kterému maji
ubytovani v srpnu 2005 uhrazeno,

- prazdninové ubytovani nesmi byt u Zidného zubytovanych prodlouzeno déle ne? do
18.9.2005.

Systém Atlantis ukon¢i ubytovani vSem, ktefi maji ubytovani uhrazeno do 31. 8. 2005 k tému. datu.

Ubytovanym, kteff maji ubytovani uhrazeno v srpnu 2005 k jinému datu nez 31. 8. 2005, bude
ukonéeni ubytovani provedeno k datu zaplaceni. '

Zustatky na uctech ubytovanych o prazdnindch budou prevedeny do systému Mefisto dne 1. 9. 2005,
kdy tento systém bude v kolejich UK pfipraven k provozu.

Ubytovanym, kterym byl pobyt prodlouzen do nasledujictho mé&sice (max. do 18. 9. 2005) systém
Atlantis ubytovani ukon¢i dne 31. 8. 2005. Nasledng, tj. 1. 9. 2005, budou tito ubytovani pfevedeni i
s ptipadnym pteplatkem do systému Mefisto. U t&chto ubytovanych nebudou ubytovatelky provadét
pfed ukoncenim prace v systému Atlantis ukondeni pobytu k 31. 8. 2005. Toto provede systém
automaticky.

V piipadé, Ze ubytovany bydli a nema prazdninové ubytovani uhrazeno, je nutné ihned zajistit
zaplaceni dluzné ¢astky, nebo jeho pobyt pred 26. 8. 2005 ukongit, dluznika vystéhovat a ukoncit jeho
ubytovani ke dni vystéhovani s tim, Ze dluh bude pieveden systém Atlantis na centralu KaM.
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ReSeni moznveh vvjimek

1. Student ma zaplaceno do 31. 8. 2005, ale ubytovani ukonéi v terminu od 26. 8. 2005 do
31. 8. 2005 ‘
- bude ru¢né odubytovan,
- bude snim dohodnut zpisob vyplaceni preplatku, tj. v hotovosti v hlavni pokladné
reditelstvi KaM nebo pfevodem na udet,
- ubytovaci kancelafe vyhotovi seznam pfeplatkii k vyplatd a tento seznam piedaji
v terminu do 5. 9. 2005 do finanéni Gétarny KaM.



Tento seznam bude obsahovat :

o jméno, pfijmeni a rodné &islo studenta,

o vysi preplatku,

o zpisob dohodnuté vyplatky preplatku, v pfipadé pfevodu na udet i &islo
bankovniho €tu, na ktery mé byt preplatek vracen.

Seznam podepiSe pracovnik, ktery ho vyhotovil a zaroveti i vedouci ptislusné spravy.

Student se pfijde ubytovat v terminu od 26. 8. do 31. 8. 2005

a)

b)

ubytuje se pouze na obdobi od 26. 8. 2005 do 31. 8. 2005

- ubytovatelka ho ubytuje,
- ru¢né vystavi pfijmovy pokladni doklad,
- pfijem a odvod penéz zaznamend denné do pokladni knihy.

Stejnym zpdsobem se bude postupovat v piipadé platby vhotovosti za ubytovéani
v dopliikové innosti.

V ptipadé fakturace ubytovani v dopliikové &innosti bude faktura vystavena az 1. 9. 2005
v systému Mefisto timto zpiisobem:

- pobyt bude zadén v Mefistu tak, jak probéhl zpétns,
- pobyt bude uzavfen (operace Check-out) platbou Faktura,

- nésledné ubytovatelka vystavi fakturu, napf. podle ,,002-Metodické postupy-REC-
007.pdf*. o

ubytuje se na obdobi del$i nez do 31. 8. 2005

- ubytovatelka ho ubytuje,

- vystavi ru¢n€ 2 pt{jmové pokladni doklady, jeden na platbu do 31. 8. 2005 véetné a
druhy na obdobi od 1. 9. 2005 do konce ubytovani (tento druhy pfijmovy pokladni
doklad zaznamena dne 1. 9. 2005 do systému Mefisto),

- pfijem a odvod hotovosti' zaznamena denné do pokladni knihy s tim, Ze pfijem za
ubytovani od 1. 9. 2005 musi byt zvI4st.

V piipadé ubytovéani a platby v hotovosti v dopliikové &inmosti bude prjmovy pokladni
doklad vystaven na celé pozadované ubytovani a jiz se do systému Mefisto nebude
zaznamenavat.

V pfipadé fakturace, bude faktura vystavena za cely pobyt v systému Mefisto 1. 9. 2005,
resp. pozdgji, a to podle data zdanitelného plnéni. Postup bude stejny jako v bodé 2a).

Pro uCely vypoftu odmén zdoplikové &nnosti budou tyto fakturované Iizkodny
vykazovany az mésici zati 2005.



Povolenky na ubytovani v dopliikové ¢innosti

Y

2)

Povolenky dosud dorudené do ubytovacich kancelaii koleji z provozniho utvaru feditelstvi

KaM

- pokud se tyka pobytd, které pokraCuji v mesici za¥i 2005, zadaji ubytovatelky do
sytému Mefisto pouze dny, které budou v zati 2005 odbydleny,

- v piipadé pobytl, které zacinaji v mésici zafi 2005, budou zadany ubytovatelkami do
systému Mefisto na celou dobu rezervovaného pobytu.

Z provozniho tutvaru feditelstvi KaM budou ode dne 25. 8. 2005 do ubytovacich kancelafi
koleji doru¢ovany pouze povolenky, které budou

- na mésic srpen 2005, :

- na pobyty, které za¢inaji v srpnu 2005 a presahuji do zafi 2005,

= na pobyty v mésici zafi 2005, které zacinaji 1. 9. 2005 a konéi 5. 9. 2005.

Vsechny ostatni pobyty, tj. za€inajici od 5. 9. 2005, budou jiZz zaddvany na centrale KaM
pfimo do systému Mefisto a pfenaSeny na jednotlivé ubytovaci kancelare koleji.

Poradové &islo kazdé zavedené povolenky v ubytovaci kancelati musi byt v sytému Mefisto
pieneseno do fadku referenéni €islo.

Ubvtovani v doplikové ¢innosti

Systém Atlantis ukonéi ubytovani k 31. 8. 2005 vSem klientiim, ktefi jsou ubytovani v rdmci
doplitkové ¢innosti, i kdyZ ubytovani pokraCuje i v mésici zati 2005 s tim, Ze na exportni kart& ze
systému Atlantis do systému Mefista bude uvedeno datum, do kdy pobyt v zA¥ trv4, tj. napf. do
15.9.2005. Poté budou muset ubytovatelky tento pobyt v systému Mefisto prodlouZit.

V pfipadé, Zze ubytovani zapoCalo pfed 26. 8. 2005 a pokracuje v mésici zafi 2005 bude
postupovano timto zpisobem:

1.

Bezhotovostni platba (fakturou)

- pobyt bude v Atlantisu ukoncen k 31. 8. 2005,

- k tomuto datu bude také ubytovani vyfakturovano, tj. od poc¢atku ubytovani do 31. 8.
2005,

- 1. 9. 2005 ubytovatelky pobyt prodlouzi v systému Mefisto,

- po ukonceni ubytovani vyfakturuji ubytovatelky pobyt od 1. 9. 2005 do konce
ubytovani.

Platba v hotovosti (pfed 26. 8. 2005)

- pobyt bude v Atlantisu ukonCen k 31. 8. 2005 vEetné vytuétovani platby,

- k31. 8. 2005 vznikne v systému Atlantis pfeplatek, ktery bude vramci exportu
. pteveden do systému Mefisto,

- 1. 9. 2005 ubytovatelky pobyt prodlouzi v systému Mefisto.



Metodika vvstavovani prijmovych a v¥dajovvch pokladnich dokladu

Pt{imové pokladni doklady (viz vzor)

i

musi byt &islovane, ‘
v iéelu platby se uvede rozpis zaplacené &astky véetné sazby DPH (dan se nevypocitava)

priklad: ubytovani K¢ 2 500,- (5%)
rekr. poplatek K&  60,- (nezd. pinéni)
musi byt na piijmovém dokladu uvedeno datum poskytnuté sluzby a datum zdanitelného
plnéni,

pii platbé do K& 10 000,- vEetné nahradi pfijmovy doklad nahradni dafiovy doklad.

Vvdajové pokladni doklady

Na odvedenou pokladni hotovost musi byt vystaven vydajovy pokladni doklad.

Pokladni kniha

Pfijmové a vydajové pokladni doklady musi byt zapsany v pokladni knize.

Dokladyv k zatuétovani

Pokladni kniha véetné pifjmovych a vydajovych pokladnich dokladi budou piedany v terminu do
5.9.2005 ekonomickému ttvaru KaM (pi Hordkoveé).

Toto opatieni Feditele nabyva platnosti dnem 25. srpna 2005.

V Praze dne 25. srpna 2005

Univerzita Kariova v Praze
KOLEJE A MENZY
116 43 Proha 1, Vorsilska
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- vzor ptijmového pokladniho dokladu
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