KARTA PROCEDURY
P.124 DS

Procedura: P.124
Zakres przedmiotowy: zakwaterowanie gosci w Domu Studenckim
Informacja na stronie internetowej Uczelni: http://puls.edu.pl/baza-noclegowadomy-studenckie
Formularz: rejestr rezerwacji pokoi goscinnych, ksiega meldunkowa,
Uczestnicy procesu:
1. pracownicy: Dziat Finansowy (DF),Dom Studencki (DS),
2. podmiot zewnetrzny: najemca,
Wiasciciel procesu: Dom Studencki (DS),

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury:

Administracja DS. przyjmuje zgtoszenia dotyczace najmu, potwierdzenie rezerwacji pokoju:
o faks,
e e-mail,
e http://puls.edu.pl/baza-noclegowadomy-studenckie

p
Kierownik DS przekazuje pracownikowi recepcji liste zarezerwowanych miejsc:
e rejestr rezerwacji pokoi goscinnych,

!

/Czynnoéci podejmowane prze pracownikéw administracji DS:

e meldunek gosci,

e pobdr optaty za wynajecie pokoju,

¢ obstuga kasy fiskalnej,

e wypisanie faktury VAT,

e dobowe rozliczenie wptywdw za pokoje goscinne na podstawie

raportu z kasy fiskalnej,

¢ 3 razy w m-cu przekazanie gotéwki do kasy Uczelni (DF) na

\ podstawie raportu kasowego, z uwzglednieniem podatku VAT, /

-

~

Podstawa prawna:

e Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony zarzadzeniem
nr 100/2008 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca 2008 roku,

e Zarzgdzenie nr 148/2006 Rektora UP w Poznaniu z dnia 4 pazdziernika 2006r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu Doméw Studenckich Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu”,

e Zarzagdzenie nr 3/2009 Rektora UP w Poznaniu z dnia 8 stycznia 2009r. w sprawie zmian
»,Regulaminu Doméw Studenckich UP w Poznaniu”, wprowadzonego zarzgdzeniem nr 148/2006
Rektora UP w Poznaniu z dnia 4 pazdziernika 2006r.,

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU



