Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia Kanclerza UG nr 2/K/18

INSTRUKCJA DORAZNEGO KWATEROWANIA
W DOMACH STUDENCKICH UNIWERSYTETU GDANSKIEGO
Zagadnienia ogolne
Nadzor nad prawidlowoscia kwaterowania osob, sprawuja Kierownicy/Specjalisci Kierujacy
Zespolami Domoéw Studenckich.
Kwaterowania osob dokonuja, upowaznieni przez Kierownika/Specjaliste Kierujacego Zespotem
Domoéw Studenckich, portierzy lub osoby pelnigce dyzur w portierni domu studenckiego. Pracownicy
majg obowigzek udziela¢ petnej informacji w sprawie doraznego kwaterowania w domach studenckich
Uniwersytetu Gdanskiego.
Przetwarzanie danych osobowych gosci zakwaterowanych w domach studenckich (w tym w
szczeg6lnosci ich przechowywanie, odnotowywanie w systemie meldunkowym a takze przekazywanie
w ramach dziatu/jednostek organizacyjnych uczelni) powinno odbywac si¢ w sposob gwarantujacy ich
ochrong z zachowaniem zasad i wymogow okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych.
Osoby, ktore nie posiadaja dowodu tozsamosci ze zdjeciem (dowod osobisty, paszport, legitymacja
studencka, prawo jazdy lub inny) nie moga by¢ zakwaterowane w Domu Studenckim Uniwersytetu
Gdanskiego.
Optate za pobyt osoba kwaterowana uiszcza ,z goéry” przy wypetnianiu formalnosci zwigzanych
z zakwaterowaniem.
. We wszystkich domach studenckich UG optaty za pobyt mozna regulowac kartg ptatnicza.
Doba hotelowa trwa od 12:00 do 10:00.
W wyjatkowych i uzasadnionych wypadkach na wydtuzenie lub zmiane¢ trwania doby hotelowej zgode
moze wyrazi¢ Kierownik/Specjalista Kierujacy Zespotem Domoéw  Studenckich UG na wniosek
zainteresowanego.
§ 1L
Kwaterowanie oséb indywidualnych

Gosciom przybywajagcym do Domu Studenckiego nalezy wydaé karte meldunkowa w celu jej
uzupetnienia.
Odnotowac w systemie meldunkowym na podstawie kary meldunkowej ( do wgladu dowod tozsamosci
ze zdjeciem w celu weryfikacji danych zawartych w karcie meldunkowej)) imie i nazwisko, date

I miejsce urodzenia, adres miejsca pobytu statego/czasowego, oznaczenie dokumentu stwierdzajacego
tozsamo$¢. Dane nalezy uzupelni¢ najpézniej do godziny 20:00 w dniu, w ktorym odbywa si¢
kwaterowanie. Nalezy odnotowa¢ w systemie meldunkowym oraz uzupetni¢ w karcie meldunkowej
date przybycia, zamierzony czas pobytu, numer pokoju w domu studenckim.
W przypadku dokonywania ptatnosci gotowka w kasie domu studenckiego nalezy:
1) zarejestrowac na kasie fiskalnej: liczba dni x cena pokoju,
2) pobrac gotowke za pobyt i optate klimatyczna,
3) pienigdze umiesci¢ w zamykanej na klucz metalowej kasetce, klucz zabezpieczy¢,
4) zaakceptowac operacje na kasie fiskalnej,
5) wydac paragon z kasy fiskalnej
Przy platnosci karta nalezy stosowaé zasady dotyczace dokonywania platnos$ci karta omowione sg
W odrebnej instrukcji obstugi terminalu POS.
Po wykonaniu czynnos$ci wymienionych w powyzszych punktach, nalezy wydaé osobie kwaterowanej
klucz do pokoju.
W przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ wystawienia faktury za pobyt nalezy, poinformowac osobg
zakwaterowang o sposobie doreczenia/przestania faktury w terminie 7 dni przez Dzial Studenckich
Spraw Socjalnych UG.




7. Dane osobowe lub dane firmy konieczne do wystawienia faktury wraz z czytelnym paragonem z kasy
fiskalnej nalezy przekaza¢ administracji danego domu studenckiego (osobom upowaznionym).
Administracje domow studenckich upowaznione sg do przekazania informacji do Dzialu Studenckich
Spraw Socjalnych celem wystawienia faktury (faktura nie zostanie wystawiona bez paragonu z kasy
fiskalnej).

8. W przypadku skrécenia pobytu o wiecej niz dwa dni nalezy poinformowaé zakwaterowang osobg, ze
zwrot pienigdzy za niewykorzystane dni ( od trzeciej doby) nastagpi po zwroceniu czytelnego oryginatu
paragonu fiskalnego oraz wypehieniu druku ”Polecenie wyplaty”. Zwrot nastapi¢ moze przekazem
pocztowym lub przelewem na konto podane przez osobg zakwaterowana. Wypetiony przez osobe
kwaterowang druk ”Polecenie wyplaty” z czytelnym paragonem fiskalnym nalezy przekazaé
administracji danego domu studenckiego (osobom upowaznionym). Wyzej wymienione osoby
upowaznione sg do przekazania w/w dokumentu w ciggu 2 dni od daty wystawienia polecenia do Dziatu
Studenckich Spraw Socjalnych celem uruchomienia procedur zwigzanych ze zwrotem ,,nadptaty” za
niewykorzystane dni.

(W razie jakichkolwiek watpliwosci, niejasnosci nalezy najpierw zadzwonié¢ do Dziatu Ksiggowosci

Finansowej a nastepnie postgpic¢ wedtug uzyskanych instrukcji).

§ 2.

Kwaterowanie grup

1.Gosciom przybywajagcym do Domu Studenckiego nalezy wyda¢ karte meldunkowa w celu jej
uzupetnienia. Dopuszcza si¢ przestanie karty meldunkowej poczta elektroniczng organizatorowi grupy.
2. Odnotowac¢ w systemie meldunkowym na podstawie kary meldunkowej ( do wgladu dowdd tozsamosci
ze zdjeciem w celu weryfikacji danych zawartych w karcie meldunkowej)) imie¢ i nazwisko, datg i
miejsce urodzenia, adres miejsca pobytu stalego/czasowego, oznaczenie dokumentu stwierdzajacego
tozsamo$¢. Dane nalezy uzupetni¢ najpozniej do godziny 20:00 w dniu, w ktorym odbywa sie
kwaterowanie.

3.Nalezy odnotowa¢ w systemie meldunkowym oraz uzupelni¢ w karcie meldunkowej date
przybycia, zamierzony czas pobytu, numer pokoju w domu studenckim.
4.Po Sprawdzeniu zgodnos$ci danych w kartach meldunkowych z dowodami tozsamosci i uzupetnieniu w
systemie meldunkowym danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 2 nalezy pobra¢ pienigdze za pobyt i
optate klimatyczng i odda¢ dowody tozsamosci
5.Formy ptatnosci za pobyt:
1) w przypadku, gdy kazda z osob zakwaterowanych ptaci za pobyt indywidualnie gotowka nalezy:
a) zarejestrowac na kasie fiskalnej: liczba dni X cena pokoju,
b) pobra¢ gotowke za pobyt i optate klimatyczna,
C) pienigdze umiesci¢ w zamykanej na klucz metalowej kasetce, klucz zabezpieczyc¢,
d) zaakceptowac operacje na kasie fiskalnej,
e) wydac paragon z kasy fiskalnej
2) przy pobieraniu gotowki lub wyliczaniu noclegdéw nalezy uwzgledni¢ pobrany zadatek;
3) w przypadku, gdy za pobyt grupy placi gotowka jej opiekun, powtorzy¢ czynnosci, jak w ust. 5
pkt 1 (uwzgledniajac, ze jest to grupa 0sob);
4) Ptatnosci kartg opisano w ust. 4.
6.Po wykonaniu czynno$ci wymienionych powyzej, nalezy wyda¢ osobom kwaterowanym klucze do
pokoi. Dopuszcza si¢ wydanie kluczy przed dokonaniem ptatnosci, pod warunkiem uiszczenia optaty w
ciggu najblizszej godziny od wydania kluczy. Powyzsze wytyczne nalezy stosowaé w celu utatwienia
organizacji zakwaterowania duzych grup turystow



7.Przekaza¢ dokumenty dotyczace wystawiania faktur zgodnie z trybem opisanym w § 1 ust. 7 i 8.
8.Kwaterowanie osOb, za ktore ptaci firma przelewem, odby¢ si¢ moze wyltgcznie w przypadku
wczesniejszej zgody Kanclerza, Kwestora lub Kierownika Dziatu Studenckich Spraw Socjalnych.

9.W przypadku braku wolnych miejsc w podlegtym obiekcie, goscia nalezy skierowa¢ do innego Domu
Studenckiego Uniwersytetu Gdanskiego, wybranego przez niego, po uprzednim sprawdzeniu mozliwosci
zakwaterowania w elektronicznym systemie ,,Akcji Lato”.

10.Administracja domu studenckiego na koniec miesigca przygotowuje sprawozdania finansowe zgodnie
Z obowiazujacymi zasadami stosowanymi w trakcie trwania roku akademickiego. Powyzsze zestawienie
dostarcza si¢ do Dziatu Studenckich Spraw Socjalnych najpozniej do pigtego dnia nastepnego miesigca.
11.0soby konczace dyzur zobowigzane sa do sporzadzenia zestawienia tgcznej wysokosci optat pobranych
podczas pehlienia dyzuru. Kwoty te nalezy odnotowa¢ w dokumencie kasowym. Po zakonczeniu
czynnos$ci nalezy wylogowac si¢ z systemu ,,Akcji Lato”.

12.Specjalista Kierujacy Zespotem Domoéw Studenckich lub upowazniony referent domu studenckiego
wpisuje do dokumentu kasowego pobrane z portierni kwoty za noclegi i optate klimatyczna kwitujac
zakonczenie czynnos$ci wlasnorgcznym podpisem.

§ 3.
Pobieranie oplaty miejscowej
Pobieranie oplaty reguluja nastgpujace przepisy:
1) Uchwata Rady Miasta Gdanska Nr XLIII/1189/17 z dnia 28 wrzes$nia 2017 r.
2) Uchwata Rady Miasta Sopotu Nr XXXIV/470/2017 z dnia 6 listopada 2017 r.

§ 4.
Wyposazenie pokoju
W pokojach wynajmowanych wczasowiczom kotdry i poduszki powinny by¢ powleczone. Dopuszcza si¢
w sytuacji wyjatkowej wydawanie poscieli oddzielnie.

§5.
Zwierzeta
Nie kwateruje si¢ 0s0b ze zwierzetami. Zabronione jest przebywanie zwierzat na terenie doméw studenckich

§ 6.
Klucze
W przypadku opuszczenia pokoju wczasowicz ma obowigzek pozostawienia klucza na portierni na czas jego
nieobecnosci.

=

§ 7.Doba pobytowa w domu studenckim trwa od godz. 12:00 do godz.10:00 dnia nastepnego.

2. W wyjatkowych i uzasadnionych wypadkach na wydtuzenie lub zmian¢ trwania doby pobytowej zgode
moze wyrazi¢ Kierownik/Specjalista Kierujacy Zespotem Domoéw Studenckich UG na wniosek
zainteresowanego.

Zatacznik:
1) Wzor karty meldunkowe;.



