Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy                                                                              
Čj.  27 613/2009-10(90)
Metodický pokyn k využívání ubytovací kapacity Domu zahraničních služeb MŠMT – ubytovna Dlouhá,  Dlouhá 740/17, Praha 1
Článek I
Úvodní ustanovení
1. Metodický pokyn k využívání ubytovací kapacity Domu zahraničních služeb MŠMT (dále jen „DZS“) v ubytovně Dlouhá v Dlouhé 740/17, Praha 1 (dále jen „metodický pokyn“) vychází ze zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů.  Metodický pokyn vychází rovněž z  Metodického pokynu I. náměstkyně MŠMT pro ostatní přímo řízené organizace poskytující ubytovací a stravovací služby, čj. 22 342/2007-40.
2. Metodickým pokynem se řídí všichni zaměstnanci MŠMT a ostatních přímo řízených organizací (dále jen „OPŘO“) při ubytovávání hostů v ubytovně Dlouhá.
Článek II
Kategorie ubytovaných

1. Kategorie A

a) čeští i zahraniční hosté MŠMT, České školní inspekce (dále jen „ČŠI“), organizačních složek státu a příspěvkových organizací zřizovaných MŠMT na pracovních cestách (v případě zahraničních hostů podle článků 3.1.1 a 3.1.2 Příkazu ministryně č. 48/2009 k zabezpečení jednotného postupu při přijímání zahraničních hostů a delegací, čj.  27 612/2009-10(90));
b) účastníci mezinárodních seminářů a konferencí pořádaných MŠMT;
c) účastníci tuzemských i mezinárodních vzdělávacích akcí, pořádaných či spolupořádaných MŠMT nebo pořádaných ČŠI a organizacemi zřizovanými MŠMT;

d) čeští i zahraniční studenti a pracovníci středních a vysokých škol, pokud byla uzavřena smlouva mezi DZS a příslušnou školou v ČR o ubytování studentů;

e) zaměstnanci ČŠI, organizačních složek státu a příspěvkových organizací zřizovaných MŠMT na pracovních cestách;

2. Kategorie B
a) čeští i zahraniční účastníci akcí zaměřených na vzdělávání, pořádaných územními správními celky, orgány veřejné správy a jimi zřizovanými školami a školskými zařízeními a zaměstnanci těchto institucí na pracovních cestách;
b) čeští i zahraniční účastníci akcí pořádaných vzdělávacími institucemi a zaměstnanci těchto institucí na pracovních cestách;
c) čeští i zahraniční studenti, učitelé a experti v rámci meziresortní a meziuniverzitní spolupráce;

3. Kategorie C
Ostatní zájemci, včetně fyzických osob z  řad veřejnosti, za podmínky volné kapacity ubytovacího zařízení.
4.  Hostům kategorie A a B je poskytováno ubytování vždy v hlavní činnosti, tj. příjmy z poskytovaných služeb jsou příjmy hlavní činnosti.

Článek III
Způsob rezervace ubytování

1.  Věcně příslušný útvar MŠMT rezervuje ubytování v kategorii A nebo B:

a) spisem „Návrh na přijetí“ prostřednictvím odboru mezinárodních vztahů, pokud se jedná o přijetí zahraničních hostů ve smyslu příslušného Příkazu ministryně a ubytování hradí MŠMT (kategorie A) 

b) na formuláři „Objednávka ubytování“ (viz příloha 1) prostřednictvím recepce ubytovny Dlouhá (e-mail: recepce@Dzs.cz), pokud se jedná o ubytování osob, které si hradí ubytování samy.
2. V dalších případech ostatní navrhovatelé rezervují ubytování na formuláři „Objednávka ubytování“ (viz příloha 1) prostřednictvím recepce ubytovny Dlouhá (e-mail: recepce@Dzs.cz)
3.  Ubytování v kategorii C rezervuje navrhovatel elektronicky na adrese recepce@Dzs.cz.

4. O vytěžování kapacity ubytovny Dlouhá pro potřeby DZS rozhoduje ředitel DZS.

5. Určený pracovník DZS elektronicky potvrdí navrhovateli přijatou rezervaci. Při obsazování ubytovací kapacity ubytovny Dlouhá je rozhodující den přijetí rezervace. Hosté kategorie A mají vždy přednost s přihlédnutím k termínům uvedeným v čl. VIII.
Článek IV
Ceny za ubytování

1. Cenu za ubytování stanovuje ředitel DZS způsobem uvedeným v Metodickém pokynu I. náměstkyně MŠMT pro ostatní přímo řízené organizace poskytující ubytovací a stravovací služby (čj. 22 342/2007-40) po předchozím schválení věcně příslušným náměstkem ministra, který odpovídá za řízení DZS.

2. Ceny za ubytování se zveřejňují na internetových stránkách DZS (www.dzs.cz). 

Článek V
Ubytovávání v hlavní činnosti
1. Hosté kategorie A jsou ubytováni bezplatně v případě, kdy jsou ceny za ubytování hostů DZS hrazeny formou příspěvku MŠMT na hlavní činnost DZS. 

2. Ostatním hostům kategorie A se poskytuje ubytování za úhradu.
3. Hostům kategorie B se poskytuje ubytování za úhradu.

Článek VI

Ubytovávání v jiné činnosti

V případě ubytování poskytnutého hostům kategorie C za úhradu se vždy jedná                 o ubytovávání v jiné činnosti. 
Článek VII

Platba DPH

1. Jestliže DZS poskytuje ubytování hostů bezplatně, tj. v rámci příspěvku poskytovaného zřizovatelem (čl. V odst. 1), nejedná se o úplatu za ekonomickou činnost, která je předmětem daně z přidané hodnoty.
2. Pokud DZS poskytuje hostům kategorie A ubytování za úhradu a na poskytnutou službu vystavuje doklad, jedná se o úhradu za plnění, které je předmětem daně z přidané hodnoty.

3. V případě ubytování poskytnutého hostům kategorie B a C za úhradu se vždy jedná     o úhradu za plnění, které je předmětem daně z přidané hodnoty.
Článek VIII
Povinná rezervace

1. V případě, že MŠMT vznese požadavek na ubytování nejméně 3 měsíce předem, je DZS povinen rezervovat pro potřeby MŠMT 80% kapacity ubytovny Dlouhá. Nejpozději 1 měsíc před konáním akce příslušný útvar potvrdí či dále upřesní rezervaci přímo DZS.
2. V případě, že MŠMT vznese požadavek na ubytování nejpozději 3 týdny předem, je DZS povinen rezervovat pro potřeby MŠMT 4 lůžka. V době kratší než 3 týdny před příjezdem vyřizuje všechny požadavky rezervační oddělení ubytovny ad hoc.
V případě uplynutí lhůty uvedené v odst. 1 a 2 nabídne DZS volnou kapacitu ostatním zájemcům (viz Článek III, odst. 3). 
Článek IX
Závěrečná ustanovení

1. Zrušuje se metodický pokyn k využívání ubytovací kapacity Domu zahraničních služeb  – ubytovna Dlouhá, Dlouhá 740/17, Praha 1, čj. 801/2009-10.
2. Tento metodický pokyn nabývá účinnosti dnem po dni podpisu.

V Praze dne 6. ledna 2010                                                    Ing. Eva Bartoňová
                                                                          státní tajemnice -  I.náměstkyně ministryně
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