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OPATREN{ TAJEMNIKA &. 4/2022

Pravidla uzivani platebnich karet na UK FTVS

Zpracoval: tajemnik UK FTVS
Odpovida: pracovnici s pfidélenou platebni kartou

Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfeni se vydava zdlvodu stanoveni pravidel vyuZivdni plateb platebni kartou
pfitazenou k fakultnimu bankovnimu Gctu.
2. UKFTVS je majitelem bankovniho Gétu éislo 35-85332011/0100 vedeného v Komeréni bance.
3. Kvyse uvedenému bankovnimu U¢tu jsou vydané platebni karty, které jsou pfifazeny na
jednotliva pracoviste, a to:
a) Pracovisté dékana UK FTVS
b) Pracovisté prodékanky pro internacionalizaci a zahraniéni styky
c) Pracovisté prodékanky pro védecko-vyzkumnou ¢innost a doktorské studium
d) Pracovisté tajemnika
e) Pracovisté ekonomického oddéleni

Cl.2

Spolecna pravidla uZivani platebnich karet

1. Pracovnik fakulty, ktery bude za UK FTVS drzitelem platebni karty (dale jen drzitel) je povinen
pred prevzetim platebni karty podepsat hmotnou odpovédnost (viz Pfiloha €. 1).

2. Drzitel vyuziva platbu kartou pouze v pfipadé, Ze je provedeni nakupu jinou platebni formou
nemozné, nebo vzhledem k pfihlédnuti mista a ¢asu neefektivni. Specifika vyuZiti platebnich
karet jsou pro jednotlivd pracoviété uvedena v Cl. 3 tohoto opatfeni.

3. Pred provedenim platby je vidy nutné predloZit vystavenou a schvalenou objednavku.
PFislusna objednavka bude obsahovat v textu informaci, ze bude hrazena platebni kartou
prislu$ného pracovisté, viz bod 3., Cl. 1, tohoto opatieni.

4. Limit pro provedeni jednorazové platby je ve vy3i max. 99 999,- K& nebo jeho ekvivalentu v cizi
méné.

5. Po provedeni platby drzitel ve spolupraci s pfikazcem strediska neprodlené zajisti vystaveni
danového dokladu o uskuteénéné platbé, ktery bude obsahovat veskeré naleZitosti
vyzadované pfislusnou legislativou. Uplnost informaci na dafovém dokladu je nezbytna
v ptipadé platcovstvi DPH (zahraniéni VAT). Tento danovy doklad obratem preda povéfenému
pracovnikovi ekonomického oddéleni a zasle elektronicky kevidenci na email:
fakturace@ftvs.cuni.cz.
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6. Platebni karta neni pfenosnd, neni povoleno ji zapujcit jiné osobé a neni povoleno ji vyndset
mimo pracovisté.

7. Drzitel dba na bezpecnost souvisejici s drzbou jemu svéfené platebni karty a je povinen ji
uschovat v samostatném uzamcéeném nabytkovém vybaveni.

¢.3
Specifika vyuziti platebnich karet

1. Pokud vedouci pracovisté nerozhodne jinak, je cel vyuZiti platebnich karet na

jednotlivych pracovistich nasledujici:

a) Pracovisté dékana UK FTVS: platby souvisejici s nakupy pro potieby dékanatu a platby
souvisejici s nakupy celofakultniho rozsahu pod spravou dékana

b) Pracovisté prodékanky pro internacionalizaci a zahraniéni styky: platby souvisejici
s nakupem sluzeb (letenky, ubytovani,...) pro realizaci zahraniénich pracovnich cest

c) Pracovisté prodékanky pro védecko-vyzkumnou ¢innost a doktorské studium: platby
souvisejici s publikaci odbornych textd a ¢lankd v zahrani¢nich zdrojich

d) Pracovisté tajemnika: platby souvisejici s ¢innosti hospodafského oddéleni a platby
celofakultniho rozsahu

e) Pracovisté ekonomického oddéleni: mimofadné platby, které neni mozné operativné
zajistit na vy$e uvedenych pracovist

Cl.a
Zavérecné ustanoveni
1. Osoby, pro néz ma byt toto opatieni zavazné, musi byt s timto opatfenim nélezité
seznameny.

2. Timto opatfeni se rusi Opatfeni tajemnika ¢. 2/2011.
3. Toto opatieni nabyva Ucinnosti dnem 1. 9. 2022 a zvefejiuje se na Gfedni desce fakulty.

Priloha ¢.1: Dohoda o hmotné odpovédnosti

V Praze dne 8. 8. 2022

.........................................

Ing. Radi /Zelenka Ph.D.
tajemnik UK FTVS
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