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Pravidla pro pouzivani FSV platebni karty na IPS vychazeji z Metodického pokynu pro
pouzivani platebni karty vydanému ekonomickym oddélenim FSV.

1. Fakultni platebni karta slouzi k provadéni platebnich transakci, které nelze provést
pres ekonomické oddéleni FSV, nebo které nesnesou odkladu. Mezi tyto platebni
transakce patfi zejména elektronické platby napfiklad nakup letenek ke schvalenému
cestovnimu pfikazu zaméstnance, nakupy pfes e-shopy (Alza, Rohlik), nakup
obCerstveni na statnice a jiné udalosti IPS, platba za reklamu na socialnich sitich,
konferenc¢ni poplatky apod.

2. Drzitelem FSV platebni karty je na IPS Ekonomicka specialistka.

3. Pred provedenim platby musi byt naklad schvalen spravcem a pfikazcem stfediska,
popf. jejich zastupci a je nutné dolozit drziteli karty schvaleni tzn. napfiklad pisemné
schvéleni e-mailem, schvaleny cestovni pfikaz v pfipadé letenek, schvalenou
objednavku na formulafi FSV, nebo pfed schvalenou objednavku e-mailem.

4. Osoba, ktera pozaduje platbu kartou se dostavi do kancelare drzitele FSV platebni
karty a provedou platbu spole¢né. Pfed platbou je nutné doplnit v e-shopove platformé
platebni udaje fakulty.



5. Po provedeni platby, se osobé odpovédné za drzeni platebni karty FSV, neprodlené
dolozi doklad o provedené platbé v elektronické podobé. Jedna se napf. o zalohové
faktury, finalni faktury, potvrzeni o zaplaceni, letenky. Na dokladech je nutné doplinit
platebni udaje fakulty.

6. Po obdrzeni danového dokladu vytvofi drzitel FSV platebni karty formular drobného
vydani s pfilozenymi u€etnimi doklady a tento poS$le neprodlené (do 10ti dni od
probéhnuti transakce) na ekonomické oddéleni FSV.



