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Metodicky pokyn pro pouzivani platebni karty

Uvod

Tento metodicky pokyn se vydava z divodu stanoveni pravidel pro pouzivani platebnich
karet k bankovnimu uc¢tu Fakulty socidlnich véd UK, dale ,,fakulta®

CL1
Platebni karta

Fakulta vlastni platebni karty ke zvlastnimu uctu ¢islo 115-4982400297/0100 vedeného u
Komer¢ni banky, a.s., dale ,,ucet fakulty®.

Kazda platebni karta mé nastaven tydenni limit Cerpani ve vysi 50 000 K¢.

Platebni karta je vzdy vystavena na jméno uréeného zaméstnance fakulty, ktery s ni ma
vyluéné pravo disponovat pouze k 1ucelu a vrozsahu stanoveném timto metodickym
opatfenim

Urc¢eny zaméstnance neni opravnén platebni kartu poskytovat jinym zaméstnanclim nebo
povéiovat jiné zaméstnance k dispozicim s platebni kartou misto ného.

CL2
Platby

Platebni kartu je mozné pouZzivat pouze pro platebni transakce, které nelze na daném pracovisti
fakulty provést bezhotovostnim pifevodem z actu fakulty (napf. nakup letenek, uhrada
konferen¢nich poplatkt apod.).

K provedeni platby je nutné mit pfedem:

a) doklad k provedeni platby, napt. nabidku dodavatele z internetu, pozadavek dodavatele
na proplaceni platby do zahrani¢i, proforma fakuru, potvrzenou objednavku
dodavatelem nebo jiny relevantni doklad, ktery obsahuje udaje opraviiujici uréeného
zaméstnance K pouziti platebni karty a kK provedeni platby,

b) pisemné souhlasy piikazce operace a spravcem rozpoctu stiediska, ke kterému se
platba vztahuje.

Po provedeni platby je nutné neprodlené piedat na Ekonomické odd€leni doklad k
provedené platbé v tisténé formé, a to prostfednictvim podatelny nebo osobné k rukdm
vedouciho Ekonomického oddéleni .

Po obdrzeni danového dokladu je nutné tento v tisténé formé spolu s pisemnymi souhlasy
piikazce operace a spravcem rozpoctu stiediska (pfipojenim likvida¢niho listu k faktute), ke
kterému se platba vztahuje, neprodlen¢ ptfedat na Ekonomické oddéleni prostifednictvim
podatelny nebo osobné k rukam vedouciho Ekonomického oddé€leni .

Je vylouceno prokazovat a vyuctovavat platby pro Ekonomické oddéleni kopiemi doklada
k provedené platbé nebo kopiemi dafiovych dokladi.

CL3
Odpovédnost za svérené hodnoty

Zaméstnanec, Na jehoz jméno je platebni karta vystavena, je odpovédny za jeji pouzivani a za
vyuctovani vSech provedenych plateb, jakoz 1 za zajisténi dokladl ke vSem provedenym
platbam (¢1.2, odst. 2, odst. 4).



2. Az do pfedani doklada ke kazdé provedené platb¢ (C1.2, odst. 2, odst. 4) je platba evidovana
vV Ekonomickém odd¢leni jako pohleddvka za zaméstnancem.

3. Ekonomické oddéleni kontroluje pribézné na bankovnich vypisech z uctu fakulty kazdou
provedenou platbu podle ¢isla dané platebni karty a fadné vyuctovani platby.

4. Zaméstnanec a zaméstnavatel musi pii pievzetim platebni karty uzaviit Dohodu o
odpovédnosti za svéfené hodnoty dle Zakoniku prace ve dvojim vyhotoveni, z nichz jedno
vyhotoveni obdrzi zaméstnanec a jedno vyhotoveni je ulozeno do osobniho spisu zaméstnance.

ClL4
Zavéreéna ustanoveni

Soucasti tohoto metodického pokynu je ptiloha ¢. 1 Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych k vyuctovani.

V Praze dne 14. 9. 2017

Bc. Hana Pokorna, DiS.
vedouci ekonomického oddéleni



