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OPATRENI DEKANA ¢&. 10/2019
k platebnim kartam

CL1
Predmét apravy
Toto opatieni upravuje pouzivani platebnich karet na Pfirodovédecké fakulté UK za ucelem
bezpecného zajisténi plateb v internetovych obchodech.

CL.2

Zakladni ustanoveni
Prirodovédecka fakulta uziva platebni karty jen k internetovym platbam.
Ve vécech ohledné platebnich karet ve vztahu k bance jedna tajemnik fakulty nebo vedouci
ekonomického oddeleni. Vedouci ekonomického oddeleni mize povetit jednanim s bankou jiného
pracovnika ekonomického oddéleni.
Pro kazdou platebni kartu je stanoven zakladni tydenni limit ve vysi 100 000,-K¢. Tajemnik fakulty je
opravnén vysi limitu upravit podle aktualniho pouzivani platebni karty.

CL3
Druhy karet
Pro platby v ¢eskych korunach se pouzivaji korunové platebni karty, které jsou navazany na korunovy
ucet.
Pro platby v jinych ménach se pouzivaji valutové platebni karty, které jsou navazany na valutovy tucet.
Je zakazano pouziti platebni karty k thrad¢ platby v jiné méné, nez ke které je platebni karta urcena.

ClL4
Platebni mista
Zakladnim platebnim mistem pro platby kartami v internetovych obchodech je ekonomické oddéleni,
kde jsou dva pracovnici urceni k provadéni karetnich plateb, z nichz mé kazdy jednu platebni kartu pro
korunové platby a jednu pro valutové platby. Na zakladnim platebnim misté se provadéji veskeré platby
pres internet do ¢astky stanovené limitem na karté za podminky, Ze je tento zpuisob platby jediny mozny
nebo hospodarngjsi nez platba bankovnim piikazem na zaklad¢€ standardni likvidace faktury.
Platebni misto na sekci mize byt zfizeno tajemnikem fakulty v navaznosti na zadost podanou
prislusnym prodékanem.
Sekéni platebni misto, pokud je zfizeno, ma uréené maximalné dva pracovniky, kdy kazdy ma jednu
platebni kartu pro korunové platby a jednu pro valutové platby.
Na sekénim platebnim misté je mozno platebni kartou hradit naklady pouze na:
a) pracovni cesty, tj. vyluén¢ Ize hradit:
i. letenky,
ii. ubytovani,
iii. konferencni poplatky,
b) publikaci ¢lanku v odborném casopisu.
Podminkou pro uhradu platebni kartou je schvaleni zadanky v CIS a uvedeni ¢isla zadanky z CIS do
poznamky pfi zadavani bankovniho pfikazu v aplikaci internet banky.
V ptipadé jednorazové platby v hodnoté vyssi nez 50 000 K¢ bez DPH je nutné pred zaplacenim
predmétnou objednavku ¢i smlouvu uvefejnit v registru smluv zptisobem stanovenym internimi piedpisy
fakulty.
Drzitel karty na sekci je povinen zajistit pfeddni na ekonomické odd€leni do 5 pracovnich dnil
nasledujiciho kalendainiho mésice po provedeni platby nize uvedenych dokumentti:
a) vytisténé faktury nebo

i. ukonferencnich poplatkl vytisténé potvrzeni o pfijaté platbé od organizatora s
uvedenou ¢astkou,
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ii. uletenek vytisténou letenku,
iii. uubytovani vytisténi rezervacni doklad o ubytovani s uvedenou ¢astkou,

b) vyplnéného a podepsaného likvidac¢niho listu zahrani¢ni platby (i v ptipadé nakupu v
K¢).

CL5
Povinnosti drzitele karty
Pied pfidélenim platebni karty musi mit drzitel karty uzavienu dohodu o odpovédnosti za svéfené
hodnoty.

Drzitel platebni karty je povinen chranit ¢isla karet, chranit hesla k platebnim kartdm a provadét veskeré
platby osobné.

CL6
PorusSeni pravidel
Poruseni pravidel stanovenych timto opatfenim mtize byt povazovano za zavazné poruseni povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci ve smyslu § 52 pism.
g) zékoniku prace.
Poruseni pravidel stanovenych timto opatfenim sekénim platebnim mistem je rovnéz divodem pro
zablokovani obou platebnich karet pouzivanych na tomto platebnim misté.

CL7
Zavérefna ustanoveni
Toto Opatieni nabyva platnosti a u¢innosti dnem vyhlaseni.
Osobou odpovédnou za kontrolu plnéni tohoto Opatieni stanovuji tajemnika fakulty.

V Praze dne 04. 06. 2019

prof. RNDr. Jifi Zima, CSc.
dékan fakulty



