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Opatieni dékana Fakulty informatiky Masarykovy univerzity €. 2/2023

POUZITIi PLATEBNI KARTY FAKULTY INFORMATIKY

(ve znéni uc¢inném od 1. 1. 2023)

Podle § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalsich zdkond
(zdkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich predpist (ddle jen ,zdkon o vysokych skoldch”),
vyddvdm toto opatreni:
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(2)
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(1)
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(3)
(4)

Clanek 1

Predmét upravy

Toto opatteni stanovuje podminky pouzivani platebni karty Fakulty informatiky a doplniuje
ustanoveni pokynu Masarykovy univerzity Postup pri pouZiti platebnich a kreditnich karet na
Masarykové univerzité.

Clanek 2

Definice pojmti

Platebni kartou se vtomto opatfeni rozumi produkt platebniho styku vazany na cZerpani
z bézného Uc¢tu Masarykovy univerzity v Komeréni bance v souladu s obchodnimi podminkami
Komeréni banky.

DrZitelem platebni karty se rozumi zaméstnanec Fakulty informatiky, na jehoz jméno je platebni
karta vystavena. Drzitelem platebni karty Fakulty informatiky je tajemnice fakulty.

Osobou oprdvnénou provddet platby platebni kartou (ddle jen opravnénd osoba) je asistentka
kateder, v jeji nepfitomnosti asistentka dékana, resp. tajemnice fakulty.

Clanek 3
Povinnosti drzitele platebni karty a opravnéné osoby
Drzitel karty je povinen ukladat kartu na bezpeéné misto, pravidelné kontrolovat drzeni karty,

provedené transakce a pfijmout individualni bezpeénostni opatfeni, aby bylo zabranéno zneuziti,
ztraté nebo odcizeni karty.

Opravnéna osoba nesmi sdélit identifikacni Udaje karty jiné osobé a musi zamezit jejich
prozrazeni i pti jejich zadavani v prlbéhu realizace platebni transakce.

Platebni karta je nepfenosna na jinou osobu.

Platebni kartou neni mozné nakupovat soukromé zbozi nebo sluzby.
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Clanek 4
Platby kartou za zbozi nebo sluzby

Zadatel o platbu kartou preda opravnéné osobé viechny podklady nutné pro uskute¢néni platby
platebni kartou —zejména presnou specifikaci predmétu ndkupu, identifikaci dodavatele a zdroje
financovani. Za vécnou spravnost podklad( pro uskuteénéni platby odpovida Zadatel o platbu.

Opravnéna osoba na zakladé poZzadavku a informaci od Zadatele o platbu zavede do EIS Magion
objedndavku zboZi nebo sluzeb a zajisti provedeni predbézné fidici kontroly pred vznikem zavazku
(elektronicky, pfip. pravodkou) v souladu s pokynem dékana k financ¢ni kontrole.

Po uspésném provedeni finan¢ni kontroly opravnénd osoba provede vlastni objednani zbozi i
sluzeb a jejich uhradu platebni kartou za dodrZeni vSech bezpecnostnich opatreni.

Informaci o objednani zbozi (zejména v pripadé objednani zbozi ze zahranici) preda opravnéna
osoba také vedoucimu spravy budov pro zajisténi operativniho prevzeti objednaného zbozi od
dopravni sluzby.

Pro spravné dodanéni pofizeného zboZi nebo sluzeb zajisti (a vytiskne) opravnéna osoba vsechny
doklady a doplfiujici Gdaje — zejména dariovy doklad?, doklad o provedeni platby platebni kartou
s Udaji nutnymi pro spravné dodanéni pofizeného zboZi nebo sluzeb, tj. jméno a adresa
dodavatele, DIC dodavatele, popis zboZi nebo sluzby, cena bez dané, Géel pouziti, zemé pdvodu
zbozi, zemé odeslani zbozi atd.

Vsechny doklady v¢. origindlu objedndvky opravnéna osoba bez zbytecné prodlevy preda na
Ekonomické oddéleni fakulty k dalSimu zpracovani.

Specifickym pripadem poufziti platebni karty jsou platby za opakujici se sluzby u vybranych
dodavatell (napf. reklama na Facebooku). V téchto pripadech je mozné informace nezbytné pro
uskutecnéni platby zadat na strankach dodavatele (Cislo specialni platebni karty s omezenym
limitem pro vysi platebni transakce a limit pro povolené inkaso). Osoba odpovédna za objednani
sluzby u dodavatele zadd uptresnéni pozadované sluzby a dodavatel po poskytnuti pozadované
sluzby si prislusnou ¢astku primo strhne z platebni karty. Vécnou spravnost danového dokladu
zaslaného dodavatelem potvrdi osoba odpovédnd za objednani sluzby u dodavatele. Osoba
odpovédna za objedndani sluzby, resp. oprdvnéna osoba predd danovy doklad, pripadné
dopliujici udaje nebo podklady k platbé bez zbytecné prodlevy na Ekonomické oddéleni fakulty
k dalSimu zpracovani.

Clanek 5

Platby kartou souvisejici s cestovnimi prikazy

V pripadé plateb, které se tykaji tuzemskych i zahraniénich pracovnich cest, musi byt pracovni
cesta jiz schvdlena prfimym nadfizenym i pfisluSnou finanéni kontrolou v souladu se smérnici
Masarykovy univerzity o cestovnich nahradach. V souvisejicich (ocekavanych) nakladech
schvalené pracovni cesty musi byt (slovné v¢. predpokladané ¢astky) uvedeny polozky, které maji
byt uhrazeny platebni kartou pred zahajenim cesty (napf. konferencéni poplatek, ubytovani,
letenka, apod.).

! Dafiovy doklad je nékdy zasilan p¥imo Zadateli o platbu, pfipadné vydavan aZ v misté konani akce (konferenéni
poplatek, ubytovani,...). Zadatel o platbu je povinen dariovy doklad bez zbyte¢né prodlevy predat na Ekonomické
oddéleni.
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Zadatel o platbu kartou preda opravnéné osobé viechny podklady nutné pro uskute¢néni platby
platebni kartou —zejména presnou specifikaci predmétu nakupu, identifikaci dodavatele a zdroje
financovani. Za vécnou spravnost podklad(l pro uskutecnéni platby odpovida Zadatel o platbu.

Nezbytnou podminkou pro uskutecnéni platby kartou je provedeni predbézné tidici kontroly
pred vznikem zadvazku (prdvodkou) v souladu s pokynem dékana k finan¢ni kontrole.

Opravnéna osoba na zdkladé poZadavku a informaci od Zadatele o platbu kartou provede Uhradu
platebni kartou za dodrzeni vSech bezpecnostnich opatieni.

Po provedeni platby opravnéna osoba (pfipadné Zadatel o platbu kartou?) vytiskne dafovy
doklad, pfipadné doplfiujici idaje (napf. rozpis polozek konferencniho poplatku, typ ubytovani,
apod.) potfebné pro dalsi zpracovani Ekonomickym oddélenim fakulty. Doklady opatfi Cislem
cestovniho pfikazu, k némuz se vaze realizovana platba platebni kartou, a bez zbytecné prodlevy
je preda na Ekonomické oddéleni fakulty k dalSimu zpracovani.

Clanek 6
Dalsi ukony souvisejici s pouZitim platebni karty
Ekonomické oddéleni po obdrZeni vypisu z banky provede sparovani dokladl s polozkami na

vypisu a uloZi vSechny dokumenty spolu s dalsimi ekonomickymi doklady v souladu se spisovym
a skarta¢nim fadem MU.

Clanek 7

Zavérecna ustanoveni

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatfeni povéruji tajemnici fakulty.
Kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni vykonava tajemnice fakulty.
Toto opatfeni nabyva platnosti dnem zverejnéni.

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2023.

Jifi Zlatuska
dékan FI
podepsdno elektronicky

2 Dariovy doklad je nékdy zasilan pfimo osobé, které se platba tyka, pfipadné je vydavan aZ v misté konéni akce.



