
 

 

OpatřeŶí děkaŶa Fakulty iŶforŵatiky Masarykovy uŶiverzity č. 2/2023 

POUŽITÍ PLATEBNÍ KARTY FAKULTY INFORMATIKY 

;ve zŶěŶí účiŶŶéŵ od 1. 1. 2023) 

 

Podle § Ϯϴ odst. ϭ zákoŶa č. ϭϭϭ/ϭϵϵϴ Sď., o vysokýĐh školáĐh a o zŵěŶě a doplŶěŶí dalšíĐh zákoŶů 
;zákoŶ o vysokýĐh školáĐhͿ, ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů ;dále jeŶ „zákoŶ o vysokýĐh školáĐh“Ϳ, 
vydáváŵ toto opatřeŶí: 
 

ČláŶek ϭ 

Předŵět úpravy 

(1) Toto opatřeŶí staŶovuje podŵíŶky používáŶí plateďŶí karty Fakulty iŶforŵatiky a doplňuje 
ustaŶoveŶí pokynu Masarykovy univerzity Postup při použití plateďŶíĐh a kreditŶíĐh karet Ŷa 
Masarykově uŶiverzitě. 

 

ČláŶek Ϯ 

DefiŶiĐe pojŵů 

(1) PlateďŶí kartou se v tomto opatřeŶí rozuŵí produkt plateďŶího styku vázaŶý Ŷa čerpáŶí 
z ďěžŶého účtu Masarykovy univerzity v KoŵerčŶí ďaŶĐe v souladu s oďĐhodŶíŵi podŵíŶkaŵi 
KoŵerčŶí ďaŶky. 

(2) Držiteleŵ plateďŶí karty se rozuŵí zaŵěstŶaŶeĐ Fakulty informatiky, Ŷa jehož jŵéŶo je plateďŶí 
karta vystaveŶa. Držiteleŵ plateďŶí karty Fakulty iŶforŵatiky je tajeŵŶice fakulty. 

(3) Osoďou oprávŶěŶou provádět platďy plateďŶí kartou ;dále jeŶ oprávŶěŶá osoďaͿ je asistentka 

kateder, v její ŶepřítoŵŶosti asistentka děkaŶa, resp. tajeŵŶiĐe fakulty. 

 

Článek 3 

PoviŶŶosti držitele plateďŶí karty a oprávŶěŶé osoďy 

(1) Držitel karty je poviŶeŶ ukládat kartu Ŷa ďezpečŶé ŵísto, pravidelŶě koŶtrolovat držeŶí karty, 
provedeŶé traŶsakĐe a přijŵout iŶdividuálŶí ďezpečŶostŶí opatřeŶí, aďy ďylo zaďráŶěŶo zŶeužití, 
ztrátě Ŷeďo odĐizeŶí karty. 

(2) OprávŶěŶá osoďa Ŷesŵí sdělit ideŶtifikačŶí údaje karty jiŶé osoďě a ŵusí zaŵezit jejiĐh 
prozrazeŶí i při jejiĐh zadáváŶí v průďěhu realizaĐe plateďŶí traŶsakĐe. 

(3) PlateďŶí karta je ŶepřeŶosŶá Ŷa jiŶou osobu. 

(4) PlateďŶí kartou ŶeŶí ŵožŶé Ŷakupovat soukroŵé zďoží Ŷeďo služďy. 

 



 

 

Článek 4 

Platďy kartou za zďoží Ŷeďo služďy 

(1) Žadatel o platďu kartou předá oprávŶěŶé osoďě všeĐhŶy podklady ŶutŶé pro uskutečŶěŶí platďy 
plateďŶí kartou – zejŵéŶa přesŶou speĐifikaĐi předŵětu Ŷákupu, ideŶtifikaĐi dodavatele a zdroje 
fiŶaŶĐováŶí. )a věĐŶou správŶost podkladů pro uskutečŶěŶí platďy odpovídá žadatel o platďu. 

(2) OprávŶěŶá osoďa Ŷa základě požadavku a iŶforŵaĐí od žadatele o platďu zavede do EIS Magion 

oďjedŶávku zďoží Ŷeďo služeď a zajistí provedeŶí předďěžŶé řídiĐí koŶtroly před vzŶikeŵ závazku 
;elektroŶiĐky, příp. průvodkouͿ v souladu s pokyŶeŵ děkaŶa k fiŶaŶčŶí koŶtrole. 

(3) Po úspěšŶéŵ provedeŶí fiŶaŶčŶí koŶtroly oprávŶěŶá osoďa provede vlastŶí oďjedŶáŶí zďoží či 
služeď a jejiĐh úhradu plateďŶí kartou za dodržeŶí všeĐh ďezpečŶostŶíĐh opatřeŶí. 

(4) IŶforŵaĐi o oďjedŶáŶí zďoží ;zejŵéŶa v případě oďjedŶáŶí zďoží ze zahraŶičíͿ předá oprávŶěŶá 
osoďa také vedouĐíŵu správy ďudov pro zajištěŶí operativŶího převzetí oďjedŶaŶého zďoží od 
dopravŶí služďy. 

(5) Pro správŶé dodaŶěŶí pořízeŶého zďoží Ŷeďo služeď zajistí ;a vytiskŶeͿ oprávŶěŶá osoďa všeĐhŶy 
doklady a doplňujíĐí údaje – zejŵéŶa daňový doklad1, doklad o provedeŶí platďy plateďŶí kartou 

s údaji ŶutŶýŵi pro správŶé dodaŶěŶí pořízeŶého zďoží Ŷeďo služeď, tj. jŵéŶo a adresa 
dodavatele, DIČ dodavatele, popis zďoží Ŷeďo služďy, ĐeŶa ďez daŶě, účel použití, zeŵě původu 
zďoží, zeŵě odesláŶí zďoží atd. 

(6) VšeĐhŶy doklady vč. origiŶálu oďjedŶávky oprávŶěŶá osoďa ďez zďytečŶé prodlevy předá Ŷa 
EkoŶoŵiĐké odděleŶí fakulty k dalšíŵu zpraĐováŶí.  

(7) SpeĐifiĐkýŵ případeŵ použití plateďŶí karty jsou platďy za opakujíĐí se služďy u vyďraŶýĐh 
dodavatelů ;Ŷapř. reklaŵa Ŷa FaĐeďookuͿ. V těĐhto případeĐh je ŵožŶé iŶforŵaĐe ŶezďytŶé pro 
uskutečŶěŶí platďy zadat Ŷa stráŶkáĐh dodavatele ;číslo speĐiálŶí plateďŶí karty s oŵezeŶým 

limitem pro výši platebŶí traŶsakĐe a liŵit pro povoleŶé iŶkaso). Osoďa odpovědŶá za oďjedŶáŶí 
služďy u dodavatele zadá upřesŶěŶí požadovaŶé služďy a dodavatel po poskytŶutí požadovaŶé 
služďy si příslušŶou částku příŵo strhŶe z plateďŶí karty. VěĐŶou správŶost daňového dokladu 

zaslaŶého dodavateleŵ potvrdí osoba odpovědŶá za oďjedŶáŶí služďy u dodavatele. Osoba 

odpovědŶá za oďjedŶáŶí služďy, resp. oprávŶěŶá osoďa předá daňový doklad, případŶě 
doplňujíĐí údaje nebo podklady k platďě ďez zďytečŶé prodlevy na EkoŶoŵiĐké odděleŶí fakulty 

k dalšíŵu zpraĐováŶí. 

 

Článek 5 

Platďy kartou souvisejíĐí s ĐestovŶíŵi příkazy 

(1) V případě plateď, které se týkají tuzeŵskýĐh i zahraŶičŶíĐh praĐovŶíĐh Đest, ŵusí ďýt praĐovŶí 
Đesta již sĐhváleŶa příŵýŵ ŶadřízeŶýŵ i příslušŶou fiŶaŶčŶí koŶtrolou v souladu se sŵěrŶiĐí 
Masarykovy univerzity o ĐestovŶíĐh ŶáhradáĐh. V souvisejíĐíĐh ;očekávaŶýĐhͿ ŶákladeĐh 
sĐhváleŶé praĐovŶí Đesty ŵusí ďýt ;slovŶě vč. předpokládaŶé částkyͿ uvedeŶy položky, které ŵají 
ďýt uhrazeŶy plateďŶí kartou před zahájeŶíŵ Đesty ;Ŷapř. koŶfereŶčŶí poplatek, uďytováŶí, 
letenka, apod.). 

 
1 Daňový doklad je Ŷěkdy zasíláŶ příŵo žadateli o platďu, případŶě vydáváŶ až v ŵístě koŶáŶí akĐe ;koŶfereŶčŶí 
poplatek, uďytováŶí,…Ϳ. Žadatel o platďu je poviŶeŶ daňový doklad ďez zďytečŶé prodlevy předat Ŷa EkoŶoŵiĐké 
odděleŶí. 



 

 

(2) Žadatel o platďu kartou předá oprávŶěŶé osoďě všeĐhŶy podklady ŶutŶé pro uskutečŶěŶí platďy 
plateďŶí kartou – zejŵéŶa přesŶou speĐifikaĐi předŵětu Ŷákupu, ideŶtifikaĐi dodavatele a zdroje 
fiŶaŶĐováŶí. )a věĐŶou správŶost podkladů pro uskutečŶěŶí platďy odpovídá žadatel o platďu. 

(3) NezďytŶou podŵíŶkou pro uskutečŶěŶí platďy kartou je provedeŶí předďěžŶé řídiĐí koŶtroly 
před vzŶikeŵ závazku ;průvodkouͿ v souladu s pokyŶeŵ děkaŶa k fiŶaŶčŶí koŶtrole. 

(4) OprávŶěŶá osoďa na základě požadavku a iŶforŵaĐí od žadatele o platďu kartou provede úhradu 
plateďŶí kartou za dodržeŶí všeĐh ďezpečŶostŶíĐh opatřeŶí. 

(5) Po provedeŶí platďy oprávŶěŶá osoďa ;případŶě žadatel o platďu kartou2Ϳ vytiskŶe daňový 
doklad, případŶě doplňujíĐí údaje ;Ŷapř. rozpis položek koŶfereŶčŶího poplatku, typ uďytováŶí, 
apod.Ϳ potřeďŶé pro další zpraĐováŶí EkoŶoŵiĐkýŵ odděleŶíŵ fakulty. Doklady opatří čísleŵ 
ĐestovŶího příkazu, k Ŷěŵuž se váže realizovaŶá platďa plateďŶí kartou, a ďez zďytečŶé prodlevy 
je předá Ŷa EkoŶoŵiĐké odděleŶí fakulty k dalšíŵu zpraĐováŶí. 

 

Článek 6 

Další úkoŶy souvisejíĐí s použitíŵ plateďŶí karty 

(1) EkoŶoŵiĐké odděleŶí po oďdržeŶí výpisu z banky provede spárováŶí dokladů s položkaŵi Ŷa 
výpisu a uloží všeĐhŶy dokuŵeŶty spolu s dalšíŵi ekoŶoŵiĐkýŵi doklady v souladu se spisovýŵ 
a skartačŶíŵ řádeŵ MU. 

 

ČláŶek 7 

ZávěrečŶá ustaŶoveŶí 

(1) Výkladeŵ jedŶotlivýĐh ustaŶoveŶí tohoto opatřeŶí pověřuji tajemnici fakulty. 

(2) KoŶtrolu dodržováŶí tohoto opatřeŶí vykoŶává tajemnice fakulty. 

(3) Toto opatřeŶí Ŷaďývá platŶosti dŶeŵ zveřejŶěŶí. 

(4) Toto opatřeŶí Ŷaďývá účiŶŶosti dŶeŵ 1. ledna 2023. 

 

 

Jiří )latuška 

děkaŶ FI 
podepsáŶo elektroŶiĐky 

 

 
2 Daňový doklad je Ŷěkdy zasíláŶ příŵo osoďě, které se platďa týká, případŶě je vydáváŶ až v ŵístě koŶáŶí akĐe. 


