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Pokyn tajemnika ¢. 2/2019
Postup pri pouziti platebnich a kreditnich karet na
Pedagogické fakulté

(Gc¢inném od 10. 5. 2019)

Podle § 32 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalich zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd, vyddvam tento pokyn:

Cldnek 1
Vseobecna ustanoveni

1) Uéel: Tento pokyn upravuje zplsob bezhotovostni platby platebni kartou na
Pedagogické fakulté a doplfiuje ustanoveni ¢l. 3 Pokynu MU €. 3/2015, Postup pfi pouZiti
platebnich a kreditnich karet na Masarykové univerzité.

2) Rozsah platnosti: Pedagogicka fakulta MU.

3) Definice pojmi a zkratek:
- MU - Masarykova univerzita
- PdF MU - Pedagogicka fakulta Masarykovy univerzity
- EO PdF- Ekonomické oddéleni Pedagogické fakulty

4) Odpovédnost: Vedouci ekonomického oddéleni Pedagogické fakulty MU.

Clének 2
Pouziti karty k dhradam za HS nebo pracovisté

Pri pouziti kary k Uhraddm za hospodarské strediska se blize specifikuje postup dle ¢&l.3
Pokynu MU ¢. 3/2015 takto:

a) Platbu kartou za hospodaiské stredisko nebo pracovisté provadi pokladni na
pokladné PdF MU, kterd osobné zada prihlasovaci Udaje (PIN, HESLO). Tento
odstavec se nevztahuje na jiné zaméstnance MU - drzitele platebnich a kreditnich
karet, ktefi provadi bezhotovostni platbu samostatné.

b) Pro provedeni platby platebni kartou musi mit Zadatel schvalenou ,Z&dost o Ghradu
platebni kartou", které objednavku nahrazuje. Formula¥ ,Zadosti o Ghradu platebni
kartou" je prilohou tohoto pokynu.
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V pripadé plateb, které se tykaji tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cest, musi
byt pracovni cesta jiz schvalena pfimym nadfizenym i pfislusnou financni kontrolou
v souladu se smérnici o Cestovnich nahradach.

Zaméstnanci MU, ktefi v daném meésici platili platebni kartou, provedou vyuctovani
na prislusném formulari stalé zalohy na zakladé vypisu z banky (bankovni karty).
Tento vypis a formulaf zasle povérena osoba (zodpovédna za platebni kartu)
zaméstnancim, ktefi v daném mésici &erpali finanéni prostiedky z karty.

Zameéstnanec je povinen dodat vSechny doklady souvisejici s odchozi platbou na
Gétarnu EO PdF. Doklady musi byt kompletni, aby mély veskeré nalezitosti danového
dokladu.

PFi placeni bezhotovostné kartou na internetu je tfeba dat prednost e-shoplim, kteFi
podporuji bezpecnou technologii placeni 3D Secure. Takovy obchod je napft.
oznaden nize uvedenymi logy a platba je potvrzovana pridélenym bezpecnostnim
¢islem zaslaného na mobil. U nezabezpedenych obchodnikl nedoporuéujeme
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Souvisejici dokumenty:

Pokyn MU ¢&. 3/2015, Postup pri pouZiti platebnich a kreditnich karet na MU

Seznam zaznamu:

e Nejsou

Seznam priloh:

o zadost o Ghradu platebni kartou

e Stala zaloha platebni karta

Vykladem ustanoveni tohoto pokynu povéruji vedouci Ekonomického odd. PdF MU.
Tento pokyn nabyva platnosti dnem podpisu.

Tento pokyn nabyva Gcinnosti dnem zverejnéni.

V Brné 9. 5. 2019 Mgh Ing. Daniela Némcova
ajemnice
<" Tajemnice PdF MU



