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Opatieni dékana ¢. 2/2022,

0 pouzivani platebnich karet

Podle ¢l. 11 odst. 2 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy vydavam toto opatieni
dékana:
Cl.1
Piedmét upravy

(1) Toto opatfeni stanovi pravidla pro pouzivani platebnich karet k bankovnim uctim
Préavnické fakulty Univerzity Karlovy (dale jen ,,fakulta®).

(2) Pokud je k bankovnimu G¢tu fakulty vydana platebni karta, ¥idi se jeji pouzivani timto
opatfenim.
Cl.2
Platebni karty
(1) Fakulta ma k dispozici platebni karty k bankovnim uéttim fakulty, a to

a) platebni kartu pro dékana fakulty,

b) platebni karty pro vybrané vedouci oddéleni dékanatu, a to vzdy alespon pro vedouciho
ekonomického oddéleni, vedouciho zahrani¢niho oddéleni a vedouciho oddéleni
komunikace.

(2) Kazda platebni karta ma nastaven tydenni limit ¢erpani v rozsahu od 5.000 K¢ do
50.000 K¢&. Platby nad tento limit miize v odlivodnénych ptipadech povolit tajemnik fakulty.
CL3
Opravnéné osoby

(1) Platebni karta je vystavena na jméno opravnéné osoby, ktera s ni ma vylu¢né pravo
disponovat pouze k tcelu a v rozsahu stanoveném timto opatienim.

(2) Drzenim platebni karty a opravnénymi provadét platby jejim prostfednictvim jsou
nebo mohou byt tyto opravnéné osoby:

a) deckan fakulty,



b)

c)
d)

e)

a)
b)

a)

b)

c)
d)

vedouci zahrani¢niho oddé€leni,
vedouci oddéleni komunikace,
vedouci ekonomického oddéleni, nebo
vedouci jiného odd¢€leni dékanatu.

Cl 4
Povinnosti opravnénych osob
(1) Platebni karta je nepfenositelna, nesmi byt poskytnuta zadné jiné osobé.
(2) Opravnéna osoba je povinna

pouzivat platebni kartu pouze k ucelim stanovenym timto opatfenim,

okamzité poté, co obdrzi platebni kartu, pfijmout veSkera pfiméfena opatieni na ochranu
jejich osobnich bezpe¢nostnich prvki a

bez zbyte¢ného odkladu po zjiSténi oznamit fakulté ztratu, odcizeni, zneuziti nebo
neopravnéné pouziti platebni karty.

CL5
Pravidla pro pouzivani platebnich karet

(1) Platebni karta slouzi k platbam na thrady

nakladi spojenych s pracovnimi cestami zaméstnancl, a to zejména konferen¢nich
poplatki, letenek, jizdenek nebo ubytovani,

nakladu za sluzby souvisejicich s pouzivanim socialnich siti,

nakladl za zboZi a sluzby souvisejici s informa¢nimi technologiemi,

jinych odtivodnénych nakladt souvisejicich s ¢innostmi pfislusného oddéleni.

(2) Uhrady platebni kartou miZe opravnéna osoba provadét pro sebe nebo pro jiné

zamestnance zatazené na fakulté pouze pii dodrZeni téchto podminek:

a)

b)

platebni kartu je mozné pouZivat pouze pro platebni transakce, které nelze provést

bezhotovostnim prevodem z uctu fakulty nebo u nichz by bezhotovostni pievod z Gétu

fakulty byl spojen s nepfiméfenymi penéznimi nebo administrativnimi naklady,

pfed provedenim platby je nutné opravnéné osobé predlozit Zadost o provedeni platby

opatiené podpisem ptikazce operace, a to vedoucim pracovnikem nebo fesitelem grantu,

programu nebo projektu, spolu

1. s objednavkou s platebnimi udaji zejména S nazvem piijemce platby a vysi a
pfedmétem plnéni,

2. se zalohovou fakturu s vyplnénou a podepsanou likvidacni privodkou nebo

3. s jinym prikaznym dokladem s platebnimi udaji zejména S ndzvem pfijemce platby
a vysi a predmétem plnéni.

(3) Po provedeni platby zaméstnanec neprodlené, nejpozdéji vsak do 15. dne kalendainiho

mésice nasledujiciho po kalendainim mésici, ve kterém byla platba platebni kartou provedena,
preda opravnéné osob¢ doklad k provedené platbé v tisténé form¢ nebo zasle tento doklad
opravnéné osobé elektronickou postou.

(4) Opravnéna osoba pieda dokumenty podle odstavci 2 a 3 ekonomickému oddéleni.

CL 6
Pravidla pro pouzivani platebni karty dékana
(1) Platebni karta dékana slouzi k platbam na thrady
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a) nakladi spojenych s pracovnimi cestami zaméstnanct, a to zejména konferenénich

poplatki, letenek, jizdenek nebo ubytovani,
b) nakladi k platbam vydajii na reprezentaci?,
€) jinych odtvodnénych nakladu souvisejicich s vykonem funkce dékana.

(2) V ostatnim se obdobn¢ pouziji pravidla pro pouzivani platebnich karet podle ¢l. 5.

CL7
Odpovédnost za svéiené hodnoty

(1) Opravnéna osoba je odpovédna za pouzivani platebni karty a za v¢asné vyaétovani
vSech provedenych plateb, jakoz i za zajisténi dokladii ke vS§em provedenym platbam.

(2) Opravnéna osoba, pokud platbu platebni kartou provedla ze svého podnétu, nebo
zaméstnaneC zatfazeny na fakulté, ktery o platbu pozadal a pro kterého byla platba platebni
kartou provedena, ma dluh vuci fakulté ve vysi provedené platby do doby, nez tyto osoby
piedlozi potiebné doklady k provedené platbé.

(3) Pokud opravnéna osoba do konce kalendainiho mésice nasledujiciho po kalendainim
meésici, ve kterém byla platba platebni kartou provedena, nepiedlozi potifebné doklady
k provedené platbé, pohledavka odpovidajici dluhu podle odstavce 2 bude opravnéné osobé
nebo zaméstnanci zafazenému na fakult¢ srazena ze mzdy a bude postupovano podle
ptislusnych ustanoveni zadkoniku prace.

(4) Ekonomické oddéleni kontroluje prubézné na bankovnich vypisech z Gctu fakulty
kazdou provedenou platbu podle ¢isla dané platebni karty a fadné vyactovani platby.

CL.8
ZruSovaci ustanoveni
Opatieni dékana €. 13/2014, o pouzivani platebni karty, se zruSuje.
CL9
Utinnost

Toto opatieni nabyva ucinnosti dnem 27. ledna 2022.

prof. JUDr. Jan Kuklik, DrSc., v. r.
dékan

D § 25 odst. 1 pism. t) zdkona &. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozd&jsich predpisii.



