Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta

Opatieni tajemnika ¢. 3/2015
Zasady pro pouzivani fakultnich platebnich karet zaméstnanci
Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze

ClL1
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatieni stanovi v souladu s ustanovenim ¢l. 15 odst. 2 opatieni dékana ¢. 20/2014,
Organizac¢ni fad dékanatu Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze, zékladni zasady
pro zaméstnance Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze (dale jen ,,fakulta®) pro
pouzivani fakultnich platebnich karet.

2. Fakultni platebni kartou se rozumi platebni karta Kk fakultnimu bé&Znému G¢tu zfizena na
jméno konkrétniho zaméstnance fakulty, drzitele karty, kterd pomoci bezpecnostnich kodu
umoznuje, Ze tento zamestnanec fakulty je jediny, kdo mtize kartou provadét uhrady.

3. Pouzivani fakultnich platebnich karet ma za cil umoznit operativni nakup zbozi a sluzeb,
které jsou obchodovany zpravidla pies internetové obchody, kdy jiny zptisob nakupu je
bud’ nakladnéjsi, nepfiméfené nepruzny, nebo jinak administrativné obtizny. Pouzivani
této formy ndkupu umozni lépe vyjit vstiic potfebam akademické obce zejména pti konani
tuzemskych 1 zahrani¢nich pracovnich cest a pfi obstaravani knihovnich dokumentd.

Cl.2
Zasady pro pouzivani fakultnich platebnich karet

1. Vystaveni fakultni platebni karty zajistuje vedouci Ekonomického oddéleni dékanatu
fakulty.

2. Fakultnimi platebnimi kartami se nakupuji zejména jizdni doklady pro konani tuzemskych
¢i zahrani¢nich pracovnich cest! (letenky, autobusové a vlakové jizdenky a dalsi jizdni
doklady), knihovni dokumenty, popf. S vyslovnym pisemnym souhlasem tajemnika
fakulty i dalsi zbozi a sluzby potiebné pro ¢innosti vykonavané fakultou. Prostiednictvim
fakultni platebni karty nelze nakupovat investicni majetek a nelze provadét zadné
hotovostni operace vyjma inicializacni pifi zahajeni pouzivani fakultni platebni karty
(inicializaéni operaci provede zaméstnanec jen na vyslovny pokyn vedouciho
Ekonomického oddéleni dékanatu fakulty a jen v mezich tohoto pokynu).

1 V¢etné nakupu jizdnich dokladl pro nezaméstnance fakulty ve smyslu opatieni dékana &. 2/2015, Pravidla pro
poskytovani piispévku na cestovni vydaje studentlim a dal$im nezaméstnancim Filozofické fakulty Univerzity
Karlovy v Praze.
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3. Objednani nakupu zbozi nebo sluzeb hrazenych fakultni platebni kartou probiha vyhradné
bud’ z fakultni emailové adresy objednavajiciho zaméstnance nebo studenta fakulty, nebo
pisemnou vlastnoru¢né podepsanou interni objednavkou (oboji spolecné dale ozna¢ovano
jako ,,objednéavka®).

5.

Postup objednéani nakupu:

a)

b)

d)

objednavajici v objednavce uvede vSechny udaje pozadované piislusnym oddélenim
dékanatu, resp. Knihovnou FF UK, které jsou vyjmenovany na intranetu v zalozce
,Platebni karty*“. Nedilnou soucasti objednavky je vzdy prohlaseni objednavajiciho, ze
se seznamil se v§emi ustanovenimi tohoto opatfeni tajemnika a Ze se zavazuje jimi bez
vyhrady fidit. Pfi vypliovani objednavky dba objednavajici na to, aby byly
objedndvané zbozi ¢i sluzby jednoznacné popsany; objedndvajici objedna pouze
takové zbozi ¢i sluzby, které jsou v souladu s uréenim prostiedkii a rozpoc¢tem dané
zakazky, ze které budou hrazeny; zaroven objednavajici dba na to, aby byl na
pfislusné zakdzce dostatek financnich prostiedkli, povéfeny zaméstnanec ulozi
objednavku do ptislusné slozky na fakultnim intranetu,

objedndvajici odeslanim objednavky potvrzuje, ze pfed odeslanim objednavky tuto
objedndvku projednal s osobou odpovédnou za danou zakazku a ze tato osoba
S objednavkou souhlasi,

pokud ma nakoupené zbozi ¢i sluzba elektronickou formu, jako napt. jizdni doklad,
dorucuje se objednavajicimu coby elektronicka pfiloha zaslana emailem a zaroven se
uklada do pfislusné slozky na fakultnim intranetu; pokud dodavatel nebo
zprostiedkovatel zbozi ¢i sluzby zasild elektronicky soubor e-mailem, adresatem na
strané fakulty je vzdy povéfeny zaméstnanec, ktery provaddi ndkup, nikdy
objednavajici ani tfeti osoba; pokud je nakupovan hmotny majetek, dorucuje se na
adresu pracovisté povéfeného zaméstnance provadéjiciho nakup, ktery zajisti
v piipad¢ potieby odbaveni z hlediska cla a dan¢ z ptidané hodnoty a ptislusnou
evidenci majetku; nasledn¢ je nakoupeny majetek piedan objednavajicimu,

danovy doklad, jakoz i doklady k celnimu fizeni a dodanéni, se od dodavatele,
zprosttedkovatele, ¢i jinych subjekti mimo fakultu dorucuji vzdy povérenému
zaméstnanci provadéjicimu nakup, ktery doklady piedd objednévajicimu; vSechny
doklady pievede do elektronické podoby a ulozi v pfislusné slozce na fakultnim
intranetu, aby se predeslo skodam ze ztraty originalniho dokladu,

objedndvajici zajisti odbaveni tucetnich a dalSich dokladli obvyklymi postupy
(vyhotoveni privodek, podpis odpovédné osoby, ptedani k proplaceni na Ekonomické
odd¢leni dékanatu atp.).

Pti realizaci nakupu je povéfeny zaméstnanec bezpodminecné povinen zajistit:

a)

b)
c)

aby fakulta obdrzela bezvadny danovy doklad, ktery bude obsahovat bezvadné
fakturacni tdaje fakulty a ostatni naleZitosti poZadované pravnimi pfedpisy,

fadné odbaveni z hlediska dané€ z pfidané hodnoty (DPH),

fadné celni odbaveni,
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d) aby uziti nakoupeného zbozi ¢i sluzeb nebylo vazano na ptedlozeni platebni karty,
kterou byla provedena tihrada, a to pfedevsim v pfipad¢ jizdnich dokladii.

6. Odpovédnost jednotlivych zaméstnancti:

a) objednavajici odpovida za spravné uvedeni Cisla zakazky a souhlasné projednani
s osobou odpovédnou za danou ucetni zakazku tak, aby byl dodrzen soulad
objednavky s ucelem, na n¢jz byly pfid€leny finan¢nich prosttedky dané zakazky, za
pouziti finan¢nich prostedkii zakazky ve spravném cCasovém obdobi a za dostatecny
zustatek finan¢nich prosttedkii na dané zakéazce v dob€ nadkupu i po ném,

b) vedouci pfislusnych oddéleni d¢kanatu odpovidaji za povéfeni spolehlivého
zaméstnance pouzivanim fakultni platebni karty a provadénim nakuptl, za uzavieni
dohody o odpovédnosti Stimto zaméstnancem, doplnéni jeho pracovni naplné a
prabéznou kontrolu fadného plnéni ustanoveni tohoto opatient,

C) zaméstnanec povéfeny pouzivanim fakultni platebni Karty provadi prostfednictvim
této platebni karty osobné pouze pisemné objednané transakce, a to pouze na zakladé
uplnych a davéryhodné zadanych udaja, pficemz prabézné ve spolupréci
s Ekonomickym oddélenim dékanatu fakulty ovétuje ¢isla zakazek a dalsi skute¢nosti
relevantni pro provedeni nakupu; odpovida za to, ze nakup prob&hne v souladu
s pozadavky uvedenymi v objednavce, Ze budou zadany spravné fakturacni udaje, za
spravné odbaveni z hlediska dané¢ zpifidané hodnoty a celniho rezimu; u
objednavaného zbozi ¢i sluzeb dba na to, aby Slo o verze pro pravnické osoby, aby
dodaci, zaruéni a reklamacni podminky odpovidaly béznym standardiim; pii nakupu
rovnéZz odpovida za pievzeti zbozi ¢i sluzeb, kontrolu bezvadnosti vzhledem
k objednavce a za zapsani do pfislusné majetkové evidence fakulty, je-li tato
provadéna,

d) vedouci Ekonomického oddéleni dékanatu fakulty provadi pravidelnou kontrolu
plnéni povinnosti stanovenych timto opatfenim se zvlaStnim dlrazem na kontrolu
opravnénosti erpani finan¢nich prostredki.

7. Se zaméstnancem povéfenym pouzivanim fakultni platebni karty bude pted zahajenim
pouzivani této karty uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zaméstnanci k vyucétovani?> na dobu neuréitou. Vzor dohody je umistén na intranetu

fakulty

8. Pii ztraté ¢i odcizeni fakultni platebni karty postupuje povéfeny zaméstnanec podle
bezpecnostnich instrukci banky, zejména ucini potfebné kroky vii¢i bance, aby byla karta
bezodkladn¢ zablokovana. Zaroven o takové situaci bezodkladné informuje svého
piimého nadfizeného a tajemnika fakulty.

2§ 252 an. zdkona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace, v znéni pozd&jsich predpisi.
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Pii feSeni $kod se postupuje podle zasad obecné odpovédnosti za $kodu.® V piipads
povéefenych zaméstnancti se postupuje podle ustanoveni uzaviené¢ dohody o odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vytaétovani.*

€13
Piechodna ustanoveni

Kancelar tajemnika vyvési vzor dohody o odpovédnosti K ochrané hodnot svétenych
zaméstnanci k vyuctovani na intranetu fakulty nejpozdéji ke dni u€innosti tohoto opatieni.

Vedouci piislusnych oddéleni dékanatu fakulty uréi nejpozdé€ji ke dni Gcinnosti tohoto
opatfeni okruh internetovych obchodi, ve kterych je mozno provadét nakupy.

Vedouci piislusnych oddéleni dékanatu fakulty povéti nejpozdéji ke dni ucinnosti tohoto
opatfeni spolehlivé zaméstnance pouzivanim fakultni platebni karty a provadénim nakupi
a zajisti jejich seznameni s timto opatfenim, uzavieni dohody o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci k vyaétovani a doplnéni naplni prace téchto zameéstnanci.

Vedouci Ekonomického oddé€leni dé€kanatu fakulty zajisti nejpozdéji ke dni ucinnosti
tohoto opatteni vystaveni fakultnich platebnich karet pro povéfené zaméstnance.

Tajemnik fakulty zajisti nejpozd€ji ke dni ucinnosti tohoto opatieni zfizeni slozky
,Platebni karty” na intranetu fakulty, kterd bude obsahovat jednak ¢ast viditelnou vSem
zaméstnancim fakulty, kde budou uvedeny zévazné postupy a povinné udaje pro
vystaveni objednavky, a dale ¢ast viditelnou pouze tajemnikovi fakulty, vedoucim
Ekonomického oddéleni dékanatu, Zahrani¢niho oddé€leni dékanatu a feditelce Knihovny
fakulty a pfisluSnym povéfenym zaméstnanclim, ve které budou tfi podslozky
,»Objednavky*, ,,Doklady*, ,,Zbozi a sluzby“, do kterych budou ukladany elektronické
verze dokumentujici prubéh nakupu.

Tajemnik fakulty vSestranné¢ vyhodnoti k 1. 3. 2016 dosavadni fungovéani sluzby a
pfipadné pozméni zavazné postupy.

ClL4
Zavéreéna ustanoveni

Toto opatieni nabyva platnosti dne 26. 8. 2015.

Toto opatfeni nabyva Gc¢innosti dne 15. 9. 2015.

V Praze dne 25. 8. 2015

Ing. Filip Maly
tajemnik fakulty

3§ 250 a n. zdkona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace, v znéni pozd&jsich predpisi.
4§ 252 an. zdkona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace, v znéni pozd&jsich predpisi.
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