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Vnitini norma PdF UP ¢. PdF-B-21/04

Realizace platebnich operaci prostirednictvim platebni
(debetni) karty ve vlastnictvi Pedagogické fakulty UP
v Olomouci

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Vsouladu s vnitfnimi normami Univerzity Palackého
v Olomouci je stanovena tato vnitfni norma tykajici se
bezhotovostniho platebniho styku prostfednictvim
platebni (debetni) karty ve vlastnictvi Pedagogické fakulty
Univerzity Palackého v Olomouci (déle jen ,,PdF UP*).

Clanek 2
Platebni karta

1. PdF UP jakoZzto majitel G¢tu vedeného u Komerc¢ni
banky, a.s. vlastni platebni/debetni kartu.

2. Platebni karta je vystavena na jméno opravnéné
osoby, ktera s ni ma vyluéné pravo disponovat pouze
k Gi¢elu a v rozsahu stanoveném touto vnitini normou.

3. Opravnénou osobou za PdF UP je stanovena hlavni
Gcetni fakulty.

4. Opravnéna osoba nesmi platebni kartu poskytovat
k uZiti jinym zaméstnancim PdF UP nebo povérovat
jiné zaméstnance k operacim prostfednictvim
platebni karty.

Clanek 3
Platebni karetni transakce

1. Platebni kartu je mozné pouzivat pouze pro
bezhotovostni platebni transakce, které nelze na PdF
UP provést bezhotovostnim pievodem z Gétu PAF UP
(miiZze se jednat o thradu konferen¢nich poplatkd,
publika¢nich  poplatkdi, inzerci v zahrani¢nim
casopise, ndkupy licenci nebo ostatni dhrady, které
vyzaduji platbu kartou — napf. reklama na socialnich
sitich, ¢i specifické platby do zahranici).

2. Neni ji mozné pouZit kprovadéni transakci
v obchodni siti véetné provadéni rezervaci letenek,
hoteld a podobné, tj. takovych transakei, kde je tieba
k dokonceni transakce predloZit standardni plastovou
platebni kartu.

3. Platebni kartu nelze rovnéZ pouzit k hotovostnim
vybértim.

Clanek 4
Nalezitosti platebni karetni transakce

1. Kprovedeni platby je nutné dolozit:
a) Doklad kprovedeni platby, napf. nabidku
dodavatele z internetu, pozadavek dodavatele na

2.

1.

proplaceni platby do zahrani¢i, proforma
fakturu, potvrzenou objednidvku dodavatelem
nebo jiny relevantni doklad vcetné adresy
webového platebniho terminéalu, ktery obsahuje
udaje opraviujici urceného zameéstnance
k pouziti platebni karty a k provedeni platby.

b) Pro provedeni platby platebni kartou musi mit
7adatel schvalenou ,Zddost o tthradu platebni
kartou®, jejiz formular je prilohou tohoto
prredpisu.

¢) Zadost musi obsahovat vSechny néleZitosti
v ¢itelné podobé a pisemné provedené souhlasy
piikazce operace stfediska/SPP a spravce
rozpoctu.

Po provedeni platby je nutné neprodlené ptredat na

Ekonomické oddéleni PdF doklad o provedené platbé

v tisténé podobé, a to osobné k rukdm hlavni Gcetni

fakulty.

Po nasledném obdrzZeni datiového dokladu, tj. dokladu

o zaplaceni, je nutné tento doklad v tisténé formeé

neprodlené predat na Ekonomické oddéleni PdF

k rukdm hlavni Gcetni fakulty. Doklady musi byt

kompletni a musi obsahovat veSkeré nalezitosti

danového dokladu, zejména pak identifikaci

Pedagogické fakulty (p¥esny nazev, adresa, IC, DIC,

nikoliv udaje fyzické osoby).

Je vylouéeno prokazovat a vyacétovavat platby na

Ekonomickém oddé€leni PdF kopiemi dokladt

k provedené platbé nebo kopiemi datiovych dokladti.

Akceptovany jsou vzdy jen origindly predmétnych

dokladd.

Clanek 5
Zavérecéné ustanoveni

Tato vnitfni norma nabyva platnosti dnem jejiho
vydéani i Géinnosti dnem 19. 3. 2021.

prof. PaedDr. Libuse Ludikové, CSc. v. r.
dékanka Pedagogické fakulty
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