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Pedagogicka fakulta Univerzity Jana Evangelisty Purkyne v Usti nad Labem
Smérnice dékana PF UJEP Usti n. L. €. 3/2018

Pravidla nakladani se sluzebni platebni kartou PF

Cl. 1
Uvodni ustanoveni

Pro usnadnéni realizace sluzebnich nakupu (pfedevS§im v zahranici) a pro sniZeni souvisejicich
provoznich nakladi zfizuje dékan PF UJEP SLUZEBNi PLATEBNi KARTU (dale jen SPK).

Pro nakladan s SPK a pro evidenci vSech operaci s SPK spojenych vydava dékan PF UJEP tuto

zavaznou smérnici.

Cl. 2
Transakce realizované sluzebni platebni kartou

SPK Ize realizovat jen nakupy pro sluzebni potfeby PF UJEP.

Ke kazdé transakci pofizené SPK je povinna osoba s SPK nakladajici obstarat potfebné ucetni
doklady. Formalni i obsahova stranka téchto dokladi je upravena obecnymi prfedpisy (ij.
pfedevSim aktualné platnym zdkonem o U&etnictvi a aktualné platnymi daniovymi zakony) a
internimi pfedpisy UJEP.

SPK je fyzicky loZzena v trezoru dékanatu PF UJEP, operativni evidenci o jejim uziti vede
ekonomka PF UJEP (viz dale bod 8).

Interni zaméstnanec PF UJEP (nikoliv externi spolupracovnik, nikoliv student) pozada pisemné
dékana PF UJEP u umoZnéni platby prostiednictvim SPK. Tato Zadost musi byt dostatecné
zdlivodnéna, v&. uvedeni pofizovaného pfedmétu &i sluzby, druhu nakupu, pfedpokladaného
dodavatele, pfedpokladaného objemu ndkupu (v€. mény) a planovaného terminu realizace
nakupu.

Na zakladé zadosti specifikované v pfedchozim bodé této smérnice — v pfipadé jejiho schvaleni —
obdrzi protokolarné zadajici interni zaméstnanec SPK a dalSi potfebné instrumenty k realizaci
schvalené platby.

Po realizaci nakupu, resp. platby, je povinnosti Zadatele o platbu SPK pfedat ekonomce PF UJEP
vSechny potiebné ucetni, popf. i dalsi, doklady. DalSi povinnosti Zadatele o platbu SPK je
poskytnout soucinnost pro Ucetni zaevidovani této platby.

Po provedeni platby SPK Zadatel o platbu SPK vraci fyzicky a protokolarné SPK zpét do uschovy
dékanatu PF UJEP.
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8. Ekonomka PF UJEP vede operativni evidenci o:
a) zapUjceni SPK — osoba, datum, podpisy,
b) realizovanych operacich SPK,
¢) navraceni SPK — osoba, datum, podpisy,
vzdy tak, aby bylo vzdy dohledatelné a prokazatelné ,kdo“, ,kdy*, ,co” a v ,jakém objemu”
pofizoval prostfednictvim SPK.

9. Vlastni vyuctovani jednotlivych transakci se Fidi pokyny ekonomického odboru rektoratu UJEP.

10. Veskeré doprovodné naklady (tj. financni, kurzové) k transakcim realizovanym SPK nese dékanat
PF; pfimé naklady na pofizeni konkrétni véci &i sluzby jsou uctovany na pfislusné nakladové
stfedisko (katedru, centrum, oddéleni PF UJEP, popf. projekt).

Cl.3
Zavérecéna ustanoveni

1. Tato smérnice nenahrazuje zadny jiny fakultni interni pfedpis.
2. Tato smérnice vstupuje v platnost 20. 3. 2018 a plati do odvolani.

3. Pripadné nedodrzeni zde uvedenych ustanoveni bude povazovano za hrubé poruseni pracovni
kazné a bude tak i dale feSeno.

4. Kontrolou dodrZovani této smérnice povéfuji tajemnici PF UJEP.

V Usti nad Labem dne 16. 3. 2018

Doc. PaedDr. Pavel Doulik, Ph.D.
dékan PF UJEP

Zpracoval:
PhDr. Ing. lvan Bertl, Ph.D.



