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SMERNICE DEKANA 17/2025

PRAVIDLA PRO SVEROVANI A POUZIVANI FAKULTNICH
PLATEBNICH KARET ZAMESTNANCI

Clanek 1
Predmét upravy a vymezeni nékterych pojmu

1 Tato vnitini norma upravuje pravidla pro pouzivani platebnich karet vydanych

1
k béznému bankovnimu ué¢tu VUT (uzivatel platebniho G¢tu ) v ramci fakulty.

2 Platebni karta fakulty (dale jen ,,platebni karta*) je platebni prostiedek vydany
bankovni instituci uzivateli platebniho G¢tu, jehoz pouziti je omezeno na thradu
vydaji VUT, pticemz platby uskutecnéné takovou kartou jsou pfimo odepsany
z uctu fakulty. Platebni karta je vystavena na jméno drZitele a je nepfenosna.

3. Drzitelem platebni karty je zaméstnanec VUT, na jehoz jméno byla karta
vystavena, a ktery ji ma ve svém faktickém drZeni a je opravnén provadét karetni
platebni transakce jménem VUT, pificemZ odpovidd za dodrzovéani vSech pravidel
jejiho pouzivani (dale jen ,,drzitel®).

4, Spravce platebnich Kkaret je vedouci EO, ktery objednava, vede evidenci a piipadné
blokuje karty. Podrobné&jsi popis je ve vydaném metodickém listu k této smérnici.

Clanek 2
Nalezitosti k vydani karty

1. Postup pro objednani karty je popsan v metodickém listu a podléhd schvéleni
tajemnici FAST.

2. Vydani a prevzeti platebni karty a pfipadné nosi¢e personalizovaného

1§ 1 pism. ¢) zak. &. 370/2017 Sb., o platebnim styku



bezpecnostniho prvku (napt. PIN v neporusené obalce) probihd na zaklad¢ pokyni
banky.

1. Pro ucely provadéni platebnich karetnich transakci musi mit drzitel k dispozici
vhodny mobilni telefon.

2. Spravce platebnich karet pifed vydanim platebni Kkarty pouci drzitele karty
0 zakladnich pravidlech jejiho uzivani. O tomto pouceni bude proveden pisemny
zaznam.

Clanek 3
Dovoleny tcel pouZziti

1. Drzitel je opravnén pouzivat platebni kartu vyhradné v souvislosti s vykonem
svych pracovnich povinnosti, zejména:

e uhrady drobného vydani u obchodnikti v kamennych prodejnach s platebnim
terminalem,

e nakupy materialu a sluzeb pies internet (e-shopy),

e (hradu vloZzného na konference,

e thradu cestovnich vydaji u schvéalenych pracovnich cest.
2. Drzitel neni opravnén pouzivat platebni kartu:

ek uhrad¢ jakychkoli soukromych plateb,

e k platbam na internetovych trzitich, které vystavuji $patné danové doklady
ze zemi mimo EU (zahrani¢ni IC) a pouze pro koncové fyzické zdkazniky
(aktualizovany seznam je na SharePointu EO FAST),

e k vybéru hotovosti (vCetné¢ bankomatu, u prepazky poskytovatele platebnich
sluzeb nebo jako tzv. CashBack ¢i jinak),

ek platbam ptes tzv. digitalni pené¢Zenku nebo s vyuzitim tzv. odloZenych plateb
(napt. TWISTO, Klarna).

Clanek 4
Povinnosti drziteli pri pouzivani platebni karty
1 Drzitel je povinen sezndmit se s veSkerymi pravidly a instrukcemi uvedenymi v této
smérnici a dodrzovat je.

2 Védomé zneuziti platebni karty je zvlast hrubym porusenim pracovnich povinnosti,
a to bez ohledu na vysi Skody.

Clanek 5
Bezpecnostni pravidla pri pouZivani platebni karty fakulty

1. Kazdé4 karetni platebni transakce vyzaduje verifikaci prostfednictvim vhodného

elektronického zafizeni?.

2 Upozornéni: Bankovni instituce aktudlng akceptuje k jedné fyzické osobé& pouze jedno telefonni &islo. V piipads, e
drzitel karty jiz ma vedeny u dané bankovni instituce napt. bézny ucet, nebude mozné ptitadit pro platebni kartu VUT druhé
telefonni ¢islo.


https://vutbr.sharepoint.com/sites/EOFAST/SitePages/N%C3%A1kup-na-elektronick%C3%BDch-tr%C5%BEi%C5%A1t%C3%ADch.aspx

2. U kazdé¢ platebni karty je nastaven tydenni limit Cerpani — maximalni kumulativni
vyse plateb uskute¢nénych v rdmei jednoho kalendainiho tydne.

3. Cerpani vys§i &astky, nez je disponibilni limit platebni karty, je podminéno
piedchozim schvalenim tajemnici fakulty.

4. Platebni kartu muze pouzit k provedeni transakce pouze jeji drzitel. Platebni kartu
nesmi jeji drzitel nikdy zaptjCit jiné osob¢. Platebni kartu je drzitel povinen
uchovavat tak, aby byla zamezena jakakoliv neopravnéna dispozice s platebni
kartou ze strany jiné osoby. V dob¢, kdy platebni karta neni drZitelem pouzivana,
musi byt zabezpeCena v uzamykatelném prostoru a nesmi byt uchovavana na
jednom mist¢ spolecné¢ s informacemi o jejich pfistupovych udajich
¢1 bezpecnostnich prvcich (napt. PIN).

5. Drzitel je povinen bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi oznamit spravei poskozeni,
ztratu, odcizeni, zneuZiti nebo neopravnéné pouziti platebni karty vcetné napf.
vyzrazeni ptistupovych tdaji (PIN) nebo jiného bezpecnostniho prvku. Obdobné
postupuje v ptipad¢ jakékoli podeziclé karetni transakce.

6. Drzitel odpovida za spravnost a bezpecnost karetni platebni transakce v kazdé¢ jeji
fazi, predevsim za:

e kontrolu opravnénosti pozadavku Kk provedeni karetni platebni transakce —
zadatel o platbu musi drziteli ptedlozit provedeni financni kontroly vcetné
platnych podpist pied vznikem zavazku,

e  kontrolu adresniho ¥adku u platebniho webu (e-shopu)?,

e kontrolu spravného vyplnéni fakturaénich udaji fakulty vé. IC/DIC
do formuléaie objednavky v e-shopu,

e zadavani platebnich tdaju karty tak, aby nedoslo k moznosti zneuziti tidaju
z platebni karty jinou osobou,

e drzitel nesmi pii zaddvani udajli z platebni karty umoznit jejich ulozeni tieti
stranou, ktera neni soucasti transakce, napt. platebni branou, e-shopem, jinou
aplikaci nebo elektronickym zafizenim.

7. Ekonomické oddéleni Dékanatu FAST VUT (dale jen ,,EO*) bude poskytovat
drziteli informace (napf. vypis zbanky) alesponn 1x tydné 0 provedenych
transakcich pfidélenou platebni kartou (identifikator je posledni Ctyicisli karty).
Drzitel je povinen pravidelné kontrolovat poskytnutd data, jestli nedoSlo k
neautorizovanym platbam, resp. k zneuziti platebni karty jinou osobou.

Clanek 6
Vyuctovani karetnich platebnich transakci

1. Drzitel je plné odpovédny za provedené karetni platebni transakce a jejich
vyuctovani.

2. Drzitel predkladda EO veskeré doklady pro  vyuctovani k  realizovanym
karetnim platebnim transakcim bez zbyteéného odkladu po realizaci transakce,

3 Adresa by méla mit na zac¢atku uvedeno https://. V takovém p¥ipadé probiha Sifrovana komunikace — to znamena, Ze data
jsou poskytovana obchodnikovi v zabezpedené podobé. Ikonka ,,zamecku“ v adresnim fadku, znai dalsi prvek
zabezpeceni. V tomto piipad¢ to znamena, ze komunikace je Sifrovana SSL certifikatem.

3



avsak nejpozdéji do 10. nasledujiciho mésice. V ptipadé nesplnéni této povinnosti
véas a fadn¢ ke dni mési¢ni Ucetni uzadvérky banky bude platba povazovana
za osobni zalohu poskytnutou drziteli jako zaméstnanci a tento bude povinen
zalohu vyrovnat jako pohledavku zaméstnavatele za zaméstnancem.

V ptipad€, ze drzitel karty doklady pro vyuctovani k realizovanym karetnim
platebnim transakcim, bez svého zavinéni, neziskd vcas, zejména z divodl
na stran€ obchodnika, nahlasi nastalou situaci EO.

Bankovni poplatky spojené s karetnimi platebnimi transakcemi jsou ucétovany
na vrub nékladového stfediska, kterému byla karta ptidélena.

V Bmég, dne 2. 9. 2025

prof. Ing. Rostislav Drochytka, CSc., MBA, dr.h.c.

dékan



