Botanicky tistav AV CR, v. v. i.

Metodicky pokyn vedouciho ekonomicko-personalniho useku ¢. 1/2007
vydany na ziklad¢é zmocnéni Feditele (pFikaz Feditele ¢. 19/2007)

Véc: Platebni karty

Urceno: Vedoucim pracovnikiim Botanického dstavu AV CR, v. v. i. a jejich
prostiednictvim vSem zaméstnancim

1. Nakup tzv. ,,drobného vydani* se provadi zpravidla centralné prostfednictvim
urcenych zaméstnanct, tj. pani Kubaskové (Prithonice), pani Jindrové (T¥eborl),
pani Fabsi¢ové a Sadilkové (Brno). Pokud tomu brani provozni divody, 1ze
provést tyto ndkupy individudlng s ptedchozim souhlasem nadiizeného
zaméstnance (staci ustné). Ve vyjimecnych ptipadech je mozné thradu provést
kromé hotovosti téz vlastni (soukromou) platebni kartou. K vyuctovani je viak
nezbytné dolozit ¥adny datiovy doklad (faktura, paragon) zn&jici na BU (u
zjednoduSeného danového dokladu — paragonu, neni platce uveden, coz je v
potadku). Nelze proplatit doklad o platbé kartou, ktery neni danovym dokladem!
(Klasickym ptikladem je nakup PHM u benzinového ¢erpadla, kdy ¢asto dostanete
z karetniho termindlu doklad o platbé kartou a z pokladny klasickou uétenku —
danovy doklad).

2. PouZiti platebni karty v Makru — nemohou byt proplaceny jiné nakupy, nez ty,
které jsou provedeny na zaklad® zakaznické karty BU (v platebnim dokladu nesmi
jako zakaznik figurovat jiny subjekt). Doklady z Makra znéjici na jiny subjekt tedy
nelze proplatit!

3. Provadét platby v zahrani¢i soukromymi platebnimi kartami je moZné pouze zcela
vyjime¢né, a to v piedem (tj. pfi schvalovani pracovni cesty) dohodnutych
ptipadech. VZdy je tieba dodat k vyuctovani originalni doklady, stejné€ jako u
plateb v hotovosti (viz téZ odst. 1.). K platbam do zahrani¢i je moZné vyuzit
platebni kartu BU (uloZena v pokladng u pi. Kadparové, ktera platbu zajisti).
Vétsinu plateb do zahranici jsme schopni rovnéZ provést promptné
bezhotovostnim pfevodem z naSeho uctu.
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