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Ředitelka Krajského úřadu Karlovarského kraje podle ustanovení § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů, 
v y d á v á

tento pokyn: 

Čl. I

Úvodní ustanovení

1. Tento pokyn stanovuje postup při on-line nákupech a úhradách těchto nákupů platební kartou, pokud zaměstnanec Karlovarského kraje zařazený do krajského úřadu (dále jen „zaměstnanec“), který nákup realizuje, není držitelem služební platební karty. V případě, že zaměstnanec, který nákup realizuje, je držitelem služební platební karty, postupuje v souladu s příslušným vnitřním předpisem.

2. Provádění on-line nákupů hrazených platební kartou je možné realizovat jen ve výjimečných případech, zejména nelze-li zajistit úhradu nákupu jiným způsobem, např. fakturou.

3. Zaměstnanec, který realizuje nákup (dále „nakupující zaměstnanec“),:

a) je povinen vždy před nákupem vyhodnotit a porovnat efektivitu a hospodárnost plánovaného nákupu a míru případného rizika on-line nákupu,

b) odpovídá za vymáhání případné pohledávky související s on-line nákupem,

c) odpovídá za doložení dokladů o uskutečnění předmětu plnění on-line nákupu.

4. Limity pro jeden nákup je 2 000 Kč.
5. Držitelem platební karty pro úhradu výše uvedených on-line nákupů je pověřený zaměstnanec finančního odboru. Tato platební karta je vydána pouze pro výše uvedený účel, je nepřenosná a může s ní disponovat pouze její držitel.
Čl. II
Postup při on-line nákupu a úhradě nákupu platební kartou
1. Nakupující zaměstnanec zajistí vystavení objednávky v modulu SML systému GINIS® a provedení předběžné kontroly před vznikem závazku příkazcem operace a správcem rozpočtu.

2. V případě, že prodávající je plátce DPH, vystaví nakupující zaměstnanec před každým  on-line nákupem doklad potvrzení spolehlivosti plátce DPH pomocí webového formuláře (http://adisreg.mfcr.cz). 
3. Provedení předběžné kontroly před vznikem závazku dle odst. 1 tohoto článku potvrdí nakupující zaměstnanec vyhotovením Pokynu k provedení úhrady on-line nákupu platební kartou, který je přílohou tohoto pokynu. Pokyn k provedení úhrady on-line nákupu platební kartou spolu s dokladem o potvrzení spolehlivosti plátce DPH předá držiteli platební karty, který zkontroluje, zda pokyn obsahuje všechny požadované náležitosti.
4. Držitel platební karty se poté dohodne na způsobu a termínu úhrady on-line nákupu s nakupujícím zaměstnancem.
5. V návaznosti na provedení úhrady za plnění hrazená platební kartou dodá nakupující zaměstnanec držiteli platební karty veškeré doklady, které se vztahují k tomuto nákupu. Držitel platební karty předá Pokyn k provedení úhrady on-line nákupu platební kartou, doklad potvrzení spolehlivosti plátce DPH a veškeré obdržené doklady vztahující se k uhrazenému nákupu (např. potvrzení o úhradě) do oddělení účetnictví a financování příspěvkových organizací. Oddělení účetnictví a financování příspěvkových organizací vystaví na základě obdržených dokladů výdajový poukaz 
, který opatří likvidačním razítkem a předá ho příkazci operace k zajištění předběžné kontroly po vzniku závazku. Příkazce operace potvrdí vykonání předběžné kontroly po vzniku závazku svým podpisem do likvidačního razítka a předá poukaz s veškerými doklady správci rozpočtu k pokrytí výdaje rozpočtovou skladbou. Po pokrytí výdaje rozpočtovou skladbou předá správce rozpočtu poukaz hlavní účetní ke kontrole a k proúčtování.
Čl. III
Závěrečná ustanovení
Tento pokyn nabývá účinnosti dnem podpisu.
Přílohy:
Příloha č. 1 – Pokyn k provedení on-line nákupu platební kartou.
V Karlových Varech dne 17. června 2019
Mgr. Martina Vránová, v. r.
ředitelka krajského úřadu
� Ustanovení čl. XXVII. Směrnice ředitelky krajského úřadu č. SE 02/2016, Oběh účetních dokladů.


� Příloha č. 5 směrnice ředitelky krajského úřadu č. SE 02/2016.
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