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Clanok |
Uvodné ustanovenia

. Smernica dekana Pouzivanie platobnych kariet na FCHPT STU v Bratislave (dalej len
»~omernica“) upravuje jednotné zasady pouzivania platobnych kariet v podmienkach Fakulty
chemickej a potravinarskej technoldgie Slovenskej technickej univerzity v Bratislave.

. Tato Smernica vymedzuje pravidla pouzivania kariet na uzemi Slovenskej republiky (dalej
tiez ,tuzemsko®) ako aj v zahranici.

Clanok I
Vymedzenie pojmov a spolo€né ustanovenia

. Na ucely tejto Smernice:

a) sluzobna platobna karta je debetna platobna karta, ktora je vydana zamestnancovi
FCHPT a sluzi na uhradu vydavkov FCHPT,

b) sukromna platobna karta je platobna karta, ktora je vydana pre fyzicki osobu a je
uréena na nakup a platby za tovar a sluzby pre sukromné ucely, na naklady a meno
tejto fyzickej osoby,

C) zamestnhanec je osoba v pracovnom pomere s FCHPT.

. Ak z jednotlivého ustanovenia tejto Smernice nevyplyva inak, v dalSom texte sa pre
»Sluzobnu platobnu kartu“ a ,sukromnu platobnu kartu“ pouziva spolo¢ny pojem ,platobna
karta“.

Clanok Il
Vydavanie sluzobnych platobnych kariet

. Sluzobna platobna karta sa spravidla vydava dekanovi FCHPT. Na zaklade ziadosti
dekanovi FCHPT a s jeho suhlasom mozno vo vynimo¢nych pripadoch sluzobnu platobnu
kartu vydat' aj inej osobe, ktora musi byt zamestnancom FCHPT (dalej len ,drzitel sluzobnej
platobnej karty*).

. Drzitefovi sluzobnej platobnej karty je vydana debetna platobna karta, ktora je vydana k
beznému uctu FCHPT vedenému vo VUB prostrednictvom Statnej pokladnice.

. Pred vydanim alebo najneskér pri vydani sluzobnej platobnej karty je drzitel sluzobnej
platobnej karty povinny s FCHPT uzavriet dohodu o hmotnej zodpovednosti za zverené
hodnoty.

. Sluzobnu platobnu kartu odovzdava ihned po jej vydani a aktivacii drzitelovi sluZzobnej
platobnej karty tajomnik FCHPT alebo s jeho poverenim veduci ekonomického utvaru
FCHPT na zaklade pisomného protokolu, vratane PIN kodu. Podmienkou odovzdania je
uzatvorenie dohody o hmotnej zodpovednosti.

. Drzitel sluzobnej platobnej karty je pisomne oboznameny s vySkou trvalého denného limitu
na sluzobnej platobnej karte.
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Clanok IV
Pouzivanie platobnych kariet

. Drzitel sluzobnej platobnej karty méze sluzobnu platobnu kartu pouzit v tuzemsku a v
zahranici vyhradne na uhradu vydavkov spojenych s pracovnymi povinnostami, konkrétne:

a) na Uhradu vydavkov za ubytovanie pri pracovnych cestach,

b) na uhradu nutnych vedlajSich vydavkov spojenych s pracovnou cestou,

¢) na uhradu drobnych nakupov, ktoré ma vopred schvalené v Ziadosti o drobny nakup
v hotovosti,

d) na Uhradu tovarov a sluzieb objednanych prostrednictvom internetu,

e) na uhradu reprezentaénych vydavkov spojenych s oficialnymi akciami FCHPT, pri¢om
prepitné ma charakter sukromnej transakcie.

. Drzitel sluzobnej platobnej karty nemdze sluzobnu platobnu kartu pouzit na vyber hotovosti
z bankomatu.

. Pouzivanie sukromnych platobnych kariet v podmienkach STU je zakazane€, okrem:

a) pripadu, Ze zamestnanec uhradil vydavky, ktoré boli vsulade so zakonom
o cestovnych nahradach a suasne v rozsahu schvaleného cestovného prikazu; to
plati aj v pripade, Ze pri tuzemskej pracovnej ceste nebola poskytnuta zaloha,

b) pripadu, kedy zamestnanec vo vynimocnych pripadoch (nemohla mu byt poskytnuta
zéloha z réznych pri¢in), s pisomnym suhlasom priameho nadriadeného zakupi
potrebny tovar (sluzbu) s tym, ze dany vydavok suvisi s ¢innostou STU.

. Po vykonani platby platobnou kartou na pracovnej ceste je zamestnanec povinny do 10
pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty odovzdat ekonomickému utvaru FCHPT
k zu€tovaniu cestovny prikaz s prislusnymi dokladmi, na zaklade ktorych bude platba
platobnou kartou zaucétovana. Doklady musia byt podpisané zamestnancom a jeho
priamym nadriadenym, ktory zamestnanca na pracovnu cestu vyslal. V pripade pouZitia
sukromnej platobnej karty zamestnanec predloZi aj vypis z osobného bankového uctu.

. Po pouziti platobnej karty na platbu za drobny nakup v hotovosti je drzitel platobnej karty
povinny predlozit doklady o uskutocnenej platbe platobnou kartou bezodkladne, najneskor
do 3 pracovnych dni od pouzitia platobnej karty. V pripade pouzitia sukromnej platobnej
karty zamestnanec predlozi aj vypis z osobného bankového uctu.

. Doklady preukazujuce zrealizovanie platby platobnou kartou su:

a) doklad o vykonani platby platobnou kartou prostrednictvom platobného terminalu
alebo bezkontaktnej platby,

b) original dokladu o kupe tovaru alebo sluzieb podpisany zamestnancom a jeho
nadriadenym,

c) riadne schvalena objednavka tovaru alebo sluzieb podlfa platnych internych
predpisov FCHPT a schvaleny cestovny prikaz.

Clanok V
Osobitné povinnosti pri pouzivani sluzobnych platobnych kariet

. FCHPT je povinna s kazdym drzitefom sluzobnej platobnej karty uzavriet dohodu o hmotnej
zodpovednosti.

. Drzitel sluzobnej platobnej karty je zodpovedny za vSetky zrealizované transakcie, vratane
strat, ktoré vznikni FCHPT v suvislosti s pouzivanim jemu vydanej sluzobnej platobnej
karty, a to bez ohladu na vySku denného limitu sluZzobnej platobnej karty.
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. 'V pripade straty alebo kradeze sluzobnej platobnej karty je jej drzitel povinny tuto stratu
okamzite nahlasit banke, ktora platobnu kartu vydala, tajomnikovi FCHPT a ekonomickému
utvaru FCHPT.

4. Drzitel sluzobnej platobnej karty je povinny ju odovzdat najneskér v den skon&enia jeho
funkéného obdobia alebo pracovného pomeru s FCHPT tajomnikovi FCHPT alebo s jeho
poverenim veducemu ekonomického utvaru FCHPT; v ostathom sa primerane pouZziju
ustanovenia Zakonnika prace tykajuce sa zaniku dohody o hmotnej zodpovednosti v
désledku skonéenia pracovného pomeru.

5. Pouzitie sluzobnej platobnej karty na sukromné ucely je nepripustné a je kvalifikované ako
neopravnené pouzitie finanénych prostriedkov FCHPT a porusenie pracovnej discipliny.

6. V pripade, ze ekonomicky utvar FCHPT zisti pouzitie sluzobnej platobnej karty na sukromné
uCely, oznami bezodkladne tuto skutocnost’ dekanovi FCHPT a tajomnikovi FCHPT.

7. Drzitel' sluzobnej platobnej karty je povinny neopravnene Cerpané financné prostriedky
vratit na u¢et FCHPT alebo do pokladne FCHPT, a to okamzite po vyzve dekana FCHPT
alebo tajomnika FCHPT.

8. Ak drzitel platobnej karty nevrati neopravnene Cerpané finanéné prostriedky na ucet alebo
do pokladne FCHPT, FCHPT je opravnena vykonat zrazku zo mzdy vo vyske
neopravneného pouzitia finanénych prostriedkov; zrazka zo mzdy sa vykona v mesiaci
nasledujucom po zisteni tejto skuto&nosti.

Clanok VI
Zaverecné ustanovenia

1. Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice su mozné len na zaklade Cislovanych a
dekanom podpisanych dodatkov k smernici.

2. Dekan je opravneny po vydani kazdého dodatku k tejto smernici vydat spolu s dodatkom aj
uplné znenie tejto smernice.

3. Touto smernicou sa ruSi smernica dekana ¢. 8/2021 ,Pouzivanie platobnych kariet na
FCHPT STU v Bratislave“ s jej Dodatkom €. 1 zo dfia 15.3.2022.

4. Tato smernica nadobuda platnost drfiom jej vydania 24.09.2024 a ucinnost dfa
01. 10. 2024.

V Bratislave, dfia 24. 09. 2024

prof. Ing. Anton Gatial, DrSc., v.r.
dekan FCHPT STU



