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Smernica o pouzivani
platobnich kariet na
Univerzite sv. Cyrila
a Metoda
v Trnave



I
VSeobecné ustanovenia

Smernica rektora PouZivanie platobnych kariet na Univerzite sv. Cyrila a Metoda
v Trnave (dalej len ,smernica“) upravuje jednotné zasady pouZivania platobnych
kariet v podmienkach Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalej tieZ ,UCM*) na
tzemi Slovenskej republiky (dalej tieZ ,tuzemsko®) a v zahraniéi.

IL
Vymedzenie pojmov a spolo¢né ustanovenia

Na tcely tejto smernice:
1) SluZobna platobna karta je debetna platobna karta alebo kreditn4 platobna
karta, vlastnikom ktorej je UCM a ktord je vydana zamestnancovi UCM a sliZi

na bezhotovostnti Ghradu vydavkov, ktoré stvisia s plnenim pracovnych
uloh.

2) Sukromna platobna karta je platobna karta, ktora je vydana pre fyzicka
osobu, vlastnikom ktorej je fyzicka osoba a je uréena na nakup a platby za tovar
a sluzby pre stikromné ti¢ely, na naklady a meno tejto fyzickej osoby.

3) Zamestnanec je osoba v pracovnom pomere s UCM, na meno ktorej je
' sluzobna platobna karta vystavena.

4) AR jednothveho ustanovenia tejto smernice nevyplyva inak, v dalSom texte
~ sapre ,sluZobnt platobna kartu* a ,stkromnd platobn( kartu“ pouZiva
¥ spolocny ‘pojem ,,platobna karta“

"5) POJmom »ekonomicky tGtvar* sa rozumie Oddelenie Ekonomickych &innosti,
Z 'bezpecu;uca ¢innosti na Gseku ekonomiky, rozpoctu a Gétovnictva.

IIL
Vydavanie sluzobnych platobnych kariet

e Sluzobna platobna karta (dalej tiez ,SPK) méze byt vydana rektorovi,
prorektorom kvestorovi a dekanstvu, resp. riaditelovi institttu.

. 2) Rektor je opravneny ur€it okruh zamestnancov, ktorym méZe byt SPK
vydana. V pripade, Ze rektor uréi zamestnancov, ktorym bude SPK vydana,
je povinny urcit aj rozsah jej pouZitia; pritom je povinny dodrZat zasady
stanovené v tejto smernici.



3)

4)

1)

2)

3)

4)

Pred vydanim alebo najneskér pri vydani sluZobnej platobnej karty je
zamestnanec povinny s UCM uzavriet dohodu o hmotnej zodpovednosti za
zverené hodnoty.

Sluzobna platobna karta je neprenosné a nemoze byt pouZita inou osobou.

IV.
Pouzivanie platobnych kariet

Pouzivanie stkromnych platobnych kariet v podmienkach UCM je zakazané,

okrem:

a) pripadu, Ze zamestnanec uhradil vydavky, ktoré boli v stlade so
zakonom o cestovnych nahradach a stGdasne v rozsahu schvaleného
cestovného prikazy; to plati aj v pripade, Ze pri tuzemskej pracovne;
ceste nebola poskytnuta zaloha, .

b) pripadu, kedy zamestnanec vo vynimoénych pripadoch (nemohla mu byt
poskytnuta zaloha z réznych pri¢in), s pisomnym stihlasom priameho
nadriadeného zakupi potrebny’tovar (sluzbu), s tym, %e dany vydavok
stwisi s ¢innostou UCM.

V pripadoch uvedenych v ¢l IV. ods. 1 pism. a) ab), je zamestnanec povinny

predloZit doklady o uhradenych vydavkoch.

Ak dalej nie je ustanovené inak, zamestnanec moZe sluZobni platobna kartu
pouZzit v tuzemsku a v zahrani¢i po schvaleni cestovného prikazu (vykonané

finanéna kontrola na cestovnom prikaze) vyhradne na thradu vydavkov

spojenych s pracovnymi povinnostami - t.j. na Ghradu vydavkov za letenky,
cestovne listky, resp. iné vydavky na prepravu a ubytovanie pri tuzemskych
pracovnych cestach alebo zahrani¢nych pracovnych cestach (dalej spolu
tiez ako ,pracovna cesta“), tthradu nutnych vedlajsich vydavkov spojenych s
pracovnou cestou v stlade so zdkonom o cestovnych nihradach, dalej na
ahradu tovaru a sluZieb objednanych prostrednictvom internetu, resp. v
kamennych obchodoch (vlozné na konferenciu, ndkup sluZieb, nakup
odbornych knih alebo nakup tovaru, ktory nie je mo#né uhradit prevodom
na tcet a ktorych nakup je vopred odstihlaseny na zéklade objednavky, ktora
prebehla riadnym schvalovacim procesom). Vo vynimoénych pripadoch
(nepredvidatelna udalost alebo neodvratna skuto¢nost, tzv. vy&sia moc) je
mozné pouzit sluZobnu platobn( kartu UCM na obstaranie tovarov a sluZieb
aj bez schvalenia objednavky, a to spisomnym sthlasom priameho
nadriadeného.

Pouzitie sluZobnej platobnej karty na vyber hotovosti z bankomatu je

zakazané.



5)

6)

7)

8)

Po vykonani transakcie platobnou kartou na pracovnej ceste je zamestnanec
povinny do 10 pracovnych dni po névrate z pracovnej cesty odovzdat
ekonomickému Gtvaru doklady o transakcii, na zaklade ktorych buda
operacie zaGltované, V pripade pouzitia sikromnej platobnej karty
zamestnanec predloZi aj vypis z osobného bankového (&tu.

Po pouziti platobnej karty (najma bezhotovostné platby za nakup tovaru a
sluzieb na internete a v obchodoch prostrednictvom platobného terminalu
alebo bezkontaktnej platby) je zamestnanec povinny predlozit doklady o
transakcii bezodkladne, najneskoér do 5 pracovnych dni od pouZitia karty v
jednotlivom pripade. V pripade pouZitia sikromnej platobnej karty
zamestnanec predloZi aj vypis z osobného bankového Gétu.

Doklady preukazujiice zrealizovanie platby sluZobnou platobnou kartou st

stcasne:

a) objednavka tovaru alebo sluZieb riadne schvalenid podfa platnych
predpisov UCM a schvaleny cestovny prikaz,

b) kopia dokladu o vykonani transakcie cez termindl, na internete,

c) doklad o kape tovaru alebo sluZieb, ktory musi mat naleZitosti
uctovného resp. darfiového dokladu.

V pripade straty alebo nepredloZenia dokladov preukazujicich predmetné
platby, takyto vydavok nebude uznany a pristapi sa k vykonaniu zrazky zo
mzdy nasledujici mesiac po ukonéeni dokladového ziétovacieho obdobia

platobnej karty.

V.
Osobitné povinnosti

Pri pouzivani sluZobnych platobnych kariet:

1)

2)

.3)

Zamestnanec je zodpovedny za vSetky zrealizované transakcie alebo straty,
ktoré vznikna UCM v stvislosti s pouZivanim jemu vydanej sluZzobnej
platobne;j karty, a to bez ohladu na vy$ku denného limitu SPK.

SluZobn& debetna platobna karta VUB a. s., je priradena k hotovostnému
actu vedenému vo VUB a. s., ktorého majitelom je Statna pokladnica (dalej
len SP). UCM Trnava je Klientom SP. Na uvedeny téet bude poukazany
preddavok, na zaklade Ziadosti drzitela karty, zaslanej na Oddelenie
ekonomickych ¢innosti, na tento Géel sa pouZije tladivo ,Platobny poukaz* a
to v stilade s internymi predpismi UCM (smernica o finanénej kontrole).

Debetna platobna karta sa méZe pouZit vdanom kalendarnom roku
maximélne do 15. decembra. Po uvedenom datume musi byt preddavok
vyactovany, hotovostny et vo VUB a. s., vynulovany a pripadny
nevyCerpany preddavok bude vrateny na bankovy Géet UCM Trnava v SP.



4) Uhradu vydavkov prostrednictvom platobnej karty v novom kalendarnom
roku je moZné realizovat aZ po poukazani schvaleného preddavku.

5) V pripade straty alebo kradeZe sluzobnej platobnej karty je zamestnanec
povinny jej stratu okamZite nahlasit banke, ktora platobnt kartu vydala a
stidasne oddeleniu ekonomickému ¢innosti.

6) Zamestnanec, ktorému bola vydana sluzobna platobna karta, je povinny ju
odovzdat najneskdr v deil skonlenia jeho funkéného obdobia alebo
pracovného pomeru s UCM oddeleniu ekonomickych ¢innosti; v ostatnom
sa primerane pouZiji ustanovenia Zakonnika prace tykajice sa zaniku
dohody o hmotnej zodpovednosti v désledku skondenia pracovného
pomeru.

7) Pouzitie sluZobnej platobnej karty na stikromné tGlely je nepripustne a je
‘kvalifikované ako neopravnené pouzitie finanénych prostriedkov UCM.

8) V pripade, %e oddelenie ekonomickych dinnosti zisti pouZitie sluzobnej
platobnej karty na sukromné Gcely, zamestnanec je povinny potvrdit tato
transakciu svojim podpisom na vypise z banky.

9) Poutitie sluZobnej platobnej karty na stkromné Gcely oddelenie
ekonomickych &innosti bezodkladne, najneskdr do konca kalendarneho
mesiaca, v ktorom boli finanéné prostriedky neopravnene pouZite, oznami
kvestorovi a stéasne je povinné na zaklade sthlasu zamestnanca vykonat
zrazku zo mzdy vo vy$ke neopravneného pouZitia financnych prostriedkov;
zrazka zo mzdy sa vykona v nasledujicom mesiaci.

VI. -
Zavere¢né ustanovenia

1) Za oboznamenie zamestnancov UCM s touto smernicou st zodpovedni
prisludni nadriadeni zamestnanci.

2) Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice st mozné len na zéklade
&islovanych, rektorom podpisanych, dodatkov k smernici.

3) Tato smernica bola prerokovana v Kolégiu rektorky, dna 26.11.2024.

4) Tato smernica nadobuda platnost diia 26. novembra 2024 a GCinnost 1.
januara 2025. '

V Trnave, dna 26.11.2024

prof. Mgr. Katarina Slobodova Novéakova, PhD.
rektorka/ UCM
!;(

/

§

[
|
%3
A



