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Slovenska technicka univerzita v Bratislave, Vazovova 5, Bratislava

V Bratislave XX. 01. 2024
Cislo: X/2024-SR

Rektor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave v sulade s ¢ldankom 3 bod 1 pism. b)
Smernice rektora ¢islo 4/2013 - SR ,Pravidld vydavania internych predpisov Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave” zo dria 03. 10. 2013

vydava
nasledovnu smernicu rektora

Pouzivanie platobnych kariet
na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave:

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

Smernica rektora PouZivanie platobnych kariet na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave
(dalej len ,,smernica“) upravuje jednotné zasady pouZzivania platobnych kariet v podmienkach
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej tiez ,STU“) na Gzemi Slovenskej republiky
(dalej tiez ,tuzemsko®) a v zahranici.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov a spolo¢né ustanovenia

Na ucely tejto smernice:

1) SluZobna platobna karta je debetnd platobna karta alebo kreditna platobna karta,
ktora je vydand zamestnancovi STU a sluzi na bezhotovostnu uhradu vydavkov, ktoré
suvisia s plnenim pracovnych uloh.

2) Sukromna platobna karta je platobna karta, ktora je vydana pre fyzickd osobu a je
urcena na nakup a platby za tovar a sluzby pre sukromné ucely, na naklady a meno
tejto fyzickej osoby.

3) Zamestnanec je osoba v pracovhom pomere s STU, na meno ktorej je sluzobna
platobna karta vystavena.

4) 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“.
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Pojmom ,ekonomicky utvar“ sa rozumie v pripade Rektoratu STU Ekonomicky Utvar
Rektoratu STU v pripade fakulty alebo inej sucasti STU prislusna organizacna zlozka
zabezpecujuca ¢innosti na useku ekonomiky, rozpoctu a ucétovnictva.

Clanok 3
Vydavanie sluzobnych platobnych kariet

Sluzobna platobna karta (dalej tiez ,SPK“) mdze byt vydana rektorovi, prorektorom,
kvestorovi a dekanom fakult.

Rektor, resp. dekan fakulty, pokial ide o zamestnancov fakulty, je opravneny urcit
okruh zamestnancov, ktorym mdéze byt SPK vydana. V pripade, Ze rektor, resp. dekan
fakulty urci zamestnancov, ktorym bude SPK vydana, je povinny urcit aj rozsah jej
pouZitia; pritom je povinny dodrzat zasady stanovené v tejto smernici.

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

Clanok 4
Pouzivanie platobnych kariet

PouZivanie sukromnych platobnych kariet v podmienkach STU je zakdzané, okrem :

a) pripadu, Ze zamestnanec uhradil vydavky, ktoré suaviseli so schvalenym
cestovnym prikazom v zmysle zakona o cestovnych nahradach,

b) pripadu, kedy zamestnanec vo vynimocnych pripadoch (nemohla mu byt
poskytnutd zaloha z roznych pricin), s pisomnym suhlasom priameho
nadriadeného zakupi potrebny tovar(sluzbu) , s tym, Ze dany vydavok suvisi s
¢innostou STU.

Ak dalej nie je ustanovené inak, zamestnanec modze sluzobnu platobnu kartu pouZit
v tuzemsku a v zahranici po schvaleni cestovného prikazu (vykonana finanénd kontrola
na cestovhom prikaze) vyhradne na uhradu vydavkov spojenych s pracovnymi
povinnostami — t.j. na Uhradu vydavkov za letenky, cestovné listky, resp. iné vydavky
na prepravu a ubytovanie pri tuzemskych pracovnych cestach alebo zahraniénych
pracovnych cestach (dalej spolu tiez ako ,,pracovna cesta”), Uhradu nutnych vedlajsich
vydavkov spojenych s pracovnou cestou v stlade so zakonom o cestovnych nadhradach,
dalej na uhradu tovaru a sluzieb objednanych prostrednictvom internetu, resp. v
kamennych obchodoch (vloZzné na konferenciu, nakup sluzieb, ndkup odbornych knih
alebo nakup tovaru, ktory nie je mozné uhradit prevodom na ucet a ktorych nakup je
vopred odsuhlaseny na zaklade objednavky, ktord prebehla riadnym schvalovacim
procesom). Vo vynimocénych pripadoch ( nepredvidand udalost alebo neodvratna
skutoénost, tzv. vysSia moc) je moziné pouzit sluzobnl platobnt kartu STU na
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obstaranie tovarov a sluZieb aj bez schvalenia objedndvky, a to s pisomnym suhlasom
priameho nadriadeného.

PouZitie sluzobnej platobnej karty na vyber hotovosti z bankomatu je zakdzané.

Po vykonani transakcie platobnou kartou na pracovnej ceste je zamestnanec povinny
do 10 pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty odovzdat ekonomickému Utvaru
doklady o transakcii, na zaklade ktorych budu operacie zaucétované.

Po pouziti sluzobnej 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, najneskdr do 5 pracovnych dni od pouZitia karty v jednotlivom pripade.

Doklady preukazujuce zrealizovanie platby sluZzobnou platobnou kartou su sucasne:
a) objednavka tovaru alebo sluZzieb riadne schvalena podla platnych predpisov
STU a schvaleny cestovny prikaz,
b) koépia dokladu o vykonani transakcie cez terminal, na internete,
c) dokladu o kupe tovaru alebo sluzZieb, ktory musi mat naleZitosti uc¢tovného
resp. daftového dokladu.

V pripade straty alebo nepredloZenia dokladov preukazujucich predmetné platby,
takyto vydavok nebude uznany a pristupi sa k vykonaniu zrazky zo mzdy nasledujuci
mesiac po ukonceni dokladového zuctovacieho obdobia platobnej karty. Vynimkou su
pripady, kedy nie je vydany doklad, ale z bankového vypisu pri pouziti platobnej karty
je moiné jednoznacne S3pecifikovat Ucel platby ako aj skutocnost, Ze sa platba
uskutoc€nila pocas pracovnej cesty.

Clanok 5
Osobitné povinnosti
pri pouzivani sluzobnych platobnych kariet

Zamestnanec je zodpovedny za vSetky zrealizované transakcie alebo straty, ktoré
vzniknu STU v suvislosti s pouzivanim jemu vydanej sluzobnej platobnej karty, a to bez
ohladu na vysku denného limitu SPK.

V pripade straty alebo kradeze sluzobnej platobnej karty je zamestnanec povinny jej
stratu okamzite nahlasit banke, ktora platobnu kartu vydala a si¢asne ekonomickému
atvaru.

Zamestnanec, ktorému bola vydana sluzobna platobna karta, je povinny ju odovzdat
najneskor v den skoncenia jeho funkéného obdobia alebo pracovného pomeru s STU
ekonomickému Utvaru; v ostatnom sa primerane pouZiju ustanovenia Zakonnika prace
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tykajuce sa zaniku dohody o hmotnej zodpovednosti v désledku skoncenia pracovného
pomeru.

PouZitie sluzobnej platobnej karty na sukromné ucely je nepripustné a je kvalifikované
ako neopravnené poutZitie financnych prostriedkov STU.

V pripade, Ze ekonomicky Utvar zisti pouZitie sluzobnej platobnej karty na sukromné
ucely, zamestnanec je povinny potvrdit tuto transakciu svojim podpisom na vypise
z banky.

Pouzitie sluzobnej platobnej karty na sukromné ucely ekonomicky Utvar bezodkladne,
najneskér do konca kalendarneho mesiaca, v ktorom boli finanéné prostriedky
neopravnene pouzité, oznami kvestorovi (ak ide o zamestnancov inych sucasti STU ako
su fakulty) alebo prislusnému tajomnikovi (ak ide o zamestnancov fakulty STU) a
sucasne prislusnému atvaru ludskych zdrojov STU, ktory je povinny na zaklade suhlasu
zamestnanca vykonat zrazku zo mzdy vo vyske neopravneného pouZzitia finanénych
prostriedkov; zrazka zo mzdy sa vykona v nasledujucom mesiaci.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

Za oboznamenie zamestnancov STU s touto smernicou su zodpovedni prislusni
nadriadeni zamestnanci.

Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice su mozné len na zaklade cislovanych,
rektorom podpisanych, dodatkov k smernici.

Rektor je oprdvneny po vydani kazdého dodatku k tejto smernici vydat spolu
s dodatkom aj UpIné znenie tejto smernice.

Zrusuje sa Smernica rektora €. 4/2016 — SR PouZivanie platobnych kariet na Slovenske;j
technickej univerzite v Bratislave.

Tato smernica nadobuda platnost driom jej vydania a Géinnost driom 01. februar 2024.

Dr. h. c. prof. h. c. prof. Dr. Ing. Oliver Moravcik
rektor



