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Smernica o pouzivani platobnych kariet
Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké Skolstvo

Vykonna rada Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len ,vykonna rada“
a ,agentura®) podla ¢l. 9 ods. 1 pism. i) Statutu Slovenskej akreditatnej agentury pre vysoké
Skolstvo schvalila dfia 21.maja 2020 tento vnutorny predpis smernicu o pouzivani platobnych
kariet Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len ,smernica“):

Clanok 1
VSeobecné ustanovenia

1. Tato smernica urCuje pravidla pre pridelovanie, pouzivanie a vyuc¢tovanie platobnych kariet
agentury pridelenych jednotlivym zamestnancom.

2. Drzitel platobnej karty je povinny kartu chranit a pouzivat ju len za podmienok urcenych
zamestnavatelom. V pripade straty, kradeze, alebo podozrenia manipulacie s kartou
cudzou osobou je povinny otom okamzite, po zisteni tejto skutoénosti, informovat
veduceho kancelarie agentury a pobocku zahrani¢nej banky, ktora platobnu kartu vydala.

Clanok 2
Pridelenie platobnej karty

1. Platobné karty su pridefované na zaklade rozhodnutia predsedu vykonnej rady uréenym
zamestnancom na poziciach, ktoré pre zabezpecenie plnenia pracovnych uloh vyzaduju ich
pouzivanie.

2. Odovzdanie karty zamestnancovi zabezped&uje kancelaria agentury v spolupraci so Statnou
pokladnicou a prislusnou bankou. Podmienkou odovzdania je uzatvorenie Dohody o
hmotnej zodpovednosti so zamestnancom, ktorému bude karta odovzdana.

Clanok 3
Pouzivanie karty

1. Platobné karty su urcené k bezhotovostnym uhradam zamestnancov za vydavky hradené
zamestnavatelom v tuzemsku i v zahranici, ktoré suvisia s plnenim pracovnych uloh.

2. Platobné karty st v zmysle Usmernenia Statnej pokladnice &. 2/2016 povaZované za nastroj
realizacie hotovostnych platobnych operacii a na ich pouzitie sa vztahuje § 12 ods. 2
Zakona 291/2002 Z. z. o SP

3. Pouzitie platobnej karty na sukromné ucely nie je zamestnancovi povolené. Vynimkou mézu
byt mimoriadne zavazné udalosti na zahrani¢nej pracovnej ceste (kradez sukromnej karty,
vazny zdravotny stav s nutnostou uhrady zdravotnej starostlivosti), po vy&erpani vSetkych
moznosti realizacie sukromnych uhrad z vlastnych prostriedkov. V takom pripade méze
zamestnanec uhradzat’ platobnou kartou aj vydavky, ktoré nie su cestovnymi nahradami
a vydavkami uhradzanymi zamestnavatelom. Tieto uhrady budu povazované za poskytnuty
preddavok na zahraniénu pracovnu cestu.

4. Sukromné uhrady treba uviest vo vyuctovani zahrani€nej pracovnej cesty a zuctovat' ich
ako poskytnuty preddavok, ktory bude odpocitany z narokovatelnych cestovnych nahrad.
Ak budu prevySovat sumu cestovnych nahrad, je zamestnanec prevySujucu sumu povinny
v 8o najkratSom moznom termine poukazat na hlavny uget agentiry vedeny v Statnej
pokladnici. Ak tak zamestnanec neucini do 10 dni po predloZeni vyuctovania, agentura v



https://www.pokladnica.sk/_img/Documents/legislativa_usmernenia/Usmernenie%202_2016%20%20VUB%20hotovost.pdf
https://www.zakonypreludi.sk/zz/2002-291

zmysle § 131, ods. 2, pism. e) zakona 311/2001 Z. z. — Zakonnik prace pristupi k zrazke zo
mzdy.
Clanok 4
Dokladovanie uhrad

. Zamestnanec je povinny ku kazdej zrealizovanej uhrade platobnou kartou predlozit doklad
s nalezitostami uctovného dokladu. Z dokladu musi byt jednoznaéne zrejmé o aky vydavok
iSlo ajeho presna suma. Originaly potvrdeniek k jednotlivym uhradam sa prikladaju
k prislusnému formularu (napr. vyuctovanie pracovnej cesty, vyuctovanie drobného
nakupu). Potvrdenky termotlace je potrebné skopirovat.

. V pripade, ze drzitel platobnej karty strati, alebo mu bude odcudzeny doklad tykajlci sa
uhrady vydavku suvisiaceho s plnenim pracovnych uloh, méze mu veduci kancelarie povolit
uznanie daného vydavku, ako by doklad predlozil a to iba jedenkrat do roka na zaklade
vlastnoruéne podpisaného ,Cestného vyhlasenia“, v ktorom uvedie okolnosti straty.

Clanok 5
Zrazky zo mzdy zamestnanca

V pripade zistenia rozdielu medzi mesaénym vypisom Cerpania prostriedkov z platobnej
karty a dokladovanymi uUhradami (suma cerpania je vySSia, ako suma dolozenych
potvrdeniek), sa pristupi k vykonaniu zrazky zo mzdy zamestnanca a to vo vyske rozdielu
zisteného po vykonanej kontrole.

. Zrazka sa vykona zo mzdy zamesthanca za mesiac nasledujuci po ukonceni
dokladovaného zuctovacieho obdobia platobnej karty.

. Ak zamestnanec nebude schopny pre odévodnenu nepritomnost na pracovisku (napr.
zahrani¢na sluzobna cesta, pracovna neschopnost, o3etrovanie ¢lena rodiny) odovzdat
dokladovanie uhrad do 5-tich pracovnych dni od zaslania vypisu, mézZe poziadat veduceho
kancelarie o nahradnu lehotu.

. Ak nebude dokladovanie uhrad doru€ené ani v dohodnutej nahradnej lehote, bude cela
suma Cerpana platobnou kartou povazovana za rozdiel a veduci kancelarie nariadi zrazku
zo mzdy zamestnanca vo vyske celej Cerpanej Ciastky.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

Dodrziavanie smernice je zavazné pre vSetkych zamestnancov agentury, jej nedodrzanie
sa bude povazovat za hrubé poruSenie pracovnej discipliny.

Zamestnanec zodpoveda za skodu, ktoru spdsobi nedodrzanim tejto smernice.

Tato smernica bola schvalena na zasadnuti vykonnej rady dfia 21. maja 2020 a nadobuda
ucinnost jej schvalenim.



