Obec HRADISTE

Smernica — vnutorny predpis oObce HradiSte
na pouzivanie platobnych kariet v podmienkach obce Hradiste

Schvalené na zasadnuti Obecného zastupitel’stva diia 12.3.2020
Cislo uznesenia Obecného zastupitel’stva : 1/2020



Obecné zastupitel'stvo v .Hradisti v sulade s ustanovenim § 12 ods. 4 pism. a/ zdkona ¢.
369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

vydava
Smernicu — vnatorny predpis Obce Hradiste na pouzivanie platobnych Kariet
v podmienkach obce Hradiste.
ClL1

Vseobecné ustanovenia

Smernica — vnltorny predpis obce Hradiste na pouzivanie platobnych Kkariet
v podmienkach obce Hradiste (d’alej len ,,smernica®) upravuje jednotné zasady pouzivania
platobnych kariet v podmienkach obce na tizemi Slovenskej republiky a v zahranici.

CL 2
Spolo¢né ustanovenia

1. Sluzobna platobna karta je debetna platobna karta alebo kreditna platobna karta, ktora
je vydana starostovi obce, poverenému zamestnancovi obce a slizi na thradu vydavkov obce.

2. Starosta obce je opravneny pouzivat’ platobnu kartu z titulu vykonu funkcie starostu obce.

3. Poverenie na pouzivanie platobnej karty zamestnancovi obce vydava starosta obce
zamestnancovi, ktory je v trvalom pracovnom pomere s obcou, na meno ktorej je sluzobna
platobna karta vystavena.

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

CL3
PouZivanie platobnych kariet

1. Starosta obce alebo nim povereny zamestnanec mdze pouzit’ sluzobnll platobnu kartu
vyluéne na uhradu tovaru a sluzieb nevyhnutne potrebnych pre ¢innost obce alebo nakup
tovaru, ktory nie je mozné uhradit’ prevodom na tcet a ktorych nakup je vopred odsuhlaseny v
zmysle platnych internych predpisov obce.

2. Po vykonani transakcie platobnou kartou na pracovnej ceste je Sstarosta obce alebo
povereny zamestnanec povinny do 5 pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty odovzdat
prislusnému zamestnancovi obce doklady o transakcii, na zéklade ktorych budii operacie
zauctované. Doklady musia byt podpisané zamestnancom a Starostom obce, ktory zamestnanca
na pracovnu cestu vyslal.

3. Po pouziti sluzobnej platobnej karty v ostatnych pripadoch (najma bezhotovostné platby
za nékup tovaru a sluzieb na internete a v obchodoch prostrednictvom platobného terminalu



alebo bezkontaktnej platby) je zamestnanec povinny predlozit doklady o transakcii
bezodkladne, najneskor do 5 dni od pouzitia karty v jednotlivom pripade.

4. Doklady preukazujuce zrealizovanie platby sluzobnou platobnou kartou su: a)
objednavka tovaru alebo sluzieb riadne schvalena podl'a platnych internych predpisov obce, b)
kopia dokladu o vykonani transakcie cez termindl, na internete, ak bol takyto doklad vydany c)
original dokladu o ktipe tovaru alebo sluzieb podpisany zamestnancom a starostom obce.

CL5
Osobitné povinnosti pri pouzivani sluzobnych platobnych kariet

1. Starosta obce a povereny zamestnanec je hmotne zodpovedny za vSetky zrealizované
transakcie alebo straty, ktoré vzniknua obci v stvislosti s pouzivanim jemu vydanej sluzobnej
platobnej karty.

2.V pripade straty alebo kradeze sluzobnej platobnej karty je starosta obce alebo povereny
zamestnanec povinny jej stratu okamzite nahlasit’ banke, ktora platobnu kartu vydala a sucasne
aj obci.

3. Starosta obce a zamestnanec, ktorému bola vydana sluzobna platobna karta, je povinny
ju odovzdat’ najneskor v dent skoncenia jeho funkéného obdobia alebo pracovného pomeru s
obcou prislusnému zamestnancovi obce, ktory ma v pracovnej naplni agendu evidovania,
vydavania a kontrolu pouZivania platobnej karty. V ostatnom sa primerane pouZiji ustanovenia
Zakonnika prace tykajuce sa zaniku dohody o hmotnej zodpovednosti v dosledku skoncenia
pracovného pomeru.

4. Pouzitie sluzobnej platobnej karty na sikromné tcely je nepripustné a je kvalifikované
ako neopravnené pouzitie finan¢nych prostriedkov obce.

5. V pripade, Ze sa v podmienkach obce z zisti pouzitie sluzobnej platobnej karty na
sukromné ucely, zamestnanec je povinny potvrdit’ tuto transakciu svojim podpisom. V pripade
zamestnanca sa to povazuje za hrubé porusenie pracovnej discipliny, v pripade starostu obce
vo veci rozhodne obecné zastupitel'stvo.

Cl.6
Zavere€né ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat len pisomnymi
dodatkami, ktoré schvali obecné zastupitel'stvo.
2. Za oboznamenie zamestnancov obce s touto smernicou je zodpovedny starosta obce.

3. Tato smernica bola schvéalend uznesenim Obecného zastupitel'stva v HradiSti dna
12.3.2020 ¢. 1/20 a nadobuda Gcinnost’ 1.4.2020.

starosta obce



