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Pokyny pre postup pri realizacii platby do zahranicia
fakultnou platobnou kartou

Platbu kartou je mozné pouzit pri uhradach viozného/konferenénych poplatkov,

ubytovania, tovarov a sluzieb (do vysSky sumy max. 1.000,- € ).

Platbu kartou je mozné pouZzivat len v tych pripadoch, ked ina alternativu prijimatel

platby neumoznuje; opravnenost ziadosti o realizaciu platby je ziadatel (katedra)

povinny zdokladovat' (pozvanka, ponuka, ....).

Platbu kartou nie je moZné pouzivat na uhrady beznych tovarov a sluzieb alebo na

urychlenie platby.

Ziadatel o realizaciu platby do zahranigia fakultnou platobnou kartou zisti véetky
udaje potrebné na vypinenie Ziadosti o realizaciu platby do zahraniéia

fakultnou platobnou kartou (dalej len ,Ziadost*); Ziadatel zodpoveda za uplnost

a spravnost vyplnenych udajov (podklady musia byt priloZzené k ziadosti).

Ziadatel o realizaciu platby (katedra) v plnom rozsahu zna$a vsetky naklady
spojené s reklamaciou za realizaciu platby do zahrani¢ia fakultnou platobnou

kartou.

Uhrada vlozného / konferenénych poplatkov a ubytovania

a) pracovnik vyslany katedrou na zahraniénu pracovnu cestu (ZPC) vyplni
Ziadost o vyslanie na ZPC anasledne aj Ziadost o realizaciou platby
fakultnou kartou, ktoré podpiSe veduci katedry;

b) Ziadatel vyplni ziadost o realizaciu platby dvojmo a v€as — min. 1 mesiac pred
uskuto€nenim planovaného podujatia;

Uhrada za tovary a sluzby

a) ziadatel (katedra) je povinny vystavit objednavku cez EIS Magion (podla ucelu
dodaného tovaru, resp. sluzby je potrebné do ceny zahrnut' aj dan z pridanej

hodnoty),
b) Ziadatel vypini Ziadost o realizaciu platby dvojmo a v€as — minimalne 10 dni
pred jej uskutocnenim.

Opravnenym pracovnikom na realizaciu platby platobnou kartou je pracovnik

referatu Statnej pokladnice ekonomického oddelenia.

Opravneny pracovnik potvrdi opodstatnenost’ platby a odovzda podklady na

potvrdenie referatu planu a rozpodtu.
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Referat planu arozpoCtu preveri a potvrdi finanéné krytie platby; veduci

ekonomického oddelenia a prikazca svojimi podpismi povolia jej realizaciu.

Referat Statnej pokladnice zabezpeéi prevod potrebného objemu prostriedkov na

ucet platobnej karty.

Opravneny pracovnik v spolupraci so ziadatefom zrealizuje platbu
platobnou kartou avyslanému pracovnikovi odovzda képiu  Potvrdenia

o vykonanej platbe (bez identifikacnych udajov o fakultnej platobnej karte).

V pripade ZPC referat Statnej pokladnice postipi druhy exemplar Ziadosti s kdpiou
Potvrdenia o vykonanej platbe referentovi ZPC ( bez identifikaCnych udajov

o fakultnej platobnej karte).

V pripade ZPC je vyslany pracovnik povinny kjej vyuctovaniu vyziadat od
organizatora podujatia, resp. hotela potvrdenie o vyrovnanom ucte (za vliozné, za

ubytovanie atd.).

Vyudétovanie ZPC vykona po navrate vyslany pracovnik s pracovnikom referatu
ZPC.

V pripade tovaru alebo sluzby musi ziadatel/odberatel zabezpedit, aby sucastou

dodacieho listu bola aj faktara !

Ziadost’ spolu s Potvrdenim o vykonanej platbe archivuje s prislusnym stupriom

utajenia Ekonomické oddelenie.

Finangna uctaref uskutoéni zaucltovanie platby platobnou kartou na zaklade

nasledujucich dokladov.

a) Vypis zo Statnej pokladne o vykonanej platbe na uget VUB,
b) nasledny vypis platby zrealizovany platobnou kartou na tarchu tétu VUB,

C) v pripade ZPC zdokladovanie vSetkych suvisiacich nakladov;

d) v pripade platby za tovar alebo sluzby - objednavka z EIS, Ziadost o realizaciu
platby do zahranicia, potvrdeny doklad o prevzati tovaru resp. dodani sluZzieb,
faktura.

V Bratislave, dfia 1. 4. 2011



