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Na podlagi 10. ¢lena Statuta Univerze v Ljubljani (Uradni list RS, $t. 4/17 s spremembami in
dopolnitvami) ter 6., 9. in 13. ¢lena Pravil Univerze v Ljubljani Akademije za glasbo z dne 27. 1. 2021
(ter spremembami in dopolnitvami z dne 24. 11. 2021), je dekan Univerze v Ljubljani Akademije za
glasbo (v nadaljevanju UL AG) dne 17. 4. 2023 sprejel

PRAVILNIK
o uporabi placilnih kartic na UL Akademiji za glasbo

1. ¢len
S tem pravilnikom se doloca nacin dodeljevanja in uporabe sluzbenih placilnih kartic na UL AG.
2. &len

Dekanu, predstojniku organizacijske enote za mednarodno sodelovanje in vodji knjiznice (v nadaljevanju
uporabnik/i), za katere se ugotovi, da narava njihovega dela zahteva uporabo placilne kartice se lahko
zaradi placila nepredvidenih stroskov zacasno dodeli v uporabo sluzbena placilna kartica. Placilne kartice
dodeli v uporabo tajnik UL AG.

Kriteriji za dodelitev placilne kartice so:

- narava delovnega mesta,

- pogosta potovanja v tujino,

- narocanje knjiznega in neknjiznega (notnega) gradiva.
3. clen

Uporabnik ob prejemu sluzbene placilne kartice podpise prevzemnico, ki jo hrani vodja FRS UL AG.
Obrazec prevzemnice je priloga temu pravilniku.
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4. Clen

Uporabnik lahko na ucinkovit in gospodaren nacin uporablja placilno kartico za placilo sluzbenih
stroskov, ki jih ni bilo mogoce vnaprej predvideti ali ni bilo mogoce predhodno opraviti postopka za
odobritev stroska ali pridobiti predracuna za vnaprejsnje placilo stroska, in sicer za prevozne stroske,
urejanje potovanj, hotelskih namestitev ter narocanje knjiznega in neknjiznega gradiva za sluzbene

namene.
5. &len

Uporabnik mora ob placilu s placilno kartico zahtevati potrdilo o placilu in racun, ki se mora glasiti na
»UL Akademija za glasbo, Kongresni trg 1, 1000 Ljubljana, Slovenija, ID za DDV: §189735552«.

Uporabnik je dolzan nemudoma oziroma najkasneje v treh koledarskih dneh po uporabi placilne kartice
oziroma vrnitvi s sluzbene poti vodji FRS predloziti original racun in »slip« (potrdilo o placilu) s podpisom
o izvr§enem placilu s placilno kartico. Vodstvo UL AG lahko od uporabnika zahteva tudi pisno pojasnilo
o vrsti nastalih stroskov in razlogih za uporabo sluzbene placilne kartice. V kolikor uporabnik ne predlozi
originalnega racuna vodji FRS, steje, da je bila transakcija opravljena za zasebne namene uporabnika in
mora uporabnik znesek neupraviceno placanih stroskov/storitev takoj nakazati na racun UL AG in
predloziti potrdilo o placilu.

6. Clen
Poraba sredstev s placilno kartico je omejena na 1.500,00 eurov mesecno.
7. clen

Za poslovanje s placilno kartico sicer veljajo enaka pravila poslovanja kot za ostalo financno poslovanje
uporabnikov.

8. clen

V primeru, da uporabnik plac¢ilno kartico izgubi ali jo pogresa, je dolzan to takoj sporociti na pristojno
banko, naknadno pa o tem obvestiti tudi tajnika in vodjo FRS UL AG. V primeru, ko uporabnik sumi,
da so mu placilno kartico ukradli, je potrebno le-to takoj prijaviti na najblizji policijski postaji, naknadno
pa o tem obvestiti tudi tajnika in vodjo FRS UL AG. Stroske izdelave izgubljene ali ukradene placilne
kartice nosi uporabnik.

9. ¢&len

Nadzor nad porabo placilne kartice ter vodenje evidence porabe izvaja vodja FRS UL AG. Vodja FRS
UL AG vodi evidenco, skrb za dodeljevanje in podaljsevanje placilnih kartic ter vodi evidenco porabe.
Vodja FRS UL AG je dolzan tajnika in dekana UL AG takoj obvestiti o vsaki neupraviceni uporabi
placilne kartice.
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10. ¢len

Neupravi¢ena uporaba kartice se Steje za krsitev delovne obveznosti. Za neupraviceno uporabo kartice
je uporabnik odskodninsko odgovoren. V kolikor se ugotovi neupravicena uporaba placilne kartice, mora
uporabnik znesek neupraviceno placanih stroskov/stotitev takoj nakazati na racun UL AG in predloziti
potrdilo o placilu. Za zlorabo placilne kartice uporabnik odgovarja disciplinsko, od$kodninsko in

kazensko.
11. ¢len

Uporabnik je dolzan placilno kartico vrniti:

— Ce preneha opravljati funkcijo oziroma mu preneha delovno razmerje na UL AG,

— z dnem, ko potece cas, za katerega je bila kartica dodeljena,

— v primeru krsitev dolocil tega pravilnika ali splo$nih pogojev izdajatelja placilne kartice,

— v primeru daljse odsotnosti, ko zaradi narave odsotnosti uporabnik ne opravlja sluzbenih nalog.

12. ¢len

Ta pravilnik zacne veljati z dnem 18. 4. 2023.

prof. Marko Vatovec
dekan UL AG
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