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1. Clen

S tem pravilnikom se dologa nadin dodeljevanja in uporabe sluzbenih placilnih kartic.

2. ¢len
V tem pravilniku uporabljena izraza zaposlen in delodajalec zapisana v moski spolni slovni¢ni obliki, sta uporabljena

kot nevtralna za zenske in moske.

3. ¢len

Zaposlenim v podjetju in pogodbenim sodelavcem (v nadaljevanju: uporabnik) se lahko zaradi narave dela (opravljanje
nalog, kjer je potrebno placilo internetnih storitev s placilno kartico, pogosta potovanja v tujino, pogostitev poslovnih
partnerjev...) in placila nepredvidenih stroskov dodeli v uporabo sluzbena pladilna kartica.

Placilno kartico dodeli v uporabo direktor podjetja.
4. ¢len

Uporabnik ob izrocitvi sluzbene placilne kartice podpiSe prevzemnico, ki se hrani v oddelku za pravno in kadrovsko

podrodje.
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5. ¢len

Uporabnik lahko uporablja placilno kartico za placilo sluzbenih stro$kov, ki jih ni bilo mogoce vnaprej predvideti ali ni
bilo mogoc&e predhodno opraviti postopka za odobritev stroska, in sicer za prevozne stroSke, hotelske namestitve,
komunikacijske storitve za sluZbene namene, stro$ke cestnin in parkirnin, stroske goriva v tujini in stroske, ki bi jih

uporabnik imel z vozilom v primeru okvar, internetne storitve, razni stro$ki in reprezentanco.

6. ¢len

Uporabnik je dolzan nemudoma oziroma najkasneje v treh dneh po uporabi oziroma vrnitvi s sluzbene poti v oddelek
za racunovodstvo predloziti veljaven raun in »slip« o izvrSenem placilu s placilno kartico. Ra¢unovodstvo lahko od

uporabnika zahteva tudi pisno pojasnilo o vrsti nastalih stroSkov in razlogih za uporabo sluzbene placilne kartice.

7. ¢len

Poraba sredstev s placilno kartico je omejena razlicno glede na razlicne uporabnike. Meseéno porabo oziroma

naknadne spremembe dolo€i direktor podjetja.

8. élen

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

9. dlen

Uporabnik ne sme uporabljati plagilne kartice za placilo osebnih stroSkov.
V primeru placila osebnih stroskov s sluzbeno placilno kartico se to Steje za hujSo krSitev pogodbenih obveznosti

oziroma obveznosti iz delovnega razmerja.

10. ¢len

Uporabnik se zavezuje, da bo spoStoval vse varnostne predpise vezane na posest in uporabo sluzbene placilne kartice.
V primeru, da uporabnik placilno kartico izgubi, jo pogreSa ali jo kako drugace poSkoduje, je dolZan to takoj sporociti na
pristojno banko, naknadno pa o tem obvestiti tudi oddelek za radunovodstvo, administrativno pisarno ter oddelek za

pravno in kadrovsko podrodje.
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11. ¢len

Sluzbene placilne kartice niso prenosljive. Uporablja jih lahko le uporabnik, na ime katerega je sluzbena kartica izdana.

V primeru, da uporabnik omogoc€i uporabo sluzbene kartice tretji nepooblas€eni osebi, to stori na lastno odgovornost.

12. ¢len
Vodenje evidence porabe izvaja oddelek raCunovodstva.

Vodenje evidence o veljavnosti in podaljSevanju placilnih kartic izvaja administrativna pisarna.

13. &len
Za neupravi¢eno uporabo kartice je uporabnik odSkodninsko odgovoren. V kolikor se ugotovi neupravi¢ena uporaba
placilne kartice, mora uporabnik znesek neupravi¢eno placanih stroSkov takoj po prejemu racuna nakazati na raCun
podjetja Pharmahemp d.o.o., oziroma v primeru pogodbenega partnerja se znesek kompenzira z obveznostmi podjetja

do uporabnika.

14. ¢len

Uporabnik je dolzan placilno kartico vrniti v primeru:

e prenehanja delovnega razmerja v podjetju oziroma, prenehanja pogodbe z zunanjim izvajalcem,
e Casovno omejene uporabe z dnem, ko poteCe Cas, za katerega je bila kartica dodeljena,
o krSitev dolocil tega pravilnika ali splo$nih pogojev izdajatelja placilne kartice,

e pisnega sklepa direktorja podjetja

15. Clen
Dolocbe tega pravilnika v zvezi s placilnimi karticami se smiselno uporabljajo tudi za specializirane placilne kartice za
uporabo na bencinskih servisih (Magna ipd.) s tem, da je s takimi karticami dovoljeno placevanje naslednijih storitev in
blaga: - gorivo, - tekoCina za pranje avtomobilskih stekel, hladilna tekoCina in maziva, vezana na pravilno delovanje
pogonskih sklopov avtomobila, - morebitna nujna popravila vozila ter - drugo nujno potrebno blago z namenom zagoftoviti

nemoteno voZnjo vozila.
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16. Clen
Z dolo€bami tega pravilnika morajo biti seznanjeni vsi uporabniki sluzbenih kartic, oddelek za raCunovodstvo ter

administrativna pisarna.

17. Clen
Ta pravilnik stopi v veljavo in se uporablja od 20.9.2019 napre;j.
Pravilnik je na razpolago in vpogled vsem uporabnikom sluzbenih kartic v podjetju pri strokovnem sodelavcu za
pravno in kadrovsko podrocje ter objavljen na intranetni strani podjetja.

Vsi uporabniki sluzbenih kartic imajo moznost vpogleda v Pravilnik ves ¢as njegove veljavnosti.

PRILOGE

- Priloga 1: Prevzemnica

- Priloga 2: Administrativna prepoved
- Priloga 3: Liste seznanjenosti

- Priloga 4: Zgodovina dokumenta
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Ime in priimek Podpis

Datum prevzema

Andrej Sudnik

Gregor Gabron

Gregor Jamar

Roman Dobrina

Bostjan Jancar

Simon Sinigoj

Marjeta Cesen

Tina Zmuc Bele

Tanja Debevec

Ana Zagar
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ADMINISTRATIVNA PREPOVED

za placilo obveznosti na podlagi sluzbene kartice §t.

Ime in priimek:

Datum rojstva:

Naslov stanovanja ulica, hiSna st.:

postna §t., posta:

Delovno mesto:

Spodaj podpisani dovoljujem, da mi od pla&e, ki jo prejemam pri

delodajalcu PharmaHemp d.o.o., Koprska ulica 106C, 1000 Ljubljana, odtegnete znesek za vse neupravi¢ene
transakcije s sluzbeno kartico.

Ta administrativha prepoved velja dokler imam v posesti sluzbeno kartico st.

Kraj in datum Podpis
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Z dokumentom morajo biti seznanjeni:

Ime in priimek Podpis

Datum

Gregor Gabron

Gregor Jamar

Roman Dobrina

Bostjan Jan&ar

Simon Sinigoj

Marjeta Cesen

Mojca Schwarzmann

Spela Jansa

Marta Bozena Pilch

Tanja Debevec

Stasa Dular

Tjasa Erman

Ana Zagar
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