Nazov organizacie: Historicky Ustav Slovenskej akadémie vied v. v. i.
Adresa: Klemensova 2522/19, 811 09 Bratislava

Nazov interného predpisu: Smernica na pouzivanie osobnych platobnych kariet
Cislo interného predpisu: ¢. 2/2026

Vypracoval: Ing. Monika Zvalova

U¢innost od: 23.1.2026

Smernica na pouZivanie osobnych platobnych kariet

1. Téato smernica upravuje realizaciu priamych nakupov zamestnancami HU SAV prostrednictvom
vlastnych finan¢nych prostriedkov alebo osobnych platobnych kariet . Reaguje na nepredvidané
situdcie vznikajuce pri rieseni projektov, najma na potrebu operativneho obstarania drobného
materialu a sluZieb nevyhnutnych na zabezpecenie projektovych aktivit.

2. Zamestnanec alebo doktorand mdze so sihlasom nadriadeného zabezpedit nakup potrebného
materialu alebo sluzby z vlastnych finan¢nych prostriedkov do vysky 400 €. Nasledne predlozi
na sekretariat HU SAV, Ziadost o preplatenie vydavku formou tla¢iva vid priloha & 1 ,,Ziadanka
na preplatenie drobného ndkupu”, s vlastnoru¢nym podpisom. Prilohou Ziadosti je doklad o
Uhrade z registracnej pokladne alebo faktura (riadny dafiovy doklad) s uvedenim &isla projektu,
z ktorého ma byt nakup financovany. Vydavok bude po kontrole na ekonomickom uUseku
predloZeny na preplatenie bezhotovostnym prevodom na Ucéet zamestnanca

3. V pripade ndkupu a Uhrady tovaru alebo sluzby sukromnou platobnou kartou pre potreby
HU SAV, realizovaného so sthlasom riaditela, predloZi zamestnanec alebo doktorand na
sekretariat Ustavu, Ziadost o preplatenie vydavku formou tlaciva vid priloha & 1 ,Ziadanka na
preplatenie drobného ndkupu”, s vlastnoruénym podpisom. Sucastou Ziadosti je doklad o
Uhrade z registracnej pokladne alebo faktura (riadny dafiovy doklad) s uvedenim &isla projektu,
z ktorého ma byt nakup financovany. Vydavok bude po kontrole na ekonomickom uUseku
predloZeny na preplatenie bezhotovostnym prevodom na Ucéet zamestnanca

4. Veduci jednotlivych oddeleni a utvaru zabezpecia preukazatelné oboznamenie sa stouto
smernicou vSetkych zamestnancov na prisluSnom pracovisku.

5. Té&to smernica nadobuda platnost po schvaleni spravnou radou organizacie a G¢innost deri po

jej zverejneni na webovom sidle organizacie.

V Bratislave, dna 22. 1. 2026

PhDr. Slavomir Michalek, DrSc.
riaditel Historického Ustavu SAV, v. v. i.

Priloha
1. Ziadanka na preplatenie drobného nakupu



Ziadanka na preplatenie drobného nakupu.

Pracovisko:  Historicky Ustav SAV v. v. i.

MENO A PRIEZVISKO ZIADATELA:

NAZOV tovaru alebo sluzby :

Projekt €. :

Kuipna cena:

Cislo u¢tu / IBAN/:

Ziadatel

(podpis)
Meno priezvisko : datum:

Odsuhlasujem pristupnost finanénej operacie

riaditel: (podpis) datum:
PhDr. Slavomir Michdlek DrSc.

U¢tovaci predpis:

poznamka MD Dal Suma Rozp. podpolozka




