Smernica
0 hospodareni s finanénymi prostriedkami Uradu pre Slovakov Zijuicich v zahrani¢i

7 r

na reprezentacné ucely a propagacné ucely

Clanok 1
Predmet upravy a zakladné zasady

(1)  Smernica 0 hospodareni s finanénymi prostriedkami Uradu pre Slovakov Zijucich
Vv zahrani¢i na reprezentac¢né ucely a propagacné ucely (dalej len ,,smernica“) upravuje
Vv stilade s osobitnym zdkonom™ a osobitnym predpisom

a) vymedzenie zakladnych pojmov,

b) pravidla pouzitia finanénych prostriedkov,

C) postup pri pouziti finanénych prostriedkov a

d) vyuctovanie pouzitych finan¢nych prostriedkov.

@) Cielom smernice je hospodarenie s finanénymi prostriedkami Uradu pre Slovakov
zijucich v zahrani¢i (d’alej len ,,arad*) na reprezentacné ucely a propagacné ucely
v rozsahu schvalenom v rozpocte uradu na prislusny rozpoctovy rok pri zachovani
maximalnej hospodarnosti, i¢innosti, ucelnosti a vecnej preukaznosti, a to vyluéne na
ucely osobitného zékona®,

Clanok 2
Vymedzenie pojmov
Na ucely tejto smernice

a) financné prostriedky na reprezentaéné ucely a propagacné Ucely su vydavky
Statneho rozpoctu, ktoré urad uhradza zo svojho rozpoctu,

b) oficialnou navstevou je tuzemska alebo zahrani¢na delegacia, ktora prerokuva
politické otazky alebo hospodarske otazky,

C) obcerstvenim je kava, ¢aj a iné nealkoholické napoje, pripadne aj aperitiv a jedlo
podla povahy a dlzky trvania akcie; alkoholické napoje mozno podavat len
Vv spolocensky nutnej miere,

d) vydavok spojeny s pobytom oficidlnej navstevy je vydavok na jej uvitanie,
ubytovanie, stravovanie, dopravu, timocenie alebo vstupné na kulturny program
alebo na kultarne podujatie,

e) jednoduchym jedlom je najmi ovocie, slané a sladké pecivo a oblozené chlebicky,

1§34 zakona &. 523/2004 Z.z. o rozpodtovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor$ich predpisov.

2 Vynos Ministerstva financii SR &. 11251/2004-42 z 8. decembra 2004, ktorym sa ustanovuji podrobnosti
0 hospodareni rozpoctovych organizacii, a ktorym sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona ¢. 523/2004
0 rozpoctovych pravidlach verejnej spravy aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov (uverejneny vo Finanénom spravodaji ¢. 14/2004).

® Zakon &. 474/2005 Z. z. o Slovéakoch Zijacich v zahrani&i v zneni zakona &. 70/1997 Z.z
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f) pracovnou dobou rozumie pracovny ¢as v zmysle osobitného zédkona™ a sluzobny
¢as v zmysle osobitného zékona®.

Clanok 3
Pravidla pouzitia finanénych prostriedkov
Finan¢né prostriedky ur¢ené na reprezentacné ticely mozno pouzit’ na

a) obcerstvenie pri oficialnych navstevach a na dalSie vydavky spojené s pobytom
takychto navstev, a to aj nad ramec pracovnej doby,

b) obcerstvenie ucastnikov porad, konferencii a inych pracovnych podujati,
c) kupu primeranych vecnych darov.

Finanéné prostriedky urené na propagacné ucely mozno pouzit na propagaciu
areklamu, ktora bezprostredne suvisi s ¢innost'ou tradu, na novoro¢né pozdravy,
inzerciu, webové sidlo a portal uradu, vizitky, Gcast’ na vystavach a expoziciach; ak
ide 0 obstaranie tovaru alebo poskytnutie sluzieb, na zaklade zmluvy v zmysle
prislusného vnitorného predpisu aradu®.

Financ¢né prostriedky na reprezentacné ucely a propagacné ucely mozu byt pouzité, ak
si to vyzaduju politické, hospodarske ainé spoloCenské dovody a pri dodrzani
zakladnych zasad uvedenych v ¢lanku 1 ods. 2 tejto smernice.

Finan¢né prostriedky na reprezentacné ucely a propagacné ucely musia byt obstarané
bezhotovostne alebo hotovostne cez pokladiiu tiradu v sulade s osobitnym zakonom’
a vnutornym predpisom tradu®.

Ak pracovné stretnutie trva viac ako pét hodin, moZno v ramci obc¢erstvenia pontiknut’
aj pracovny obed, resp. pracovnu veCeru alebo iny ucelovy vydavok schvéleny
predsedom uradu. Ak takato situdcia nastane mimo pracovnej doby, mozno finan¢né
prostriedky na reprezentacné ucely pouZit’ len s predchadzajiicim stthlasom predsedu
uradu.

Limit na pohostenie a obcerstvenie je, ak ide o
a) pohostenie pri oficialnych navstevach individualny podl'a povahy a dizky trvania
akcie,

b) obcerstvenie ucastnikov porad, konferencii a inych pracovnych stretnuti na rieSenie
uloh tradu

1. do 2 hodin na osobu 1,70 € kava, ¢aj alebo iny nealkoholicky napoj,

2. 0d 2 do 5 hodin na osobu 5,00 € kava, Caj alebo iny nealkoholicky napoj;
jednoduché jedlo,

3. 0d 5 do 8 hodin na osobu 5,00 € kava, ¢aj alebo iny nealkoholicky napoj;

* §85 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov.

> §66 zdkona &. 400/2009 Z.z. o §tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

® Vniitorny predpis & 15/2011 (smernica o zadavani zakaziek s nizkou hodnotou) v zneni neskorsich vniitornych
prdpisov.

! 7akon & 431/2002 Z.z. o G&tovnictve v zneni neskorsich predpisov.

& Vnitorny predpis &. 4/2006 (smernica o obehu Gétovnych dokladov) v zneni vnutorného predpisu &. 14/2011
(organizaény poriadok Uradu pre Slovéakov Zijucich v zahranici)
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jednoduché jedlo alebo obed (vecera) ,

4. celodenna akcia na 0sobu limit bude urceny individudlne podla povahy
a dlzky trvania akcie.

Za dodrzanie limitu je zodpovedny zamestnanec, ktory akciu zabezpecuje.

Predseda tradu mdze poskytnit’ zahrani¢nej delegacii, a to aj pri prijati v zahrani¢i a
vynimoc¢ne v odovodnenych pripadoch aj tuzemskej delegacii v spoloc¢ensky potrebnej
miere primerany vecny dar vratane kvetov; za primerany vecny dar sa pri zahrani¢nej
delegacii povazuje dar v hodnote do 66 € na jednu osobu, pri tuzemskej delegacii dar v
hodnote do 33 € na jednu 0sobu. Ostatni zamestnanci poskytuju primerany vecny dar
len v mene predsedu tradu.

Clanok 4
Postup pri pouziti finanénych prostriedkov

Limit finan¢nych prostriedkov na reprezentacné ucely a propagacné Ucely st dané
schvalenym rozpisom rozpoCtu na prislusny rok. Za hospodarenie s limitom
financnych prostriedkov na reprezentacné ucely a propagacné ucely zodpoveda
predseda tradu, ktory méze vo vynimocnych a odévodnenych pripadoch povolit
prekrocenie tohto limitu.

Predseda tradu ¢o najskdr po schvaleni rozpisu uvedeného v odseku 1 ur¢i na
prislusny rozpoctovy rok ro¢ny limit na reprezentacné ucely pre potreby, ktoré si
vyzaduje vykonavanie jeho funkcie a pre

a) podpredsedu tradu,
b) riaditel'a PEPO,
c) riaditela TIMMKO.

Vedaci zamestnanci uUradu uvedeni v odseku 2 rozhoduji o pouziti finan¢nych
prostriedkov na reprezentacné ucely Vv ramci limitu vy¢leneného predsedom uradu a st
zodpovedni za hospodérenie stymto limitom. Pred pouzitim si vypiSu V radmci
povoleného limitu Ziadanku, ktorej vzor je uvedeny V prilohe ¢. 1 k tejto smernici.
Ziadanku schvali zamestnanec PEPO zodpovedny za skladovi evidenciu a evidenciu
finan¢nych prostriedkov na reprezentacné Ucely a propagacné ucely, zamestnanec
povereny vykonom predbeznej finan¢nej kontroly a predseda uradu.

Veci, ktoré maju byt pouzité na repezentacné alebo propagacné ucely, sa vydavaji na
zéklade vydajky podpisanej zamestnancom PEPO zodpovednym =za skladovu
evidenciu a evidenciu finanénych prostriedkov na reprezentacné ucely a propagacné
ucely. Na akcie zabezpeCované¢ mimo uradu je po vykonani predbeznej financ¢nej
kontroly potrebné vystavit’ objednavku.

V pripade pouzitia finannych prostriedkov na reprezentaéné ucely v ramci limitu
vycleneného pre predsedu turadu a podpredsedu tradu vypise ziadanku v zmysle
odseku 3 tajomnik tradu.

Zamestnanec PEPO zodpovedny za skladovu evidenciu a evidenciu finan¢nych
prostriedkov na reprezentacné ucely a propagacné tcely zodpoveda za:
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uskladnenie veci, ktoré sa zaobstarali z finanénych prostriedkov na reprezentacné
ucely apropagacné ucely; veci su sucastou skladovych zasob, ale st vedené
v 0sobitnej evidencii,

uschovu suvisiacich dokladov a vedenie evidencie o finan¢nych prostriedkoch na
reprezentacné ucely a propagacné ucely,

odsuhlasenie pouzitych finanénych prostriedkov na reprezenta¢né ucely a propagacné
ucely vratane darov s prisluSnym zamestnancom PEPO zodpovednym za pokladiiu
uradu Vramci prijmov na sklad a vydajov zo skladu StvrtroCne inventarizaciou
vsulade sprilohou ¢ 2 Ktejto smernici; Clenmi inventarizaénej komisie su
zamestnanec PEPO zodpovedny za skladovi evidenciu a evidenciu financnych
prostriedkov na reprezentacné ucely apropagacné ucely, zamestnanec PEPO
zodpovedny za pokladnu tradu a riaditel’ PEPO.

vypracovanie Stvrtrocnych vyhodnoteni cCerpania finanénych prostriedkov na
reprezentacné Ucely a propagacné ucely, ktoré schvaluje riaditel PEPO, ato vzdy
k 25. ditu nasledujuceho mesiaca po skonéeni prislusného Stvrtroka.

Clanok 5
Vyuétovanie pouzitych finanénych prostriedkov

Finan¢né prostriedky pouzité na reprezentacné ucely a propagacné ucely musia byt
riadne preukdzané a dolozené prisluSnymi dokladmi. Doklady preukazujice vydavky
na tento uCel musia obsahovat’ okrem vSeobecne platnych nalezitosti uctovnych
dokladov obsahovat’ aj tieto udaje:

a) pri vydavkoch na obcerstvenie treba uviest’

1. pri akej prilezitosti sa poskytli,

2. prezenénu listinu alebo zoznam ucastnikov,

3. rozpis konzumacie,

4. dobu trvania,

5. vydavky spojené s mimoriadnymi udalosti schvalenymi predsedom tradu,
b) pri vydavkoch na primerané vecné dary

1. oznacenie daru a jeho hodnoty,

2. dovod poskytnutia daru, meno a datum darovania.

Udaje uvedené v odseku 1 st obsahom spravy vypracovanej zamestnancom, ktory
poziadal v sulade s ¢lankom 4 ods. 3 tejto smernice 0 pouzitie financnych prostriedkov
na reprezentacné ucely alebo propagacné tcely.

Na ucely vydavku uvedeného v odseku 1 mozno poskytnit’ aj primerany preddavok.

Dary na sklad mozno nakupovat’ len v rozsahu nevyhnutnej potreby. O prijme a vydaji
v sklade darov vedie uctaren uctovnu evidenciu; v ratane inventarizacie darov podla

potreby.



Clanok 6
Spolo¢né, prechodné a zaverecné ustanovenia

1) Urad uzavrie s prislusnym zamestnancom PEPO zodpovednym za skladovi evidenciu
a evidenciu finan¢nych prostriedkov na reprezentacné ucely a propagacné ucely, ako
aj s tajomnikom uradu a osobami uvedenymi v ¢lanku 4 ods. 2 tejto smernice dohodu
0 hmotnej zodpovednosti podl'a osobitného zakona®.

(2)  Tato smernica nadobuda G¢innost’ 1. oktobra 2011 s vynimkou ¢lanku 4 ods. 1 az 3,
ktory nadobuda Gcinnost’ 1. januara 2012.

JUDr. Milan Vetrak, PhD.
predseda

Urad pre Slovéakov zijucich v zahranici

® §182 a nasl. Zakonnika préce.



Priloha ¢. 1
K vnitornému predpisu ¢. 24/2011

Urad pre Slovakov Zijucich v zahrani¢i, Radlinského 13, 817 80 Bratislava

ZIADOST O POUZITIE FINANCNYCH PROSTRIEDKOV
NA REPREZENTACNE UCELY / PROPAGACNE UCELY

Ziadatel’:

Odbor:

Predmet Ziadosti:

Zd6vodnenie — ucel, nazov podujatia:

Predpokladany termin podujatia a diZka trvania:
Predpokladany pocet ucastnikov:
Déatum a podpis Ziadatela:

Datum a podpis zamestnanca PEPO zodpovedného za sklad:

(schvalujem — neschvalujem)

Datum a podpis zamestnanca zodpovedného za P.F.K.:

(schval’'ujem — neschvalujem)

Datum a podpis predsedu uradu:

(schvalujem — neschvalujem)



Priloha ¢. 2
k vnitornému predpisu ¢. 24/2011

Urad pre Slovakov Zijtcich v zahrani¢i, Radlinského 13, 817 80 Bratislava
ZAZNAM Z INVENTARIZACIE PRIMERANYCH VECNYCH DAROV

REPREZENTACNE UCELY / PROPAGACNE UCELY

1) Inventarizacia bola za¢atadna ..................... ukonCenadina .............................

2) Sposob zistovania skutofnych stavov...................ooiiiiiiiiiii

3) Pocet listov inventirnych SUPisOv..................oiiiiiiii

4) Rekapitulacia vysledkov inventarizacie:

ucet Skutocny stav podl’a inventury Stav podl’a uctovnej
evidencie:
Celkovy rozdiel (F5-). ..o

pozostava z nasledujucich poloziek:



5) Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca k uvedenym inventarizaénym rozdielom:

7) Prehlad majetku, ktory je podPa nazoru komisie

a) neupotrebitelny ( v pripade va¢sieho poctu poloziek uviest’ v prilohe)...................

8) Stanovisko inventariza¢nej komisie k ochrane majetku :

napr. uvedeny skutocny stav prostriedkov stihlasi s u¢tovnym stavom.

Limit ¢erpania za kontrolované obdobie nebol prekroceny.
9) Potvrdzujem, Ze fyzicka inventira bola vykonana za ucasti:
Zodpovedny zamestnanec:

= (MENO0 A POAPIS) +enneneettee e

= (MENO0 A POAPIS) +enneenetenteteet e

Zapis bol spisany diia ...........cooeeiiiiiiiniin.n Ve



