Vnutorny predpis
o hospodareni s finanénymi prostriedkami na
reprezentacné a propagacné ucely

Nazov a sidlo organizacie OBEC Smizany,
Nam. M. Pajduséka 50, 053 11 SmizZany

Poradové cislo vniitorného predpisu 10/2009

Vypracovala Hricové Alzbeta, ved. fin. odd.
Schvalil Ing. Michal Kotrady, starosta obce
Utinnost’ vniitorného predpisu od 01.01.2009

Datum vyhotovenia vnutorného 30.12.2008

predpisu

Rusi sa vnutorny predpis -

Prilohy 2

V sulade so zdkonom 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy urcujem
nasledovny postup pri ¢erpani prostriedkov na reprezentac¢né ucely z rozpo¢tu Obce Smizany (d’alej
len ,,obec*).

CLIL
Vymedzenie predmetu smernice

1) Vydavky na reprezentacné a propagacné ucely st vydavky na:

a) pohostenie pri oficialnych navstevach a d’alSie vydavky, spojené s pobytom oficialnych
hosti,

b) obcerstvenie ucastnikov porad, konferencii a inych pracovnych prilezitosti,

C) propagaciu a reklamu, ak bezprostredne stvisia s ¢innost'ou obce.

2) Vydavky na reprezentaéné Gicely mozu byt’ pouzité iba v pripade, ked’ si to vyzaduji hospodarske
a spolo¢enské dovody. Uhradzaju sa v rozsahu schvdlenom v rozpocte obce na rozpoctovy rok, a
to v najnutnejsej miere, pri zachovani maximalnej hospodarnosti a ich vecnej doloZzenosti.

3) Za oficialnu navstevu sa povazuje tuzemska alebo zahrani¢na delegacia prijata vedenim obce.

4) Za obcerstvenie sa povazuje kava, ¢aj a iné nealkoholické napoje, pripadne aj aperitiv, pivo a

jedlo podla povahy a dizky trvania akcie.

5) Vydavky spojené s pobytom oficidlnych hosti st vydavky na ich uvitanie, ubytovanie,

stravovanie, dopravu, tlmocenie a vstupné na kultirny program.

6) Zahrani¢nej delegacii a vynimo¢ne v odovodnenych pripadoch aj tuzemskej delegacii moze
starosta obce v spolocensky potrebnej miere poskytnat’ primerany vecny dar. Za primerany vecny
dar sa povazuje dar v hodnote do 100,-€ na jednu osobu pri zahrani¢nej delegacii a do 70,- €
pri tuzemskej delegacii. Vo vynimo¢nych pripadoch moze byt poskytnuty vecny dar aj
vyssej hodnoty.

7) Finan¢ny dar mozno poskytnat’ vo vynimocnych pripadoch (ocenovanie najlepsich pracovnikov
pri vyznamnych vyrociach a spolo¢enskych udalostiach) do vysky maximalne 100,- € na osobu.




CL II.
Po6sobnost’ smernice

1) Podl’a tejto smernice su povinni postupovat’ zodpovedni za jednotlivé rozpoctové kapitoly, ktorym
boli v ramci rozpoctu obce uréené rozpoctové prostriedky na reprezentaéné ucely.

CL 111
Rozpoctové limity na pohostenie a ob¢erstvenie

1) Starosta obce pri rozpise rozpoctu na prislusny rok urci pre jednotlivé rozpoctové kapitoly limit
finan¢nych prostriedkov na pohostenie a obCerstvenie na bezny rok.

2) Finan¢né prostriedky pouzité na pohostenie a obcerstvenie vyuctovavaju oddelenia priebezne,
pricom pisomne zddvodnia ucel, na ktory boli Cerpané.

3) Finan¢né oddelenie sleduje ¢erpanie vydavkov na pohostenie a obc¢erstvenie v ¢leneni na
reprezentaéné vydavky starostu obce a jednotlivych oddeleni, o ¢om pravidelne mesa¢ne podl'a
poziadavky i pisomne informuje prednostu uradu.

4) Na jednotlivé akcie, zabezpecované formou drobného nakupu v hotovosti alebo dodavatel'sky za-
bezpecované formou objednavky, uréuje limity prednosta tiradu.

5) Na mimoriadne akcie — vystavy, prezentacie, konferencie, seminare buda vydavky na pohostenie a
obcerstvenie sledované v ramci oddelenia, ktory prislusna akciu organizuje.

6) Suhlas na ¢erpanie vydavkov na pohostenie v klube dochodcov déva prednosta tradu.

7) Maximalna vyska limitov na pohostenie a obCerstvenie sa uréuje takto:

a) obcerstvenie pri poradach:

- do 5 hodin (na osobu) max 2,-€ (k&va, nealko)
- nad 5 hodin (na osobu) max 4,-€ (kdva, nealko, jednoduché jedlo)

b) pohostenie pri oficidlnych ndvstevach:

- do 2 hodin (na osobu) max 5,-€
- 0od 2 do 5 hodin (na osobu) max 10,-€
- celodennd akcia (na osobu) max 20,-€

¢) Pri mimoriadnych pracovnych a sldvnostnych prileZitostiach moze starosta povolit’ prekrocenie

stanoveného limitu.

7) Za dodrzanie limitu je zodpovedny veduci oddelenia, ktory akciu zabezpecuje.

CLIV.
Realizacia pohostenia a obCerstvenia

1) Na vSetky akcie, pri ktorych sa podava pohostenie alebo obcerstvenie, musi byt’ najneskor 3 dni
pred ich zacatim predlozend Ziadanka (vid’ Ziadanka). Na ziadanke musi byt’ uvedené:
a) prilezitost’ a daitum poskytnutia pohostenia,
b) pocet Gicastnikov, pricom pocet domacich uc¢astnikov musi byt’ primerany poc¢tu
zahrani¢nych tcastnikov,
c) trvanie akcie,
d) rozpis konzumacie, ktora je objednana,
e) maximalne vydavky na 1 ucastnika a na akciu celkom, odsuhlasené starostom obce
2) Pohostenie a obCerstvenie na akciach zabezpeCuje zamestnanec sekretariatu starostu alebo
urceni zamestnanci jednotlivych oddeleni.
3) Na akcie zabezpecované dodavatel'sky vyhotovi objednavku zodpovedny veduci na zaklade
predloZenej ziadanky, ktort schval'uje prednosta uradu.
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4) Pri akciach pracovného charakteru sa zakazuje podavat aperitiv. Vynimkou st iba vyznamné
pracovné rokovania u starostu obce.
5) Vyuctovanie vydavkov na reprezentaéné ucely musi obsahovat’ kompletné doklady o pouziti
prostriedkov:
- pozvanku, prezencnu listinu, resp. zoznam ucastnikov, rozpis podaného obcerstvenia
(pohostenia) a vyuctovanie prostriedkov /vid’ prilohu ¢islo1 a 2/.
6) V pripade, ak sa objednana akcia z objektivnych dovodov nebude realizovat, zamestnanec
povereny jej organizaénym zabezpecenim je povinny v dostatoénom ¢asovom predstihu zrusit
objednavku. Ak tito povinnost’ zanedba a dodavatel'skd organizécia bude fakturovat’ vzniknuté
naklady, obec bude postupovat’ podl'a § 179 ZP. V zmysle tohto ustanovenia bude pozadovat’ od
zamestnanca uhradit’ pomernu cast’ $kody podl'a miery jeho zavinenia.

CL V.
Poskytovanie darov a kvetov

1) Dary sa mozu poskytnut’ v zmysle ¢l. 1.

2) Dary a kvety sa m6zu poskytnit’ oficidlnym hostom pri vyznamnych politickych, kultirnych a
Sportovych podujatiach, zamestnancom obce a zamestnancom organizacii v zriad'ovatel'skej
posobnosti obce pri prilezitosti zivotného jubiled /50, 60-ro¢né, odchod do déchodku/, pri
prilezitosti oslav vzniku obce a inych vyznamnych prileZitostiach v obci.

3) Pri vyuctovani za poskytnuté dary a kvety musi byt’ na predlozenych dokladoch uvedena
prilezitost’, pri ktorej boli poskytnuté a komu boli poskytnuté.

4) Zamestnancom inych organizécii dary nemozno poskytnat’ s vynimkou uvedenou v ods. 2.

ClL VL
Zavereéné ustanovenie

(1) Z tejto smernice moze udelit’ vynimku iba starosta obce.

2) Smernica nadobuda G¢innost’ 1. januara 2009.

Ing. Michal Kotrady
starosta obce



Priloha ¢.1
Obec Smizany

Ziadanka na pohostenie a obcCerstvenie

Oddelenie, ktoré akciu zabezpecuje:

Zamestnanec zodpovedny za realizaciu akcie:

Akcia (ucel):

Termin akcie (datum, hodina):

Miesto konania:

Pocet ucastnikov akcie:

- zahrani¢ni

- domaci

- zamestnanci

Trvanie akcie:

Poziadavka na pohostenie — obCerstvenie:

Limit vydavkov:

Vydavky na 1 ucastnika akcie:

Vydavky na akciu celkom:

Vydavky budu hraden¢ z limitu:

Vykonanie predbeZznej finan¢nej kontroly v zmysle zdkona ¢. 502/2001 Z. z. v zneni neskorSich
predpisov na sulad s poZiadavkami hospodarnosti, efektivnosti a i€innosti:

Na pripravovanu finan¢nu operaciu st — nie s vyclenené finan¢né prostriedky:

Datum:
Vyhotovil: Podpis:
Datum: Schvalil:




Priloha ¢. 2

Obec Smizany

r e

Vyuctovanie prostriedkov na reprezentacné ucely
Sthlasim s uhradenim sumy ...................... EUR, SIOVOM ..oociiiiiiieciecceece e
z prostriedkov reprezentacnych vydavkov rozpoctovej Kapitoly ......ccccceeeeiiieiiiieniieciee e

urcenych na tieto tcely:

Prilohy

- pokladni¢né bloky o drobnom nékupe (pocet ......... ks)
- schvalend ziadanka

- prezencna listina resp. zoznam pozvanych ucastnikov

Za spravnost’ vyuctovania:

Smizany dna Podpis



