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CL1
Pravny zaklad

Vynos Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢ MF/11251/2004-42, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti 0 hospodareni rozpo¢tovych a prispevkovych organizacii,

zakon ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov,

zakon ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,

zakon ¢. 583/2004 Z. z. 0 rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,

zakon ¢. 357/2015 Z .z. o finan¢nej kontrole avnutornom audite a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

ClL2

Ucel a predmet rozhodnutia

Tato smernica stanovuje zavazny postup a technické pokyny pri Cerpani osobitnych
vydavkov z rozpoctu prispevkovej organizacie Mlzeum mesta Bratislavy (d’alej len MMB)
a s tym suvisiace povinnosti zamestnancov MMB pri ich ¢erpani.

Utelom tUpravy postupu a povinnosti zamestnancov MMB pri &erpani osobitnych
vydavkov zrozpoctu MMB je vytvorenie efektivneho legislativneho ramca za ucelom
dodrziavania zdsad hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti pouzitia finan¢nych prostriedkov
hlavného mesta scielom predchadzat moznym rizikam vyplyvajucich z nedodrZania
uvedenych zésad.

CL3

VVymedzenie pojmov

Vydavky na reprezenta¢né a propagacné ucely su vydavky na:

- pohostenie pri oficidlnych navstevach a dalSie vydavky, spojené s pobytom
oficialnych hosti pocas ich oficialnych navstev a rokovani na péde MMB pri
nasledujacich druhoch spolo¢enskych podnikov:

e pracovné ranajky

pracovny obed

pracovna vecera

bufet dinners

recepcia,

- obcerstvenie ucastnikov pordd, konferencii a inych pracovnych prilezitosti
v ramci oficidlno-pracovného programu riaditel'a a riadiacich zamestnancov
MMB, prezentéciu, propagaciu a reklamu, ak bezprostredne stvisia s ¢innost'ou
MMB.

- zabezpecenie darov,

- zabezpeCenie kvetinovych darov (gratulanych kytic a kvetinovych koSov),
smutoénych vencov a kvetinovl vyzdobu rokovacich miestnosti pri oficialnych
a slavnostnych prileZitostiach.

Strana2z9



Vydavky na reprezentacné ucely mézu byt pouzité iba v pripade, ak si to vyZaduju
hospodarske, spoloenské alebo pracovné dbévody. Uhrédzajld sa v rozsahu schvalenom
v rozpo¢te MMB za prisludny rozpoctovy rok, a to v najnutnejSej miere, pri zachovani
maximalnej miery hospodarnosti a vecnej opodstatnenosti.

Za oficialnu navstevu sa povazuje tuzemska alebo zahrani¢na delegacia, ktora
prerokiva kultarne, historické a odborné otazky na vsetkych Urovniach a to aj spoluprace
s hlavnym mestom SR Bratislavy.

Za obcerstvenie sa povazuje kdva, ¢aj a in¢ nealkoholicke napoje, pripadne aj
alkoholické napoje a jedlo podl'a povahy a dizky trvania akcie.

Za vydavky sa povaZzuju vydavky spojené s pobytom oficidlnych hosti a ich uvitanie,
ubytovanie, stravovanie, dopravu, tlmocenie, vstupné na kultarny program a kultdrne
podujatie.

Riaditel moze poskytnut’ zahrani¢nej delegacii, ato aj pri prijati v zahranici,
a vynimoc¢ne, v oddvodnenych pripadoch, aj tuzemskej delegécii, v spolo¢ensky potrebne;j
miere, primerany vecny dar.

Poskytnutim primeraného vecného daru sa rozumie venovanie veci, ktora
spita kultirno-propagaény charakter a spravidla reprezentuje vyrobu a kultdru hlavného
mesta, resp. bratislavského regionu. Za primerany vecny dar sa pri zahrani¢nej delegacii
povazuje dar v hodnote do 30,- EUR na jednu osobu, pri tuzemskej delegécii dar v hodnote do
15,- EUR na jednu osobu. Vo vynimoénych pripadoch méze byt poskytnuty vecny dar aj
vysSej hodnoty.

Za spomienkové daréekové predmety sa povazuji drobné predmety so symbolom
MMB, resp. Bratislavy, ktoré sa poskytuju za Géelom propagacie a reklamy MMB, ako su
napriklad ceruzky, pera, odznaky, kalendare, tasky alebo poznamkové bloky .

CL4

Rozpoctovy limit na pohostenie a obéerstvenie

Rozpoctovy limit na pohostenie a obcerstvenie schval'uje jedine riaditel’ na prislusny
rozpoctovy rok.

Zamestnanci ekonomického atvaru sleduju cerpanie vydavkov na pohostenie
a obCerstvenie, mesacne informuju riaditela MMB 0 Cerpani finanénych prostriedkov na tento
ucel.

CL5

Realizacia pohostenia a ob¢&erstvenia

Povereny zamestnanec organiza¢ného ttvaru, ktory akciu organizuje je povinny:
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pred realizaciou pohostenia a obcerstvenia vyhotovit' ziadanku, ktoru schvaluje
riaditel’ MMB,

na akcie zabezpecované dodavatel'skou formou vyhotovit’ objednavku,

po ukonceni pohostenia a obCerstvenia vyucétovat’ akciu formou vyuctovania, ktorého
sucast'ou je prezenc¢na listina, pripadne zoznam ucastnikov.

V pripade, ak sa objednana akcia z objektivnych dbévodov nebude realizovat, je
povereny zamestnanec povinny v dostato¢nom ¢asovom predstihu objednavku stornovat’.
CL6
Vydavky na prezentaciu, propagaciu a reklamu
Spomienkové darcekové predmety sa mézu poskytnut’ ucastnikom oficialnej navstevy
na pdde MMB, alebo ako drobné darceky pri ocefiovani vitazov réznych $portovych sut'azi,
organizovanych MMB. Dar¢ekové predmety sa mbéZu poskytnut’ aj v pripade ucasti

delegacie MMB na akciach, suvisiacich s prezentaciou a propagaciou MMB v tuzemsku alebo
v zahrani¢i, Gi¢astnikom akcie.

VySku vydavkov na spomienkové darcekové predmety schvaluje riaditel MMB
podla povahy akcie a podl'a poctu ticastnikov akcie.

CL7

Poskytovanie darov zahrani¢nym a tuzemskym delegaciam

Dary sa mo6zu nakupovat’ aj na sklad len v rozsahu operativnej potreby a konkrétneho
pouZitia pre planovanu navstevu.

Operativnu evidenciu o ndkupe a vydaji darov vedie ekonomicky organiza¢ny utvar.

Na ucétovnych dokladoch za poskytnuté dary musi byt uvedené komu a pri akej
prilezitosti boli poskytnuté.

Inventarizécia darov sa vykonava v sulade so Smernicou ¢.5

4

Cl. 8

Poskytovanie kvetinovych darov

Vydavky na kvety (kytice) na spolo¢ensko-reprezentaéné ucely MMB a to:
¢lenom oficidlnej navstevy (spravidla Zenam),

poslancom mestského zastupitel'stva a primatorovi hlavného mesta pri prileZitosti
vyznamného Zivotného jubilea.
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Vo vynimo¢nych pripadoch moéze byt zo suhlasom riaditela MMB  poskytnuta
gratula¢nd kytica aj pri inych prileZitostiach.

Vydavkami na kvety sa rozumie aj vydavky na malé kvetinové aranZmany rokovacich
stolov, stolov pri podpisoch vyznamnych zmldv adohdd, pri roznych slavnostnych
udalostiach Rovnako sa objednavaju aj smuto¢né vence, Kytice a iny pohrebny material na
ucely pietnych aktov kladenia vencov, pohrebov a navstev cintorinov za ucasti napr.
primatora a predstavitel'ov vedenia hlavného mesta, riaditela MMB

Na uctovnych dokladoch za poskytnuté kvety musi byt uvedené komu a pri akej
prilezitosti boli poskytnuté.

CL9
Sankcie
NedodrZanie postupov a poruSenie pokynov stanovenych tymto rozhodnutim méze

byt kvalifikované ako porusenie pracovnej discipliny.

Cl 10

U¢innost’

Tato smernica nadobuda u¢innost’ 01.03.2021
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ClL 11
Prilohy

Priloha ¢. 1 Ziadanka na pohostenie a ob&erstvenie (\Vzor)
Priloha ¢.2 Vyuctovanie vydavkov na reprezenta¢né a propagacné tcely (Vzor)
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Priloha ¢. 1

ZIADANKA

na pohostenie a ob¢erstvenie
(VZOR)

organizacny utvar, ktoré akciu zabezpecuje

Planovana akcia (Gc€el)....cccovvuereccccnerccscnnsecssnns
Termin planovanej akcie (datum, hodina)..........ccccceiviiiiii i
IMIIESTO KONANTA. ...ttt bbbt ne e
Pocet ucastnikov akcie: dOMACI...cccceeercureercaneescanesenne zahraniéni................ccocoeiieicien,
NajvysSie protokolarne zaradeny ucastnik delegacie........cceeueeeeneees
Trvanie akcie (predpokladané doba) zakrazkovat’:

a) do 2 hodin

b) od 2 do 5 hodin vratane

c) nad 5 hodin do 8 hodin vratane
d) nad 8 hodin
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(druhé strana)

Poziadavka na pohostenie — ob¢erstvenie

Finanéna operacia je / nie je v sulade S internou SMernicou €. ......ovuvvrvuerververeesrvesinennens
Datum, meno a priezvisko, podpis povereného

ZAMESINANCA. ..ve.veveeeeereerie ettt

Datum, meno a priezviskom podpis nadriadeného

ZAMESENANCA. 1.t vttt ste et seese st st re st st resbeseenesne e
Limit predpokladanych vydavkov:
Vydavky na 1 €astnika akcie: ..oovevieiieiiee e

Vydavky na akciu celkom:

Vydavky budl hradené z limitu: ..o

Finané¢ni operaciu je / nie je moZzné vykonat’
Schvalil:

Riaditel (Statutarny zastupca MMB) ..o

(datum a podpis)
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Priloha ¢.2

Vyuétovanie vydavkov na reprezentaéné a propagaéné ucely z limitu primatora
(VZOR)

Sahlasim s uhradenim sumy ........ccccooceevrienenneennn EUR, SIOVOM .ot
z prostriedkov limitu reprezenta¢ného fondu uréenych na tieto ucely: (uviest’ konkrétny ucel)

Prilohy
pokladniéné bloky o drobnom néakupe (pocet)

Datum. Meno a priezvisko, podpis povereneho

ZAMESINANCA. .....eevveeeeieeeee e e e e

Finanénu operaciu je / nie je mozné vykonat’

riaditel’ MMB
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