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SMERNICA

o vydavkoch a hospodareni
s rozpocCtovymi prostriedkami na
reprezentacné a propagacné ucely

SLOVENSKEJ AKREDITACNEJ AGENTURY
PRE VYSOKE SKOLSTVO



SMERNICA O VYDAVKOCH A HOSPODARENI S ROZPOCTOVYMI PROSTRIEDKAMI
NA REPREZENTACNE A PROPAGACNE UCELY

SLOVENSKEJ AKREDITACNEJ AGENTURY PRE VYSOKE SKOLSTVO

Vykonna rada Slovenskej akreditaénej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len ,vykonna rada“)
schvalila diia 24. oktébra 2019 podla &l. 9 ods. 1 pism. i) Statutu Slovenskej akreditaénej agenttiry
pre vysoké Skolstvo tento vnutorny predpis agentury Smernicu o vydavkoch a hospodareni
s rozpoc&tovymi prostriedkami na reprezentatné a propagacné ucely Slovenskej akreditacnej
agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len ,smernica®):

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

v

1. Tato smernica je vypracovana v sulade s ustanovenim § 34 zakona ¢&. 523/2004 Z. z.
o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov, podla
ktorého je agentura opravnena uhradzat zo svojho rozpoctu v nevyhnutnom rozsahu vydavky
na reprezenta¢né a propagacné ucely.

2. Agentura pri pouziti vydavkov na reprezentatné a propagacéné ucely dodrziava zasady
hospodarnosti, efektivnosti, t€elnosti, u¢innosti a vecnej preukazatelnosti.

Clanok 2
Vydavky na reprezentacné a propagacné ucely

1. Vydavky na reprezentatné ucely mézu byt pouzité, ak si to vyZaduju politické, hospodarske,
spolo¢enské alebo pracovné dovody, a to na:

a) pohostenie pri oficialnych navstevach a na dalSie naklady spojené s pobytom oficialnych
hosti,

b) obc&erstvenie u€astnikov pracovnych porad, konferencii a inych pracovnych stretnuti,

c) obcerstvenie pri zasadnutiach vykonnej rady,

d) vecné dary poskytnuté v suvislosti s reprezentaciou agentury alebo pri inej prilezitosti.

2. Pre ucely tejto smernice sa:

a) za oficidlnu navstevu povazuje tuzemska alebo zahraniéna delegacia (aj jedna osoba),
ktora prerokovava so zastupcami agentury spoloenské, politické alebo hospodarske
otazky,

b) za obéerstvenie povazuje kava, €aj ainé nealkoholické napoje ajedlo podla povahy
a dizky trvania akcie
e do 3 hodin (na osobu) vo vySke do 5,- €
e do 8 hodin (na osobu) vo vySke do 12,- €
¢ nad 8 hodin (na osobu) vo vySke do 17,- €

c) za vydavky spojené s pobytom oficidlnych hosti povaZuje uvitanie, ubytovanie,
stravovanie, doprava, timocenie, vstupné na kulturny program,

d) za per diems povazuju cestovné nahrady vyplacané zahrani€nym expertom (prednasanie
na konferenciach, Skoleniach a pod.) podla pravidiel Eurépskej komisie,
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e) za vydavky na propagacné ucely agentury povazuju vydavky na propagaciu a reklamu,
ktora bezprostredne suvisi s ¢innostou agentury a predstavuju to

e drobné predmety s logom agentury

e knizné publikacie a brozury o agenture
e novorocné pozdravy

e inzercia

e webové sidlo agentury

o vizitky

. Agentura méze poskytnut primerany vecny dar, ato aj pri prijati v zahraniCi a vynimocCne
v odévodnenych pripadoch aj tuzemskej delegacii v spoloCensky potrebnej miere.
Za primerany vecny dar sa pri zahrani¢nej delegacii povazuje dar v hodnote do 50,- € (na
osobu), pri tuzemskej delegacii dar v hodnote do 30,- € (na osobu).

Primerany vecny dar méze byt nahradeny pozvanim na vyznamné kulturne a spoloenské
podujatie v hodnote do 50,- € (na osobu) pri zahrani¢nej delegacii, pri tuzemskej delegacii
v hodnote do 30,- € (na osobu) alebo pozvanim na spoloCensky obed / veeru v hodnote

a) do 35,- € (na osobu) pri zahrani¢nej delegdcii (aj pri prijati v zahranici),

b) do 17 ,- € (na osobu) pri tuzemskej delegacii.

Zamestnancom v pracovnom pomere s agenturou méze byt poskytnuty primerany vecny dar,
spolocensky obed/veceru alebo kvety v hodnote do 30 ,- € (na osobu) :

a) pri vyznamnom Zivotnom jubileu 50 alebo 60 rokov veku alebo viac

b) pri narodeni dietata

Pri umrti zamestnanca agentury, jeho rodi¢a, manzZela alebo dietata méze byt poskytnuty
vecny dar alebo kvety v hodnote do 30 ,- € (na osobu).

Clanok 3
Zasady pouzivania vydavkov na reprezentacné ucely

Limity vydavkov na reprezentaéné a propagacné ucely su schvalené vykonnou radou vo vyske
5.000,- € pre rok 2019, ato s prihliadnutim na vySku rozpoCtu agentury na prislusny
kalendarny rok.

. Za hospodarenie s limitom na reprezentacné ucely a propagacné ucely zodpoveda predseda

vykonnej rady a veduci kancelarie agentury.

Pohostenie pri oficialnych navstevach a dalSie vydavky spojené s ich pobytom, obc&erstvenie
uCastnikov porad, konferencii ainych pracovnych stretnuti sa zabezpeluje na zaklade
schvalenej ziadanky (priloha €. 2).

. Vydavky na reprezentatné a propagacné ucCely musia byt riadne preukdzané a dolozené

prislusnymi dokladmi, a to fakturou, dokladom z registracnej pokladne alebo inym dokladom
podla povahy akcie (prezenc¢na listina, zoznam ucastnikov, a pod.)

Pri vybere dodavatefa musia byt dodrzané zasady hospodarnosti, efektivnosti, ucelnosti
a ucinnosti.



6.

10.

11.

12.

Osoba zodpovedna za realizaciu akcie/podujatia, predlozi veducemu kancelarie agentury
najneskor do 10 dni pred jeho realizaciou pisomnu pozZiadavku s nasledovnymi udajmi:

a) meno a priezvisko zodpovednej osoby za akciu/podujatie,

b) nazov akcie/podujatia,

c) predpokladany termin a dizka trvania akcie/poduijatia,

d) predpokladany pocet uCastnikov akcie/podujatia,

e) poziadavka na pohostenie a obCerstvenie,

f) preukazatelny suhlas predsedu vykonnej rady,

g) nazov organizacie a adresu miesta, ak sa akcia/podujatie, kona mimo priestorov agentury,

h) pripadné dalSie poZiadavky a udaje.
Ak je akcia/podujatie zabezpeCované mimo priestorov agentury, vyhotovi zodpovedna osoba
ziadanku na objednavku a objednavku u prislusného dodavatela.

Pri vydavkoch na primerané vecné dary predlozi zodpovedna osoba vediucemu kancelarie
agentury pisomne

a) oznacenie darovanej veci
b) hodnotu

c) oznacenie prilezitosti

d) adresata

e) datum odovzdania daru

Pri propagaénych uceloch predlozi zodpovedna osoba veducemu kancelarie agentury
dokument obsahujuci informacie o vyzname a prinose pre agenturu.

Prijatie oficialnej navstevy agenturou mozno uskuto¢nit iba na zaklade rozhodnutia predsedu
vykonnej rady (priloha €. 1), pri€om musia byt dodrzané pravidla zakladnej finan&nej kontroly
vykonanej veducim kancelarie agentury.

Zodpovedna osoba za prijatie oficialnej navstevy moze poziadat o preddavok na vydavky
spojené s jej pobytom. Po skondeni pobytu oficidlnej navstevy predlozi zodpovedna osoba
vyuctovanie spolu so spravou o oficialnej navsteve do 10 dni od jej ukon&enia.

Pri uplathovani cestovnych nahradach ,per diems* sa predklada:
a) vyuctovanie pracovnej cesty,

b) sprava o priebehu zahraniCnej pracovnej cesty s uvedenou informaciou o dosiahnutych
vysledkoch aktivity (zavery z konferencie, seminara, vzdelavacieho podujatia a pod.),

c) zmluva uzatvorena so zahraniénym expertom,
d) termin konania akcie/poduijatia,

e) doklad za dopravu experta (cestovny listok/faktura, palubny listok, v pripade online
rezervacii — vytlacok elektronickych rezervacii a pod.),

f) doklad za ubytovanie — faktura, resp. iny relevantny doklad,

g) doklad o uhrade,



h) prehlasenie o tom, Ze identické vydavky na tuto aktivitu/podujatie neboli a nebudu hradené
expertovi Ziadnym inym subjektom,

i) Cislo bankového ucétu v tvare IBAN, na ktory maju byt prostriedky vyplatené,
j) dalSie potrebné udaje suvisiace s uplatfiovani cestovnych nahradach ,per diems* .

13. Ak sa objednana akcia/podujatie nebude realizovat, zodpovedna osoba alebo zamestnanec
agentury povereny jej zabezpecenim je povinny objednavku zruSit v dostatoénom ¢asovom
predstihu tak, aby agenture nevznikli neopravnené vydavky.

Clanok 4
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica bola schvalena na zasadnuti vykonnej rady dna 24. oktébra 2019 a nadobuda
ucinnost jej schvalenim.



