SMERNICE

OLOMOUCKEHO KRAJE

ze dne ..... ..... 2024 €. 4/2024

kterou se vydava

Smeérnice o hospodareni s vydaji na pohosténi, spoleCenské usluhy,
vécné a financni dary, ocenéni

Rada Olomouckého kraje vydava svym usnesenim
¢. UR/ I...... 12024 ze dne 19. 2. 2024 tuto smérnici:

Cl. 1
VSeobecna ustanoveni

(1) Tato smérnice Rady Olomouckého kraje stanovi pravidla cerpani vydaju
na pohosténi, spoleCenské usluhy, vécné a financni dary, ocenéni.

(2) Reditel Krajského ufadu Olomouckého kraje, vedouci odbord a utvard (dale jen
vedouci odbord) mohou v souladu stouto smérnici Cerpat prostfedky urcené
na pohos$téni, spoleCenské usluhy, vécné a finanéni dary, ocenéni. Smérnice plati
v plném rozsahu i pro Cerpani vydaju na pohosténi, spoleCenské usluhy, vécné
a financni dary, ocenéni, které mohou Cerpat ¢lenové Zastupitelstva Olomouckého
kraje.

Prehled pouiivari’:.cf\ pojmu a zkratek
ZOK — Zastupitelstvo Olomouckého kraje
ROK — Rada Olomouckého kraje
EPK — elektronicka podpisova kniha
OKH — odbor kancelar hejtmana
ORJ - organizacni jednotka
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Clen ROK s gesci — uvolnény i neuvolnény é&len ZOK, kterému byly svéfeny Ukoly
v konkrétnich oblastech

Clen ROK bez gesce — neuvolnény &len ZOK, kterému nebyly svéfeny ukoly v konkrétnich
oblastech

Clen ZOK s gesci — &len ZOK, ktery byl uvolnén pro danou konkrétni oblast

Cl. 3
Pohosténi

(1) Nalezitosti ucetnich dokladu:

a)

b)

d)

e)

f)

oznaceni ucetniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alespori nepfimo, Ze jde
0 ucetni doklad; ucetnim dokladem se rozumi paragon, faktura, stvrzenka o platbé
v hotovosti atd.,

popis obsahu ucetniho pfipadu a oznaceni jeho u€astnikl, nevyplyva-li z ucetniho
dokladu alesporn nepfimo (ucetnim pfipadem se rozumi napf. nakup kavy, mineralky
atd.),

penézni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

datum vyhotoveni, pfipadné datum uskutecnéni zdanitelného plnéni, neni-li shodné
s datem vyhotoveni,

podpis osoby odpovédné za ucetni pfipad (pfikazce operace),

soucasti ucetniho dokladu bude udaj o ucCelu pofizeni (napf. obcerstveni
do kancelafe — koho, obcerstveni na akci — jakou, konanou - kdy), dale
u prubéznych nakupl se oznacli ,pro pribéznou potfebu® (kava, mineralni vody
apod.), udaj o poctu uc€astnikl (jmenny seznam osob nebo prezenéni listina)
a rozpis konzumace.

(2) Ugetni doklady tykajici se &erpani prosttedkd uréenych k vydajim na poho$téni budou
souhrnné evidovany a uschovavany na ekonomickém odboru, kde
je sledovano Cerpani limit. VySe limitd na jednotlivé odbory je stanovena rozhodnutim
feditele krajského ufadu v souladu se schvalenym rozpocCtem na kalendarni rok.

(3) Vydaje na zasedani ZOK a ROK potvrzuje vedouci odboru kancelaf hejtmana. Vydaje
na zasedani vyboru ZOK, komisi ROK a dalSich organi ZOK a ROK vécné potvrdi
tajemnik vyboru ZOK, komise ROK nebo dalSiho organu ZOK ¢i ROK
a vedouci odboru kancelar hejtmana.

(4) Proplaceni faktur za poho$téni se provadi v souladu s platnym vnitinim predpisem
,Obéh ucetnich dokladd“, platnymi metodickymi postupy vydanymi ekonomickym
odborem; po odsouhlaseni vécné a formalni spravnosti obsahu fakturace osobou
zajistujici objednani obcCerstveni, a to v ramci schvalovaciho procesu ve své EPK,
osobou odpovédnou za ucetni pfipad (pfikazcem operace) a hlavni ucetni odboru
ekonomického — v souladu s platnym ,Manuélem pro zpracovani a evidenci doslé
faktury®.

Rada Olomouckého kraje 19-2-2024 Strana 4 (celkem 9)
1.7. - Smérnice ¢. 4/12024 o hospodareni s vydaji na pohosténi, spolecenské usluhy, vécné a
finanéni dary, ocenéni
Usneseni_pfriloha ¢. 01



Proplaceni hotovostnich plateb za jednotlivé odbory se provadi v souladu s platnym
vnitinim pfedpisem ,Obéh ucetnich dokladi“ a platnymi metodickymi postupy
vydanymi ekonomickym odborem na zakladé paragonu, ktery
je podkladem pro vystaveni ucCetniho dokladu — vydajového platebniho poukazu
a vydajového pokladniho dokladu. V pfipadé Cerpani vramci limitd stanovenych
pro jednotlivé odbory vystavuje vydajové platebni poukazy odbor ekonomicky,
v pfipadé Cerpani v souladu se schvalenym rozpocCtem vystavuji platebni poukazy
prislusné odbory. U ¢&lend ZOK vystavuje vydajové platebni poukazy OKH
a vydajoveé pokladni doklady pfipravuje odbor ekonomicky, a to v programu GINIS.

Proplaceni hotovostnich plateb provadi kancelar feditele, v dobé pokladnich hodin.

Osobami odpovédnymi za ucetni pfipad (pfikazcem operace) - pro krajsky ufad (mimo
kancelar feditele, ORJ — 03) — jsou vedouci zaméstnanci na zakladé povéreni feditele
Krajského ufadu Olomouckého kraje dle zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o finan¢ni kontrole) ve znéni
pozdéjSich predpist. Evidenci téchto osob v€etné podpisovych vzorl vede odbor
ekonomicky.

Osobami odpovédnymi za ucetni pfipad (pfikazcem operace) - pro krajsky urad,
kancelar feditele, ORJ — 03 — jsou feditel, vedouci kancelare Feditele, vedouci
ekonomického odboru na zakladé povéreni feditele Krajského ufadu Olomouckého
kraje dle zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nékterych zakonu (zakon o finanéni kontrole) ve znéni pozdéjSich pfedpist. Evidenci
téchto osob véetné podpisovych vzorl vede odbor ekonomicky.

Osobami odpovédnymi za ucCetni pfipad (pfikazcem operace) - pro krajsky ufad, fond
socialnich potfeb, ORJ — 199 — jsou vedouci zaméstnanci na zakladé povéreni feditele
Krajského ufadu Olomouckého kraje dle zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o finan¢ni kontrole) ve znéni
pozdéjSich predpist. Evidenci téchto osob v€etné podpisovych vzorl vede odbor
ekonomicky.

Osobami odpovédnymi za ucetni pfipad (pfikazcem operace) — pro zastupitele,
ORJ — 01 - jsou vedouci zaméstnanci na zakladé povéreni feditele Krajského uradu
Olomouckého kraje dle zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé
a o0 zmeéneé nékterych zakonl (zakon o financni kontrole) ve znéni pozdéjSich predpisu.
Evidenci téchto osob v&etné podpisovych vzoru vede odbor ekonomicky.

(5) Ekonomicky odbor vzdy mési¢né k 15. dni informuje prostfednictvim asistentek ¢leny

ROK s gesci, ¢leny ZOK s gesci, feditele krajského ufadu a vedouci odbor( o ¢erpani
finan€nich prostfedkd na obgerstveni.

Cerpani uvedené v pfehledu pFedstavuje vysi finanénich prostfedki skuteéné
zauctovanych (nezahrnuje vydaje pfipravené k proplaceni apod.).

Odbory jsou povinny veést si vlastni jednoduchou evidenci o €erpani limitu na pohosténi
(aktualni stav) a stanoveny limit v ramci schvaleného rozpoctu nepfekracovat.

(6) Celkovy objem finanénich prostfedkl na pohosténi stanovi ZOK v ramci rozpoctu
na pfislusny kalendarni rok v polozce 5175 — Pohosténi.
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(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

Cl. 4
Spoleéenska usluha

Spole€enskou usluhou se pro ucely této smérnice rozumi pfedavani drobnych vécnych
Jliberalit® v pofizovaci cené v jednotlivém pfipadé do 10 000,00 K& vcetné DPH
nemajici charakter daru dle § 2055 odst. 2 zakona ¢. 89/2012 Sb. ob¢ansky zakonik
v platném znéni, nebot’ z chovani stran je zfejmé, Ze se nechtéji smluvné vazat. Jedna
se zejména o pfedavani drobnych vécnych pfedmétu, kdy je to spoleCensky Zadoucim
chovanim nebo spolecenskou zvyklosti.

Spolecenské usluhy Ize vyjimecné poskytovat také ¢lenim ZOK. Pokud se tak stane,
nikoliv jako €lenu ZOK, ale jako fyzické osobé a toto poskytnuti nesouvisi s vykonem
funkce ¢lena ZOK.

Rozsah nakupovanych liberalit pro propagaci kraje se fidi rozhodnutim ROK
a schvalenym edi¢énim planem pfislusného roku, nebo rozhodnutim hejtmana.
Pofizené liberality musi mit oznaceni vyjadfujici vztah ke kraji (napf. logo, znak, napis,
stuhu s logem &i znakem).

Clen ROK s gesci a ¢len ZOK s gesci rozhoduji o poskytnuti spoledenské Usluhy
v souvislosti s jejich gesci, feditel ufadu a vedouci odborl rozhoduji o poskytnuti
spole€enskeé usluhy v souvislosti se svou pusobnosti. Déle vySe uvedeni v ramci svych
gesci rozhoduji také o poskytnuti spoleCenskych usluh na zakladé obdrzeného
vyplnéného pozadavkového listu na propagacni pfedméty Olomouckého kraje
s zadosti o podporu akci pofadanych na uzemi Ol. kraje.

VSechny vySe uvedené osoby rozhoduji samostatné o pfiméfenosti a opravnénosti
poskytnuti spoleCenské usluhy, ktera se muze skladat i z vice propagacnich liberalit,
v souctu vSak nesmi poskytnuta spoleCenska usluha jedné osobé v ramci jednoho
poskytnuti pfesahnout ¢astku 10 000,00 K¢ vCetné DPH.

Jako liberality pro spolec¢enskou usluhu jsou pofizovany zejména:

a) drobné upominkové predméty (napf. knihy, penézenky, diafe, kalendare, drobné
sportovni vybaveni, pastelky, voskovky, reflexni pasky a batohy, papirové tasky
apod.),

b) regionalni produkty potravinového charakteru (napf. dZzemy, sirupy, kava, med,
pastiky, suSena jablka apod.),
c) vhodny alkohol (destilaty i vino),

d) vyrobky z chranénych dilen na uzemi Olomouckého kraje (napf. keramika, drobné
kuchynské vybaveni apod.),

e) ostatni vyrobky a produkty s regionalni tématikou podporujici LepSi image
Olomouckého kraje (napf. rostouci pfani, sada med — nemed, kofeni apod.),

f) Tfezané kvétiny (jsou pfedavany zastupcem Olomouckého kraje pfimo obdarovanym
a na danovém dokladu €i paragonu se uvede poznamka, Ze byly dany pfimo
do spotieby),

g) smuteCni vénce a smuteCni kytice pofizované u pfilezitosti pietnich akci
a pietnich aktd (jsou prfedavany zastupcem Olomouckého kraje a na danovém
dokladu €i paragonu se uvede poznamka, ze byly dany pfimo do spotfeby).
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(7) Pofizené liberality propagujici Olomoucky kraj (vyjma fezanych kvétin, smute€nich
véncu a kytic) budou po pofizeni &i prevzeti od dodavatele zavedeny do majetku
Olomouckeého kraje v systému GINIS v modulu MAJ na skladové karty odborem, ktery
dané pfedméty pofidil, a to v cené dle tzv. ,kontroly 4 oci*.

Kontrola 4 o€i znamena, Zze ekonom daného odboru na zakladé vystavené faktury
(danového dokladu) ¢&i jiného dokladu (paragonu) vypocte jednotkovou cenu
pofizeného predmétu zaokrouhlenou matematicky na 2 desetinna mista
a pfipadny rozdil v celkové cené pisemné zduvodni v dokumentu, ktery bude interni
prilohou danového dokladu ¢i jiného dokladu/paragonu (bud bude cena vysSi, nebo
nizsi z divodu zaokrouhleni), je-li cena stejna jako na danovém dokladu &i paragonu,
neni zdavodnéni nutné.

Soucasti kontroly 4 oc€i bude i jméno osoby odpovédné za vedeni skladu, ktera bude
v systému GINIS v modulu MAJ pofizené liberality evidovat.

(8) Vydaje na nakup liberalit (propagacnich pfedmétl) pro spoleCenskou usluhu jsou
hrazeny z polozky 5139 — Nakup materialu jinde nezarazeny.

(9) Celkovy objem financnich prostfedku na propagaci kraje (nakup liberalit) stanovi ZOK
v ramci rozpoctu na pfislusny kalendarni rok v poloZzce 5139 — Nakup materialu jinde
nezarazeny.

Cl. 5
Vécné a finanéni dary

(1) O poskytnuti vécnych a finan€nich dart fyzické nebo pravnické osobé rozhoduje
dle platného znéni zak. €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni) ROK_nebo ZOK,
popf. svéfi-li jim toto rozhodovani ROK, rozhoduji o poskytovani dar( také hejtman
nebo krajsky ufad. Pfedlozeni pisemného materialu do organu kraje ve véci poskytnuti
vécnych a financ¢nich dart, o jejichz poskytnuti rozhoduje ROK nebo ZOK, zajistuje
pfislusny odbor. Predkladatelem materiald na jednani organu kraje je ¢len ROK
s gesci, Clen ZOK s gesci nebo feditel krajského ufadu, zpracovatelem vedouci
pfislusného odboru.

Nakup a evidenci vécnych daru zajistuji pfislusné odbory na skladovych kartach
v systému GINIS v modulu MAJ. Pfedavani vécnych darl bude zajiStovano
v soucinnosti se ¢leny ROK a ZOK s gesci.

Po predani vécného daru provede ekonom pfislusného odboru v systému GINIS
v modulu KDF pfipadné POU v zalozce ,Poznamka“ zaznam o datu vydani a jménu
osoby, které byl dar pfedan.

V pfipadé pofizeni vice kusu vécnych daru bez uréeni obdarovaného uvede ekonom
pfislusného odboru v zalozce ,Poznamka“ informaci, kde bude ulozena ,Evidence
o poskytnutych vécnych darech®. Soucasti ,Evidence o poskytnuti vécnych dard“ bude:
datum poskytnuti vécného daru, blizsi specifikace vécného daru (napf. obraz, pamétni
zvon, brousena vaza apod.), jméno osoby, komu byl vécny dar poskytnut a podpis dvou
osob pfitomnych u pfedani vécného daru. Finan¢ni dary jsou poskytovany na zakladé
uzavienych smluv o poskytnuti finanéniho daru dle platnych pravnich pfedpisu.
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(2) Vécné dary Ize vyjimecné poskytovat také Clenim ZOK. Pokud se tak stane, nikoliv
jako €lenu ZOK, ale jako fyzické osobé a toto poskytnuti nesouvisi s vykonem funkce
Clena ZOK.

(3) Finan¢ni dary vlastnim zaméstnancim poskytované podle pracovné pravnich predpist
patfi na polozku 5029 — Ostatni platby za provedenou praci jinde nezafazené. Odmeény
a financni dary vyplacené zaméstnancum na zakladé smluv z kolektivniho vyjednavani
patfi na polozku 5499 - Ostatni neinvesticni transfery obyvatelstvu.

(4) Celkovy objem finan&nich prostfedkd na vécné a finan¢ni dary stanovi ZOK v ramci
rozpoctu na pfislusny kalendairni rok v polozce 5194 — Vecné dary a v polozce 5492 —
Dary obyvatelstvu.

Cl.6
Ocenéni

(1) Vydaje na pofizeni véci, které se maji pouzit jako vécné ocenéni nebo vyznamenani
a na odmeény v rznych soutézich porfadanych Olomouckym krajem (napf. tradi¢ni akce:
Sportovec roku, Babitka roku, Vytvarna soutéz zaka ZUS, Talent Olomouckého kraje,
Zlaty erb, UcCitel roku Olomouckého kraje, Zlaté kfize, Setkani s valeCnymi veterany,
Ceny Olomouckého kraje za pfinos v oblasti cestovniho ruchu, Ceny Olomouckého kraje
za prinos v oblasti Zzivotniho prostfedi, Ocenéni darcd krve, Cena hejtmana -
spole€ensky odpovédna firma, Srdce na dlani apod.) se zafazuji na polozku 5494 —
Neinvesticni transfery obyvatelstvu nemajici charakter daru.

Z této polozky lIze hradit i pofizeni odmén na akce pofadané na uzemi Olomouckého
kraje, kdy o zaméru poskytnout ocenéni rozhoduje ¢len ROK a ZOK s gesci, feditel
Uradu a vedouci odbortl v souvislosti se svou pusobnosti.

(2) Pofizovaci cena ,ocenéni“ v jednotlivém pfipadé je standardné do 10 000 K¢ véetné
DPH. P¥i pofizovaci cené ,ocenéni“ 10 000,00 K¢ v&etné DPH a vySsi (v jednotlivém
pripadé) o poskytnuti rozhoduje ROK. PrfedloZzeni pisemného materialu do ROK
zajistuje pfislusny odbor. Pfedkladatelem materialt na jednani organu kraje je ¢len ROK
s gesci, ¢len ZOK s gesci nebo feditel krajského ufadu, zpracovatelem vedouci
pfislusného odboru.

(3) Jako “ocenéni“ jsou pofizovany zejména:
a) trofeje, medaile, diplomy, plakety,

b) drobna elektronika (napf. powerbanky, tablety, mobilni telefony, minireproduktory,
,chytré hodinky“, aku Sroubovaky, vrtacky apod.),

c) vhodny alkohol (destilaty i vino) {napf. na akci Zlaté kfize a Setkani valeCnych
veteranu apod.),

d) drobné propagacni predméty (bloky, propisky, reflexni prvky — pasky, pfivésky,
snurky na krk apod.).

(4) Nakup ,ocenéni® zajistuji pfislusSné odbory. Pfedavani ,ocenéni“ bude zajiStovano
v soucinnosti se ¢leny ROK a ZOK s gesci.

(5) Pofizené ocenéni bude po pofizeni €i pfevzeti od dodavatele zavedeno do majetku
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Olomouckeého kraje v systému GINIS v modulu MAJ na skladové karty odborem, ktery
dané predméty pofidil, a to v cené dle tzv. ,kontroly 4 oCi“. Kontrola 4 o€i znamena,
Ze ekonom daného odboru na zakladé vystavené faktury (danoveho dokladu) &i jiného
dokladu (paragonu) vypocte jednotkovou cenu pofizeného pfedmétu zaokrouhlenou
matematicky na 2 desetinna mista a pfipadny rozdil v celkové cené pisemné zduvodni
v dokumentu, ktery bude interni pfilohou dafiového dokladu i jiného dokladu/paragonu
(bud bude cena vyssi, nebo nizSi z dlivodu zaokrouhleni), je-li cena stejna jako
na dafiovém dokladu ¢i paragonu neni zdlvodnéni nutné.

Soucasti kontroly 4 oCi bude i jméno osoby odpovédné za vedeni skladu, ktera bude
v systému GINIS v modulu MAJ pofizené pfedméty evidovat.

(6) Celkovy objem finan€nich prostfedkd na ,ocenéni“ stanovi ZOK v ramci rozpoctu
na prislusny kalendarni rok v polozce 5494 — Neinvesticni transfery obyvatelstvu
nemajici charakter daru.

Cl. 7
Zavérecéna ustanoveni

Touto smérnici se ruSi smérnice ¢. 6/2021 ze dne 20. 12. 2021.

ek:
Uéinnost

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 3. 2024.
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