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Januar 2008

ZDRUZENIE KRESTANSKYCH SPOLOGENSTIEV MLADEZE
Uvod

Manudl je uréeny pre veducich oblastnych centier a anima-
torov spolo€enstiev zaregistrovanych v Zdruzeni krestan- k
skych spologenstiev mladezZe. q ’
ZdruZenie

Sluzi pre lepSiu orientaciu v problematike vyuctovania hos- r f
podarsko-spravnych vydajov a podujati, ktorych organiza- N\ krestanskych
torom je oblastné centrum alebo spolocenstvo. spolodenstiev mladeZe
Manual je rozdeleny do Styroch Casti.

Prva Cast sa zaobera podujatiami, ich typmi a vydokladovanim, ktoré sluzia ako podklad
pri vyuctovani podujati a su nevyhnutnou suc€astou celkového vyuctovania pri pouziti
finan&nych prostriedkov na podujatie.

Druha Cast rozobera naleZitosti vyuctovania podujati, ktoré mézu byt hradené aj zo Stat-
nej dotacie z Ministerstva Skolstva.

Tretia Cast’ vysvetluje vyuctovanie hospodarsko-spravnych vydajov oblastného centra.
Vo Stvrtej Casti su zdéraznené pokyny pre vedenie pokladne oblastného centra.

V pripade akychkolvek otazok kontaktujte regionalneho koordinatora uréeného pre die-
cézu, kontakty su uvedené na poslednej strane manualu.

Dolezité udaje
Faktura€¢na adresa: Hlavna koreSpondenéna adresa:
Zdruzenie krestanskych spolo€enstiev mladeze ZKSM
(pre ktoré je dana faktura vystavena) P. 0. BOX 23
Brezova 18/5 052 01 SpiSska Nova Ves
052 01 Spisska Nova Ves

I(vl(v): 00 641 162
DIC: 20 20 848 522

Obsah:

I. Gast: Podujatia, typy podujati a ich vydokladovanie
Il. Gast: Vyuctovanie podujatia
lll. Gast: Vyudtovanie hospodarsko-spravnych vydajov

IV. €ast: Vedenie pokladne oblastného centra
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Program finanénej podpory—ADAM

Dotacia MS SR realizuje program finanénej podpory aktivit deti a mlade-
Ze prostrednictvom programu ADAM—aktivity deti a mladeze, ktory sa
dalej sklada z programov ADAM1, ADAM2 a ADAM3.

Aktivity ZKSM su finanéne podporované predovSetkym v ramci programu
ADAM 1, ktory je zamerany na podporu systematickej prace s mladezou
prostrednictvom aktivit, ktoré su zamerané na rozvoj neformalneho vzde-
lavania a informalneho ucenia sa cielovych skupin, pri€om ich vysledkom
nie je dosiahnutie urcitého stupria vzdelania.

Specifické ciele vyzvy ADAM 1:

a) podporovat realizaciu a rozvoj pravidelnej a systematickej prace s det-
mi a mladezou v oblasti neformalneho vzdelavania,

b) podporovat zvySovanie kvality neformalneho vzdelavania, jeho konti-
nuitu a rozvoj,

c¢) podporovat cielavedomu vychovu mladej generacie k demokracii,

d) podporovat rozvoj poznatkov mladej generacie v oblasti uplatfiovania
obcianskych a fudskych prav,

e) podporovat dobrovolnicke aktivity mladych ludi,

f) zabezpecit podmienky pre zvySovanie poc¢tu zapojenych deti a mla-
dych ludi do pravidelnych &innosti smerujdcich k naplifianiu cielov v bodoch a) —
e).

Vydokladovanim a vyuétovanim podujati pripravujeme podklad pre komi-
siu MS SR na ohodnotenie nasej &innosti, na zaklade ktorej mézeme Zia-
dat' dotaciu na nasledujuci rok a zarovern zdokladujeme spdsob pouZitia
dotacie v prislusnom roku. Informacie a spdsob, ktorym vypracovavame
vyuctovanie podujatia, nesliZia len ako podklad pre ministerstvo. Doku-
mentacia podujati predovSetkym reprezentuje nase spolo¢enstva, je zr-
kadlom nasSich aktivit.

Typy opravnenych aktivit v programe ADAM 1

Opravnenymi aktivitami su:

a) pravidelne sa opakujuce aktivity pre deti a mladez,

b) pobytové podujatia pre deti a mladez (t. j. viacdhové podujatia),

¢) jednorazové podujatia pre deti a mladez,

d) dobrovolnicke aktivity mladeze vo veku od 16 rokov,

e) vzdelavacie aktivity pre ¢lenov ZKSM,

f) vzdelavacie aktivity pre pracovnikov s mladezou a mladeznickych lidrov,
g) informaéné kampane a iné podujatia zamerané na zvySenie
informovanosti verejnosti o aktivitach, prioritach alebo zaujmoch ZKSM,

h) publikagna &innost,

i) organiza¢né, administrativne a iné Cinnosti suvisiace s vySSie uvedenymi
¢innostami.

Za podujatie sa povazuje aktivita realizovana na Slovensku alebo
v zahraniCi s vopred jasne urCenym ciefom, programom a zodpovednym
veducim. RozliSujeme nasledovné druhy podujati:

o kratkodobé podujatia,

e pobytové podujatia,

¢ vzdelavacie podujatia.

Vydokladovanie podujati sa liSi v zavislosti od ich typu.
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Kratkodobé podujatia

Patria sem jednodrnové podujatia (vratane primestskych taborov) a viac-
drfiové podujatia.

Jednodnové podujatie trva viac ako 3 hodiny. Dotacia je maximalne
90,- Sk na osobu/den. Pri primestskych taboroch (niekolkodriové podu-
jatia s dennou dochadzkou) je potrebné vyhotovit prezenénu listinu a
spravu za kazdy den jeho trvania samostatne.

Viacdinové podujatie trva v rozpati 2 az 4 dni. Dotacia je max. 150,- Sk
na osobu/der.

Ak podujatie trva viac ako 1 den, program tvori osobitna priloha s

Pobytové podujatia

Pobytové podujatie je v dizke trvania od 5 dni (nepatria sem primestské
tabory). Dotacia je max. 150,- Sk na osobu/den.

Ministerstvo si vyhradzuje pravo dotovat’ len také pobytové podujatia,
ktorych zodpovedni vedici budu spifiat’ niektoré z nasledujicich kvalifi-
kaénych predpokladov: SS/VS pedagogického smeru, VS socialna praca,
pedagogické minimum, absolvovanie kurzu pripravy veducich organizo-
vané zdruzenim alebo inou organizaciou, pri¢om Skolitel vystavi absol-
ventom kurzu potvrdenie o jeho absolvovani. Doklady o splneni kvalifi-
kacného predpokladu veducich budi poc¢as pobytu k dispozicii pripadnej
kontrole a nasledne ulozené u organizatora.

Vzdelavacie podujatia

Podujatia vzdelavacieho charakteru predstavuju vzdelavacie aktivity
uréené veducim alebo kandidatom na veducich spoloCenstiev, ktori su
alebo budu zapojeni do &innosti zdruZenia. Medzi vzdelavacie aktivity
patria seminére, kurzy, Skolenia, Studijné pobyty, konferencie, prednasky
na Slovensku alebo v zahranigi.

Vzdelavacie aktivity su uréené pre u€astnikov nad 14 rokov veku.

Pri realizacii podujati vzdelavacieho charakteru na Slovensku so zahra-
niénou ucéastou aspon 1/3 Uuc¢astnikov je zo zahranicia.

Dotacia je max. 550,- Sk osoba/den. Dotaciu je mozné pouzit na vzde-
lavanie pre pracovnikov s mladezou v oblastiach, ktoré suvisia
s predmetom cinnosti prijimatela dotacie uvedenym v jeho stanovéch.
Podujatia vzdelavacieho charakteru sa realizuju na Slovensku alebo v
zahranici, prijimatel dotacie ich organizuje alebo sa na nich zu€astriuje.

Ugast na vzdelavacich podujatiach organizovanych inym subjektom priji-

matel dotacie preukaze dokladom o Ulasti na vzdelavacom podujati
a hodnotiacou spravou ucastnika.
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Vydokladovanie podujatia

Zakladné sucasti predstavuju:
1. nahlasenie na internet,
. eviden¢ny list podujatia,
. sprava z podujatia,
. prezen¢na listina,
. ostatna dokumentacia (plagaty, pozvanky, fotografie a pod.).

1. Nahlasenie na internet

Minimalne 1 dei pred zacatim podujatia je potrebné podujatie nahlasit
na internetovu stranku www.mladez.sk, z internetovej stranky je potrebné vytla-
¢it nahlasenie podujatia a prilozit’ k_vydokladovaniu resp. vyuctovaniu.

V prihlasovacom tlacive ako ,Organizacia“ uvadzat nadalej Zdruz. krestanskych
spoloCenstiev mladeze, ale ako ,Organizator® prosime uvadzat nielen ZKSM, ale
aj OC, pod ktoré spadate, a spolo¢enstvo, aby sme vedeli, komu priradit dané
podujatie avizované na internete. (ZKSM, OC...-Nazov spolo¢enstva)

Ak sa nahlasené podujatie neuskutocni z akychkolvek dévodov, poslite nam vy-
tlacené nahlasenie z internetu + dévod neuskutocnenia daného podujatia!

POZOR! Len na akcie, ktoré su nahlasené na internete je mozné Cerpat dotaciu
zMS SR a len tieto sa m62u zaradit do databazy na odovzdanie komisii M3 SR
k bodovému ohodnoteniu! Ak vydavky spojené s podujatim budu hradené
z dotacie MS SR, pri nahlaseni na internet musi byt uvedené pri kolénke
,Hradené z dotacie MS SR* - ,ANO*

2. Evidencény list podujatia

Je Givodné tlagivo k vyudtovaniu podujatia (projektu), vypiiame vzdy!

V &asti ,Dotéacia z MS SR* sa uvadza ,ano" resp. ,nie” (podla nahlasenia na inter-
net).

V Casti ,Pocet dni je potrebné uviest presny pocet dni; pocitaju sa len celé dni
(cely defi = deri s obedom. Napr. podujatie za€ina v piatok vecer a kon¢i v nedelu
po obede, t.j. 2 dni).

V Casti Kategdria podujatia oznacte krizikom (X) druh podujatia, ktoré chcete vy-
uctovat. Ak si nie ste v type podujatia isti, konzultujte to s veducim OC alebo re-
gionalnym koordinatorom.

3. Sprava z podujatia

Na vydokladovanie resp. vyuctovanie podujatia je potrebné pouzit tlaivo ZKSM
,Sprava“, ktoré ma véetky naleZitosti uréené smernicou MS SR. Stagi vyplnit.
Vyhodnotenie podujatia popisuje spdsob a priebeh naplnenia ciela podujatia
a realizacie planovaného programu, t. j. konkrétny prinos pre u€astnikov (napr.
zaSportovali sme si, upevnili sme vztahy v kolektive, rozsirili sme si hodnotovy
rebricek a pod. Hodnotenie typu: Bolo super! Je pre ministerstvo nedostatocné.

Upozornenie! U&ast na vzdelavacich aktivitdch organizovanych inym zdruZenim
je potrebné preukazat dokladom o Uc€asti na danom podujati a hodnotiacou spra-
vou Ucastnika!l

4. Prezencna listina

Na podujati je nutné pouZzit prezencnu listinu ZKSM, ktora ma vsetky naleZitosti
uréené smernicou MS SR.

POZOR! Do celkového poctu ucastnikov je mozné zapocitat len tie osoby, ktoré
sa podpiSu na prezenénu listinu! Je potrebné uvadzat’ pocet u€astnikov vo veku
od 0 do 15, od 16 do 26 rokov, od 27 do 30 rokov, ako aj nad 30 rokov.



http://www.databaza.mladez.sk/
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V prezencnej listine nepouzivame opakovacie znamienka ani skratky mien, miest
a obci.

Ak organizujete podujatie spolu s dalSou organizaciou, pouzite prezenénu listinu
ZKSM, na ktori mdzete umiestnit’ tiez logo spoluorganizatora, dalej je potrebné
uviest to v sprave, spolu s po¢tom uc€astnikov z prisluSného zdruzenia.

Ak sa podujatia zu€astnuju zahrani€ni hostia — U€astnici, je potrebné uviest Cislo
pasu resp. €islo narodnej identifikaCnej karty.

Pri detoch do 8 rokov a osobach zbavenych svojpravnosti sa podpisuje ich za-
konny zastupca.

Upozornenie

Nazov podujatia by mal byt totozny na vSetkych tlacivach podla nahlase-
nia! (napr. Ak internetova databaza pridelila podujatiu nazov ,Vylet 1852
hoci vy ste zadali ako nazov iba ,Vylet“, tak d'alej vSade uvedte nazov
»Vylet 1852, Dovod je taky, ze uz 1851 projektov lPudia nazvali ,Vylet”
a pocitac¢ ich takto Specifikuje. Alebo: uz vébec by sa na prezencke nemal
objavit’ nazov ,,Vylet na Chopok“, ked’ bol nahlaseny inak...)

Ciele programu podpory ADAM 1

Specifické ciele
a) podporovat’ realizaciu a rozvoj pravidelnej a systematickej prace
s detmi a mladezou v oblasti neformalneho vzdelavania,

b) podporovat’ zvySovanie kvality neformalneho vzdelavania, jeho
kontinuitu a rozvoj,

c) podporovat’ cielavedomu vychovu mladej generacie k demokra-

cii,
d) podporovat’ rozvoj poznatkov mladej generacie v oblasti uplatno-
vania obéianskych a Fudskych prav,

e) podporovat’ dobrovolnicke aktivity mladych l'udi,

f) zabezpecit' podmienky pre zvySovanie po€tu zapojenych deti a
mladych Pudi do pravidelnych €innosti smerujicich k naplianiu cie-
l'ov v bodoch a) - e).
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Hospodarnost’
Minimalizovanie nakladov
na vykonanie ¢innosti
alebo obstaranie tovarov,
prac a sluzieb pri
zachovani ich primeranej
urovne a kvality.

Efektivnost’
Maximalizovanie
vysledkov €innosti vo
vztahu k disponibilnym
verejnym prostriedkom.

Uginnost’

Vztah medzi planovanym
vysledkom &innosti a
skutoénym vysledkom
¢innosti vzhladom na
pouzité verejné
prostriedky.
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VSeobecné zasady vyuctovania podujatia

Dotacia, ktora vam bola pridelena z finanénych prostriedkov MS SR
a z grantov inych ministerstiev, mdze suhrnne pokryt maximalne 70 % vy-
davkov na poduijatie.

POZOR! Dotacie na podujatia, ktoré ste ziskali z grantov inych ministerstiev
(financii, kultdry) sa tiez zapocitavaju do maximalnej hodnoty 70% dotéacie na
podujatie. ZvySnych 30% vydavkov na podujatie musi byt zabezpecenych
z inych zdrojov (U¢astnicke poplatky, vlastné zdroje, 2% z dane, dary a pod.)

Zakladné pravidlo pouzitia finanénych prostriedkov zo statneho rozpoctu:
1. hospodarnost’ 2. efektivnost’ 3. ucinnost’

Néarok na Cerpanie tychto prostriedkov zo Statnej dotacie mame vtedy, ak sa
na podujati zaéastrfiuje najmenej 5 osob, z ktorych najmenej 80% je do 26
rokov veku (vratane) s vynimkou vzdelavacich podujati (Skolenia), kde je pod-
mienkou Ucast’ najmenej 60% ucastnikov vo veku do 26 rokov (vratane).

Statna dotacia vam bola pridelend na zaklade internej zmluvy, podpisanej
predsedom ZKSM a veducim OC. Veduci OC sa tym stava zodpovednym za
ucelné vyuzitie poskytnutych finanénych prostriedkov.

Ako si zabezpelim potrebné financie na podujatia eSte pred ich realizaciou,
ak Statna dotacia mi bude zaslana az po akcii?

Vieme, Ze je to naro¢né. Mézeme vam len poradit pokryt finanény rozdiel p6-
Zickou od jedného ¢&i viacerych ludi. Ak prijme$ ako p6ziCku vacsiu finanénu
Ciastku, spiSe$§ s poskytovatefom pdzicky Zmluvu o finanénej vypomoci
(priloha €. 14). Po akcii, ked obdrzi§ zvySnu Cast dotacie, pdzicky ludom vra-
tiS. Ak patri§ k OC alebo spoloenstvam, ktoré maju povinnost viest' si viast-
nu pokladru, vystavi$ pri prijati pd6zicky do pokladne prijmovy pokladni¢ny
doklad ,Pézicka od...“ a pri vrateni p6zicky vydavkovy pokladni¢ny doklad

LVvratenie p6zicky (komu) ...

POZOR! Do 10. septembra prislusného roka musi byt’ vyéerpana a vyu¢-
tovana 60% cCast’ z dotacie u prislusného koordinatora.

Co v pripade, Ze nebudete potrebovat celt dotaciu z MS SR, ktora vam bola
poskytnuta?

Je potrebné o tom &o najskor informovat’ IC ZKSM a dohodnut’ sa o vrateni
dotacie, aby mohla byt prerozdelend tym OC-Ekam &i spoloéenstvam, ktoré
by ju eSte vedeli vyuzit.

Upozornenie

Okrem pokladni¢nych blockov €i cestovného prikazu sa pri vyuctovani ¢asto pou-
Ziva FAKTURA, ktort vam na zaklade vasej OBJEDNAVKY na pozadované sluz-
by (dopravné, stravovanie, ubytovanie atd.) vystavuje dodavatel (tzv. dodavatel-
ska faktura).

Pozor! Ak na uvedené sluzby dodavatel nevystavi faktiru, potom nie je
mozné polozku zapocitat’ do vyuctovania, preto vzdy ziadajte dodavatela
o vystavenie faktury!
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Podstatné nalezitosti ué¢tovnych dokladov

OBJEDNAVKA - neoddelitelna suéast’ faktiry

Dodavatelsku faktiru vam dodavatel méze vystavit na zaklade vasej objednavky,
kde uvediete, o aku sluzbu mate zaujem.

Pozor! Ako ODBERATELA uvadzame Zdruzenie krestanskych spoloCenstiev mla-
deze, potom nazov konkrétneho OC, spoloCenstva a adresu vzdy — Brezova 18/5,
052 01 Spisska Nova Ves. Objednavka tiez musi obsahovat ICO: 00 641 162,
DIC: 2020 8485 22.

DODAVATELSKA FAKTURA

Niekedy dodavatel nevystavi fakturu spravne, predovsetkym si vSimnite pri jej
obdrzani, ¢i obsahuje:

nazov — danovy doklad,

Cislo faktury,

nazov a adresa dodavatela/odberatela, ICO,

nazov a datum akcie,

za €o je dana faktura (predmet fakturacie) a v suvislosti s akym podujatim,
cena a prip. jej vypocet,

datum vyhotovenia a splatnosti,

peciatka a podpis dodavatela.

Casto sa opakuje chyba v uvedeni odberatela. Ako odberatel ma byt na fakture
uvedené Zdruzenie krestanskych spoloCenstiev mladeze, potom pripadne nazov
OC, spologenstva a adresa. Nesmie chybat ICO: 00 641 162, DIC: 2020 8485 22.!

DOKLAD O ZAPLATENI FAKTURY
Doklad potrebny na vyuétovanie finanénych prostriedkov z dotacie MS SR.

original prijmového dokladu od dodavatela,

ustrizok postovej poukazky so sumou, ktort sme platili,

potvrdenie o vklade na Ucet (ak vkladam peniaze na ucet dodavatela v banke) v
popise transakcie musim uviest ,ZKSM Brezova 18/5, 052 01 SpiSska Nova
Ves* (vklad na ucet musi byt evidovany na ZKSM, nie na fyzicku osobu),

v pripade, ak fakturu nie je mozné uhradit predoslymi spdsobmi, da sa zaplatit
prevodom z UG¢tu, ktory je vedeny na IC ZKSM - tento spdsob Uhrady vzdy do-
hodnite s IC ZKSM,

platba kartou z osobného Ugtu—nie je mozné uplatnit z dotacie MS SR ani 2%!!!

€O MUSI POTVRDENKA (BLOCEK) OBSAHOVAT:

nazov a rozpis tovaru (ak nie je uvedeny, treba ho dopisat vedla neho na papier,
kam blo¢ek nalepim, napr. ak je na bloCku len ,kancelarsky tovar®, rozpiSem,
o Co iSlo, Ci o spinky, obalky atd.),

sumu v SK,

datum,

pediatku, ICO, DIC.

AKO NALEPIT POTVRDENKY: (na vyznaéené miesto v prilohach)

vedla seba tak, aby sa neprekryvali a aby sa dala nahliadnut aj peciatka na
opacnej strane,

potvrdenky na harku papiera, kde su nalepené, ocislujeme a na kazdy harok na-
piSeme vyslednu sumu vSetkych blo¢kov spolu (s¢itame jednotlivé blo€ky a sumu
zapiSeme),

dlhé potvrdenky z vacsich nakupov NIKDY nerozstrihavame na viac Casti, doklad
je platny len vcelku!

potvrdenky nikdy neprepisujeme, neskrtdme, ani do nich ni€ nevpisujeme,

ak mame potvrdenky z registracnych pokladni (aj listky SAD), ktoré rychlo vy-
blednu, urobime képiu dokladu a priloZime ju k originalnemu dokladu.
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POZOR!

Pri nakupe v Metre
nie je mozné pouzit’
vlastnu Metro kartu,
len Metro kartu,
ktora je vystavena
na ZKSM!
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Vyuctovanie jednotlivych druhov vydavkov

V tejto Casti su uvedené jednotlivé polozky k vyuctovaniu podujatia tak, ako
su vedené v Evidenénom liste podujatia/projektu (priloha ¢.1).

Jednotlivé druhy vydavkov:
Obcerstvenie
Strava
Cestovné
3.1 Pouzitie verejného dopravného prostriedku
3.2 Poutzitie vlastného osobného motorového vozidla
Dopravné
Ubytovanie
Najomné (prenajom)
Material
Ostatné sluzby

1. Obcerstvenie

Poskytuje sa najma na jednodrovych podujatiach, napriklad karneval, futba-
lovy zapas, navsteva zoo, turistika, prezentacia a pod. Ak podujatie trva viac
ako 3 hodiny. Obcerstvenie mdze byt hradené iba z vlastnych zdrojov alebo

ugastnickych poplatkov, neméze byt hradené z dotacie MS SR!!!

Na dokladoch nesmie byt’ alkohol a alkoholické napoje.

VYUCTOVANIE OBCERSTVENIA:
A.) Ak mam blo¢ky z nakupov

Potvrdenky (blo¢ky) z obchodov, na
ktorych je rozpisané o aké potraviny
iSlo, s datumom, sumou v Sk
a peciatkou na druhej strane.

Pozor! Na bloékoch mézu byt na-
blokované len potraviny!

Ak nakupujem sucasne aj iny tovar
(drogéria, papiernictvo, atd.) necham
si ho nablokovat zvlast.

Blo¢ky nikdy nerozstrihujem, ak su
dlhSie, radSej ich nalepim na osobitny
papier, pripadne ich zlozim alebo si
necham velky nakup nablokovat na
viackrat priamo v predajni.

BloCky prehladne nalepim na harok
Strava (priloha €. 4) a ocCislujem ich.
AK je ich viac a su nalepené na via-
cerych harkoch, na kazdom harku
zvlast uvediem celkovu sumu za ha-
rok. Blo€ky lepim tak, aby sa ne-
prekryvali.

B.) Ak bola na ob¢erstvenie
vystavena faktura - k vyuctovaniu
potrebujem:

1. Faktara musi obsahovat vSetky po-
trebné nalezitosti (uvedené v Casti nale-
Zitosti uctovnych dokladov str.7).
Ako odberatel ma byt na faktare
uvedené Zdruzenie krest'anskych
spolo¢enstiev mladeze, potom nazov
OC, spoloéenstva a adresa.
Nesmie chybat ICO: 00 641 162,
DIC: 2020 8485 22!

2. Dalej k vyuétovaniu priloZzim rozpis
obcerstvenia (Jedalny listok, priloha
€. 5), musi na fiom byt uvedeny nazov
a datum akcie, meno a podpis zodpo-
vedného za akciu.

3. Doklad o zaplateni faktary (blizSie
uvedené na str.7)

Zakladné pravidlo pouzitia finanénych prostriedkov zo Statneho rozpoctu:

1. hospodarnost’

2. efektivnost’

3. ucinnost’

UPOZORNENIE, ktoré sa tyka ob¢erstvenia aj stravy:
Na blo¢koch nesmu byt nablokované jednotkové mnozstva potravin
(napr. jeden rozok, jeden jogurt, jeden kola¢...) ak sa podujatia zucas-

triuje vacsi pocet ucastnikov.
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2. Strava

Strava sa poskytuje pri viacdfiovych podujatiach (2 az 4 dni) a pri pobytovych
podujatiach (5 a viac dni). Upozornenie: Ak podavame stravu, nemdzeme
podavat v ten isty defl tym istym fudom aj obcerstvenie. Tieto dve polozky sa
vylu€uju.

Strava méZe byt hradena iba z vlastnych zdrojov alebo ucastnickych poplat-
kov, neméze byt hradena z dotacie MS SR!!! Na dokladoch nesmie byt’

alkohol a alkoholické napoje.
VYUCTOVANIE STRAVY:

A.) Ak si varime sami -
k vyuctovaniu potrebujem:

1. Jedalny listok (priloha €. 5), musi

na nom byt uvedeny nazov a datum

akcie, meno a podpis zodpovedného

za akciu. A samozrejme to ¢o varime

resp. konzumujeme.

2. Potvrdenky (blo¢ky) z obchodov,
na ktorych je rozpisané o aké potravi-
ny islo, s datumom, sumou v Sk
a peciatkou na druhej strane.

Pozor! Na blo¢koch mézu byt nablo-
kované len potraviny! Ak nakupujem
su¢asne aj iny tovar (drogéria, pa-
piernictvo, atd.) necham ho nabloko-
vat' zvlast.

Blo¢ky nikdy nerozstrihujem, ak su
dihSie, radSej ich nalepim na osobitny
papier, pripadne ich zlozim alebo si
necham velky nakup nablokovat na
viackrat priamo v predajni.

BloCky prehladne nalepim na harok
Strava (priloha €. 4) a ocislujem ich.
AK je ich viac a su nalepené na via-
cerych harkoch, na kazdom harku
zvlast uvediem celkovi sumu za ha-
rok. Blo¢ky lepim tak, aby sa ne-
prekryvali.

Pozn. Nezabudnite na dodrziavanie
platnych hygienickych predpisov —
vyhlaska MZ SR ¢. 592/2002 Z.z.
(priloha €. 19).

3. Cestovne

Mézem sa stretnut' s dvoma pripadmi:

B.) Ak bola na stravu vystavena
faktara v zariadeni -
k vyuétovaniu potrebujem:
1. Faktura musi obsahovat vSetky
potrebné nalezitosti (uvedené v Casti
nalezitosti U¢tovnych dokladov str. 7).
Na fakture musi byt uvedena cena za
stravnu jednotku a pocet vydanej
stravy.

Ako odberatel ma byt na fakture
uvedené Zdruzenie krest'anskych
spolocenstiev mladeze, potom na-
zov OC, spoloc¢enstva a adresa.
Nesmie chybat ICO: 00 641 162,
DIC: 2020 8485 22!

2. Doklad o zaplateni
(blizSie uvedené na str. 7)

faktary

3. Jedalny listok, potvrdeny dodava-
tefom (priloha €. 5), musi na nom
byt uvedeny nazov a datum akcie,
meno a podpis zodpovedného za
akciu.

- pouzitie verejného dopravného prostriedku (individualne alebo hromadné

cestovné listky),

- pouzitie vlastného motorového vozidla.

Ak preplacam cestovné viacerym uc€astnikom podujatia, ktori pouzili verejny
dopravny prostriedok, je potrebné spisat Hromadni zmluvu o preplateni
cestovného (priloha ¢. 6). V pripade, Ze niektory U€astnik pouzije vlastné
motorové vozidlo, je potrebné spisat s nim osobitne Individualnu zmluvu
o preplateni cestovného (priloha €. 7) a vyuc¢tovat mu cestovné nahrady
podla pokynov v kapitole 3.1.2.
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3.1 Pouzitie verejného dopravného prostriedku

Platia nasledovné zasady:
® do vzdialenosti 100 km mozno pouzit osobny vlak alebo autobus,

e nad 100 km rychlik 2. triedy, alebo pri no€nych spojoch 16zko, alebo au-
tobus.

Pri pouziti verejného dopravného prostriedku mézete mat individualne ces-
tovné listky alebo hromadné cestovné listky.

1. Prilozim Hromadnu zmluvu o preplateni cestovného (priloha €. 6).

2. Kazdy u€astnik sam vyplini tlaivo Vyuétovanie cestovného (priloha ¢. 8)
a nalepi nan prehladne listky pod seba, ak je ich viac, nalepi ich na dalsi ha-
rok papiera a zopne s vyuctovanim cestovného.

3. VySka cestovného a jeho preplatenie sa napiSe na Menny zoznam
k vyacétovaniu (priloha €. 9), kde sa uvadza meno G€astnika, suma a podpis
toho, kto peniaze prebral. V zahlavi uvedieme nazov, miesto a datum konania
akcie. Toto tladivo pouzijeme, ak preplacame cestovné priamo na akcii
v hotovosti. DéleZité je, aby kazdy u€astnik podujatia podpisal prevzatie ces-
tovného, i v pripade, ze bolo hradené z vlastnych zdrojov.

Pozn. Studenti cestujuci na akciu napr. z internatu alebo vracajuci sa na inter-
nat, uvedu na tlaCive aj adresu prechodného bydliska — Skoly, aby suhlasila
trasa na listkoch s adresou v tlaCive.

Vyuctovanie hromadnych cestovnych listkov robime tak, ako pri individual-
nych cestovnych listkoch, délezité je vSak vycislit sumu cestovného na jed-
notlivca v ramci hromadného cestovného listka.

3.2 Pouzitie vlastného osobného motorového vozidla

Vlastné motorové vozidlo sa méze pouzit pri akciach, len ak je plne vytazené
(3-4 osoby) alebo je plne obsadené materialom na akciu &i batozinou u¢astni-
kov. O pouziti vlastného auta musi byt informovany veduci OC, ktory uzavrie
Individualnu zmluvu o preplateni cestovného (priloha €. 7) so Ziadatelom.
Tato zmluvu je potrebné uzavriet’ na kazdé podujatie osobitne.

Amortizaciu je mozné preplatit’ len z vlastnych zdrojov. Veduici OC stano-
vi v zmluve vySku amortizacného koeficientu (AK) v rozmedzi 0,- Sk az
6,20 Sk za 1 km. Takto zmluvne dohodnuta hodnota koeficientu sa doplni do
vzorca na vypocet nahrady cestovného.

Pri pouziti sikromného motorového vozidla z dotacie mbze byt hradena iba
vySka sumy vypocitana na zaklade vzorca pre vypoc¢et nahrady cestovného,
opotrebenie méze byt’ hradené iba z vlastnych zdrojov.

VZOREC NA VYPOCET NAHRADY CESTOVNEHO

priemerna spotreba (podfa TP) x cena za 11 PHM (z priloZeného blocku) AK
100

X pocet km

AK — amortizaény koeficient vo vyske 0,- az 2,- Sk

VYUCTOVANIE CESTOVNEHO PRI POUZITi SUKROMNEHO OSOBNEHO
MOTOROVEHO VOZIDLA

Upozornenie: v ziadnom pripade nestaCi do vyuctovania nalepit blok
z tankovania pohonnych hmoét (PHM) a preplatit ho! Preplaca sa spotreba
PHM na zaklade vypoctu. Nie suma, ktora je uvedena na bloCku z Cerpacej
stanice!
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K vyuctovaniu potrebujem:
1. Individualnu zmluvu o preplateni cestovného (priloha €. 7),
2. tlacivo Evidencia pouzivania sikromného os. mot. vozidla (pril. ¢. 10),

3. kopiu technického preukazu (TP), odkial dosadim spotrebu do tlaciva.
Z TP je potrebné prefotit strany, kde su (daje o SPZ a spotrebe, typ auta, ma-
jitel auta. Ak je uvedenych viac udajov o spotrebe, vypoc&itam priemer tychto
hodnét (s¢itam uvedené hodnoty a vydelim poctom hodnét) a vysledok dosa-
dim do vzorca pre vypocet nahrady cestovného (pril. €. 10).

4. doklad o zaplateni pohonnych hmét (blok z tankovania), odkial dosadim
cenu za 1| PHM do vzorca. Doklad o nakupe PHM méze byt s datumom
7 dni pred akciou / 7 dni po akcii.

4. Dopravné (objednany autobus)

Ako doklad nam pri vyuctovani sluzi faktura. Vysku ceny stanovuje prepravca
na zaklade zéakona NR SR ¢&. 18/1996 o cenach § 3 ods. 1.

K vyuctovaniu je potrebné dolozit:

1. Faktura musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti (uvedené v Casti nale-
Zitosti uctovnych dokladov str. 7). Ako odberatel' ma byt’ na fakture uvedené
Zdruzenie krest'anskych spolo¢enstiev mladeze, nazov OC, spolo¢enstva
a adresa. Nesmie chybat’ ICO: 00 641 162, DIC: 2020 8485 22!

2. Képiu objednavky dopravy, ktoru vystavuje OC (vzdy uviest ako odberate-
la Zdruzenie krestanskych spologenstiev mladeze, nazov OC a ICO). Potvr-
dend objednavka je zavazna a nemenna. Ak je v nej uvedena vopred dohod-
nutd cena, potom na faktire od dodavatela sta¢i mat uvedené ,fakturujeme
vam podla ceny dohodnutej v objednavke®. Ak cena nie je uvedena, vo faktdre
je potrebné mat’ rozpis ceny. Vzor objednavky je priloha ¢.17.

3. Doklad o zaplateni faktury (blizSie uvedené na str. 7)

4. Spoloény cestovny listok podpisany zodpovednou osobou za akciu. Ak
ide o sukromnika, tak zaznam o prevadzke vozidla, kde su uvedené udaje
o vozidle, najazdené km, Cas jazdy a stojné. Zaznam ma byt potvrdeny doda-
vatelom a osobou zodpovednou za akciu.

5. Ubytovanie

K vyuctovaniu ubytovania potrebujem:

1. Faktaru - ak mame spolo¢nu faktdru za ubytovanie a stravu, musi v nej byt
jasne rozpisané, kolko je za ubytovanie a kol'ko za stravu, pocet os6b
a cena za osobu! Faktura musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti
(uvedené v Casti nalezitosti uc¢tovnych dokladov str. 7). Ako odberatel' ma byt’
na faktare uvedené Zdruzenie krestanskych spolo€enstiev mladeze,
nazov OC, spoloéenstva a adresa. Nesmie chybat ICO: 00 641 162,
DIC: 2020 8485 22!

2. Koépiu objednavky na ubytovanie, ktort vystavuje OC (vzdy uviest ako
odberatela ZdruZenie krestanskych spologenstiev mladeze, nazov OC, ICO a
DIC). Potvrdena objednavka je zavdzna a nemenna. Ak je v nej uvedena
vopred dohodnuta cena, potom na faktire od dodavatela sta¢i mat uvedené
»fakturujeme vam podla ceny dohodnutej v objednavke®. Ak cena nie je uvede-
na, vo fakture je potrebné mat rozpis ceny. Vzor objednavky je priloha €.17.

3. Doklad o zaplateni faktury (blizSie uvedené na str. 7)

Pozn. V pripade, Ze ubytovatel nema pravo vystavit nam faktaru s textom ,Za
ubytovanie...“ (napr. fara, klastor, sukromna chata), mézeme s nim uzavriet
Zmluvu o prendjme (priloha €. 11). Pozri nizSie kapitolu 6. Najomné.
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6. Najomné (prenajom)

Ak si prenajimame priestory na akciu za poplatok, je potrebné uzavriet
Zmluvu o prenajme (priloha €. 11). Ide o dohodu zmluvnych stran
o podmienkach prenajmu a cene za prenajom.

A.) Ak je prenajimatel opravneny
vystavit doklad (fakturu, prijmovy
pokladni¢ény doklad),
k vyuctovaniu prenajmu potrebu-
jem:

1. Zmluvu o prenajme (priloha €.
11)

2. Faktara musi obsahovat vsetky
potrebné nalezitosti (uvedené v Casti
nalezitosti uctovnych dokladov str. 7).
Ako odberatel ma byt na faktare
uvedené Zdruzenie krest'anskych
spolocenstiev mladeze, potom na-
zov OC c¢i spolocenstva a adresa.
Nesmie chybat' ICO: 00 641 162,
DIC: 2020 8485 22!

3. Doklad o zaplateni faktury
(blizSie uvedené na str. 7)

4. AK sa jedna o dlhodoby prenajom
napr. miestnosti na stretka, ku koncu
roka je potrebné prilozit spravu
o vyuziti miestnosti (priblizne kolko
stretiek, v akom ¢asovom rozsahu sa
konali).

7. Material

B.) Ak prenajimatel neméze vysta-
vit doklad (faktdru, prijmovy pok-
ladni¢ny doklad)

V pripade, Ze prenajimatel nema
pravo vystavit nam faktiru s textom
»Za ubytovanie...“ (napr. fara, klastor,
sukromna chata), mdézeme s nim
napriek tomu wuzavriet Zmluvu
o prenajme (priloha €. 11).

K Vyuctovaniu prenajmu potrebujem:

1. Zmluvu o prenajme (priloha ¢.
11).

2. Doklad o zaplateni (blizSie uvede-
né na str. 7)

3. Ak sa jedna o dlhodoby prenajom
napr. miestnosti na stretka, ku koncu
roka je potrebné prilozit spravu
o vyuziti miestnosti (priblizne kolko
stretiek, v akom ¢asovom rozsahu sa
konali).

VacSinou ide o mensie polozky, kupované v hotovosti.

e ucCebné a kompenzacné pomécky: pera, ceruzky, plastelina, noznice,

Spagat ...
knihy, ktoré pouzijeme v OC pri akciach (Upozornenie! Pri blocku je
potrebné rozpisat’ tituly, ak to nie je na nom jasne uvedené.) Knihy
po akcii skladujeme na OC alebo v spolo¢enstve na vyhradenom mies-
te, v ,kniznici®.
kazety, CD: postup ako pri knihach
kancelarske potreby
fotofilmy
Cistiace, hygienicke potreby, lieky do lekarnicky
monoclanky, diskety, mapy, odpadové nadoby a pod.

Dokladom o zakupeni materialu je potvrdenka (bloCek) z registracnej poklad-

ne.

Pozor! Na blocku nesmu byt potraviny. Tie je potrebné dat’ nablokovat’
zvlast. Blocky nalepim na tlaivo s oznagenim ,Material“ (priloha €. 12)
podla pokynov v Uvode kapitoly.

Ku kazdému materidlu napiSem komentar - ucel, na ktory sme ho
pouzili.
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8. Ostatné sluzby

Patri sem poistné, kopirovanie, fotosluzba, vstupenky, atd.

Blo¢ky nalepim na tlaivo s oznacenim Ostatné sluzby (priloha €. 13) podia
pokynov v uvode kapitoly.

8.1 Kopirovanie

K potvrdenke (blo¢ku) uvediem komentar - o sme kopirovali a pre koho
(napr. pozvanky na akciu, prihlasky na letny tabor..). BloCky spracujem ako
v uvode kapitoly.

8.2 Poistne

Tento vydavok v podobe Urazoveho poistenia mame zvacsa pri organizovani
letnych taborov a vyletov. Nemé6ze byt’ hradené z dotacie MS SR.

Ako doklad k vyuétovaniu slazi:

1. Zmluva o poisteni. Zmluvu poistoviia zva¢$a zasiela postou po ukonéeni
akcie.

2. K zmluve sa priklada zoznam osob vyhotoveny dvojmo, ktory obsahuje
meno a priezvisko, adresu a datum narodenia poistenych osob, prip. rodného
Cisla. V hlavicke zoznamu uvediem nazov podujatia a termin konania, organi-
zatora podujatia (s adresou sidla) a meno zodpovedného za akciu. Jeden
exemplar zoznamu si nechava poistoviia, jeden vam potvrdeny vratia.

3. Doklad o zaplateni poistného, ktory nam daju v poistovni pri uzatvoreni
zmluvy.

8.3 Fotosluzba

K blo¢ku pripiSem komentar - o aké fotky iSlo (z letného tabora, z vyletu atd.)
Bloc¢ky spracujem ako v Uvode kapitoly.

8.4 Vstupenky

Ide o vstupenky napr. do muzei, jaskyn, do divadla, na vystavy, do zoo, atd.
Vyuctovanie vstupného:

e vstupenky nalepim na tlaCivo s oznacenim Ostatné sluzby (priloha ¢.
13) a vedla uvediem: vstupenka kam, kedy, pre aky pocCet osdb, z toho polo-
viéné vstupné pre aky pocet u€astnikov,

e prilozim Menny zoznam k vyuctovaniu (priloha ¢. 9) s uvedenim sumy za
jednotlivca a podpisy os6b, ako podklad k vyuctovaniu prostriedkov z dotacie
MS SR. Bez podpisov os6b nie je mozné si uplatnit’ prostriedky z dotacie
MS SR,

(Ak mam hromadnu vstupenku v podobe originalu prijmového dokladu — tiez
musi obsahovat Udaje: vstupenka kam, kedy, pre aky pocet osdb, z toho po-
lovicné vstupné pre aky pocet ucastnikov, celkova suma, peciatka, podpis.)

Ak na vstupenke nie s kompletné udaje o poskytovatelovi vstupného: meno,
adresa, ICO, DIC, tak si vyziadam PPD, vypisany na ZdruZenie krestanskych
spoloCenstiev mladeze, Brezova 18/5, 052 01 SpiSska Nova Ves. Nesmie
chybat ICO: 00 641 162, DIC: 2020 8485 22!

Stranka 13

Il. Cast’

Vyuctovanie

podujatia




Stranka 14

Il. Cast

Vyuctovanie

podujatia

MANUAL

Vyuctovanie jednotlivych druhov prijmov

Okrem dotécie z MS SR, ktora bola tvojmu OC &i spoloéenstvu pridelena na zaklade
internej zmluvy, méze mat OC alebo spolo€enstvo este prijmy z nasledovnych zdro-
jov:

1. Finanéna vypomoc (p6zicka)
K vyucétovaniu dolozim:
. Zmluvu o finanénej vypomoci (priloha €. 14)
. Prijmovy pokladniény doklad
2. Uéastnicke poplatky z akcii
K vyuctovaniu dolozim:
. Prijmovy pokladniény doklad

3. Dary

Ak ste ako OC &i spolocenstvo obdrzali napr. finanény dar od nejakej firmy &i fyzickej
osoby, je potrebné dohodnut s IC ZKSM spisanie darovacej zmluvy s darcom, ktoru
musi podpisat’ predseda ZKSM. Darovaciu zmluvu vam na poziadanie vypracujeme
na IC ZKSM.

K vyuc&tovaniu dolozim:

e Darovaciu zmluvu (ak ide o prispevok anonymného darcu, zmluva sa nevypisu-
je, prijem do pokladne sa zaznamena len prijmovym pokladniénym dokladom!)
e Prijmovy pokladniény doklad

4. 2% z dani

Pravidla pouzitia ziskanych 2% z dani platia ako pri pouZiti $tatnej dotacie z MS SR:

K vyuctovaniu doloZim:

. Prijmovy pokladniény doklad

5. Granty z inych Statnych organov (ministerstvo financii, ministerstvo kulttry)
Za vyuctovanie ziskanych prostriedkov je zodpovedné OC, ktoré grant obdrzalo.
K vyucétovaniu dolozim:

o Képiu zmluvy o poskytnutej dotacii, podpisuje predseda ZKSM
. Prijmovy pokladniény doklad

6. Granty z inych zdrojov (nadacie, EU, obecné urady)

Za vyuctovanie ziskanych prostriedkov je zodpovedné OC, ktoré grant obdrzalo.
K vyuctovaniu dolozim:

. Original zmluvy o poskytnutej dotacii, podpisuje predseda ZKSM

. Prijmovy pokladniény doklad

7. Vlastné zdroje
Ide napriklad o &lenské poplatky, dobrovolny prispevok na €innost

Pozn.: Pri organizovani podujati, z ktorych mate prijem z predaja vlastnych vyrobkov
alebo zo vstupného, je potrebné zaznamenat tento prijem ako dobrovolny prispevok
anonymného darcu na c¢innost' zdruzenia, nikdy nie ako prijem z predaja alebo pri-
jem zo vstupného!

K vyuctovaniu dolozim:

. Prijmovy pokladniény doklad
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Hospodarsko-spravne vydaje

Ide o vydavky spojené s prevadzkou OC-Cka, nie s realizdciou podujati
(napriklad takého, ktoré ma prenajaté vlastné priestory.) V tlagive Specifi-
kacia rozpoétu (priloha &. 18) si pravdepodobne v Gvode tabulky vypifial
aj vydavky na polozky 631 az 637.

Vyuctovanie HSV by si mal robit mesacne a v ramci pokladni¢nej knihy ho
zaslat’ prislusnému koordinatorovi.

Jednotlivé polozky v ramci HSV su élenené na:

631 — cestovné vydavky—uviest’ komentar (ucel)

Ide napriklad o sluzobnu cestu veduceho spolo¢enstva ¢i OC a pod. Sluzobnu cestu
v ramci OC schvaluje veduci OC.

Vyuctovanie nahrady cestovného pozri kapitolu 3.1. Cestovné (str. 8). POZOR!
K vylétovaniu je potrebné vzdy prilozZit struénu spravu zo sluzobnej cesty.

632 — energie, voda, komunikacie—uviest’ komentar (ucel)

Ide o vyuctovanie elektrickej energie, vody a telefénu €i pouzivania internetu. Tieto
polozky su vyuctovavané cez fakturu. K vyuctovaniu dolozim:

1. Faktura musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti (uvedené v Casti nalezitosti
Uctovnych dokladov str. 5). Ako odberatel ma byt na faktare uvedené Zdruzenie
krestanskych spolocenstiev mladeze, az potom nazov OC ¢i spolo¢enstva
a adresa. Nesmie chybat’ ICO 00 641 162, DIC 2020 8485 22!

2. Doklad o zaplateni faktary (mozné su doklady uvedené na str. 5):

633 — material a sluzby—uviest’ komentar (acel)

Konkrétne sem spadaju vydavky na nakup kancelarskych potrieb, strojov, pristrojov,
nabytku, knih, c&asopisov, monoélankov, nosiCov dat, Cistiace hygienické
a dezinfekéné potreby, lieky do lekaricky, mapy ... Pri vyuctovani tychto vydavkov Ti
poméZze kapitola 6. Material v Casti Il. (str. 9).

1. Postovné - je suCastou HSV. Ako doklad k vyuctovaniu sluzi potvrdenka
z posty alebo pripadne pri doporué¢enych zasielkach podaci listok a pri balikoch
sprievodka na balik. Vyuc¢tovanie poStovného - potvrdenky nalepim prehladne na
harok papiera ako je uvedené na zaciatku kapitoly. Sucastou kazdej potvrdenky

z p o Sjé adresat a ucel zasielky v tlacive oznaenom: Postovné (priloha €. 15).

2. Telefénne karty - su sucastou HSV. BloCky nalepim na tladivo s ozna¢enim
Telefonna karta (priloha €. 16). Patria sem karta ST, Prima, Easy, O2.

K vyuctovaniu potrebujem - pretelefonovanu telefénnu kartu (nalepim lepiacou
paskou obrazkom k papieru) a potvrdenku (blo¢ek) o zakupeni tel. karty
z registranej pokladne. Je nutné vyplnit’ vSetky nélezitosti tlaciva - Telefonna karta.

635 — rutinna a Standardna udrzba—uviest’ komentar (ucel)

Vydavky na opravu nabytku a iného majetku vykonané inymi dodavatelskymi sub-
jektmi.

636 — najomné a prenajom—uviest’ komentar (ucel)

Ide o n3jomné za kancelariu &i poplatok za prendjom. S prenajimatefom priestorov
je uzavretd Zmluva o prendajme (priloha €. 11). Pri vyuctovani sa riad pokynmi
v kapitole 5. Najomné v Casti Il. (str. 9).

637 — ostatné tovary a sluzby—uviest' komentar (ucel)

Tato polozka zahffia vydavky na akcie, Skolenia, stretnutia v ramci chodquC-éka.
Su to vydavky na tla€ plagatov, letdkov, brozur, knih pre potreby OC-Cka. Dalej po-
platky za bankové Ucty, poistenia majetku, spravne poplatky, pozi€ovné za knihy,
atd.

Stranka 15
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hospodarsko-
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vydajov

Na letaku, plagate,
brozure , CD, knihe a
inych propagacnych

materialoch, hradenych z
dotacie MS SR musi byt’
uvedené:
»Vydalo ZKSM,
financované z programov
finan€nej podpory aktivit
deti a mladeze na rok
2008 MSSR, ADAM 1.
K vyuétovaniu (fakture +
dokladu o zaplateni) je
potrebné prilozit’ 2 ks
daného materialu.
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1. Povinnost’ viest’ pokladnu

Povinnost viest pokladfiu maju tie OC a spolo¢enstva:

e ktoré maju vlastny ucet,

e ktoré maju aj iné prijmy ako je dotacia z MS SR a udastnicke poplatky,

e ktoré okrem podujati vyuctovavaju aj HSV.
Stadi, ak spifate ako OC & spolodenstvo aspon jedno z uvedenych krité-
rii, povinnost viest si pokladriu sa na vas vztahuje! Povinnost viest si pokladnié¢-
na knihu predstavuje zaznamenavanie prijmov a vydajov v hotovosti v ramci
OC/spoloéenstva v elektronickej podobe. Vedenim pokladni€énej knihy v pocitaci
v excelovskej tabulke sa uSetri vela Casu pri pripadnych opravach manualnym
prepisovanim chybnych suctov. Elektronicka verzia pokladniéného listu je
k dispozicii na web stranke ako priloha €. 20.

Ku kazdému pokladniénému zaznamu v pokladni¢nej knihe je potrebné vyhotovit
pokladni¢ny doklad (PD). Ak ide o vydavok z pokladne, je to vydavkovy poklad-
nicny doklad, ak ide o prijem do pokladne, ide o prijmovy pokladni¢ény doklad.
Tieto pokladni€né doklady je mozné predtlatené zakupit.

2. Prijem do pokladne

Pri obdrZani jednotlivych &asti dotacie MS SR od IC ZKSM na vase akcie (zasleme
vam ju po podpise internej zmluvy a po obdrZani Specifikacie rozpodtu od vasho
OC/spolocenstva) zapi$ v defi obdrzania zalohy prijem ,,zaloha z dotacie” do pok-
ladni¢nej knihy a vystav prijmovy pokladniény doklad. Tymto spésobom zazna-
menam do pokladne kazdy iny prijem (pozri kapitolu B. Vyuc¢tovanie prijmov str. 14)
a na kazdy prijem vystavim prijmovy pokladni¢ny doklad.

POZOR! Do pokladne je potrebné zapisat ako prijem aj pézi¢ku a vystavit’ prijmovy
pokladni¢ny doklad. Ide o p6zicku, ktora ma pomdct nahradit druht polovicu dota-
cie, ktoru dostanem az po vyuctovani v8etkych podujati.

Prijem dotacie MS SR nemézZe byt zat&tovany ako prijem hotovosti v pokladni iného
subjektu alebo pravnickej ¢i fyzickej osoby!!!!

3. Vydaj z pokladne

PODUJATIA

Pocas obdobia, ked mas v ramci konkrétneho podujatia/akcie vydavky (napr. strava,
ubytovanie atd.), tried’ si doklady k vyuctovaniu (bloc¢ky, faktiry, cestovné prikazy
atd.) ako je podrobne opisané v ¢€asti Il. ,Vyuétovanie vydavkov a prijmov poduja-
tia“ (str. 4). Ked nam budes$ vyuctovanie podujatia posielat, zapi§ do pokladne vyda-
vok ,vyuctovanie dotacie za podujatie (uved’ nazov)“ a vystav jeden vydavkovy
pokladni¢ny doklad na vysku zalohy, ktoru ste na dané podujatie obdrzali.

Ak ste realizovali viac podujati, kvoli prehladnosti zapi$ do pokladni¢nej knihy vyda-
vok za kazdé jednotlivé podujatie, napr. ,Vyuctovanie podujatia letny tabor“, dalej za
dalSiu akciu napr. ,Vyuctovanie Karnevalu® atd. a ku kazdému zapisu v pokladni¢nej
knihe (Cize ku kazdému podujatiu) vystav jeden vydavkovy pokladniény doklad.

VSetky prijmové a vydavkové pokladniéné doklady nam posli spolu s vyucétovanim
podujatia na IC ZKSM.




MANUAL

HSV

Polozky v ramci hospodarsko—spravnych vydavkov (HSV) sa zapisuju do
pokladniénej knihy mesaéne. V stipci ,&. Gstu“ zapis, &i ide o 631, 632 atd.
VSetky blo¢ky za uplynuly mesiac roztried podla poloziek 631, 632, ... vid str.
12., blo¢ky za kazdu polozku osobitne séitaj a na kazdu polozku zvlast vystav
vydavkovy PD. Potom blocky prislichajuce k jednej polozke (napr. k 633)
pripni zoSivackou k vypisanému vydavkovému PD a takto pripravené ich zasli
spolu s celou pokladriou.

Kazdy zapis do pokladni¢nej knihy (prijem alebo vydaj) je potrebné rozpisat
v tabulke ,Prehlad ¢erpania finanénych zdrojov* podla toho, ku ktorému zdroju
prislucha. V pripade vydaja ozna¢ sumu znamienkom minus!

Priklad: mam vydavok 9 000,- Sk za ubytovanie na lethom tabore. Z toho do
tabulky uvediem, z ktorej dotacie sa bude tento vydaj hradit, napr. vlastné
prijmy — 2000, MS SR -5000, 2% -2000.

Pokladniéna knihu, resp. jej jednotlivé listy zaSli najneskér do 10. dna
nasledujiceho mesiaca emailom na IC ZKSM na adresu
ekonomika@zksm.sk a postou zasli vyuétovanie HSV a podujati za uvedené
obdobie prisluSnému koordinatorovi. POZOR! VsSetky prilozené doklady
v pokladni ako aj vo vyuctovani podujati musia byt originaly! Po
skontrolovani udajov ti zasSleme pokladni¢ny list spat na podpis.
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Kontakty

ZDRUZENIE KRESTANSKYCH SPOLOCENSTIEV MLADEZE

IC ZKSM SpiSska Nova Ves — servis pre OC a spolocenstva

Adresa: ZKSM, P. O. Box 23, 052 01 SpiSska Nova Ves
Telefon: (053) 446 10 06
Fax: (053) 446 10 06

Jan Buc—predseda ZKSM

Tel. Cislo: 0905 632 612, E-mail: buc@zksm.sk
Veronika Hagovska — supervizor

Tel. Cislo: 0915 890 679, E-mail: veronika@zksm.sk
Ludmila Hagovska — ekonomické oddelenie

Tel.Cislo: 0915 899 462, E-mail: ekonomika@zksm.sk

IC ZKSM Bratislava
Adresa: ZKSM, Mileticova 7, 821 08 Bratislava
Tel. Cislo: 02/ 57 385 257

Elen Brezovska — projektovy manazér
Tel. ¢is.: 0915890675
E-mail: brezovska@zksm.sk

Regionalni koordinatori

Bratislavsko-trnavska arcidiecéza Kosicka arcidiecéza

Elen Brezovska Apostolsky exarchat Kosice

Tel. &.: 0915 890 675, 02/ 57 385 257 Eparchia PreSov

E-mail: brezovska@zksm.sk

Adresa: IC ZKSM, Mileti¢ova 7, 821 08 Bratislava Ing. Jaroslava Kmecova
Tel. Cislo: 0915 890 680, E-mail: jarka@zksm.sk
Adresa: Lesna 250/53, 082 16 Zahradné

Nitrianska diecéza

Martina Uli¢na

Tel. €.: 0915 890 677, E-mail: martina@zksm.sk
Adresa: Martina Ulicna, SD A. Bernolaka,
Tr. A. Hlinku 38, 949 01 Nitra

Bansko-Bystricka diecéza

Julius Slovak

Tel. Cislo: 0915 890 678, E-mail: julo@zksm.sk
Adresa: Julius Slovak ml.,, Mirka NeSpora 7,
962 32 Slia¢

Spisska diecéza

Mgr. Marta Porubska

Tel. €.: 0915 890 676, E-mail: martha@zksm.sk
Adresa: Marta Porubska, Nova Doba 504/15,
027 43 Nizna
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