
Manuál je určený pre vedúcich oblastných centier a animá-
torov spoločenstiev zaregistrovaných v Združení kresťan-
ských spoločenstiev mládeže.   

Slúži pre lepšiu orientáciu v problematike vyúčtovania hos-
podársko-správnych výdajov a podujatí, ktorých organizá-
torom je oblastné centrum alebo spoločenstvo.  

Manuál je rozdelený do štyroch častí.  

Prvá časť sa zaoberá podujatiami, ich typmi a vydokladovaním, ktoré slúžia ako podklad 
pri vyúčtovaní podujatí a sú nevyhnutnou súčasťou celkového vyúčtovania pri použití 
finančných prostriedkov na podujatie. 

Druhá časť rozoberá náležitosti vyúčtovania podujatí, ktoré môžu byť hradené aj zo štát-
nej dotácie z Ministerstva školstva.  

Tretia časť vysvetľuje vyúčtovanie hospodársko-správnych výdajov oblastného centra. 

Vo štvrtej časti sú zdôraznené pokyny pre vedenie pokladne oblastného centra. 

V prípade akýchkoľvek otázok kontaktujte regionálneho koordinátora určeného pre die-
cézu, kontakty sú uvedené na poslednej strane manuálu. 

Dôležité údaje 

Fakturačná adresa: 
Združenie kresťanských spoločenstiev mládeže 
OC .....(pre ktoré je daná faktúra vystavená) 
Brezová 18/5 
052 01  Spišská Nová Ves 
IČO: 00 641 162     
DIČ: 20 20 848 522 

Hlavná korešpondenčná adresa:  
ZKSM 
P. O. BOX 23 
052 01  Spišská Nová Ves 
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Dotácia MŠ SR realizuje program finančnej podpory aktivít detí a mláde-
že prostredníctvom programu ADAM—aktivity detí a mládeže, ktorý sa 
ďalej skladá z programov ADAM1, ADAM2 a ADAM3.  
Aktivity ZKSM sú finančne podporované predovšetkým v rámci programu 
ADAM 1, ktorý je zameraný na podporu systematickej práce s mládežou 
prostredníctvom aktivít, ktoré sú zamerané na rozvoj neformálneho vzde-
lávania a informálneho učenia sa cieľových skupín, pričom ich výsledkom 
nie je dosiahnutie určitého stupňa vzdelania. 
 
Špecifické ciele výzvy ADAM 1: 
a) podporovať realizáciu a rozvoj pravidelnej a systematickej práce s deť-
mi a mládežou v oblasti neformálneho vzdelávania, 
b) podporovať zvyšovanie kvality neformálneho vzdelávania, jeho konti-
nuitu a rozvoj, 
c) podporovať cieľavedomú výchovu mladej generácie k demokracii, 
d) podporovať rozvoj poznatkov mladej generácie v oblasti uplatňovania 
občianskych a ľudských práv, 
e) podporovať dobrovoľnícke aktivity mladých ľudí, 
f) zabezpečiť podmienky pre zvyšovanie počtu zapojených detí a mla-
dých ľudí do pravidelných činností smerujúcich k napĺňaniu cieľov v bodoch a) – 

e). 
 
Vydokladovaním a vyúčtovaním podujatí pripravujeme podklad pre komi-
siu MŠ SR na ohodnotenie našej činnosti, na základe ktorej môžeme žia-
dať dotáciu na nasledujúci rok a zároveň zdokladujeme spôsob použitia 
dotácie v príslušnom roku. Informácie a spôsob, ktorým vypracovávame 
vyúčtovanie podujatia, neslúžia len ako podklad pre ministerstvo. Doku-
mentácia podujatí predovšetkým reprezentuje naše spoločenstvá, je zr-
kadlom našich aktivít.  

Program finančnej podpory—ADAM   

Oprávnenými aktivitami sú: 
a) pravidelne sa opakujúce aktivity pre deti a mládež, 
b) pobytové podujatia pre deti a mládež (t. j. viacdňové podujatia), 
c) jednorazové podujatia pre deti a mládež, 
d) dobrovoľnícke aktivity mládeže vo veku od 16 rokov, 
e) vzdelávacie aktivity pre členov ZKSM, 
 f) vzdelávacie aktivity pre pracovníkov s mládežou a mládežníckych lídrov, 
g) informačné kampane a iné podujatia zamerané na zvýšenie 
informovanosti verejnosti o aktivitách, prioritách alebo záujmoch ZKSM, 
h) publikačná činnosť, 
i) organizačné, administratívne a iné činnosti súvisiace s vyššie uvedenými 
činnosťami. 
 
Za podujatie sa považuje aktivita realizovaná na Slovensku alebo 
v zahraničí s vopred jasne určeným cieľom, programom a zodpovedným 
vedúcim. Rozlišujeme nasledovné druhy podujatí: 

  krátkodobé podujatia, 

  pobytové podujatia, 

  vzdelávacie podujatia. 
 
Vydokladovanie podujatí sa líši v závislosti od ich typu. 

Typy oprávnených aktivít v programe ADAM 1 

I. Časť 

ADAM 

Typy podujatí 

Vydokladovanie 

podujatí 
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Patria sem jednodňové podujatia (vrátane prímestských táborov) a viac-
dňové podujatia.  

Jednodňové podujatie  trvá  viac ako 3 hodiny. Dotácia je maximálne 
90,- Sk na osobu/deň. Pri prímestských táboroch (niekoľkodňové podu-
jatia s dennou dochádzkou) je potrebné vyhotoviť prezenčnú listinu a 

správu za každý deň jeho trvania samostatne.  
Viacdňové podujatie  trvá v rozpätí 2 až 4 dni. Dotácia je max. 150,- Sk 

na osobu/deň.  

Ak podujatie trvá viac ako 1 deň, program tvorí osobitná príloha s 

Pobytové podujatia  
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Krátkodobé podujatia  

Pobytové podujatie je v dĺžke trvania od 5 dní (nepatria sem prímestské 
tábory). Dotácia je max. 150,- Sk na osobu/deň.  
Ministerstvo si vyhradzuje právo dotovať len také pobytové podujatia, 
ktorých zodpovední vedúci budú spĺňať niektoré z nasledujúcich kvalifi-
kačných predpokladov: SŠ/VŠ pedagogického smeru, VŠ sociálna práca, 
pedagogické minimum, absolvovanie kurzu prípravy vedúcich organizo-
vané združením alebo inou organizáciou, pričom školiteľ vystaví absol-
ventom kurzu potvrdenie o jeho absolvovaní. Doklady o splnení kvalifi-
kačného predpokladu vedúcich budú počas pobytu k dispozícii prípadnej 
kontrole a následne uložené u organizátora. 

Vzdelávacie podujatia 

Podujatia vzdelávacieho charakteru predstavujú vzdelávacie aktivity 
určené vedúcim alebo kandidátom na vedúcich spoločenstiev, ktorí sú 
alebo budú zapojení do činnosti združenia. Medzi vzdelávacie aktivity 
patria semináre, kurzy, školenia, študijné pobyty, konferencie, prednášky 
na Slovensku alebo v zahraničí.  

Vzdelávacie aktivity sú určené pre účastníkov nad 14 rokov veku.  

Pri realizácií podujatí vzdelávacieho charakteru na Slovensku so zahra-
ničnou účasťou aspoň 1/3 účastníkov je zo zahraničia.  

Dotácia je max. 550,- Sk osoba/deň. Dotáciu je možné použiť na vzde-
lávanie pre pracovníkov s mládežou v oblastiach, ktoré súvisia 
s predmetom činnosti prijímateľa dotácie uvedeným v jeho stanovách. 
Podujatia vzdelávacieho charakteru sa realizujú na Slovensku alebo v 
zahraničí, prijímateľ dotácie ich organizuje alebo sa na nich zúčastňuje.  

Účasť na vzdelávacích podujatiach organizovaných iným subjektom  prijí-
mateľ dotácie preukáže dokladom o účasti na vzdelávacom podujatí 
a hodnotiacou správou účastníka. 

I. Časť 

Podujatie 

Typy podujatí 

Vydokladovanie 

podujatí 



Základné súčasti predstavujú: 
1. nahlásenie na internet, 
2. evidenčný list podujatia, 
3. správa z podujatia, 
4. prezenčná listina, 
5. ostatná dokumentácia (plagáty, pozvánky, fotografie a pod.). 

Vydokladovanie podujatia 

1. Nahlásenie na internet 
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4. Prezenčná listina 

Minimálne 1 deň pred začatím podujatia je potrebné podujatie nahlásiť                     
na internetovú stránku www.mladez.sk, z internetovej stránky je potrebné vytla-
čiť nahlásenie podujatia a priložiť k vydokladovaniu resp. vyúčtovaniu.  

V prihlasovacom tlačive ako „Organizácia― uvádzať naďalej Združ. kresťanských 
spoločenstiev mládeže, ale ako „Organizátor― prosíme uvádzať nielen ZKSM, ale 
aj OC, pod ktoré spadáte, a spoločenstvo, aby sme vedeli, komu priradiť dané 
podujatie avizované na internete. (ZKSM, OC...-Názov spoločenstva) 

Ak sa nahlásené podujatie neuskutoční z akýchkoľvek dôvodov, pošlite nám vy-
tlačené nahlásenie z internetu + dôvod neuskutočnenia daného podujatia!  

POZOR! Len na akcie, ktoré sú nahlásené na internete je možné čerpať dotáciu 
z MŠ SR a len tieto sa môžu zaradiť do databázy na odovzdanie komisii MŠ SR 
k bodovému ohodnoteniu! Ak výdavky spojené s podujatím budú hradené 
z dotácie MŠ SR, pri nahlásení na internet musí byť uvedené pri kolónke 
„Hradené z dotácie MŠ SR―  - „ÁNO― 

2. Evidenčný list podujatia 

Je úvodné tlačivo k vyúčtovaniu podujatia (projektu), vypĺňame vždy!  

V časti „Dotácia z MŠ SR― sa uvádza „áno― resp. „nie― (podľa nahlásenia na inter-
net). 

V časti „Počet dní― je potrebné uviesť presný počet dní; počítajú sa len celé dni 
(celý deň = deň s obedom. Napr. podujatie začína v piatok večer a končí v nedeľu 
po obede, t.j. 2 dni). 

V časti Kategória podujatia označte krížikom (X) druh podujatia, ktoré chcete vy-
účtovať. Ak si nie ste v type podujatia istí, konzultujte to s vedúcim OC alebo re-
gionálnym koordinátorom. 

3. Správa z podujatia  

Na vydokladovanie resp. vyúčtovanie podujatia je potrebné použiť tlačivo ZKSM 
„Správa―, ktoré má všetky náležitosti určené smernicou MŠ SR. Stačí vyplniť. 
Vyhodnotenie podujatia popisuje spôsob a priebeh naplnenia cieľa podujatia 
a realizácie plánovaného programu, t. j. konkrétny prínos pre účastníkov (napr. 
zašportovali sme si, upevnili sme vzťahy v kolektíve, rozšírili sme si hodnotový 
rebríček a pod. Hodnotenie typu: Bolo super! Je pre ministerstvo nedostatočné.  

Upozornenie! Účasť na vzdelávacích aktivitách organizovaných iným združením 
je potrebné preukázať dokladom o účasti na danom podujatí a hodnotiacou sprá-
vou účastníka! 

I. Časť 

Podujatie 

Typy podujatí 

Vydokladovanie 

podujatí 

Na podujatí je nutné použiť prezenčnú listinu ZKSM, ktorá má všetky náležitosti 
určené smernicou MŠ SR. 

POZOR! Do celkového počtu účastníkov je možné započítať len tie osoby, ktoré 
sa podpíšu na prezenčnú listinu! Je potrebné uvádzať počet účastníkov 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/


Upozornenie  
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V prezenčnej listine nepoužívame opakovacie znamienka ani skratky mien, miest 
a obcí.  

Ak organizujete podujatie spolu s ďalšou organizáciou, použite prezenčnú listinu 
ZKSM, na ktorú môžete umiestniť tiež logo spoluorganizátora, ďalej je potrebné 
uviesť to v správe, spolu s počtom účastníkov z príslušného združenia. 

Ak sa podujatia zúčastňujú zahraniční hostia – účastníci, je potrebné uviesť číslo 
pasu resp. číslo národnej identifikačnej karty. 

Pri deťoch do 8 rokov a osobách zbavených svojprávnosti sa podpisuje ich zá-
konný  zástupca. 

Názov podujatia by mal byť totožný na všetkých tlačivách podľa nahláse-
nia! (napr. Ak internetová databáza pridelila podujatiu názov „Výlet 1852― 
hoci vy ste zadali ako názov iba „Výlet―, tak ďalej všade uveďte názov 
„Výlet 1852―. Dôvod je taký, že už 1851 projektov ľudia nazvali „Výlet― 
a počítač ich takto špecifikuje. Alebo: už vôbec by sa na prezenčke nemal 

objaviť názov „Výlet na Chopok―, keď bol nahlásený inak...)  

I. Časť 

Podujatie 

Typy podujatí 

Vydokladovanie 

podujatí 

Špecifické ciele  

a) podporovať realizáciu a rozvoj pravidelnej a systematickej práce 

s deťmi a mládežou v oblasti neformálneho vzdelávania, 

b) podporovať zvyšovanie kvality neformálneho vzdelávania, jeho 

kontinuitu a rozvoj, 

c) podporovať cieľavedomú výchovu mladej generácie k demokra-

cii, 

d) podporovať rozvoj poznatkov mladej generácie v oblasti uplatňo-

vania občianskych a ľudských práv, 

e) podporovať dobrovoľnícke aktivity mladých ľudí, 

f) zabezpečiť podmienky pre zvyšovanie počtu zapojených detí a 
mladých ľudí do pravidelných činností smerujúcich k napĺňaniu cie-

ľov v bodoch a) – e). 

Ciele programu podpory ADAM 1 



Dotácia, ktorá vám bola pridelená z finančných prostriedkov MŠ SR 
a z grantov iných ministerstiev, môže súhrnne pokryť maximálne 70 % vý-
davkov na podujatie.  

POZOR! Dotácie na podujatia, ktoré ste získali z grantov iných ministerstiev 
(financií, kultúry) sa tiež započítavajú do maximálnej hodnoty 70% dotácie na 
podujatie. Zvyšných 30% výdavkov na podujatie musí byť zabezpečených 
z iných zdrojov (účastnícke poplatky, vlastné zdroje, 2% z dane, dary a pod.) 

Nárok na čerpanie týchto prostriedkov zo štátnej dotácie máme vtedy, ak sa 
na podujatí zúčastňuje najmenej 5 osôb, z ktorých najmenej 80% je do 26 
rokov veku (vrátane) s výnimkou vzdelávacích podujatí (školenia), kde je pod-
mienkou účasť najmenej 60% účastníkov vo veku do 26 rokov (vrátane). 

Štátna dotácia vám bola pridelená na základe internej zmluvy, podpísanej 
predsedom ZKSM a vedúcim OC. Vedúci OC sa tým stáva zodpovedným za 
účelné využitie poskytnutých finančných prostriedkov. 

Ako si zabezpečím potrebné financie na podujatia ešte pred ich realizáciou, 
ak štátna dotácia mi bude zaslaná až po akcii? 

Vieme, že je to náročné. Môžeme vám len poradiť pokryť finančný rozdiel pô-
žičkou od jedného či viacerých ľudí. Ak prijmeš ako pôžičku väčšiu finančnú 
čiastku, spíšeš s poskytovateľom pôžičky Zmluvu o finančnej výpomoci 
(príloha č. 14).  Po akcii, keď obdržíš zvyšnú časť dotácie, pôžičky ľuďom vrá-
tiš.  Ak patríš k OC alebo spoločenstvám, ktoré majú povinnosť viesť si vlast-
nú pokladňu, vystavíš pri prijatí pôžičky do pokladne príjmový pokladničný 
doklad „Pôžička od...― a pri vrátení pôžičky výdavkový pokladničný doklad 
„Vrátenie pôžičky (komu) ...―. 

POZOR! Do 10. septembra príslušného roka musí byť vyčerpaná a vyúč-

tovaná 60% časť z dotácie u príslušného koordinátora.  

Čo v prípade, že nebudete potrebovať celú dotáciu z MŠ SR, ktorá vám bola 
poskytnutá?        

Je potrebné o tom čo najskôr informovať IC ZKSM a dohodnúť sa o vrátení 
dotácie, aby mohla byť prerozdelená tým OC-čkam či spoločenstvám, ktoré 
by ju ešte vedeli využiť.   

Všeobecné zásady vyúčtovania podujatia 
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II. Časť 

Vyúčtovanie 

podujatia 

 

Základné pravidlo použitia finančných prostriedkov zo štátneho rozpočtu:  
1. hospodárnosť                2. efektívnosť                    3. účinnosť  

Upozornenie  

Okrem pokladničných bločkov či cestovného príkazu sa pri vyúčtovaní často pou-
žíva FAKTÚRA, ktorú vám na základe vašej OBJEDNÁVKY na požadované služ-
by (dopravné, stravovanie, ubytovanie atď.) vystavuje dodávateľ (tzv. dodávateľ-
ská faktúra).  

Pozor! Ak na uvedené služby dodávateľ nevystaví faktúru, potom nie je 
možné položku započítať do vyúčtovania, preto vždy žiadajte dodávateľa 

o vystavenie faktúry! 

 

Hospodárnosť 

Minimalizovanie nákladov 
na vykonanie činnosti 
alebo obstaranie tovarov, 
prác a služieb pri 
zachovaní ich primeranej 
úrovne a kvality. 

 

Efektívnosť 

Maximalizovanie 
výsledkov činnosti vo 
vzťahu k disponibilným 
verejným prostriedkom. 

 

Účinnosť 

Vzťah medzi plánovaným 
výsledkom činnosti a 
skutočným výsledkom 
činnosti vzhľadom na 
použité verejné 
prostriedky. 
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II. Časť 

Vyúčtovanie 

podujatia 

 

Podstatné náležitosti účtovných dokladov 

OBJEDNÁVKA OBJEDNÁVKA --    neoddeliteľná súčasť faktúry  

Dodávateľskú faktúru vám dodávateľ môže vystaviť na základe vašej objednávky, 
kde uvediete, o akú službu máte záujem.  

Pozor! Ako ODBERATEĽA uvádzame Združenie kresťanských spoločenstiev mlá-
deže, potom názov konkrétneho OC, spoločenstva a adresu vždy – Brezová 18/5, 
052 01 Spišská Nová Ves. Objednávka tiež musí obsahovať IČO:  00 641 162,  
DIČ: 2020 8485 22. 

DODÁVATEĽSKÁ FAKTÚRADODÁVATEĽSKÁ FAKTÚRA  

Niekedy dodávateľ nevystaví faktúru správne, predovšetkým si všimnite pri jej         
obdržaní, či obsahuje: 

názov – daňový doklad,  

číslo faktúry,  

názov a adresa dodávateľa/odberateľa, IČO, 

názov a dátum akcie,  

za čo je daná faktúra (predmet fakturácie) a v súvislosti s akým podujatím,  

cena a príp. jej výpočet,  

dátum vyhotovenia a splatnosti,  

pečiatka a podpis dodávateľa. 

Často sa opakuje chyba v uvedení odberateľa. Ako odberateľ má byť na faktúre 
uvedené Združenie kresťanských spoločenstiev mládeže, potom prípadne názov 
OC, spoločenstva a adresa. Nesmie chýbať IČO: 00 641 162, DIČ: 2020 8485 22.!  

DOKLAD ODOKLAD O  ZAPLATENÍ FZAPLATENÍ FAKTÚRYAKTÚRY  

Doklad potrebný na vyúčtovanie finančných prostriedkov z dotácie MŠ SR. 

originál príjmového dokladu od dodávateľa,  

ústrižok poštovej poukážky so sumou, ktorú sme platili,  

potvrdenie o vklade na účet (ak vkladám peniaze na účet dodávateľa v banke) v 

popise transakcie musím uviesť „ZKSM Brezová 18/5, 052 01 Spišská Nová 
Ves― (vklad na účet musí byť evidovaný na ZKSM, nie na fyzickú osobu),  

v prípade, ak faktúru nie je možné uhradiť predošlými spôsobmi, dá sa zaplatiť 

prevodom z účtu, ktorý je vedený na IC ZKSM – tento spôsob úhrady vždy do-
hodnite s IC ZKSM,  

platba kartou z osobného účtu—nie je možné uplatniť z dotácie MŠ SR ani 2%!!!  

 

ČO MUSÍ POTVRDENKA (ČO MUSÍ POTVRDENKA (BLOČEK) OBSAHOVAŤ:  BLOČEK) OBSAHOVAŤ:    

názov a rozpis tovaru (ak nie je uvedený, treba ho dopísať vedľa neho na  papier, 

kam bloček nalepím, napr. ak je na bločku len „kancelársky tovar―, rozpíšem, 
o čo išlo, či o spinky, obálky atď.),  

sumu v SK,  

dátum,  

pečiatku, IČO, DIČ. 

AKO NALEPIŤ POTVRDENAKO NALEPIŤ POTVRDENKY: KY: (na vyznačené miesto v prílohách) 

vedľa seba tak, aby sa neprekrývali a aby sa dala nahliadnuť aj pečiatka na 

opačnej strane, 

potvrdenky na hárku papiera, kde sú nalepené, očíslujeme a na každý hárok na-

píšeme výslednú sumu všetkých bločkov spolu (sčítame jednotlivé bločky a sumu 
zapíšeme), 

dlhé potvrdenky z väčších nákupov NIKDY nerozstrihávame na viac častí, doklad 

je platný len vcelku! 

potvrdenky nikdy neprepisujeme, neškrtáme, ani do nich nič nevpisujeme, 

ak máme potvrdenky z registračných pokladní (aj lístky SAD), ktoré rýchlo vy-

blednú, urobíme kópiu dokladu a priložíme ju k originálnemu dokladu.  

POZOR!  

Pri nákupe v Metre 
nie je možné použiť 
vlastnú Metro kartu, 
len Metro kartu, 
ktorá je vystavená 

na ZKSM! 
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Vyúčtovanie jednotlivých druhov výdavkov 

V tejto časti sú uvedené jednotlivé položky k vyúčtovaniu podujatia tak, ako 
sú vedené v Evidenčnom liste podujatia/projektu (príloha č.1 ).  
 
Jednotlivé druhy výdavkov:  
1. Občerstvenie 
2. Strava  
3. Cestovné  
 3.1  Použitie verejného dopravného prostriedku 
  3.2  Použitie vlastného osobného motorového vozidla 
4. Dopravné 
5. Ubytovanie 
6. Nájomné (prenájom) 
7. Materiál 
8. Ostatné služby 

1. Občerstvenie  

Poskytuje sa najmä na jednodňových podujatiach, napríklad karneval, futba-
lový zápas, návšteva zoo, turistika, prezentácia a pod. Ak podujatie trvá viac 
ako 3 hodiny. Občerstvenie môže byť hradené iba z vlastných zdrojov alebo 
účastníckych poplatkov, nemôže byť hradené z dotácie MŠ SR!!!   
Na dokladoch nesmie byť alkohol a alkoholické nápoje.  

  

VYÚČTOVANIE OBČERSTVENIA:VYÚČTOVANIE OBČERSTVENIA:  

A.) Ak mám bločky z nákupov 
 

Potvrdenky (bločky) z obchodov, na 
ktorých je rozpísané o aké potraviny 
išlo, s dátumom, sumou v Sk 
a pečiatkou na druhej strane.  

Pozor! Na bločkoch môžu byť na-

blokované len potraviny!  

Ak nakupujem súčasne aj iný tovar 
(drogéria, papiernictvo, atď.) nechám 
si ho nablokovať zvlášť.  

Bločky nikdy nerozstrihujem, ak sú 
dlhšie, radšej ich nalepím na osobitný 
papier, prípadne ich zložím alebo si 
nechám veľký nákup nablokovať na 
viackrát priamo v predajni.  

Bločky prehľadne nalepím na hárok 
Strava (príloha č. 4) a očíslujem ich. 
Ak je ich viac a sú nalepené na via-
cerých hárkoch, na každom hárku 
zvlášť uvediem celkovú sumu za há-
rok. Bločky lepím tak, aby sa ne-

prekrývali. 

B.)  Ak bola na občerstvenie      
      vystavená faktúra - k vyúčtovaniu 
      potrebujem: 
 
1. Faktúra musí obsahovať všetky po-
trebné náležitosti (uvedené v časti nále-
žitosti účtovných dokladov str.7).       
Ako odberateľ má byť na faktúre 
uvedené Združenie kresťanských 
spoločenstiev mládeže, potom názov 
OC, spoločenstva a adresa.          
Nesmie chýbať IČO: 00 641 162,   

DIČ: 2020 8485 22! 

2. Ďalej k vyúčtovaniu priložím rozpis 
občerstvenia (Jedálny lístok, príloha 
č. 5), musí na ňom byť uvedený názov 
a dátum akcie, meno a podpis zodpo-
vedného za akciu. 

3. Doklad o zaplatení faktúry (bližšie 
uvedené na str.7) 

 

UPOZORNENIE, ktoré sa týka občerstvenia aj stravy:  
Na bločkoch nesmú byť nablokované jednotkové množstvá potravín 
(napr. jeden rožok, jeden jogurt, jeden koláč...) ak sa podujatia zúčas-
tňuje väčší počet účastníkov.   

Základné pravidlo použitia finančných prostriedkov zo štátneho rozpočtu:  
1. hospodárnosť                2. efektívnosť                    3. účinnosť  
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Strava sa poskytuje pri viacdňových podujatiach (2 až 4 dni) a pri pobytových 
podujatiach (5 a viac dní). Upozornenie: Ak podávame stravu, nemôžeme 
podávať v ten istý deň tým istým ľuďom aj občerstvenie. Tieto dve položky sa 
vylučujú.  
Strava môže byť hradená iba z vlastných zdrojov alebo účastníckych poplat-
kov, nemôže byť hradená z dotácie MŠ SR!!!  Na dokladoch nesmie byť 
alkohol a alkoholické nápoje.   

VYÚČTOVANIE STRAVY:VYÚČTOVANIE STRAVY:  

2. Strava  

A.) Ak si varíme sami - 
k vyúčtovaniu potrebujem: 

1. Jedálny lístok (príloha č. 5), musí 
na ňom byť uvedený názov a dátum 
akcie, meno a podpis zodpovedného 
za akciu. A samozrejme to čo varíme 
resp. konzumujeme. 

2. Potvrdenky (bločky) z obchodov, 
na ktorých je rozpísané o aké potravi-
ny išlo, s dátumom, sumou v Sk 
a pečiatkou na druhej strane.  

Pozor! Na bločkoch môžu byť nablo-
kované len potraviny! Ak nakupujem 
súčasne aj iný tovar (drogéria, pa-
piernictvo, atď.) nechám ho nabloko-
vať zvlášť.  

Bločky nikdy nerozstrihujem, ak sú 
dlhšie, radšej ich nalepím na osobitný 
papier, prípadne ich zložím alebo si 
nechám veľký nákup nablokovať na 
viackrát priamo v predajni.  

Bločky prehľadne nalepím na hárok 
Strava (príloha č. 4) a očíslujem ich. 
Ak je ich viac a sú nalepené na via-
cerých hárkoch, na každom hárku 
zvlášť uvediem celkovú sumu za há-
rok. Bločky lepím tak, aby sa ne-

prekrývali. 

Pozn. Nezabudnite na dodržiavanie 
platných hygienických predpisov – 
vyhláška MZ SR č. 592/2002 Z.z. 
(príloha č. 19). 

B.) Ak bola na stravu vystavená    
      f ak tú r a  v  z a r i a de n í  - 

k vyúčtovaniu potrebujem: 

1. Faktúra musí obsahovať všetky 
potrebné náležitosti (uvedené v časti 
náležitosti účtovných dokladov str. 7). 
Na faktúre musí byť uvedená cena za 
stravnú jednotku a počet vydanej 
stravy.  

Ako odberateľ má byť na faktúre 
uvedené Združenie kresťanských 
spoločenstiev mládeže, potom ná-
zov OC, spoločenstva a adresa. 
Nesmie chýbať IČO: 00 641 162, 

DIČ: 2020 8485 22!  

2. Doklad o zaplatení faktúry 
(bližšie uvedené na str. 7) 

3. Jedálny lístok, potvrdený dodáva-
teľom (príloha č. 5), musí na ňom 
byť uvedený názov a dátum akcie,  
meno a podpis zodpovedného za 
akciu. 

3. Cestovné  

Môžem sa stretnúť s dvoma prípadmi:  

- použitie verejného dopravného prostriedku (individuálne alebo hromadné 
cestovné lístky), 

- použitie vlastného motorového vozidla. 

Ak preplácam cestovné viacerým účastníkom podujatia, ktorí použili verejný 
dopravný prostriedok,  je potrebné spísať Hromadnú zmluvu o preplatení 
cestovného (príloha č. 6). V prípade, že niektorý účastník použije vlastné 
motorové vozidlo, je potrebné spísať s ním osobitne Individuálnu zmluvu 
o preplatení cestovného (príloha č. 7) a vyúčtovať mu cestovné náhrady 
podľa pokynov v kapitole 3.1.2. 
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3.1 Použitie verejného dopravného prostriedku 

Platia nasledovné zásady: 

do vzdialenosti 100 km možno použiť osobný vlak alebo autobus, 

nad 100 km rýchlik 2. triedy, alebo pri nočných spojoch lôžko, alebo au-

tobus. 

Pri použití verejného dopravného prostriedku môžete mať individuálne ces-
tovné lístky alebo hromadné cestovné lístky. 

1. Priložím Hromadnú zmluvu o preplatení cestovného (príloha č. 6).  

2. Každý účastník sám vyplní tlačivo Vyúčtovanie cestovného (príloha č. 8)  
a nalepí naň prehľadne lístky pod seba, ak je ich viac, nalepí ich na ďalší há-
rok papiera a zopne s vyúčtovaním cestovného.  

3. Výška cestovného a jeho preplatenie sa napíše na Menný zoznam 
k vyúčtovaniu (príloha č. 9), kde sa uvádza meno účastníka, suma a podpis 
toho, kto peniaze prebral. V záhlaví uvedieme názov, miesto a dátum konania 
akcie. Toto tlačivo použijeme, ak preplácame cestovné priamo na akcii 
v hotovosti. Dôležité je, aby každý účastník podujatia podpísal prevzatie ces-
tovného, i v prípade, že bolo hradené z vlastných zdrojov. 

Pozn. Študenti cestujúci na akciu napr. z internátu alebo vracajúci sa na inter-
nát, uvedú na tlačive aj adresu prechodného bydliska – školy, aby súhlasila 
trasa na lístkoch s adresou v tlačive.  
Vyúčtovanie hromadných cestovných lístkov robíme tak, ako pri individuál-
nych cestovných lístkoch,  dôležité je však vyčísliť sumu cestovného na jed-
notlivca v rámci hromadného cestovného lístka.  

3.2 Použitie vlastného osobného motorového vozidla 

Vlastné motorové vozidlo sa môže použiť pri akciách, len ak je plne vyťažené 
(3-4 osoby) alebo je plne obsadené materiálom na akciu či batožinou účastní-
kov. O použití vlastného auta musí byť informovaný vedúci OC, ktorý uzavrie 
Individuálnu zmluvu o preplatení cestovného (príloha č. 7) so žiadateľom. 

Túto zmluvu je potrebné uzavrieť na každé podujatie osobitne.  

Amortizáciu je možné preplatiť len z vlastných zdrojov. Vedúci OC stano-
ví v zmluve výšku amortizačného koeficientu (AK) v rozmedzí 0,- Sk až            
6,20 Sk za 1 km. Takto zmluvne dohodnutá hodnota koeficientu sa doplní do 
vzorca na výpočet náhrady cestovného.  

Pri použití súkromného motorového vozidla z dotácie môže byť hradená iba 
výška sumy vypočítaná na základe vzorca pre výpočet náhrady cestovného, 

opotrebenie môže byť hradené iba z vlastných zdrojov.  

VZOREC NA VÝPOČET NÁVZOREC NA VÝPOČET NÁHRADY CESTOVNÉHO  HRADY CESTOVNÉHO    

VYÚČTOVANIE CESTOVNÉVYÚČTOVANIE CESTOVNÉHO PRI POUŽITÍ SÚKROMNÉHO OSOBNÉHO HO PRI POUŽITÍ SÚKROMNÉHO OSOBNÉHO 

MOTOROVÉHO VOZIDLAMOTOROVÉHO VOZIDLA  

Upozornenie: v žiadnom prípade nestačí do vyúčtovania nalepiť blok 
z tankovania pohonných hmôt (PHM) a preplatiť ho! Prepláca sa spotreba 
PHM na základe výpočtu. Nie suma, ktorá je uvedená na bločku z čerpacej 
stanice! 

 
                         + AK      x   počet km 

 
 
AK – amortizačný koeficient vo výške 0,- až 2,- Sk 

priemerná spotreba (podľa TP) x cena za 1l PHM (z priloženého bločku) 

  100 

 

Na tlačive č. 10 

Evidencia používania 

súkromného osobného 

motorového vozidla 

nezabudnite uviesť 

mená spolucestujúcich 

a účel jednotlivých jázd.  
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K vyúčtovaniu potrebujem: 

1. Individuálnu zmluvu o preplatení cestovného (príloha č. 7),  

2. tlačivo Evidencia používania súkromného os. mot. vozidla (príl. č. 10),  

3. kópiu technického preukazu (TP), odkiaľ dosadím spotrebu do tlačiva.     
Z TP je potrebné prefotiť strany, kde sú údaje o ŠPZ a spotrebe, typ auta, ma-
jiteľ auta. Ak je uvedených viac údajov o spotrebe, vypočítam priemer týchto 
hodnôt (sčítam uvedené hodnoty a vydelím počtom hodnôt) a výsledok dosa-
dím do vzorca pre výpočet náhrady cestovného (príl. č. 10). 

4. doklad o zaplatení pohonných hmôt (blok z tankovania), odkiaľ dosadím 
cenu za 1 l  PHM do vzorca. Doklad o nákupe PHM môže byť s dátumom       
7 dní pred akciou / 7 dní po akcii. 

4. Dopravné (objednaný autobus) 

Ako doklad nám pri vyúčtovaní slúži faktúra. Výšku ceny stanovuje prepravca 
na základe zákona NR SR č. 18/1996 o cenách § 3 ods. 1.  

K vyúčtovaniu je potrebné doložiť: 

1. Faktúra musí obsahovať všetky potrebné náležitosti (uvedené v časti nále-
žitosti účtovných dokladov str. 7). Ako odberateľ má byť na faktúre uvedené 
Združenie kresťanských spoločenstiev mládeže, názov OC, spoločenstva 

a adresa. Nesmie chýbať IČO: 00 641 162, DIČ: 2020 8485 22! 

2. Kópiu objednávky dopravy, ktorú vystavuje OC (vždy uviesť ako odberate-
ľa Združenie kresťanských spoločenstiev mládeže, názov OC a IČO).  Potvr-
dená objednávka je záväzná a nemenná. Ak je v nej uvedená vopred dohod-
nutá cena, potom na faktúre od dodávateľa stačí mať uvedené „fakturujeme 
vám podľa ceny dohodnutej v objednávke―. Ak cena nie je uvedená, vo faktúre 
je potrebné mať rozpis ceny. Vzor objednávky je príloha č.17. 

3. Doklad o zaplatení faktúry (bližšie uvedené na str. 7) 

4. Spoločný cestovný lístok podpísaný zodpovednou osobou za akciu. Ak 
ide o súkromníka, tak záznam o prevádzke vozidla, kde sú uvedené údaje 
o vozidle, najazdené km, čas jazdy a stojné. Záznam má byť potvrdený dodá-
vateľom a osobou zodpovednou  za akciu.  

5. Ubytovanie 

K vyúčtovaniu ubytovania potrebujem: 

1. Faktúru - ak máme spoločnú faktúru za ubytovanie a stravu, musí v nej byť 
jasne  rozpísané, koľko je za ubytovanie a koľko za stravu, počet osôb 
a cena za osobu! Faktúra musí obsahovať všetky potrebné náležitosti 
(uvedené v časti náležitosti účtovných dokladov str. 7). Ako odberateľ má byť 
na faktúre uvedené Združenie kresťanských spoločenstiev mládeže,     
názov OC, spoločenstva a adresa. Nesmie chýbať IČO: 00 641 162,     

DIČ: 2020 8485 22! 

2. Kópiu objednávky na ubytovanie, ktorú vystavuje OC (vždy uviesť ako 
odberateľa Združenie kresťanských spoločenstiev mládeže, názov OC, IČO a 
DIČ). Potvrdená objednávka je záväzná a nemenná. Ak je v nej uvedená   
vopred dohodnutá cena, potom na faktúre od dodávateľa stačí mať uvedené 
„fakturujeme vám podľa ceny dohodnutej v objednávke―. Ak cena nie je uvede-
ná, vo faktúre je potrebné mať rozpis ceny. Vzor objednávky je príloha č.17. 

3. Doklad o zaplatení faktúry (bližšie uvedené na str. 7) 

Pozn. V prípade, že ubytovateľ nemá právo vystaviť nám faktúru s textom „Za 
ubytovanie...― (napr. fara, kláštor, súkromná chata), môžeme s ním uzavrieť 
Zmluvu o prenájme (príloha č. 11). Pozri nižšie kapitolu 6. Nájomné. 
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7. Materiál 

Väčšinou ide o menšie položky, kupované v hotovosti. 

učebné a kompenzačné pomôcky: perá, ceruzky, plastelína, nožnice, 

špagát ... 

knihy, ktoré použijeme v OC pri akciách (Upozornenie! Pri bločku je 
potrebné rozpísať tituly, ak to nie je na ňom jasne uvedené.) Knihy 
po akcii skladujeme na OC alebo v spoločenstve na vyhradenom mies-
te, v „knižnici―. 

kazety, CD: postup ako pri knihách 

kancelárske potreby 

fotofilmy 

čistiace, hygienické potreby, lieky do lekárničky 

monočlánky, diskety, mapy, odpadové nádoby a pod. 

Dokladom o zakúpení materiálu je potvrdenka (bloček) z registračnej poklad-
ne.  

Pozor! Na bločku nesmú byť potraviny. Tie je potrebné dať nablokovať 
zvlášť. Bločky nalepím na tlačivo s označením „Materiál― (príloha č. 12)   
podľa pokynov v úvode kapitoly.  

Ku každému materiálu napíšem komentár - účel, na ktorý sme ho        

použili.  

6. Nájomné (prenájom) 

Ak si prenajímame priestory na akciu za poplatok, je potrebné uzavrieť   
Zmluvu o prenájme (príloha č. 11). Ide o dohodu zmluvných strán 
o podmienkach prenájmu a cene za prenájom.  

A.) Ak je prenajímateľ oprávnený 
vystaviť doklad (faktúru, príjmový 
p o k l a d n i č n ý  d o k l a d ) , 
k vyúčtovaniu prenájmu potrebu-
jem: 

1. Zmluvu o prenájme (príloha č. 

11) 

2. Faktúra musí obsahovať všetky 
potrebné náležitosti (uvedené v časti 
náležitosti účtovných dokladov str. 7). 
Ako odberateľ má byť na faktúre 
uvedené Združenie kresťanských 
spoločenstiev mládeže, potom ná-
zov OC či spoločenstva a adresa. 
Nesmie chýbať IČO: 00 641 162, 

DIČ: 2020 8485 22! 

3. Doklad o zaplatení faktúry 
(bližšie uvedené na str. 7) 

4. Ak sa jedná o dlhodobý prenájom 
napr. miestnosti na stretká, ku koncu 
roka je potrebné priložiť správu 
o využití miestnosti (približne koľko 
stretiek, v akom časovom rozsahu sa 
konali). 

B.) Ak prenajímateľ nemôže vysta-
viť doklad (faktúru, príjmový pok-
ladničný doklad) 

 

V prípade, že prenajímateľ nemá 
právo vystaviť nám faktúru s textom 
„Za ubytovanie...― (napr. fara, kláštor, 
súkromná chata), môžeme s ním 
napriek tomu uzavrieť Zmluvu 

o prenájme (príloha č. 11). 

K Vyúčtovaniu prenájmu potrebujem:  

1. Zmluvu o prenájme (príloha č. 

11). 

2. Doklad o zaplatení (bližšie uvede-
né na str. 7) 

3. Ak sa jedná o dlhodobý prenájom 
napr. miestnosti na stretká, ku koncu 
roka je potrebné priložiť správu 
o využití miestnosti (približne koľko 
stretiek, v akom časovom rozsahu sa 
konali). 
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8. Ostatné služby 

Patrí sem poistné, kopírovanie, fotoslužba, vstupenky, atď. 

Bločky nalepím na tlačivo s označením Ostatné služby (príloha č. 13) podľa 
pokynov v úvode kapitoly. 

8.1  Kopírovanie 

K potvrdenke (bločku) uvediem komentár - čo sme kopírovali a pre koho 
(napr. pozvánky na akciu, prihlášky na letný tábor..). Bločky spracujem ako 
v úvode kapitoly.  

8.2 Poistné 

Tento výdavok v podobe úrazového poistenia máme zväčša pri organizovaní 
letných táborov a výletov. Nemôže byť hradené z dotácie MŠ SR.  

Ako doklad k vyúčtovaniu slúži:  

1. Zmluva o poistení. Zmluvu poisťovňa zväčša zasiela poštou po ukončení 
akcie. 

2. K zmluve sa prikladá zoznam osôb vyhotovený dvojmo, ktorý obsahuje 
meno a priezvisko, adresu a dátum narodenia poistených osôb, príp. rodného 
čísla. V hlavičke zoznamu uvediem názov podujatia a termín konania, organi-
zátora podujatia (s adresou sídla) a meno zodpovedného za akciu. Jeden 
exemplár zoznamu si necháva poisťovňa, jeden vám potvrdený vrátia.  

3. Doklad o zaplatení poistného, ktorý nám dajú v poisťovni pri uzatvorení 
zmluvy. 

8.4 Vstupenky 

Ide o vstupenky napr. do múzeí, jaskýň, do divadla, na výstavy, do zoo, atď. 

 Vyúčtovanie vstupného: 

vstupenky nalepím na tlačivo s označením Ostatné služby (príloha č. 
13) a vedľa uvediem: vstupenka kam, kedy, pre aký počet osôb, z toho polo-
vičné vstupné pre aký počet účastníkov, 

priložím Menný zoznam k vyúčtovaniu (príloha č. 9) s uvedením sumy za 

jednotlivca a podpisy osôb, ako podklad k vyúčtovaniu prostriedkov z dotácie 
MŠ SR. Bez podpisov osôb nie je možné si uplatniť prostriedky z dotácie        
MŠ SR,  

(Ak mám hromadnú vstupenku v podobe originálu príjmového dokladu – tiež 
musí obsahovať údaje: vstupenka kam, kedy, pre aký počet osôb, z toho po-
lovičné vstupné pre aký počet účastníkov, celková suma, pečiatka, podpis.) 

Ak na vstupenke nie sú kompletné údaje o poskytovateľovi vstupného: meno, 
adresa, IČO, DIČ, tak si vyžiadam PPD, vypísaný na Združenie kresťanských 
spoločenstiev mládeže, Brezová 18/5, 052 01  Spišská Nová Ves. Nesmie 
chýbať IČO: 00 641 162, DIČ: 2020 8485 22! 

 

8.3 Fotoslužba 

K bločku pripíšem komentár -  o aké fotky išlo (z letného tábora, z výletu atď.) 
Bločky spracujem ako v úvode kapitoly.  
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Vyúčtovanie jednotlivých druhov príjmov 

Okrem dotácie z MŠ SR, ktorá bola tvojmu OC či spoločenstvu pridelená na základe 
internej zmluvy, môže mať OC alebo spoločenstvo ešte príjmy z nasledovných zdro-
jov:  

1. Finančná výpomoc (pôžička) 

K vyúčtovaniu doložím: 

Zmluvu o finančnej výpomoci (príloha č. 14) 

Príjmový pokladničný doklad 

2. Účastnícke poplatky z akcií 

K vyúčtovaniu doložím: 

Príjmový pokladničný doklad 

3. Dary 

Ak ste ako OC či spoločenstvo obdržali napr. finančný dar od nejakej firmy či fyzickej 
osoby, je potrebné dohodnúť s IC ZKSM spísanie darovacej zmluvy s darcom, ktorú 
musí podpísať predseda ZKSM. Darovaciu zmluvu vám na požiadanie vypracujeme 
na IC ZKSM. 

K vyúčtovaniu doložím: 

Darovaciu zmluvu (ak ide o príspevok anonymného darcu, zmluva sa nevypisu-

je, príjem do pokladne sa zaznamená len príjmovým pokladničným dokladom!) 

Príjmový pokladničný doklad 

4. 2% z daní 

Pravidlá použitia získaných 2% z daní platia ako pri použití štátnej dotácie z MŠ SR: 

K vyúčtovaniu doložím: 

Príjmový pokladničný doklad 

 

5. Granty z iných štátnych orgánov (ministerstvo financií, ministerstvo kultúry) 

Za vyúčtovanie získaných prostriedkov je zodpovedné OC, ktoré grant obdržalo. 

K vyúčtovaniu doložím: 

Kópiu zmluvy o poskytnutej dotácii, podpisuje predseda ZKSM 

Príjmový pokladničný doklad 

 

6. Granty z iných zdrojov (nadácie, EÚ, obecné úrady) 

Za vyúčtovanie získaných prostriedkov je zodpovedné OC, ktoré grant obdržalo. 
K vyúčtovaniu doložím: 

Originál zmluvy o poskytnutej dotácii, podpisuje predseda ZKSM 

Príjmový pokladničný doklad 

 

7. Vlastné zdroje  

Ide napríklad o členské poplatky, dobrovoľný príspevok na činnosť 

Pozn.: Pri organizovaní podujatí, z ktorých máte príjem z predaja vlastných výrobkov 
alebo zo vstupného, je potrebné zaznamenať tento príjem ako dobrovoľný príspevok 
anonymného darcu na činnosť združenia, nikdy nie ako príjem z predaja alebo prí-
jem zo vstupného! 

K vyúčtovaniu doložím: 

Príjmový pokladničný doklad 
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Hospodársko-správne výdaje 

Ide o výdavky spojené s prevádzkou OC-čka, nie s realizáciou podujatí 
(napríklad takého, ktoré má prenajaté vlastné priestory.) V tlačive Špecifi-
kácia rozpočtu (príloha č. 18) si pravdepodobne v úvode tabuľky vypĺňal 
aj výdavky na položky 631 až 637.  

Vyúčtovanie HSV by si mal robiť mesačne a v rámci pokladničnej knihy ho 

zaslať príslušnému koordinátorovi.  

Jednotlivé položky v rámci HSV sú členené na: 

631 – cestovné výdavky—uviesť komentár (účel) 

Ide napríklad o služobnú cestu vedúceho spoločenstva či OC a pod. Služobnú cestu 
v rámci OC schvaľuje vedúci OC.   

Vyúčtovanie náhrady cestovného pozri kapitolu 3.1. Cestovné (str. 8). POZOR! 

K vyúčtovaniu je potrebné vždy priložiť stručnú správu zo služobnej cesty. 

632 – energie, voda, komunikácie—uviesť komentár (účel) 

Ide o vyúčtovanie elektrickej energie, vody a telefónu či používania internetu. Tieto 
položky sú vyúčtovávané cez faktúru. K vyúčtovaniu doložím: 

  1.  Faktúra musí obsahovať všetky potrebné náležitosti (uvedené v časti náležitosti 
účtovných dokladov str. 5). Ako odberateľ má byť na faktúre uvedené Združenie 
kresťanských spoločenstiev mládeže, až potom názov OC či spoločenstva 

a adresa. Nesmie chýbať IČO 00 641 162, DIČ 2020 8485 22! 

  2. Doklad o zaplatení faktúry (možné sú doklady uvedené na str. 5):  

633 – materiál a služby—uviesť komentár (účel) 

Konkrétne sem spadajú výdavky na nákup kancelárskych potrieb, strojov, prístrojov, 
nábytku, kníh, časopisov, monočlánkov, nosičov dát, čistiace hygienické 
a dezinfekčné potreby, lieky do lekárničky, mapy ... Pri vyúčtovaní týchto výdavkov Ti 
pomôže kapitola 6. Materiál v časti II. (str. 9).  

  1. Poštovné - je súčasťou HSV. Ako doklad k vyúčtovaniu slúži potvrdenka 
z pošty alebo prípadne pri doporučených zásielkach podací lístok a pri balíkoch 
sprievodka na balík. Vyúčtovanie poštovného - potvrdenky nalepím prehľadne na 
hárok papiera ako je uvedené na začiatku kapitoly. Súčasťou každej potvrdenky 

z pošty je adresát a účel zásielky v tlačive označenom: Poštovné (príloha č. 15). 

   2. Telefónne karty  --  sú súčasťou HSV. Bločky nalepím na tlačivo s označením 

Telefónna karta  (príloha č. 16). Patria sem karta ST, Prima, Easy, O2. 

K vyúčtovaniu potrebujem -  pretelefonovanú telefónnu kartu (nalepím lepiacou 
páskou obrázkom k papieru) a potvrdenku (bloček) o zakúpení tel. karty 
z registračnej pokladne. Je nutné vyplniť všetky náležitosti tlačiva - Telefónna karta. 

635 – rutinná a štandardná údržba—uviesť komentár (účel) 

Výdavky na opravu nábytku a iného majetku vykonané inými dodávateľskými sub-
jektmi. 

636 – nájomné a prenájom—uviesť komentár (účel) 

Ide o nájomné za kanceláriu či poplatok za prenájom. S prenajímateľom priestorov 
je uzavretá Zmluva o prenájme (príloha č. 11). Pri vyúčtovaní sa riaď pokynmi 
v kapitole 5. Nájomné v časti II. (str. 9). 

637 – ostatné tovary a služby—uviesť komentár (účel) 

Táto položka zahŕňa výdavky na akcie, školenia, stretnutia v rámci chodu OC-čka. 
Sú to výdavky na tlač plagátov, letákov, brožúr, kníh pre potreby OC-čka. Ďalej po-
platky za bankové účty, poistenia majetku, správne poplatky, požičovné za knihy, 
atď. 

Na letáku, plagáte, 

brožúre , CD, knihe a 

iných propagačných 

materiáloch, hradených z 

dotácie MŠ SR musí byť 

uvedené:  

„Vydalo ZKSM, 

financované z programov 

finančnej podpory aktivít 

detí a mládeže na rok 

2008 MŠSR, ADAM 1. 

K vyúčtovaniu (faktúre + 

dokladu o zaplatení) je 

potrebné priložiť 2 ks 

daného materiálu. 
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Povinnosť viesť pokladňu majú tie OC a spoločenstvá:   

ktoré majú vlastný účet, 

ktoré majú aj iné príjmy ako je dotácia z MŠ SR a účastnícke poplatky, 

ktoré okrem podujatí vyúčtovávajú aj HSV. 

Stačí, ak spĺňate ako OC či spoločenstvo aspoň jedno z uvedených krité-
rií, povinnosť viesť si pokladňu sa na vás vzťahuje!  Povinnosť viesť si pokladnič-
nú knihu predstavuje zaznamenávanie príjmov a výdajov v hotovosti v rámci 
OC/spoločenstva v elektronickej podobe. Vedením pokladničnej knihy v počítači 
v excelovskej tabuľke sa ušetrí veľa času pri prípadných opravách manuálnym 
prepisovaním chybných súčtov. Elektronická verzia pokladničného listu je 

k dispozícii na web stránke ako príloha č. 20. 

Ku každému pokladničnému záznamu v pokladničnej knihe je potrebné vyhotoviť 
pokladničný doklad (PD). Ak ide o výdavok z pokladne, je to výdavkový poklad-
ničný doklad, ak ide o príjem do pokladne, ide o príjmový pokladničný doklad. 
Tieto pokladničné doklady je možné predtlačené zakúpiť. 

2. Príjem do pokladne 

Pri obdržaní jednotlivých častí dotácie MŠ SR od IC ZKSM na vaše akcie (zašleme 
vám ju po podpise internej zmluvy a po obdržaní Špecifikácie rozpočtu od vášho 
OC/spoločenstva) zapíš v deň obdržania zálohy príjem „záloha z dotácie― do pok-
ladničnej knihy a vystav príjmový pokladničný doklad. Týmto spôsobom zazna-
menám do pokladne každý iný príjem (pozri kapitolu B. Vyúčtovanie príjmov str. 14) 
a na každý príjem vystavím príjmový pokladničný doklad.  

POZOR! Do pokladne je potrebné zapísať ako príjem aj pôžičku a vystaviť príjmový 
pokladničný doklad. Ide o pôžičku, ktorá má pomôcť nahradiť druhú polovicu dotá-
cie, ktorú dostanem až po vyúčtovaní všetkých podujatí. 

Príjem dotácie MŠ SR nemôže byť zaúčtovaný ako príjem hotovosti v pokladni iného 
subjektu alebo právnickej či fyzickej osoby!!!! 

3. Výdaj z pokladne 

PODUJATIA  

Počas obdobia, keď máš v rámci konkrétneho podujatia/akcie výdavky (napr. strava, 
ubytovanie atď.), trieď si doklady k vyúčtovaniu (bločky, faktúry, cestovné príkazy 
atď.) ako je podrobne opísané v časti II. „Vyúčtovanie výdavkov a príjmov poduja-
tia― (str. 4). Keď nám budeš vyúčtovanie podujatia posielať, zapíš do pokladne výda-
vok „vyúčtovanie dotácie za podujatie (uveď názov)― a vystav jeden výdavkový 
pokladničný doklad na výšku zálohy, ktorú ste na dané podujatie obdržali.  

Ak ste realizovali viac podujatí, kvôli prehľadnosti zapíš do pokladničnej knihy  výda-
vok za každé jednotlivé podujatie, napr. „Vyúčtovanie podujatia letný tábor―, ďalej za 
ďalšiu akciu napr. „Vyúčtovanie Karnevalu― atď. a ku každému zápisu v pokladničnej 
knihe (čiže ku každému podujatiu) vystav jeden výdavkový pokladničný doklad.  

Všetky príjmové a výdavkové pokladničné doklady nám pošli spolu s vyúčtovaním 
podujatia na IC ZKSM.  

 

1. Povinnosť viesť pokladňu 
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HSV  

Položky v rámci hospodársko–správnych výdavkov (HSV) sa zapisujú do 
pokladničnej knihy mesačne. V stĺpci „č. účtu― zapíš, či ide o 631, 632 atď. 
Všetky bločky za uplynulý mesiac roztrieď podľa položiek 631, 632, ... viď str. 
12., bločky za každú položku osobitne sčítaj a na každú položku zvlášť vystav 
výdavkový PD. Potom bločky prislúchajúce k jednej položke (napr. k 633) 
pripni zošívačkou k vypísanému výdavkovému PD a takto pripravené ich zašli 
spolu s celou pokladňou. 

 

Každý zápis do pokladničnej knihy (príjem alebo výdaj) je potrebné rozpísať 
v tabuľke „Prehľad čerpania finančných zdrojov― podľa toho, ku ktorému zdroju 

prislúcha. V prípade výdaja označ sumu znamienkom mínus!   

Príklad: mám výdavok 9 000,- Sk za ubytovanie na letnom tábore. Z toho do 
tabuľky uvediem, z ktorej dotácie sa bude tento výdaj hradiť, napr. vlastné 
príjmy – 2000, MŠ SR -5000, 2% -2000. 

 
Pokladničnú knihu, resp. jej jednotlivé listy zašli najneskôr do 10. dňa 
nasledujúceho mesiaca emailom na IC ZKSM na adresu 
ekonomika@zksm.sk a poštou zašli vyúčtovanie HSV a podujatí za uvedené 
obdobie príslušnému koordinátorovi. POZOR! Všetky priložené doklady 
v pokladni ako aj vo vyúčtovaní podujatí musia byť originály! Po 
skontrolovaní údajov ti zašleme pokladničný list späť na podpis.  



ZDRUŽENIE KRESŤANSKÝCH SPOLOČENSTIEV MLÁDEŽE 

Kontakty 

www.zksm.sk  

Košická arcidiecéza 
Apoštolský exarchát Košice 
Eparchia Prešov 
 
Ing. Jaroslava Kmecová  
Tel. číslo: 0915 890 680, E-mail: jarka@zksm.sk 
Adresa: Lesná 250/53, 082 16  Záhradné 

 

 

 

 

 

Bratislavsko-trnavská arcidiecéza 
Elen Brezovská  
Tel. č.: 0915 890 675, 02/ 57 385 257 
E-mail: brezovska@zksm.sk 
Adresa: IC ZKSM, Miletičova 7, 821 08  Bratislava 
 

Nitrianska diecéza 
Martina Uličná  
Tel. č.: 0915 890 677, E-mail: martina@zksm.sk 
Adresa: Martina Uličná, ŠD A. Bernoláka,                   
Tr. A. Hlinku 38, 949 01  Nitra  
 
Bansko-Bystrická diecéza 
Július Slovák   
Tel. číslo: 0915 890 678, E-mail: julo@zksm.sk 
Adresa: Július Slovák ml., Mirka Nešpora 7,         
962 32 Sliač 
 
Spišská diecéza 
Mgr. Marta Porubská 
Tel. č.: 0915 890 676, E-mail: martha@zksm.sk 
Adresa: Marta Porubská, Nová Doba 504/15,      
027 43  Nižná 

Regionálni koordinátori 

IC ZKSM Spišská Nová Ves – servis pre OC a spoločenstvá 

Adresa: ZKSM, P. O. Box 23, 052 01  Spišská Nová Ves 
Telefon: (053) 446 10 06 
Fax: (053) 446 10 06 
 
Ján Buc—predseda ZKSM 
Tel. číslo: 0905 632 612, E-mail: buc@zksm.sk 
Veronika Hagovská – supervízor     
Tel. číslo: 0915 890 679, E-mail: veronika@zksm.sk  
Ľudmila Hagovská – ekonomické oddelenie    
Tel.číslo: 0915 899 462, E-mail: ekonomika@zksm.sk 
 
IC ZKSM Bratislava 
Adresa: ZKSM, Miletičova 7, 821 08  Bratislava 
Tel. číslo: 02/ 57 385 257 
 
Elen Brezovská – projektový manažér    
Tel. čís.: 0915890675 
E-mail:  brezovska@zksm.sk 
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