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Prva cCast obsahuje zakladné informacie o programe finanénej
podpory PODPORA Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
,MSVVa$8 SR (strany 4 - 9).

Druha &ast’ popisuje jednotlivé druhy podujati a blizSie vysvetluje
moznosti ich hradenia z dotacie MSVVa$S SR (strany 9 - 11).

Tretia Cast’ sa zaobera podujatiami, ktoré nie su hradené z dotacie
MSVVaS SR (strana 11).

Stvrta &ast rozobera nalezitosti vyuaétovania hospodarsko-spravnych
vydajov a podujati, ktoré mozu byt hradené zo Statnej dotacie v ramci
programu PODPORA MSVVaS SR (strany 11 - 23).

V piatej Casti su zdéraznené vSeobecné ustanovenia a pokyny pre
vedenie pokladne oblastného centra (strany 24 - 26).

Na konci manualu su uvedené dblezité pravidla (strana 27).

V pripade akychkolvek otazok kontaktujte nasSich koordinatorov.
Kontakty su uvedené na poslednej strane manualu (strana 28).
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1. PROGRAM FINANCNEJ PODPORY
PODPORA

MSVVaS SR realizuje program finanénej podpory mladeznickych organizacii
PODPORA. Aktivity ZKSM su finan¢ne podporované predovsetkym v ramci tohto
programu. Ten je zamerany na podporu mladeznickych organizacii, ktoré
zabezpeduju aktivity, opatrenia a vystupy v prospech mladeze prostrednictvom
systematickej prace s mladezou a pracuju na ¢lenskom principe.

Dokladovanim a vyuétovanim podujati pripravujeme podklad pre komisiu
MSVVaS SR na ohodnotenie nasej &innosti, na zaklade ktorej moézeme Ziadat
dotaciu na nasledujuci rok a zaroven zdokladujeme spbsob pouZitia dotacie v
prislusnhom roku. Informacie a spdsob, akym vypracovavame vyuc&tovanie
podujatia, nesluzia len ako podklad pre ministerstvo. Dokumentacia podujati
predovietkym reprezentuje nade spoloCenstva, je zrkadlom naSich aktivit.

1.1. SPECIFICKE CIELE VYzvY PODPORA

\
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
MSVVa$ SR podporuje aktivity s detmi a mladezou, ktoré napinaju tieto :
ciele:
a) zvySovanie kvality prace s mladezou prostrednictvom podpory rozvoja I
Cinnosti mladeznickych organizacii, ktoré pracuju na ¢&lenskom principe a |
vykondavaju pravidelnu a systematicku pracu s mladezou, |
b) posilnenie strategického rozvoja mladeznickych organizacii ako délezitého |
aktéra systému prace s mladezou a mladeznickej politiky, [
c) v,ytvéranie prileZitosti pre aktivhe zapojenie mladeznickych organizacii do I
napliania cielov aktualnej narodnej stratégie pre mladez,
d) vytvorenie podmienok na cielavedomy a systematicky rozvoj kfu¢ovych .
kompetencii mladych fudi v prostredi mimo Skoly a rodiny prostrednictvom !
Specifickych ¢innosti mladeznickych organizacii, |
e) rozvoj kompetencii mladeznickych veducich a pracovnikov s mladezou, I
f) vytvaranie prilezitosti pre dobrovolnicke aktivity (najma aktivity mladych |
veducich a mladeznickych veducich). |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1

Pri stanovovani ciela podujatia je nutné mat na zreteli ciele toho, kto nam
na podujatie prispieva. Preto pri podujatiach hradenych z dotacie MSVVaS SR
v ramci programu PODPORA musi podujatie spifiat aspor jeden z vy3Sie
uvedenych ciefov. Vo vyhodnoteni k vyucCtovaniu je nutné zamerat sa na
naplnenie tohto ciefa. V nasledujucich podkapitolach vam blizSie priblizime
tieto ciele, ako aj aktivity, ktorymi ich mézete napiriat.

1.1.1 ZvYSOVANIE KVALITY PRACE S MLADEZOU PROSTREDNiCTVOM
PODPORY ROZVOJA CINNOSTI MLADEZNICKYCH ORGANIZACIi, KTORE
PRACUJU NA CLENSKOM PRINCIPE A VYKONAVAJU PRAVIDELNU A
SYSTEMATICKU PRACU S MLADEZOU

Podla Memoranda o celozivotnom vzdelavani sa neformalne
vzdelavanie prebieha popri hlavnych pridoch vzdelavania a odbornej
pripravy a zvyCajne nie je ukonéené vydanim oficialnych dokladov.
Neformalne vzdelavanie méze byt umozfiované okrem iného aj v ramci

aktivit mladeznickych obdianskych zdruzeni a organizacii. Slova
/
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7 ~ STRANA 5
pravidelny a systematicky vyjadruji neustale sa opakujici alebo
sustavny proces.

K rozvoju systematickej prace s mladezou prispievaju rézne pravidelné
stretnutia spoloCenstiev - stretka, po¢as ktorych maju mladi fudia moznost
sa neformalne vzdelavat, rozvijat svoje schopnosti a talenty ako aj budovat
vzajomné vztahy. Stretka v zavislosti od zamerania jednotlivych
spoloCenstiev prebiehaju zvaésa v pravidelnych tyzdennych alebo
dvojtyzdennych intervaloch, minimalne raz za mesiac. Pravidelnost si
uréuju samotné spologenstva podla stanovenych cielov a dohody ¢lenov.
V niektorych pripadoch sa veduci tychto skupin takisto stretavaju na
pravidelnych stretnutiach, pripadne sa celé spoloCenstva vzajomne
stretavaju so svojimi ¢lenmi. Je nasSim zamerom, aby sa veduci
spoloCenstiev pravidelne schadzali, a tak dochadzalo k prepajaniu a
spajaniu spolocenstiev a zlepSovaniu kvality neformalneho vzdelavania.

Stretka vedu veduci skupin - animatori, ktori maju moznost' systematicky
sa vzdelavat a duchovne formovat po€as animatorskych $kol. Pre kvalitny
priebeh pravidelnych stretnuti ponukame animatorom tiez materialy na web
stranke www.animator.sk.

1.1.2 POSILNENIE STRATEGICKEHO ROZVOJA MLADEZNICKYCH
ORGANIZACII AKO DOLEZITEHO AKTERA SYSTEMU PRACE S MLADEZOU
A MLADEZNICKEJ POLITIKY

1.1.3 VYTVARANIE PRILEZITOSTI PRE AKTIVNE ZAPOJENIE
MLADEZNICKYCH ORGANIZACII DO NAPLNANIA CIELOV AKTUALNEJ
NARODNEJ STRATEGIE PRE MLADEZ
https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne dok stra
nka/strategia _pre mladez schvalena_vladou sr.pdf

https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne dok stra
nka/sprava o mladezi schvalena vladou sr.pdf

Vzdelavanie — vytvarat také podmienky pre mladych fudi, aby sme
dokazali rozoznat' a vyuzit ich potencial v ramci formalneho i neformalneho
vzdelavania ako aj zvySovat moznosti a prileZitosti na neformalne ucenie
sa na ziskanie kompetencii pre uspedneé uplatnenie sa v Zivote. DOleZité je
prepojenie vzdelavania a uspeSného uplatnenia sa mladého Cloveka na
trhu prace. Vzdelavanie by nemalo mat za ciel pripravovat dokonalych
zamestnancov pre zamestnavatelov, ale skor takych zamestnancov, ktori
sa budu vediet adaptovat na rychlo sa meniacu realitu pracovného trhu.

Zamestnanost’ — Nezamestnanost mladych fudi na Slovensku
predstavuje 34%, v ramci EU je to 15,4 % ro¢ne. Miadi [udia na svojej
ceste k dospelosti Celia rbznym vyzvam, ale niet v su€asnosti vacsej, ako
najst’ si uspokojivé zamestnanie. Zamestnanie nielen ako cesta k zaisteniu
si materialneho zabezpeenia, ale najma ako nastroj, ktory dava pocit
sebarealizacie a spoloCenskej uzitoCnosti. V ramci neformalneho
vzdelavania si maju moznost nasi mladi zvySovat’ svoje kompetencie, ktoré
im neskér mézu pomaoct pri hfadani si zamestnania.

Tvorivost’ a podnikavost’ - Sucastou tejto témy je podpora kreativity,
tvorivosti a podnikavosti mladych ludi nielen v sulvislosti s potencialom £
N ,

- e o e o e e O S T S I I D DN B B I B e B e .

MANUAL PRE DOKLADOVANIE A VYUCTOVANIE PODUJATI V ZKSM


http://www.animator.sk
https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne_dok_stranka/strategia_pre_mladez_schvalena_vladou_sr.pdf
https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne_dok_stranka/strategia_pre_mladez_schvalena_vladou_sr.pdf
https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne_dok_stranka/sprava_o_mladezi_schvalena_vladou_sr.pdf
https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne_dok_stranka/sprava_o_mladezi_schvalena_vladou_sr.pdf

e I I IS I S S S S D D B B B D D B B B B B S S .
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/ mladeze rozvijat vlastné podnikanie, ale tiez v SirSom kontexte vacsieho
| aktivneho zapojenia do rieSenia problémov v spoloCnosti a vyuzitia
kreativneho potencialu v oblast kultury, socialnej prace, neformalneho
vzdelavania, dobrovolnictva, vychove k demokracii Ci uplathovania
obcCianskych a ludskych prav.

Podnikavost’ je schopnost jedincov premenit napady na realne ciny,
chopit sa iniciativy, niest zodpovednost, prijat’ riziko a dosahovat ciele.
Tvorivy zamestnanec a mlady podnikatel su zakladom uspechu firmy,
rozvoja ekonomiky a tym aj celej spolo¢nosti. Podnikavost priamo pozitivne
ovplyvhuje a podporuje zamestnatelnost mladych ludi.

7’

Participacia - Participacia mladeze na veciach verejnych a Zivote
spolo€nosti nezahfha len pravo volit a byt voleny, ale aj aktivizaciu vo
volnom c¢ase. Jej zakladom je pravo mladych [udi byt vypoluty a
spolurozhodovat’ o veciach, ktoré sa ich tykaju. Aby vSak mladi ludia mali
odvahu a kompetencie zaujat takuto poziciu, je potrebné ich na fu
pripravit. Umoznit mladym participovat de facto znamena umoznit im
realizovat ich iniciativy ako jednotlivcom alebo skupine, umoznit im
angazovat sa v spoloCenskych aktivitach, vyjadrovat sa slobodne a
prispievat k robeniu rozhodnuti a ovplyvnovat ich. Tieto rozhodnutia mézu
mat spoloCensky, politicky alebo obciansky rozmer. Aktivita sa moéze
prejavovat’ vo viacerych podobach — ¢€i uz ide o aktivitu v ramci zoskupeni,
(iniciativ, organizacii, sieti) na verejnom rozhodovani, €i uz v oblastiach
podpory, ochrany alebo starostlivosti o deti a mladez, alebo v oblasti
SirSieho ramca rozvoja spolo¢nosti, obce, mesta regionu.

Mladez a svet — Sucastou tejto oblasti je globalne vzdelavanie, ktoré
zdéraznuje globalny kontext v uceni (sa). Prostrednictvom neho dochadza
k zvySovaniu povedomia o globalnych témach, ktoré sa tykaju kazdého
jednotlivca, k rozvoju jeho kritického myslenia v tychto témach a k hibSiemu
porozumeniu oblasti a tém, ktoré sa tykaju celého sveta. Témy globalneho
vzdelavania poskytuju priestor na zmenu postojov jednotlivca a posilfiuju
uvedomenie si vlastnej ulohy vo svete. Motivuje fudi k zodpovednosti a
vychovava smerom k osvojeniu si hodnét aktivheho globalneho ob&ana.
Pod mobilitou mladych rozumieme akykolvek pobyt v zahrani€i s cieflom
ziskat nové vedomosti, schopnosti a zru€nosti, pracovné skusenosti a v
neposlednom rade aj nadobudnut skusenosti s inymi kultirami. Skisenost
s kratkodobym alebo dlhodobym pobytom v zahrani¢i je dokonca
povaZzovana za Standard, zvySuje v buducich Zivotnych drahach
uplatnitelnost’ aj na slovenskom trhu prace.

Zdravie a zdravy zivotny Styl - Zdravie by mala byt jednou z
najdélezitejSich hodnét kazdého Cloveka. Podpora zdravia a zdravého
zivotného Stylu mladeze vychadza z komplexnych preventivnych aktivit v
oblasti monitorovania zdravotného stavu a nabadanie jednotlivcov ku
zvySenej angazovanosti v starostlivosti a zodpovednosti za vlastné zdravie.
Naplfiou a zamerom c¢innosti na zabezpec€enie podpory a ochrany zdravia
mladeze je usmernovanie ich spdsobu Zivota a spravania sa, ktoré je
ovplyviiované vzajomnym pésobenim viacerych podmienok prostredia, ako
su organizacia rezimu dnfia, zvladnutie fyzickej a psychickej zataze, pohyb a
odpocinok, zdravy zivotny Styl, zdravotné uvedomenie a jeho prejavy,
nadvaha, fajCenie, pozivanie alkoholickych napojov, toxikomania, problémy
vztahujuce sa k sexualite a iné. Désledky nezdravého zZivotného Stylu v
dospievani, najma uzivania tabaku, nadmerného uzivania aIkohqu,/

———————————————————————’
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7 ~ STRANA 7
/ nezdravej stravy a nedostatku telesnej aktivity, sa vSak vo vacsine pripadov
prejavia az neskor.

Socialne zaclenenie — Socialnemu zacleneniu predchadza socialne
vylu€enie — vyClenenie osoby mimo bezny zivot spolo¢nosti a nemoznost
sa do neho zapojit v dbsledku nepriaznivej socialnej situacie. Socialne
vyliCenie je c¢asto vnimané aj ako dbésledok nerovného pristupu
jednotlivcov (alebo celych skupin) k zakladnym zdrojom v spolocnosti: k
zamestnaniu, byvaniu, socialnej ochrane, zdravotnej starostlivosti,
vzdelaniu, sluzbam a su€asne aj ako neschopnost uplatiiovat’ svoje prava
a realizovat' aktivne obcianstvo.

Dobrovolnictvo — Zapajanie sa mladych fudi do dobrovolnickych aktivit
je mozné vidiet nielen ako cenny prispevok k rozvoju spolo¢nosti.
Dobrovolnictvo zaroven sluzi ako nastroj na zvySovanie osobného
potencialu mladych ludi, posilfiuje solidaritu a ich mieru angazovanosti na
Zivote spolocnosti na réznych urovniach. Sucasne prispieva k rozvoju
potrebnych kompetencii, vedomosti a zru¢nosti mladych fudi, veducich k
ich zamestnatelnosti a atraktivnosti pre trh prace. Dobrovolnictvo je
uvedomelda neplatend aktivita alebo praca vykonavana na zaklade
slobodnej véle v prospech inych [udi alebo spolo&nosti, €i Zivotného
prostredia mimo ¢lenov rodiny a domacnosti dobrovolnika alebo
dobrovolnicky.

Praca s mladezou - Praca s mladezou (dalej len ,PsM") je cielavedoma
a systematickd pracovna aktivita, ktord v sebe zahffia neformalne
vzdelavanie a vychovu deti a mladeze vratane vSetkych aktivit vyssie
spominanych.

1.1.4 VYTVORENIE PODMIENOK NA CIELAVEDOMY A SYSTEMATICKY
ROZVOJ KLUCOVYCH KOMPETENCII MLADYCH LUDi V PROSTREDI MIMO
SKOLY A RODINY PROSTREDNICTVOM SPECIFICKYCH CINNOSTI
MLADEZNICKYCH ORGANIZACII

Neformalnym vzdeladvanim mdzeme nazvat dobrovolné a zamerné
osvojovanie si urcitych vedomosti alebo zru€nosti v ase mimo formalneho
vzdelavania, teda vyuc€ovania v Skole.

Neformalne sa mbzeme vzdelavat prostrednictvom réznych prednasok,
workshopov ¢i kurzov, ktoré vedu odbornici alebo dobrovornici zruéni v
danych oblastiach. Vzdelavacie podujatie mbdze byt realizované formou
jednodniovych stretnuti alebo ,vikendoviek®, po€as ktorych maju miladi fudia
moznost sa nie€o nové naucit €i uz teoreticky, alebo prakticky. Tento ciel
nenapifiaju podujatia ako karneval, tabor & vylet do hér, iba v pripade, Ze
sa pocas nich konkrétne realizuje neformalne vzdelavanie (napriklad kurz
prvej pomoci vedeny odbornikom pocas pobytu v horach, rozliéné
workshopy ¢i prednasky vedené dobrovolnikmi pocas tabora a pod.).

1.1.5 ROzv0O3J KOMPETENCII MLADEZNICKYCH VEDUCICH A
PRACOVNIKOV S MLADEZOU

V zavislosti od velkosti spoloCenstiev, poCtu &lenov a organizacnej
Struktary je neformalne vzdelavanie zamerané aj na cielenu formaciu lidrov
spolocenstiev a veducich skupiniek. Vzdelavanie postavené aj na zaklade
\ Koncepcie Statnej podpory vzdelavania mladych lidrov pre oblast prace s £

N :
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/ detmi a mladezou smeruje mladych fudi k rozvoju liderskych zruénosti, S
| rozvoju etickych a prosocialnych postojov a vychovava k aktivhemu

obc&ianstvu a participacii mladych ludi v spoloCnosti. Ciefom je naucit

buducich mladych lidrov pomahat detom a mladezi rozvijat ludsky a

osobny potencial v prospech miestnych komunit, rodiny a celej spolo¢nosti.

Oblasti rozvoja zru¢nosti a kompetencii mladych lidrov spadaju do oblasti

rozvoja  zakladov  manazZérskych a  komunikaénych  zruénosti,

sebapoznania, prace so skupinou, duchovného Zivota a sexualnej a

rodinnej vychovy.

Minimalny kompetenny profil mladeznickeho veduceho definovany
odbornikmi na neformalne vzdelavanie a pracu s mladezou je na stranke
https://www.iuventa.sk/files/documents/6_komprax/materialy/201106014 k
ompetencny profil_mlv.pdf

Ddélezité je upozornit’ verejnost a presvedCit’ ju, Ze to nie je servis, ale
cieleny proces vychovy a vzdelavania v neformalnych podmienkach a
neformalnym spésobom. Hodnota prace lidrov spoCiva najma v tom, ze
veduci vedia kam smeruje proces a ako docielit vysledky. K dispozicii je i
minimalny kompeten&ny profil mladeznickeho veduceho:

http://www.iuventa.sk/sk/KomPrax/Mladeznicki-veduci/Kto-je-
mladeznicky-veduci-a-co-ma-vediet.alej
1.1.6 VYTVARANIE PRILEZITOSTI PRE DOBROVOLINICKE AKTIVITY
(NAJMA AKTIVITY MLADYCH VEDUCICH A MLADEZNiCKYCH VEDUCICH)

Dobrovolnik je €lovek, ktory dava zo svojho osobného Casu, energie,
vedomosti a schopnosti v prospech ¢innosti, za ktori nedostane finan¢nu
odmenu, no ziskava osobnostny a profesionalny rast, dobry pocit, niekedy
nové priatelstva a Zivotné skusenosti.

Rozvoj dobrovolnickych aktivit mladych fudi podporuju podujatia, poCas
ktorych mladi ludia priamo vykonavaju nejaku dobrovolnicku €innost (€i uz
v prospech svojho okolia, obce &i inych fudi). Dobrovolnictvom méze byt
upratovanie centra mesta, pomoc star§im ludom v domove déchodcov, no
aj priprava a realizacia podujatia pre mladych, ktorej sa venujeme vo
svojom volnom &ase bez naroku na odmenu a mnoho iného.

Dobrovolnici si absolvovanim vzdelavacich aktivit osvojuju zrucnosti
potrebné na vykonavanie dobrovolnickej Cinnosti v nasSej organizacii alebo
vo svojom spoloCenstve. Neustale zlepSovanie zru€nosti a vytvorenie
systému vzdelavania zvySuje odbornost pri praci s detmi a mladezou v
oblasti organizovania kurzov a taborov, a tym prispieva k zvySovaniu kvality
prace s mladezou ako celku. Dobrovofnik v ramci vzdelavania ziska
informacie o vizii, poslani a cieloch organizacie tak, aby mohol prispiet k
zvySovaniu kvality ¢innosti pri praci s mladezou. Z hladiska cielovej skupiny
ziskava informacie a prehlad o Specifikach cielovej skupiny tak, aby vedel
spravnymi nastrojmi a technikami venovat usilie rozvoja ¢innosti v praci s
mladezZou.

Pouzita literatura:

e Fudaly, P., LencCo, P.: Neformalne vzdelavanie deti a mladeze, luventa
Bratislava, 2008

o KvieCinska, J.: Prvé kroky - metodicka prirucka pre vychovu k ludskym
pravam, Nadacia Milana Sime¢ku, Bratislava 1998

« Casopis ZOOM-M - zaostrené na mladych, Rada mladeZe Slovenska,
2/2009 /
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/ o www.dobrovolnictvo.sk S
e Sprava o ¢innosti ZKSM za rok 2011
o www.iuventa.sk/files/documents/6 _komprax/materialy/201106014 kom-
petencny profil mlv.pdf
e www.animator.sk
o http://www.iuventa.sk/sk/KomPrax/Mladeznicki-veduci/Kto-je-
mladeznicky-veduci-a-co-ma-vediet.algj
e WWW.rozvojovevzdelavanie.sk
o Koncepcia Statnej podpory vzdelavania mladych lidrov pre oblast prace s
detmi a mladezou 2007-2013
e hitps://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne dok stran-
ka/strategia pre mladez schvalena vladou sr.pdf
e https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne dok stran-
ka/sprava o mladezi schvalena vladou sr.pdf

1.2. TYPY OPRAVNENYCH AKTIVIT V PROGRAME
PODPORA

Dotaciu je mozné pouzit na zabezpeenie realizacie cielov v programe
PODPORA - uvedené v &asti 1.1. Specifické ciele vyzvy PODPORA
Opravnenymi aktivitami su:

a) pravidelne sa opakujuce aktivity pre mladez,
b) pobytové podujatia pre mladez (t. j. viacdriové podujatia),
c) jednorazoveé podujatia pre mladez,
d) dobrovolnicke aktivity mladeze,
e) vzdelavacie aktivity pre ¢lenov ZKSM,
f) vzdelavacie aktivity pre pracovnikov s mladeZou, mladeznickych veducich a
mladych veducich,
g) informacné kampane a iné podujatia zamerané na zvySenie informovanosti
verejnosti o aktivitach, prioritach alebo zaujmoch ZKSM,
h) publikacna ¢innost,
i) organiza¢né, administrativne a iné €innosti suvisiace s vy3Sie uvedenymi
¢innostami,
“ j) iné aktivity, ktoré priamo suvisia s ciefmi programu.

2 DRUHY PODUJATI

Za podujatie sa povazuje aktivita realizovana na Slovensku alebo v zahrani¢i s
vopred jasne uréenym cielom, programom a zodpovednym veducim. Tato aktivita
musi trvat’ aspon 3 hodiny a musi sa jej zuCastnit aspon 5 uCastnikov. Za podujatie
sa nepovazuje pravidelné stretdvanie sa zakladného kolektivu.

RozliSujeme nasledovné druhy podujati:
¢ Informac¢né aktivity (kampane, festivaly aktivit a pod.)

e Jednodriové podujatia pre deti a mladez
e Medzinarodné aktivity
e Pobytové aktivity realizované v SR bez zahrani¢nej Ucasti
e Pobytoveé aktivity realizované v SR so zahrani€¢nou uc¢astou
o Pobytové aktivity realizované v zahranici
e Viacdriové podujatia pre deti a mladez
e Vzdelavacie podujatia pre ¢lenov ZKSM
I « Vzdelavacie podujatia pre dobrovolnikov
\ ¢ Vzdelavacie podujatia pre veducich spoloCenstiev ZKSM

MANUAL PRE DOKLADOVANIE A VYUCTOVANIE PODUJATI V ZKSM
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Dokladovanie podujati sa liSi v zavislosti od ich typu:
Vzdelavacie podujatie - hlavnym cielom podujatia je vzdelavanie
Nevzdelavacie podujatie

+ Jednodnové - 1 den

* Viacdiové - 2 az 4 dni

* Pobytoveé - 5 a viac dni

2.1. VZDELAVACIE PODUJATIA

Za vzdelavacie podujatia sa povazuju také podujatia, po€as ktorych sa
zamerne uskutoCriuje vzdelavacia Cc&innost. Patria tu seminare, kurzy,
Skolenia, Studijné pobyty, konferencie, prednasky na Slovensku alebo v
zahranici (k podujatiam v zahrani¢i je nutné nastudovat’ si podkapitolu 5.1.5.
ZahraniCie).

Vzdelavacie aktivity su ur€ené pre u€astnikov od 15 do 30 rokov (vratane).

Pri realizacii podujati vzdelavacieho charakteru na Slovensku so
zahrani¢nou ucastou musi byt aspon 1/3 u€astnikov zo zahranicia.

Dotacia je maximalne 18 € na osobu a den. Dotéciu je mozné pouZit na
vzdelavanie pre pracovnikov s mladezou v oblastiach, ktoré suvisia s
predmetom ¢innosti prijimatela dotacie uvedenym v jeho stanovach.

Podujatia vzdelavacieho charakteru sa realizuju na Slovensku alebo v
zahranici, prijimatel dotacie ich organizuje alebo sa na nich zu&asthuje.

2.2. NEVZDELAVACIE PODUJATIA

Za nevzdelavacie podujatia sa povazuju také podujatia, na ktorych sa
neuskutoCfiuje zamerna vzdelavacia €innost. Podla poctu dni (obedov) sa
dalej delia na jednodrové, viacdfiové a pobytové.

2.2.1. JEDNODNOVE PODUJATIA

Jednodnové podujatia trvaju aspon 3 hodiny a maximalny pocet
obedov poc€as nich je jeden.
Dotacia je maximalne 3 € + stravné (od dodavatela) na osobu.

2.2.2. VIACDNOVE PODUJATIA

Viacdnové podujatia trvaju v rozpati od 2 do 4 dni (2 - 4 obedy pocas
podujatia). Nepatria tu podujatia s dennou dochadzkou napr. primestské
tabory.

Dotacia je maximalne 5 € + stravné (od dodavatela) na osobu a den.

2.2.3. POBYTOVE PODUJATIA

Pobytové podujatia su v dizke trvania od 5 dni (minimalny pod&et obedov
pocas podujatia je 5). Nepatria tu podujatia s dennou dochadzkou, napr.
primestské tabory.

Dotacia je max. 5 € + stravné (od dodavatela) na osobu a den.

Ministerstvo si vyhradzuje pravo dotovat’ len také pobytové podujatia,
ktorych zodpovedni vedlci budu spifiat niektoré z nasledujicich
kvalifikaénych predpokladov: SS/VS pedagogického smeru, VS socidlna
praca, pedagogické minimum, absolvovanie kurzu pripravy veducich
organizované zdruzenim alebo inou organizaciou, pricom Skolitel vystavi
absolventom kurzu potvrdenie o jeho absolvovani.

MANUAL PRE DOKLADOVANIE A VYUCTOVANIE PODUJATI V ZKSM
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2.2.4. PODUJATIA S DENNOU DOCHADZKOU (PRIMESTSKE TABORY)

|
|
I Pri niekolkodriovych podujatiach s dennou dochadzkou (napr.
| primestské tabory) je potrebné vyhotovit prezenénu listinu za kazdy den
I jeho trvania samostatne. Vyuétovanie sa v3ak robi za celé podujatie
spolo¢né. Podujatie sa nahlasuje do databazy Vivant len 1x, do kolénky
: pocet ucastnikov uvedte Ccislo, ktoré vam vyjde po zratani vsetkych
I prezencnych listin spolu (pocet ucastnikov za vSetky dni spolu bez ohfadu
I na to, ze uc€astnici sa opakuju). Do kolénky pocet dni uvedte 1.
Dotacia je maximalne 3 € + stravné (od dodavatela) na osobu a den.

3. DOKLADOVANIE PODUJATI
NEHRADENYCH Z DOTACIE MSVVAS SR

— s s e s s o

Povinné dokumenty:
1. Sprava z podujatia v databaze VIVANT (nie je potrebné tladit ju)
2. Prezencna listina (priloha €. 3)

Nepovinné dokumenty:
1. Fotky
2. Plagaty a rézny propagacny material

4. DOKLADOVANIE PODUJATI
HRADENYCH Z DOTACIE MSVVAS SR

4.1. USMERNENIE MINISTERSTVA SKOLSTVA

Pri pouziti finanénych prostriedkov na zabezpec€enie aktivity prijimatel
dotacie vypracuje spravu o jej zabezpeCeni a prezenénu listinu ucastnikov.
Oba dokumenty prijimatel dotacie archivuje rovnako ako u¢tovné doklady.

Prezenéna listina obsahuje aspor meno a priezvisko, obec trvalého pobytu,
rok narodenia_a podpis uU€astnika _modrym perom. Prezencna listina
zahrani¢nych ucastnikov obsahuje aj Cislo pasu alebo C¢islo narodnej
identifikacnej karty. Na prezencnej listine sa uvadza nazov prijimatela dotacie,
nazov a datum podujatia.

Sprava o aktivite obsahuje vyhodnotenie jej ciefov _a priebehu, udaje o
pocte u€astnikov, mieste jej uskuto€nenia, ako aj meno a priezvisko osoby
zodpovednej za jej priebeh a vyhodnotenie. V pripade ucasti
spoluorganizatorov na priebehu aktivity sa v sprave uvedie osobitne pocet
ucastnikov z kazdej prisluSnej organizacie.

4.2. VSEOBECNE ZASADY VYUCTOVANIA PODUJATIA

Dotécia, ktora vam bola pridelena z finanénych prostriedkov MSVVa$S SR a
z grantov inych ministerstiev (financii, kultury a pod.), méze suhrnne pokryt
maximalne 70 % vydavkov na podujatie. ZvySnych 30 % vydavkov na
podujatie musi byt zabezpeCenych z inych zdrojov (u€astnicke poplatky,

-

MANUAL PRE DOKLADOVANIE A VYUCTOVANIE PODUJATI V ZKSM



STRANA 12 Ve ~ \
vlastné zdroje, 2 % z dane, dary a pod.). Viac o jednotlivych druhoch prijmov
sa dozviete v Casti 4.7. VVyuctovanie jednotlivych druhov prijmov

Zakladné pravidla pouzitia finanénych prostriedkov zo Statneho
rozpoctu:
e Hospodarnost’ je minimalizovanie nakladov na vykonanie &innosti alebo
obstaranie tovarov, prac a sluZieb pri zachovani ich primeranej urovne a
kvality.
e Efektivhost’ je maximalizovanie vysledkov ¢innosti vo vztahu k
disponibilnym verejnym prostriedkom.
e Uginnost' je vztah medzi planovanym vysledkom ginnosti a skuto&nym
vysledkom ¢innosti vzhladom na pouzité verejné prostriedky.

Narok na c¢erpanie prostriedkov zo Statnej dotacie mame vtedy, ak sa
na podujati zuéastiiuje najmenej 5 oséb, z ktorych najmenej 80% je vo
veku do 30 rokov (vratane) s vynimkou vzdelavacich podujati (Skolenia),
kde je podmienkou uéast’ najmenej 60% uéastnikov vo veku od 15 do 30
rokov (vratane).

Statna dotacia vam bola pridelena na zaklade internej zmluvy, podpisane;
predsedom ZKSM a veducim OC. Veduci OC sa tym stava zodpovednym za
ucelné vyuZzitie poskytnutych finanénych prostriedkov.

Co v pripade, Ze nebudete potrebovat celd dotaciu z MSVVaS SR, ktora
vam bola poskytnuta? Je potrebné o tom €o najskor informovat’ IC ZKSM a
dohodnut sa o vrateni dotacie, aby mohla byt prerozdelena tym OC-&kam ¢&i
spoloCenstvam, ktoré by ju este vedeli vyuZzit.

Platby nesmu byt realizované platobnou kartou, zo sukromného
bankového uctu, ani stravnymi listkami.

Pri ndkupoch oddelujte jednotlivé druhy vydavkov (strava a material).
Pokladnika poziadajte, aby vam ich nablokoval osobitne (na samostatné
blocky).

4.3. POVINNE DOKUMENTY PRE DOKLADOVANIE

PODUJATI HRADENYCH Z DOTACIE

Evidencny list (priloha &. 1)

Vyhodnotenie podujatia (priloha €. 2)

Prezen&na listina (priloha €. 3)

Sprava z podujatia (vytlaCena z databazy VIVANT)

Vyuctovanie jednotlivych druhov vydavkov (vid ¢ast 4.6)

Prijmovy a vydavkovy pokladni¢ny doklad (tyka sa veduceho OC,
vid 4.5.4. Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady),

7. Fotky z podujatia v tlacenej podobe (alebo elektronicky na adresu
media@zksm.sk) - v pripade podujatia s dotaciou nad 33 €

8. Po 3 ks zo vSetkych propagacnych materialov (plagaty, letaky a pod.)

oakwnN =

4.4. DRUHY VYDAVKOV

Strava / Obcerstvenie
Cestovné

Ubytovanie

Najomné

Material

Ostatné sluzby

MANUAL PRE DOKLADOVANIE A VYUCTOVANIE PODUJATI V ZKSM
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4.4.2. NEOPRAVNENE VYDAVKY

4.5. PODSTATNE NALEZITOSTI UCTOVNYCH
DOKLADOV

4.5.1. OBIJEDNAVKA

N
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Z dotacie MSVVaS SR je mozné hradit:

e stravu poskytnutl dodavatelom,

e cestovné listky (vlaky, autobusy), do vySky 2. triedy,

e cestovné sukromnym motorovym vozidlom do vy$ky 2. triedy viakom pre
jednu osobu - viac informacii v kapitole 4.6.2. Cestovné,

e najom,

e ubytovanie,

e material pouzity po€as podujatia,

e ostatné sluzby (objednany autobus, tlaé plagatov, kopirovanie,
postovné, ...).

Z dotacie MSVVaS SR nie je mozné hradit’:

e stravu, ak si varite sami,

e obcerstvenie,

e miestenky, rezervacie, priplatky (napr. ak si kupite listok priamo vo
vlaku),

e cestovné 1. triedy - listok z 1. triedy mdzete pouzit, ale z dotacie sa
preplati len cena za cestovné v 2. friede podla cennika ZSSK
(www.slovakrail.sk -> Preprava os6b -> Cenniky -> Oby&ajné cestovné),

e amortizaciu aut,

e nahradu PHM (benzin/nafta), ktora presahuje sumu cestovného v 2.
triede vlakom,

e ostatné sluzby (poistné, telefon, ...),

e dary, ceny, a pod.,

 triCka na tabor,

e vybava lekarnicky,

e Sportové potreby a vydavky na Sportové podujatia.

Uvedené vydavky je mozné pouzit ako vlastny vklad.

Na vyuctovanie podujatia sa pouzivaju rézne druhy dokladov. Tie musia
obsahovat nalezitosti podla platnej legislativy SR, bez ktorych uctovné
doklady nie su kompletné a nie je mozné ich pouzit vo vyuctovani. Preto je
potrebné dodrzat pokyny uvedené v nasledujucich podkapitolach.

UPOZORNENIE

Okrem pokladni¢nych bloCkov &i cestovného prikazu sa pri vyucétovani
gasto pouziva FAKTURA alebo Zmluva o prenajme (priloha &. 11), ktoré vam
na zéaklade vasej OBJEDNAVKY na pozadované sluzby (dopravné,
stravovanie, ubytovanie atd.) vystavuje dodavatel.

Pozor! Ak na uvedené sluzby dodavatel nevystavi faktiru ani zmluvu o
prenajme, potom nie je mozné poloZku zapoéitat do vyuctovania, preto vzdy
Ziadajte dodavatela o vystavenie aspon jedného z tychto dokladov!

Dodavatelsku fakturu vam dodavatel moéze vystavit na zaklade vasej |
objednavky (priloha €. 17), kde uvediete, o aku sluzbu mate zaujem. ’

- e o e o e e O S T S I I D DN B B I B e B e .
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/ UPOZORNENIE »

Ako ODBERATELA uvadzajte Zdruzenie krestanskych spoloCenstiev

mladeze, potom nazov konkrétneho OC, spolodenstva a adresu vzdy —

Brezova 18/5, 052 01 SpiSska Nova Ves. Objednavka tiez musi obsahovat

ICO: 00641 162, DIC: 2020 8485 22.

V pripade, ze si sluzbu objednavate telefonicky alebo osobne, je
potrebné vypisat’ objednavku (priloha €. 17) a prilozit ju k vyuctovaniu. Ak
si sluzbu objednavate e-mailom, staci prilozit k vyuctovaniu e-mailovu
komunikaciu, ktora vSak musi obsahovat nasledujlce nalezitosti:

e fakturaéné udaje ZKSM,

e nazov oblastného centra (OC),

o text objednavky - uvedte, o si objednavate, na aké podujatie a termin
konania podujatia.

4.5.2. DODAVATEL'SKA FAKTURA

\

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Niekedy dodavatel nevystavi fakturu spravne, preto si v8imnite pri jej |

obdrzani, ¢i obsahuje: |

e Nazov — danovy doklad, |

« Cislo faktury, [

e nazov a adresu dodavatela aj odberatefa, ICO, DIC I

e nazov a datum akcie, I
o predmet (fakturacie za €o je dana faktura),

e cenu a jej vypocet - Specifikacia ceny vzhfadom na pocet u€astnikov, !

o datum vyhotovenia a splatnosti, l

« pediatku a podpis dodavatela. |

Casto sa opakuje chyba v uvedeni odberatela. Ako odberatel ma byt na |

fakture uvedené ZdruZenie krestanskych spologenstiev mlédgie, potom |

nazov OC pripadne spoloCenstva a adresa. Nesmie chybat ICO: 00 641

162, DIC: 2020 8485 22! I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

/

UPOZORNENIE

V samotnom texte faktury ¢asto chyba datum konania a nazov podujatia.
Tieto udaje su nutné, preto Ziadajte dodavatela, aby vam ich tam uviedol.

ODPORUCANIE

Pri objednavani si s dodavatelom dohodnite predmet faktury.

4.5.3. DOKLADY O ZAPLATENI

BLOCEK

Co musi bloéek obsahovat’:
e nazov a rozpis tovaru (ak nie je uvedeny, treba ho dopisat’ vedla blocka,
napr. ak je na blo¢ku len ,kancelarsky tovar®, rozpiste, o ¢o iSlo, €i o spinky,
obalky atd.),
e Sumuyv €,
e datum,

« ICO, DIC.

Ako nalepit bloCky:
e na vyznacené miesto v prilohach,
e vedla seba tak, aby sa neprekryvali,
e ak je blo¢kov jedného druhu (napr. material, strava a pod.) viac, ako sa
vojde na jednu prilohu, ostatné blocky mézZete nalepit na Cisty papier. Ten

———————————————————————’
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/ potom pripnite k danej prilohe. Sumy vSetkych blockov spocitajte a \

vyslednu sumu zapiste do tabulky v hlavicke danej prilohy.

o dlhé blocky z vacsich nakupov NIKDY nerozstrihavajte na viac Casti,
doklad je platny len vcelku! Ak je doklad dIhSi, prehnite ho.

o bloc¢ky nikdy neprepisujte, neskrtajte, ani do nich ni€ nevpisuijte,

o ak mate blocky z registranych pokladni (aj listky SAD), urobte kdpiu
dokladu a prilozte ju k originalnemu dokladu.

DOLEZITE UPOZORNENIA
e Ziadny vydavok nie je mozné hradit z osobného Gétu ani stikromnou
platobnou kartou.
e Nie je mozné, aby sucastou vyuctovania boli blocky z nakupov
predmetov osobnej spotreby.
e Prinakupe nie je mozné pouzit vlastnu vernostnu kartu.
e Nie je mozné platit’ stravnymi listkami.
DOKLADY O ZAPLATENi FAKTURY A ZMLUVY O PRENAJME

Na vyuctovanie finanénych prostriedkov je k fakture, pripadne zmluve o
prenajme, potrebny aj doklad o zaplateni. V zavislosti od spésobu platby
moZe ist o jeden z tychto dokladov:
e original prijmového pokladniéného dokladu od dodavaterla,
e Ustrizok postovej poukazky so sumou, ktoru ste platili (ako
odosielatefla uvedte ZdruZenie krestanskych spoloenstiev mladeze,
Brezova 18/5, 052 01 SpiSska Nova Ves),
o potvrdenie o vklade hotovosti na ucet dodavatela - ak vkladate
peniaze na ucCet dodavatela v banke, poziadajte pracovnika banky, aby v
popise transakcie uviedol ,ZKSM Brezova 18/5, 052 01 SpiSska Nova Ves*,
e blocek,
e V pripade, ak fakturu nie je mozné uhradit' prechadzajucimi spésobmi,
da sa zaplatit prevodom z uctu, ktory je vedeny na IC ZKSM - tento
spOsob uhrady vzdy dohodnite mailom (maria@zksm.sk, majka@zksm.sk)
s IC ZKSM vopred. V maili je treba jasne uviest o €o ide, na ¢o bude dana
vec sluzit.

4.5.4 PRIIMOVE A VYDAVKOVE POKLADNICNE DOKLADY

Veduci OC ku kazdému podujatiu prilozi samostatne prijmovy a

vydavkovy pokladni¢ny doklad (priloha ¢&. 19), ktory zasSle spolu s
vyuctovanim podujatia.

4.6. VYUCTOVANIE JEDNOTLIVYCH DRUHOV
VYDAVKOV

4.6.1. STRAVA / OBCERSTVENIE

UPOZORNENIA:
e Na bloCkoch nesmu byt nablokované jednotkové mnozstva potravin
(napr. jeden rozok, jeden jogurt, jeden kolac...), ak sa podujatia zuCastriuje
vacsi pocet ucastnikov.
o Na dokladoch nesmu byt alkoholické napoje, ani nealkoholické pivo.
STRAVA

Stravu je mozné poskytnat pocas jednodriovych, viacdhovych aj
pobytovych podujati v tie dni, v ktorych program trva minimalne 5 hodin.

\ Vypocet naroku stravného v zmysle zakona 283/2002 Zb. a /
N\ opatrenia MPSV SR ¢. 248/2012. ‘
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‘ .A) Ak si varite sami (nle. 'B ) Ak si nevarite sami (ak bola na stravu:
1je mozné hradit' z dota- ivystavena faktara alebo bloéek v stravo-||

:C|e), k vyG&tovaniu potrebu-: :vacom zariadeni), k vyuctovaniu potrebu-'I
jete:

1. Jedalny listok (prilo-i 1. Objednavku (priloha €. 17) - pri fakture I

2. Bloéky prilepené na pri-: :obsahovat vSetky potrebné naleZitosti

jete: |
'ha €. 5) 12. FaktGru (ak bola vystavena) - ta musi ||
‘lohe &. 4 - Strava. BloCky iuvedené v Casti 4.5.2. Dodavatelska faktl]-'

' musia spinat nale2|tost|. ira. Podet Uctovanych porcii nesmie prevy-:
iuvedené v Casti 4.5.3 Do-! ' Sovat pocet Ucastnikov na prezenénej lis-:
1 klad o zaplateni.

:tlne .

Je nutné, aby na fakture bol uvedeny poéet:

B.) Ak bola na obcerstvenie:|
vystavena faktura, k vyuétovaniu |
potrebujete: |

1. Objednavku (priloha €. 17) !l
nalezitosti uvedené v Casti 4.5.3.1! 2. FaktGru - musi obsahovat!!
Doklad o zaplateni. | lvSetky potrebné naleZitosti uvede-! I
Pozor! Na blockoch moézu bytiiné v &asti 4.5.2. Dodavatelska:l

nablokované len potraviny! Ak:  faktura. 1

nakupujete sUCasne aj iny tovari: 3. Doklad o zaplateni faktury,'I

(drogéria,  papiernictvo,  atd.),: iktory musi spifiat naleZitosti uvede-! |
nechajte si ho nablokovat zvlast. | :né v gasti 4.5.3 Doklad o zaplateni. i/

'Pozor! Na blogkoch mézu
'byt nablokované len potra- iranajok, obedov a veceri ako aj ich jednot-'
Ivmyl Ak nakupujete sucas-: 1kova cena podfa dni trvania podujatia an
ine aj iny tovar (drogéria, ! . :celkova suma.
 papiernictvo, atd'.), nechajte: -3. Doklad o zaplateni (blizSie uvedené v
1 ho nablokovat zvlast. | | Gasti 4.5.3. Doklad o zaplateni)

EPOZ“-: Nezabudnite na: i4, Jedalny listok potvrdeny dodavatefom:
:dodrziavanie platnych hy-i \(priloha &. 5), ak rozpis jedal nie je uvedeny.
:gienickych predpisov. ' 1na doklade o zaplateni resp. faktre. |
Sumy stravného pre Casové pasma (na kazdy kalendarny den |
osobitne) su:
a) 0,00 € pre Casové pasmo 0 az 5 hodin,
b) 4,00 € pre Casové pasmo 5 az 12 hodin,
c) 6,00 € pre Casové pasmo 12 az 18 hodin,
d) 9,30 € pre ¢asové pasmo 18 az 24 hodin.
Stravné je potrebné pocitat za jednotlivé dni akcie podla po¢tu osbb.
Priklad: Podujatie trva od piatku 18:00 hod. do nedele 13:00 hod.
Piatok: stravné = pocet 0sdb x 4,00 € (od 18:00 do 24:00 je 6 hod.)
Sobota: stravné = poc€et 0sdb x 9,30 € (od 0:00 do 24:00 je 24 hod.)
Nedela: stravné = pocet osdb x 6,00 € (od 24:00 do 13:00 je13 hod.)
OBCERSTVENIE
VYUCTOVANIE OBCERSTVENIA:
A.) Ak mate blo¢ky z nakupov, ki
vyuctovaniu potrebujete:
1. Bloc¢ky prilepené na prilohe €. 4!
Strava. Bloéky musia spifat’ !
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Poskytuje sa najma na jednodriovych podujatiach, napriklad karneval, \

futbalovy zapas, navsteva ZOO, turistika, prezentacia a pod.

Obcerstvenie méze byt hradené iba z vlastnych zdrojov alebo
ugastnickych poplatkov, neméze byt hradené z dotacie MSVVaS SR!!!

4.6.2. CESTOVNE

Mbézete sa stretnut’' s dvoma pripadmi:
e pouzitie verejného dopravného prostriedku,
e pouzitie vlastného sukromného motorového vozidla.

POUZITIE VEREJNEHO DOPRAVNEHO PROSTRIEDKU

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

K vyuétovaniu cestovnych listkov je potrebné dolozit"

1. Hromadnu zmluvu o preplateni cestovného (priloha €. 6) - jednu na
podujatie
2. Vyuétovanie cestovného (priloha €. 8) pre kazdého ucastnika, ktory
cestoval verejnym dopravnym prostriedkom. Ak ste zakupili hromadny
cestovny listok, tuto prilohu vypiSe len veduci skupiny. VSetci sa vSak
musia podpisat’ do prilohy &. 9.
3. Menny zoznam k vyudétovaniu (priloha €. 9), na ktory sa podpiSe
kazdy ucastnik, ktory predlozil vyuCtovanie cestovného a uvedie sa jemu
preplatena suma. Doélezité je, aby kazdy u€astnik podujatia podpisal
prevzatie cestovného i v pripade, Ze bolo hradené z vilastnych zdrojov.
UPOZORNENIE:
Rezervacie a priplatky k cestovnému sa hradia z vlastnych zdrojov.
Cestovné na akciu sa méze preplatit' len u€astnikovi, ktory na podujatie
prichadza z miesta trvalého alebo prechodného pobytu (miesto, kde
ucastnik podujatia pracuje alebo Studuje).

POUZITIE SUKROMNEHO OSOBNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA
Nahrady za pouzitie sukromného motorového vozidla na sluzobné ucely

je z dotacie mozné hradit’ len do vysky cestovného vlakom v 2. triede

pre jednu osobu (3oféra auta, ostatni spolucestujuci sa do vyuctovania

nezaratavaju). Ostatné nahrady sa hradia z inych zdrojov.

e Z prijatych 2 % nie je mozné hradit pouzitie osobného motorového

vozidla.

e Cennik vlakov najdete na www.slovakrail.sk -> Preprava oséb ->

Cenniky -> Oby€ajné cestovné

K vyuétovaniu sukromného motorového vozidla je potrebné

odovzdat

1. Individualnu zmluvu o preplateni cestovného (priloha ¢. 7) - pre
kazdé auto,

2. Evidenciu pouzivania sukromného motorového vozidla (priloha ¢.
10) - pre kazdé auto,

3. Képiu technického preukazu (TP), z ktorého zistite udaje: typ, SPZ,
spotreba a vlastnik vozidla, ktorym moéze byt iba sukromna osoba. Do
vyuctovania nie je mozné zaradit vozidlo inej pravnickej osoby ako je
ZKSM. Ak je pri spotrebe uvedenych viac udajov, pouzite udaj pri
kombinovanej spotrebe. Ak spotreba nie je uvedena, vyhladajte ju na
internete a prilozte vytlatenu stranku, kde ste spotrebu nasli £
A S _(wv_vw._aut_a.\ge\fdko.sk). ¢
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4. Doklad o zakupeni pohonnych hmét (PHM) - bloek z tankovania, z\

ktorého sa do vzorca na vypocet nahrady cestovného dosadi cena za liter
PHM. Doklad o nakupe PHM mézZe byt s datumom v rozmedzi maximalne
7 dni pred zaCiatkom podujatia do dfia ukonéenia podujatia.

5. Menny zoznam k vyucétovaniu (priloha €. 9), na ktory sa vypiSu udaje
kazdého ucastnika, ktory ziada o preplatenie.
UPOZORNENIE

V Ziadnom pripade nestaci do vyucétovania nalepit’ blo¢ek z tankovania
pohonnych hmét (PHM) a preplatit ho! Ak je suma na blo¢ku vysSia ako na
zaklade vypoctu, preplaca sa suma na zaklade vypoctu. Ak je suma na
blo¢ku niZ3ia ako na zaklade vypoctu, preplaca sa suma na blo¢ku.

O pouziti vlastného auta musi byt informovany veduci OC, ktory
uzavrie Individualnu zmluvu o preplateni cestovného (priloha €. 7).
Tato zmluvu je potrebné uzavriet na kazdé podujatie osobitne.

Zakladnu nahradu je mozné preplatit’ len z vlastnych zdrojov. Veduci OC
stanovi v zmluve vysku zakladnej nahrady (ZN) v rozmedzi od 0 € az do
0,183 € za 1 km. Takto zmluvne dohodnutd hodnota ZN sa doplni do
vzorca na vypocet nahrady cestovného.

Pozn.: Suma zakladnej nahrady pre jednostopové motorové vozidla a
trojkolky je maximalne 0,050 € za 1 km.

DOPRAVNE (OBJEDNANY AUTOBUS)

V evidenénom liste (priloha &. 1) sa zaradzuje medzi ostatné sluzby.

Ako doklad ndm pri vyactovani sluzi faktura. VySku ceny stanovuje
prepravca na zaklade zakona NR SR €. 18/1996 o cenach § 3 ods. 1.

K vyuétovaniu je potrebné dolozit’:

1. Objednavku (priloha €. 17), ak mate s dopravcom vopred dohodnutu
cenu, potom na objednavke aj fakture od dodavatela uvedte text ,...v
dohodnutej sume..."

2. Faktura musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti uvedené v Casti
4.5.2. Dodavatelska faktura, ako aj tieto udaje (ak nie je vopred dohodnuta
suma):

a.) miesta prepravy,

b.) pocet najazdenych km,

c.) udaj o cene za km,

d.) stojné a iné naklady suvisiace s dopravou oséb.

3. Doklad o zaplateni faktury, ktory musi spifat naleZitosti uvedené v
Casti 4.5.3. Doklad o zaplateni.

4. Zaznam o prevadzke vozidla, v ktorom su uvedené udaje o vozidle,
najazdené km, Cas jazdy a stojné. Zaznam ma byt potvrdeny dodavatelom
a osobou zodpovednou za podujatie. Tento zaznam nie je povinny, ak ide o
vopred dohodnutu sumu.

4.6.3. UBYTOVANIE

Vyucétovanie ubytovania:

1. Objednavku (priloha €. 17) na ubytovanie. Ak je v nej uvedena vopred
dohodnuta cena, potom na fakture od dodavatela uvedte text ,...ubytovanie
v dohodnutej sume...“

2. a) Fakturu - ak mate spoloCnu faktiru za ubytovanie a stravu, je
potrebné v nej samostatne rozpisat sumu za ubytovanie aj stravu. Faktura

———————————————————————’
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/ musi obsahovat (ak nie je vopred dohodnuta suma): S

- sumu za stravu (ak ide o spolo¢nu fakturu za ubytovanie a stravu),

- sumu za ubytovanie,

- pocet 0sbb,

- pocet dni / noci

- cenu za osobu.

Faktura musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti uvedené v Casti
4.5.2. Dodavatelska faktura.

2. b) Zmluvu o prendajme - v pripade, Zze poskytovatel ubytovania nema
pravo vystavit vam fakturu s textom ,Za ubytovanie...“ (napr. vlastnik je
fyzicka osoba s pridelenym DIC - sukromna chata, fara a pod.), mozete s
nim uzavriet Zmluvu o prenajme (priloha ¢. 11), priCom do textu zmluvy
uvedte: ubytovanie.

3. Doklad o zaplateni faktury, resp. zmluvy, ktory musi spifiat naleZitosti
uvedené Casti 4.5.3 Doklad o zaplateni.

4.6.4. NAJOMNE
Ak si na podujatie nie€o prenajimate (priestory, ozvucenie, osvetlenie
podujatia a pod.), k vyuctovaniu najmu potrebujete:
1. Objednavku (priloha €. 17),

2.a) Fakturu, ktora musi obsahovat vsetky potrebné naleZitosti uvedené v
Casti 4.5.2. Dodavatelska faktura.

2.b) Zmluvu o prenajme (priloha €. 11), ak ide o prenajom priestorov. V
pripade, Ze ngjomca nema pravo vystavit vam fakturu (napr. viastnik je
fyzickd osoba s pridelenym DIC), mdéZete s nim uzavriet Zmluvu o
prenajme (priloha &. 11), pricom do textu zmluvy uvedte, €o si prenajimate.

3. Doklad o zaplateni faktlry, ktory musi spifiat naleZitosti uvedené v éasti
4.5.3. Doklad o zaplateni.

UPOZORNENIE
Dlhodoby prendjom (napr. miestnosti na stretkd) je mozné hradit z HSV
(viac informécii v €asti 4.6.7. Hospodarsko-spravne vydaje).

4.6.5. MATERIAL

Vacésinou ide o menSie poloZky, kupované v hotovosti.
e ucebneé a iné pomdcky: pera, ceruzky, plastelina, noznice, Spagat ...,
o knihy, ktoré pouzijete v OC pri akciach

UPOZORNENIE

Pri blo¢ku je potrebné rozpisat tituly, ak to nie je na fiom jasne uvedené.
Knihy po akcii skladujte v OC alebo v spolo€enstve na vyhradenom mieste,
v ,kniznici“. Knihy nie je mozné zakupit’ z dotacie ako darCekové predmety.
Viac titulov knih sa nakupuje ako HSV (vid 4.6.7. Hospodarsko-spravne
vydaje).
e CD, DVD - postup ako pri knihach,
o kancelarske potreby, Cistiace, hygienické potreby, lieky do lekarnicky,
monoclanky, mapy, odpadové nadoby a pod.

K vyuétovaniu potrebujete:
Blo¢ky prilepené na prilohe & 12 - Material. Blogky musia spifat
naleZitosti uvedené v Casti 4.5.3. Doklad o zaplateni.

\ Pozor! Na bloCkoch mbéze byt nablokovany len materiall! Ak pouZivate
\ potraviny ako material k aktivite, vyuctujte ho ako material, nie ako stravu.
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!/ 4.6.6. OSTATNE SLUZBY »

Medzi ostatné sluzby patri poistné, kopirovanie, fotosluzba, vstupenky a
pod.

Blogky, ktoré musia spifiat naleZitosti uvedené v &asti 4.5.3 Doklad o
zaplateni, nalepte na tlacivo Ostatné sluzby (priloha ¢. 13).
Kopirovanie

K blo¢ku uvedte komentar - ¢o ste kopirovali a pre koho (napr. pozvanky
na akciu, prihlasky na letny tabor a pod.). K vyuctovaniu prilozte tri kdpie
kopirovaného materialu.
Poistné

Tento vydavok v podobe urazového poistenia byva zvacSa pri
organizovani letnych taborov a vyletov. Neméze byt hradeny z dotacie
MSVVa$ SR.

Ako doklad k vyuétovaniu sluzi:

1. Zmluva o poisteni. Zmluvu poistoviia zvacSa zasiela poStou po
ukonceni akcie.

\

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

2. K zmluve sa priklada zoznam os6b vyhotoveny dvojmo, ktory obsahuje |

meno a priezvisko, adresu a datum narodenia poistenych oséb, prip. rodné |

gislo. V hlavicke zoznamu uvedte ndzov podujatia a termin konania, |

organizatora podujatia (s adresou sidla) a meno zodpovedného za akciu. |

Jeden exemplar zoznamu si nechava poistovna, jeden vam potvrdeny |

vratia. |

3. Doklad o zaplateni poistného, ktory vam daju v poistovni pri uzatvoreni |

zmluvy. [

Fotosluzba [

K blocku pripiste komentar - o ake fotky iSlo (z letného tabora, z vyletu

atd’.) I

Vstupenky I

Ide o vstupenky napr. do muzei, jaskyn, divadla, na vystavy, do zoo, atd. I
Je nutné rozliSovat, ¢o je mozné hradit z dotacie, v zavislosti od ciela

podujatia a s kritériami pouzitia dotacie. UrCite sa neda preplatit vstupné na I

bowling, hokejovy zapas, na kupalisko, alebo lyziarsky viek. |

K vyuétovaniu vstupného potrebujete: I

1. Ostatné sluzby (prilohu &. 13) - na prilohu nalepte vstupenky, vedra |

nich uvedte: vstupenka kam, kedy, pre aky pocet os6b, z toho polovicné |

vstupné pre aky pocet ucastnikov, |

2. Menny zoznam k vyucétovaniu (priloha €. 9). |

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

Ak na vstupenke nie su kompletné udaje o poskytovatelovi vstupného:
meno, adresa, ICO, DIC, tak si vyziadajte prijmovy pokladni¢ny doklad
(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!

4.6.7. HOSPODARSKO-SPRAVNE VYDAJE (HSV)

Ide o vydavky spojené s prevadzkou oblastného centra, pripadne
spoloCenstva, nie s realizaciou podujati. Pri jednotlivych nakladoch je
potrebné uviest komentar (ucel) ich vyuzitia. Dlhodoby majetok
(projektor, tla€iaren, gitara a pod.) sa nikdy neuctuje k podujatiam, ale
ako HSV. /
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/ Na HSV méZe byt pouzitych maximalne 35 % z celkovej dotacie OC, S
zvySnych minimalne 65 % musi byt pouzitych na vydavky v suvislosti s
realizaciou podujati. V pripade potreby vyS$Sej sumy ako je 35 % z celkovej
dotacie OC na HSV méze VOC do 30. septembra poziadat o navySenie
tejto sumy predsedu ZKSM s patricnym odévodnenim Ziadosti.

Pri vyuacétovani HSV vystavi VOC ku vSetkym dokladom vydavkovy

pokladniény doklad (priloha &. 19). Potom blo¢ky nalepi na prislusné
prilohy a takto pripravené ich zasle spolu s celou pokladriou na IC ZKSM.

Jednotlivé polozky v ramci HSV su ¢lenené na:

Cestovné vydavky

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

K vyuctovaniu nahrady cestovného pozri kapitolu 4.6.2. Cestovné.

POZOR! K vyuctovaniu je potrebné vzdy prilozit struénud spravu zo
sluzobnej cesty, ktora obsahuje meno cestujuceho, miesto konania
sluzobnej cesty, termin a popis.

Energie, voda, komunikacie
Ide o vyuctovanie elektrickej energie, vody a telefénu ¢i pouzivania

internetu. Tieto polozky su vyuctovavané cez fakturu. K vyucétovaniu
doloZte:

1. Faktaru - t4 musi obsahovat vSetky potrebné naleZitosti uvedené v
Casti 4.4.2. Dodavatelska faktura.

2. Doklad o zaplateni faktury, vid podkapitolu 4.5.3. Doklady o
zaplateni)

Material a sluzby

Patria sem vydavky na nakup kancelarskych potrieb, strojov, pristrojov,
nabytku, knih, ¢asopisov, monoc¢lankov, nosi¢ov dat, CdCistiacich,
hygienickych a dezinfekénych potrieb, liekov do lekarni¢ky, map a pod. Pri
vyuctovani tychto vydavkov vam pomdzu kapitoly 4.6.5. Material a 4.6.6.
Ostatné sluzby.

UPOZORENIE
Nie je mozné zakupit napli do tlaciarne, ktora nie je majetkom ZKSM.
Zakupeny majetok je majetkom ZKSM. V pripade vystupenia zo ZKSM,
je nutné majetok odovzdat veducemu OC.

Postovné
Sucastou kazdej potvrdenky z posty je adresat a ucel zasielky, ktory
uvedte v prilohe €. 15 Postovné. K vyuctovaniu mbze byt viacero dokladov:
e potvrdenka z posty,
e podaci listok - pri doporu¢enych zasielkach,
e sprievodka na balik - pri balikoch.

Rutinna a Standardna udrzba

Vydavky na opravu nabytku a iného majetku vykonané inymi
dodavatelskymi subjektmi.
Najomné a prenajom

Ide o najomné za kancelariu &i poplatok za prenajom (napr. miestnosti

\ na stretkd). S prenajimatefom priestorov sa po konzultacii s IC ZSKM ¢
N .
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/ uzavrie Zmluva o prenajme (nie priloha €. 11). Ak ide o dlhodoby prenajom S
| miestnosti, ku koncu roka je potrebné priloZit spravu o vyuziti miestnosti

(priblizne kolko stretiek, v akom ¢asovom rozsahu sa konali).

Ostatné tovary a sluzby

Tato polozka zahffia vydavky na akcie, Skolenia, stretnutia v ramci
chodu OC. Su to vydavky na tla¢ plagatov, letakov, brozur, knih pre potreby
OC, poplatky za bankové ucty, poistenia majetku, spravne poplatky, atd.

4.7. VYUCTOVANIE JEDNOTLIVYCH DRUHOV
PRIIJMOV

Prijmy, ktorymi pokryjete jednotlivé vydavky na podujati, mézu byt z
nasledujucich zdrojov:

4.7.1. DOTACIA MSVVAS SR

Suma, ktoru je mozné na podujati pouzit' z dotacie, je zavisla od Styroch
dotacie.

a) Vyska naroku dotacie pre spolocenstvo - spoloCenstvo méze Cerpat
dotaciu len do vySky, aka mu bola pridelena na dany kalendarny rok,

b) 70 % z vyuétovanych vydavkov na podujati - zo suctu vSetkych
vyuctovanych vydavkov sa vyrata 70 %,

c) Suc€et opravnenych vydavkov - uhradit z dotacie je mozné len tie
naklady, ktoré je povolené Cerpat z dotacie - vid bod 4.4.1. Opravnené
vydavky,

d) Typ podujatia, pocet dni, pocet u€astnikov a opravnené stravné -
maximalna vySka dotécie je:

Pocet uCastnikov x pocet dni x typ podujatia + opravnené stravné

o Pocet ucastnikov:
* Vzdelavacie podujatie - berie sa pocCet ucastnikov, ktori v
aktualnom roku dovfSia vek v intervale 15 - 30 rokov vratane
* Nevzdelavacie podujatie - berie sa pocet ucastnikov, ktori
aktualnom roku dovfsia vek maximalne 30 rokov (vratane)

e Pocet dni - je dany po¢tom obedov poc¢as podujatia (0 alebo 1 obed
1 deR, 2 obedy = 2 dni, ...)
e Typ podujatia:
* Vzdelavacie podujatie - 18 €
* Nevzdelavacie podujatie
= Jednodnové - 3 €
= Viacdriové - 5 €
= Pobytové - 5 €

e Opravnené stravné je celkova suma za stravu od stravovacieho
zariadenia, maximalne vSak:
* Vzdelavacie podujatie - 0 €
* Nevzdelavacie podujatie - sucet za jednotlivé dni, priCcom
maximum za jednotlivé dni sa urCuje na zaklade poétu hodin trvania
podujatia v danom dni takto:
= 0 az 5 hodin - 0 € na u€astnika
= 5 az 12 hodin - 4 € na u€astnika

<
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4.7.2. UEASTNICKE POPLATKY Z AKCIf

4.7.3. DARY

4.7.4. 2 % z DANI

4.7.5. GRANTY Z INYCH STATNYCH ORGANOV (MINISTERSTVO
FINANCIi, MINISTERSTVO KULTURY)

4.7.6. GRANTY Z INYCH ZDROJOV (NADACIE, EU, OBECNE URADY)

4.7.7. VLASTNE ZDROJE

4.7.8. FINANCNA vYPOMOC (POZICKA)

N
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= 12 az 18 hodin - 6 € na udéastnika
= 18 az 24 hodin - 9,30 € na uc¢astnika

K vyucétovaniu dolozte: Prijmovy pokladni¢ny doklad.

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, ktord musi podpisat predseda ZKSM.
Darovaciu zmluvu vam na poziadanie vypracujeme na IC ZKSM.

K vyuétovaniu dolozite:
o Darovaciu zmluvu (Ak ide o prispevok anonymného darcu, zmluva
sa nevypisuje, prijem do pokladne sa zaznamena len prijmovym
pokladni¢nym dokladom!)
e Prijmovy pokladniény doklad

Pravidla pouZitia ziskanych 2 % z dani platia ako pri_pouziti Statnej
dotécie z MSVVa$S SR.

e Z 2 % sa mézu hradit Sportové podujatia

e Z 2 % sa vObec nemézu hradit naklady na PHM (auta)

e 2 % z dane mbzete pre svoje spoloCenstvo ziskat tak, Ze

zamestnanec, fyzicka alebo pravnicka osoba poukaze 2 % zo svojej

dane ZKSM a eSte pred odovzdanim tlagiv na danovy urad skopiruje

stranu, na ktorej je vySka poukazanej sumy. Na danu képiu je potrebné

uviest nazov spolo€enstva a OC, do ktorého spoloCenstvo patri a zaslat

ju veducemu vasho OC do terminu, ktory je pre aktualny rok uvedeny na

stranke www.zksm.sk v Casti Pre Clenov -> Dolezité terminy.

Za vyuctovanie ziskanych prostriedkov je zodpovedné OC, ktoré grant
obdrzalo.

K vyuétovaniu dolozte:
e Dokumenty dohodnuté s IC ZKSM

Za vyuctovanie ziskanych prostriedkov je zodpovedné OC, ktoré grant
obdrzalo.

K vyuétovaniu dolozte:
e Dokumenty dohodnuté s IC ZKSM

Ide napriklad o ¢lenské poplatky.
K vyuétovaniu dolozte:
e Prijmovy pokladni¢ny doklad

K vyuétovaniu dolozte:
e Zmluvu o finan¢nej vypomoci (priloha &. 14)
e Prijmovy pokladni¢ny doklad
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/ p
1 5. POKYNY PRE KOMUNIKACIU
S INFORMACNYM CENTROM ZKSM

7’

5.1. VSEOBECNE USTANOVENIA

5.1.1 HMOTNA ZODPOVEDNOST VEDUCEHO OC A SPOLOCENSTVA

Veduci oblastného centra a vedici spoloc¢enstva st hmotne
zodpovedny za rozdelenie a vyuétovanie prostriedkov ziskanych z
Clenskych prispevkov, prispevkov, darov, dotacii a grantov od fyzickych a
pravnickych oséb, prijmov z &innosti pri napifiani ciela ZKSM. Zarover su
hmotne zodpovedny aj za majetok OC.

5.1.2 ZAVAZOK MEDIALIZACIE ZKSM A MSVVAS SR

OC sa zavazuje, ze pri informovani masmédii o svojej innosti dotovanej
prostriedkami Statneho rozpoctu, pri spoloCenskych akciach konanych v
suvislosti s touto Cinnostou alebo inej jej propagacii (napr. tlaé materialov,
plagatov, letakov, pozvanok a pod.) vyslovne uvedie, Ze bola financovana
z dotacie MSVVaS SR.

Je mozné urobit to dvoma spdsobmi:

1. V pripade malych propagacnych materialov (letdky, zalozky a pod.)
uvedte vetu: Financované z dotacie MSVVaS SR.

2. V pripade velkych propagacnych materidlov (plagat brozura a pod.)
uvedenim nasledujucich log:

FINANCOVANE Z FINANCOVANE Z
DOTACIE MSWaS SR DOTACIE MSWVaS SR

s Y, M s Y M

& < & 1

3 B fid 7 il

(9] > (2] 5

5 3

0 S o S

%, @ > ZKSM o N\ ZKSM
V4, vEDY. Y4, VEDX, “SPOLOCENSTIEV MLADEZE

Loga v tejto verzii ngjdete na stranke www.zksm.sk v ¢asti Pre Clenov ->
Logo ZKSM

V pripade, zZe tuto skuto€nost’ prijimatel neuvedie tak, ako je to v zmluve
dohodnuté, ZKSM si vyhradzuje pravo zastavit’ financovanie €innosti a
Ziadat vratenie pouzitych finanénych prostriedkov.

5.1.3 ZUCTOVANIE FINANCNYCH PROSTRIEDKOV

OC sa zavazuje, ze poskytnuté prostriedky zuUétuje na zaklade
originalov uétovnych dokladov, ktoré musia spinat naleZitosti podla § 10

zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve. Doruéi ich na ZKSM podla

B T S e e e e e e e e e
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/ uznesenia ¢&.4/1/2011 schvaleného CSR - SYSTEM PREDKLADANIA
,Ziadosti o platbu “ (priloha &.18 manualu).

Veduci OC zodpoveda za hospodarenie so zverenymi prostriedkami v
plnom rozsahu.

7’

5.1.4 PODMIENKY POUZITIA DOTACIE

OC prijima finanéné prostriedky zo Statneho rozpoltu a zavazuje sa
pouzit ich vyluéne na zabezpecenie ucelu, na ktory sa prostriedky poskytli
a na zabezpecenie svojej Cinnosti a zodpoveda za ucelné a hospodarne
pouzitie dotacie a jej riadne vyuctovanie.

OC sa zavazuje pouzit Statnu dotaciu v sulade s podmienkami
uvedenymi v Usmerneni k pouzitiu dotacie zo Statneho rozpoctu
prostrednictvom rozpoctu Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky, ktoré
je neoddelitelnou sucastou zmluvy o dotécii, ktora podpisuje veduci OC.
VSetky vydavky suvisiace s HSV a podujatiami musia byt vyuctované v
zmysle aktualneho Manualu ZKSM. Tento je zverejneny na stranke ZKSM,
v Casti Pre Clenov.

Prijem dotacie MSVVaS SR nemédze byt zalétovany ako prijem
hotovosti v pokladni iného subjektu alebo pravnickej ¢i fyzickej
osoby!!!!

5.1.5. ZAHRANICIE

OC sa zavazuje kazdy nakup tovaru, sluzby, zavaznu objednavku ako aj
vSetky zahrani¢né aktivity konzultovat’ vopred s IC ZKSM. Nie je mozné
hradit’ pobyty a dovolenky.

5.2. VEDENIE POKLADNE OBLASTNEHO CENTRA

5.2.1. SPRACOVANIE A POSIELANIE PODKLADOV

PoCas obdobia, v ktorom mate v ramci konkrétneho podujatia/akcie
vydavky (napr. strava, ubytovanie atd.), triedte si doklady k vyuctovaniu
(bloCky, faktary, cestovné prikazy atd’.), ako je podrobne opisané v €astiach
4.6. Vyuctovanie jednotlivych druhov vydavkov a 4.7. Vyuctovanie
jednotlivych druhov prijmov. Nasledne vyplite Evidencny list podujatia
(priloha €. 1) a zapiste prislusné vydavky a prijmy do jednotlivych riadkov.
Evidenény list, spolu s ostatnymi potrebnymi dokladmi k vyuc&tovaniu,
poSlite do IC ZKSM do terminu uvedeného v cCasti 5.2.2. Systém
predkladania Ziadosti o platbu.

Pri spracovavani podkladov vam odporu¢ame rozdelit’ si doklady podla
jednotlivych druhov (strava, cestovné, ubytovanie, najomné, material a
ostatné sluzby) a spracovat postupne jednotlivé druhy vydavkov osobitne.
Ked spracujete jeden druh vydavku, zapiSte vyslednu sumu do
evidenéného listu. VZdy skontrolujte, €& doklady obsahuju potrebné
nalezitosti a riadte sa pokynmi v Casti 4.6. VVyuctovanie jednotlivych druhov
vydavkov. Nasledne si podla kapitoly 4.7.1. Dotacia MSVVaS SR
vypocCitajte sumy pre vSetky Styri kritéria, na zaklade ktorych sa urCuje
vyska sumy, ktori mézete erpat z dotacie MSVVaS SR. Maximalnu sumu,

kritérii. Tuto sumu si dopiste do asti Prijmy v evidenénom liste do riadku
\ Dotacia MSVVa$S SR.
A
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/ 5.2.2. SYSTEM PREDKLADANIA ZIADOSTi O PLATBU

Na zaklade uznesenia CSR zo dina 18. 1. 2014 bol schvaleny systém
predkladania ,,Ziadosti o platbu z dotacie M§VVaS SR takto:

1. Kazdé oblastné centrum bude k poslednému driu v Stvrtroku kazdého
roka predkladat na IC ZKSM pisomnu ,Ziadost’ o platbu z dotacie
MSVVaS SR“ (priloha &.18).

2. Terminy na predkladanie ,Ziadosti o platbu z dotacie MSVVaS SR*
(do uvahy sa berie datum peciatky posty):

Za |. Stvrtrok — termin na podanie ziadosti (aj nulovej): 15.4. — datum
peciatky z posty

Za Il. Stvrtrok — termin na podanie ziadosti (aj nulovej): 15.7. — datum
peciatky z posty

Za lll. stvrtrok — termin na podanie Ziadosti (aj nulovej): 15.10. — datum
peciatky z posty

Za IV. Stvrtrok — termin na podanie Ziadosti (aj nulovej): prvy
pracovny den v decembri — datum peciatky z posty

3. Kazdé oblastné centrum, ktoré ma narok na dotaciu MSVVa$S SR,
musi predkladat’ aj ,nulovi* Ziadost o dotaciu MSVVaS SR v jednotlivych
Stvrtrokoch (ak nebude pozadovat Ziadnu platbu z dotacie MSVVa$S SR za
dany Stvrtrok). Do Ziadosti uvedte zoznam vsetkych zaslanych hradenych
podujati aj HSV dokladov. Je to kvéli kontrole, aby sme vedeli, Ze od vas
uz nemame ni¢ oCakavat’ a nemuseli sme spatne riesit’ straty dokladov.

4. Nevyhnutnymi prilohami ,Ziadosti o platou* budd vyGétované
podujatia, ktoré budu dokladovat’ pouzitie dotacie v zmysle Manualu ZKSM
a tiez kritérii pouzitia dotacie z MSVVaS SR. Vyuétované podujatia je
mozné zasielat’ aj priebezne, nielen po ukon&eni Stvrtroka (prosime o to
najma pocas tretieho kvartalu - teda pocas leta).

5. Termin na vyuctovanie celej dotacie z MSVVaS SR je 30.11. bezného
roka, s terminom podania Ziadosti a zaslania ,Ziadosti o platbu z dotacie
MS SR* do prvého pracovného dria v decembri.

6. V decembri je mozné hradit podujatia z dotacie len na zaklade
schvalenej Ziadosti, ktoru je nutné zaslat na IC ZKSM do 20. novembra
bud pisomne alebo e-mailom na ekonomika@zksm.sk.

7. Nakup HSV je mozny len do 30. novembra. Pri HSV nie je mozné
Ziadat o moznost nakupu aj v decembri tak, ako je tomu pri hradeni
podujati.

8. Preplacanie dotacie bude realizované priebezne po jednotlivych
Stvrtrokoch — ale az po odstraneni nedostatkov a chybaijucich dokladov v
podujatiach. Preplatenie dotacie je mozné az po odovzdani registracie za
aktualny rok a vypisani planu &innosti na aktualny rok.

9. Ziadosti o platbu z dotacie MSVVaS SR je potrebné zasielat na
adresu:

Zdruzenie krest'anskych spoloc¢enstiev mladeze, P. O. BOX 23, 052
01 SpiSska Nova Ves, alebo, ak ide o “nulovl” ziadost, elektronicky na
ekonomika@zksm.sk.
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DOLEZITE PRAVIDLA

e Pri ru¢nom vypisovani tlaciv a priloh pouzivajte len modré pero!

e Pri stanovovani cielov podujati nezabudnite na ciele programu PODPORA.

e Na kazdej akcii mOzete dotaciou pokryt maximalne 70 % vydavkov,
zvysnych 30 % musia pokryt' vlastné alebo iné zdroje.

e Na HSV moéZete Cerpat maximalne 35 % z celkovej dotacie, zvySnych 65 % je
potrebné vyuctovat v ramci podujati.

e Minimalne 60 % dotacie je nutné vyuctovat do 30. septembra.

e Dotaciu je mozné cCerpat len na ucastnikov podujati, ktori nedoviSia v
aktualnom roku vek 31 alebo viac rokov.

e Vyuctované doklady z podujati odovzdavajte Stvrtro€ne, vzdy do 15. dia
nasledujuceho mesiaca po ukonceni Stvrtroku, okrem 4. Stvrtroku.

e Ziaden vydavok nie je mozné hradit z osobného uétu, sukromnou
platobnou kartou ani stravnymi listkami.

e Na plagatoch, letdkoch, brozurach, CD, knihach a inych propagacnych
materidloch hradenych z dotacie MSVVaS SR musi byt uvedené:
,Financované z dotacie MSVVa$S SR”, pri va¢sich propagaénych materialoch

FINANCOVANE Z FINANCOVANE Z
DOTACIE MSWVaS SR DOTACIE MSWVaS SR
s e, M $ 2 (S
g % 4' z % ‘{;7
¢ Vv 3 <
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| je potrebné uviest aj logo MSVVaS SR a ZKSM.
I« Nezabudnite k vyuctovaniu prilozit po 3 ks propagaénych materialov.
| « Pripodujatiach s dotaciou nad 33 € priloZte k vyuétovaniu aj fotky z podujatia
| v tlaCenej podobe (alebo elektronicky na adresu media@zksm.sk).
I « V objednavke nezabudnite uvadzat aj nazov OC.
I « V dodavatel'skej fakture Ziadajte v texte uviest nazov a termin podujatia, ako
| aj rozpis fakturovanej sumy.
| ¢ Pocet dni na podujati zavisi od poctu obedov. Ak sa napriklad podujatie
| zacCina v piatok obedom a potom pokraCuje programom, zapocitame ho do
l poctu dni. Ak sa program zacCne az v piatok vecer, do poctu dni sa pocita az
I sobota.
| ¢ V prezencnej listine (priloha ¢. 3) v pripade podujati na body, na ktore
| neziadate preplatit dotaciu, nie je nutné rozdelovat vek uc€astnikov podla
| povodnych poziadaviek. Staci uviest’ celkovy pocet u€astnikov a pocet od 31
I rokov.
1 Prilohy a manual na vyuctovanie vydavkov najdete na stranke www.zksm.sk
I v Casti Pre ¢lenov.
| Ak si neviete poradit' s niektorou z priloh, pombdze vam Manual k priloham.
I e Namety a inSpiraciu na stretkdA a podujatia najdete na stranke
www.animator.sk.
, e V pripade akychkolvek otazok tykajucich sa databazy Vivant piSte na
| vivant@zksm.sk.
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STRANA 28 Ve
ZDRUZENIE KRESTANSKYCH SPOLOCENSTIEV MLADEZE

IC ZKSM Spisska Nova Ves — servis pre OC a spolocenstva

Hlavna koreSpondené¢na adresa:
ZKSM,
P. O. Box 23,
052 01 SpiSska Nova Ves
Telefon: (053) 446 61 06
Fax: (053) 446 61 06
Mobil: 0917 350 164

Adresa kancelarie:
Letna 58, SpiSska Nova Ves

Fakturaéna adresa:
ZdruZenie krestanskych spoloCenstiev mladeze
Brezova 18/5
052 01 SpiSska Nova Ves

ICO: 00 641 162

DIC: 2020 84 85 22

Bankovy ucet: Tatra banka, a.s.
Cislo Ggtu: 2 629 081 521/1100

KONTAKTY:
Jan Buc (predseda ZKSM)
E-mail: buc@zksm.sk
Lea Hagovska (vykonna riaditelka)
E-mail: riaditel@zksm.sk
Eduard Filo (koordinator pre zapadnu a strednu ¢ast’ Slovenska)
E-mail: eduard@zksm.sk
Eva Neubauerova (koordinatorka pre zapadnu a strednu Cast’ Slovenska):
E-mail: elorien@zksm.sk
Miroslav Novak (koordinator pre vychodné Slovensko, poradca pre Vivant)
E-mail: vivant@zksm.sk
Maria Francova (koordinatorka pre SpiSsku diecézu)
E-mail: majkaf@zksm.sk
Daniel Lysy (média)
E-mail: media@zksm.sk
Maria Stanakova (ekonomické oddelenie )
E-mail: ekonomika@zksm.sk
Maria DuboSova (ekonomicky referent)
E-mail: maria@zksm.sk
FrantiSek Venglik (technik)
E-mail: venglik@me.com

MANUAL PRE DOKLADOVANIE A VYUCTOVANIE PODUJATI V ZKSM

B T S e e e e e e e e e



