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Kontaktné Udaje na Uzemia, koordindtorov a Admin
% Tahdk pre kazdého, kto bude vytétovavat tdbor

% Usmernenie MSVVaM SR k dotdcii

% Clenska zéna — ako nahlasit podujatie

% Pomoécka k spradvnemu pouzivaniu penazi v eRku



Mily eRkar, mila eRkarka!

Dostéava sa ti do ruk najaktualnejsi manual o tom, ako dobre a spravne vyuctovavat vydavky u nds —
v eRku.

Ty sdm vied, Ze to, ¢o robié pre deti, je velmi pekné, plnohodnotné, ale nie vzdy jednoduché. Casto
krat si ¢lovek naplanuje kopec fantastickych veci, ktoré by chcel s detmi uskutocnit, ale treba na to

okrem iného aj financie.

Finanéna stranka réznych aktivit, ktoré s detmi robime, alebo by sme chceli robit, je jednou z veci,
ktora nam na jednej strane pomaha v realizacii réznych nasich planov. Na druhej strane vsak
vyzaduje urcité postupy, ktoré treba dodrzat, hoci sa nam niekedy zdaju komplikované alebo

zdlhavé.

Tento manual sme sa snazili urobit s laskou a tak, aby nam vsetky tieto veci, ¢o najviac ulahdil.
Snazili sme sa postrehnut vsetky dbélezité pripady, s ktorymi sa mézes stretndt pri vyuctovani
podujati. Pokial v praxi natrafi$ na nieco S$pecifické, ¢o nie je v tomto manuali, urcite nevahaj a ozvi

sa! Radi ti poradime a pomdzeme.

Vsetko, ¢o Clovek robi s laskou a chce to robit pre druhych si vyzaduje isti obetu. Tou obetou je
v tomto pripade ochota spracovat vsetky doklady, a trpezlivost so vsetkymi tymi blo¢kami

a ,papierovackami®, ktoré s tym suvisia.

Kto uz nieco také skusil, vie, Ze to nie je prave najlakavejsia dobrovolnicka c¢innost, ale vidiet pri nej
vysledky, pretoze:
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% dobre vyuctované podujatia znamenaju dobré meno eRka vodi statu a inym organom, ktoré

nas podporuju v nasej ¢innosti,
% dobré meno a dobré skusenosti znamenaju $ancu znovu dostat podporu ¢&i dotaciu a

% finan¢nad dotéacia, ktord dobre pouzijeme napr. na tdbore, znamenda vela krasnych
a Stastnych chvil, ktoré m6zeme stravit spolu s detmi.
A prave preto sa to oplati! Nie?

Prajeme vela peknych a uzito¢ne prezitych chvil pri spracovavani réznych vyuctovani, vela
trpezlivosti a ochoty podelit sa stou velkou laskou, ktord davas detom alebo mladym, aj
so vSetkymi potrebnymi dokladmi a papiermi.

Terka, Yoyo a administrator(ky)
za ekonomické oddelenie eRka



(metodicky pokyn)

Nasledovny metodicky pokyn v sebe zahrha vsetky zakladné poziadavky, ktoré je potrebné dodrzat

pri akomkolvek vyuctovani finanénych zdrojov (tzn. podujatia aj prevadzkové naklady = PN)

na vsetkych Urovniach eRka (ak nie je uvedené inak). Je mozné nadjst ho aj na webovej stranke

www.erko.sk/ekonomika. Tam najdete najaktualnejsie informacie, manual v elektronickej verzii aj

tlaciva na stiahnutie. Pre ulahéenie kontroly jednotlivych vyuétovani a ulahéenie vasej prace — aby

ste si nemuseli pamatat vietky podmienky a povinnosti, ktoré vyZaduje donor — MSVVaM SR,

pouzivajte tlaciva, ktoré su prilohou tohto materialu a je mozné ich najst aj na vyssie uvedenej

webovej stranke.

Délezité pokyny k vyuctovaniu podujati

1. Pri vyuctovani podujatia je prislusnd zlozka eRka povinna vyuétovat celkovu vysku

nakladov na projekt (nie iba vysku dotacie).

Kazdé Uzemie ma svoj bankovy ucet, osobitne sleduje prijmy a vydavky kazdého podujatia a
PN. Tento ucet je uréeny na to, aby vam z neho hradili faktury a zmluvy v pripade potreby
(ni¢ neplatte zo sukromnych uctov) a aby vam nan mohli prist platby — napr. dotacie od
obce, prispevky na tabor a podobne. VSetky podrobnosti si treba dohodnut vopred s Admin.

Dokumentaciu a originalne U¢tovné doklady archivujeme na sekretariate v zmysle zékona
€. 431/2002 Z. z. o uctovnictve a v zmysle danovych zakonov po dobu 10 rokov.
Po uplynuti prislusnej lehoty budu skartované na zaklade registratirneho poriadku eRka
cez stredisko.

Jednotlivé Uzemia neuchovavaju doklady useba ale ich zasielaji do registratirneho

strediska — na stredisko eRka - podla pokynov.

Po zrealizovani akcie, pri ktorej boli pouzité Statne prostriedky, vyhotovit vyuétovanie
do 10 dni po skonéeni podujatia azaslat jeho original Admin prislusného Uzemia.
V ostatnych pripadoch (bez dotécie) vyhotovit vyuctovanie a odoslat do 20 dni po skonceni

podujatia.

V eRku mame 7 uzemi a kazdé uzemie ma svoju administratorku/-a (Admin) - poméze,
poradi, skonzultuje svami veci dopredu, vybavi objednavku, ak treba a skontroluje

vyuctovanie. Nasledne zabezpedi aj preplatenie dotacie z projektu.

Kontaktné Udaje na Admin ako aj na koordinatorov, ¢i fakturaéné uUdaje sa nachadzaju

v prilohe v zavere manualu.

Dolezité kontakty a aktudlne informdcie a tladiva néjdete aj webe: http://erko.sk/ekonomika.



http://www.erko.sk/ekonomika
http://erko.sk/ekonomika/

V eRku chdpeme pod vyucétovanim podujatia sibor dokumentov, a to najma:

» Originadlne uc¢tovné doklady: bloc¢ky, faktdry, zmluvy, pokladni¢né doklady,... — prehladne

*,

zoradené, resp. nalepené

7
0.0

Sucty bloékov na strandch a sumarne po stranach — aby bolo mozné preukdazat, z akych

sum vznikli celkové sucty poloziek rozpoctu (strava, material,...)

7
0.0

Prezenénd listina
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Sprava z podujatia — clenskazona.erko.sk

7
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Prihlaska/plagat — dokaz o propagacii

.0

Zoznam pre Ucastnicke prispevky s jednotlivymi sumami

< (Tlacivo) Vyuctovanie podujatia

Niekedy je potrebné dolozit aj:

% Program - vzdeldvacka, tabor

% Jedalny listok — varite si sami, podavate obcerstvenie
% Hromadnd zmluva k cestovnému

% Zmluvy k dotaciam a darom
Ndazov podujatia

V pripade vsetkych tlaciv, ktoré su v eRku k dispozicii, je potrebné pouzivat jednotny ndzov

podujatia — v prezencke, sprave, vyucétovani,... Ak bol schvaleny ndzov podujatia, tak ho treba takto

uvadzat na vsetkych tla¢ivach. ZOF dostal od Admin oznamenie, kde je schvaleny nazov a vyska
dotacie v Regrantingu, resp. je uvedeny v zmluve ku grantu (obec/mesto, VUC,...).

Naopak je velmi vhodné, ak maju jednotlivé podujatia rozne ndzvy. Vikendovka, Letny tabor alebo
iny vSeobecny ndzov podujatia sa tak mo6ze opakovat aj desiatky krat v ¢lenskej zdne v priebehu

roka, ¢o nie je prehladné. Je preto vhodné doplnit nazov podujatia o nazov obce ¢i farnosti

organizatora, napr. Letny tabor Tvrdosin — takto to bude jedine¢ny nazov podujatia.
Tlaciva

Kazdé tlacivo v eRku je najjednoduchsie, ako je to mozné a ako ho vieme spravit. Preto je naozaj
dolezité, aby boli vyplnené vsetky koldnky na kazdom tlacive. Ak nie je nieCo jasné ani po precitani
manualu, tak sa spokojne obrat s otazkou na Admin alebo stredisko a radi vysvetlime.

Tlaciva v eRku su priebezne aktualizované, preto je potrebné pouzivat ich aktualnu verziu, ktord
najdes na webe erko.sk/ekonomika. Aktudlne verzie zahrnaju aktualne zakonné poziadavky, ale aj

povinnosti voc¢i naSmu hlavnému donorovi MSVVaM SR.



http://erko.sk/ekonomika/

Spravu z podujatia je potrebné nahrat do elektronického systému clenskazona.erko.sk, do ktorej

ma pristup kazdy ZOF, VOC, koordinator Gizemia a Admin. Ak hlavny veduci podujatia nedisponuje

pristupom, tak je potrebné sa obratit na svojho ZOFa, resp. niekoho zo Struktury.
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Délezité polozky spravy:
% Nazov - schvaleny, resp. jednoznacny
% Datum a cas zaciatku a konca
+ Miesto — kde sa organizovalo, resp. lokalita
« Typ podujatia
< Pocet dni - podla obedov, resp. dni pocitat za kazdych celych 24 hodin
% Pocet Uéastnikov podujatia, zvlast deti (do 15 rokov vratane)
% Ciel
% Struéné vyhodnotenie cielov a celkového priebehu podujatia
% Zodpovedny za podujatie

Zo spravy musi byt zrejmé, ze je to akcia, ktord organizovali ¢lenovia eRko-HKSD.

POZOR! Nie je na fu tladivo — vypisuje sa priamo do Clenskej zény a tladite ju odtial. Tym
je zarucené, ze ma aj vsetky predpisané povinné nalezitosti. Je to podmienka donora pre kazdého,
kto &erpa dotaciu z MSVVaM SR.

Ak si ju nemate moznost vytla¢it — mbéze to urobit aj Admin dodatoéne, po odovzdani vasho

vyuctovania (len na to upozorni odkazom).

Ak budl sprava azhodnotenie v Clenskej zdne struéné, priloZte v pripade letnych tdborov

a vzdeldvacich podujati do vyuctovania (nie na web) aj vytlaceny podrobny program.

Pouzivaj tladivo P1, ktoré obsahuje povinné polozky: m
(> Jout* |

% Plny nazov prijimatela dotacie — eRko-HKSD,

s N

(pre nas aj Uzemie a oznacenie projektu)
< Nazov - schvaleny, resp. jednoznadny - d /
% Miesto a datum konania podujatia
» 7 . . 7 IV /) .--
+ Mena a priezviska Ucastnikov .
% Obec/mesto trvalého pobytu — iba obec (cely nazov bez skratiek),

bez PSC a bez nazvu ulice 1 l

% Rok narodenia Ucastnikov - iba rok, nie cely datum
< Podpisy t¢astnikov - MODRYM perom. Uéastnici sa podpisujti priezviskom.

Vi

Deti, ktoré sa nevedia podpisat, podpisuje rodic¢ (ako zakonny zastupca) — dopisat ,rodic".
+ za spravnost: meno a priezvisko zodpovedného realizatora podujatia a jeho podpis.



https://clenskazona.erko.sk/

Sucastou kazdej prezenéky je suhlas s poskytnutim osobnych udajov pre Ucely evidencie
a vyuctovania daného podujatia v zmysle zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov.

Riadne vyplnena prezencna listina mdze plnit Ulohu zoznamu ubytovanych a stravovanych — pozor

véak na zmeny v pocte — pokial ste v zariadenli, treba ich d6sledne evidovat, odrazi sa to na fakture.

Pri spolo¢nom ndkupe cestovnych listkov a pouziti tladiva ,Hromadna zmluva na preplatenie

cestovného" — sltzi prezencka obvykle aj ako zoznam cestujucich.

Ak mas skompletizované vsetky doklady a bloc¢ky suvisiace s podujatim, vypln tlacivo "Vyuctovanie

podujatia" (V1), kde prehladne uvedies rozpocet celého podujatia.

VYUCTOVANIE PODUJATIA - PRIJMY A VYDAVKY

Prijmy EUR Vydavky EUR
dotacia MSVVaM SR: € | strava: €
Ucastnicke prispevky: € | ubytovanie: €
dobrovolné prispevky: € | prenajom: €
dary (zmluva): € | cestovné aj dopravné (FA) / AUV: €
obec alebo mesto: € | Materidl: €
farsky drad: € | iné vydavky:
iné prijmy: (napr.2% z dane, ¢lenské, c (napr. odmeny, vstupenky, &istiace €
grant,...) a hyg. potreby, poistné, ....)

Prijmy spolu: € | Vydavky spolu: €

Tato tabulka predstavuje zakladny ramec kazdého vyuctovania. Tvori ju strana prijmov a strana
vydavkov. Jednotlivé druhy vydavkov vo vyuctovani suU zastUpené konkrétnymi dokladmi
a blockami, ktoré mate z akcie. Nakolko su to vsetko redlne vydavky, suvisiace s danou akciou,
je pochopitelné, ze vsetky vydavky mate z nie¢oho vykryté — financované z niektorych druhov
prijmov. To logicky znamena, Ze pri kone¢nom spracovani vytétovania sa strany PRIJMY SPOLU
a VYDAVKY SPOLU rovnaju. Ak sa Ti to predsa len nepodarilo, tak si pozri ,Rady a skdsenosti*

(v zadvere manualu): ako vyrovnat prijmy a vydavky.
Udaje ,zodpovedny za podujatie* vypifia osoba, ktord je zodpovednd za podujatie a bola uvedend

v Ziadosti (v pripade zmeny oznamit Admin). Udaje ,vyuctoval* vypiha osoba, ktora fyzicky robila

vyuctovanie, aby sa v pripade potreby mohla s rnou spojit Admin.




Strana prijmov predstavuje jednotlivé finanéné zdroje, ktoré sa snazite na akcie a podujatia eRka

zabezpedit. Nasleduje rozdelenie a charakteristika finanénych zdrojov v eRku.

Ministerstvo Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze SR poskytuje finanénu dotaciu obcianskym
zdruzZeniam, ktoré sa zameriavaju na pracu s detmi a mladdeZou. Povazuje tuto ¢innost za délezitu
pre formovanie mladého ¢loveka a preto touto formou podporuje systematickd a vzdeldvaciu pracu
s mladezou. Podpora sa realizuje prostrednictvom dotacnej schémy na podporu a rozvoj prace
s mladeZzou — pre eRko najma v tematickej oblasti Celoro¢na pravidelnd a systematicka praca
s mladezou nadregionalneho charakteru. Viac o programoch, podmienkach a terminoch sa mo6zete
dozvediet na web stranke www.nivam.sk

Postup a pokyny stvisiace so Ziadostou a pouzivanim dotdcie z MSVVaM SR su predmetom
materialu s ndzvom “Regranting eRka”(pozri: http://erko.sk/ekonomika).

V zmysle podmienok MSVVaM SR a Regrantingu v eRku mdZete pouzit dotdciu MSVVaM SR
az do vysky 70% celkovych vydavkov podujatia. Zvysnych 30% vydavkov podujatia hradite
z inych zdrojov (napr. Ucastnicke prispevky, dary...). Pomer percent méze byt samozrejme iny (napr.
40:60) — je velmi dobré, ak si dokazete zabezpeclit iné zdroje a sp6soby financovania akcii
a nefungujete len v zavislosti na Statnej dotacii. Pri neformalnych podujatiach pre veddcich je tento
pomer obrateny (max. 30% dotacie) — pozri ,Pomdcka k spravnemu pouzivaniu penazi — interna
smernica eRka.

Dotaciu ste povinni pouzivat efektivne, hospodarne, uéinne a uéelne (zakon o financ¢nej kontrole
a audite ¢. 357/2015 Z. z.) a len na schvalené ucely podla zmluvy a v sulade s usmernenim, ktoré
MSVVaM SR vydéva (pozri v prilohdch).

Dotdacia mbze byt pouzita na realizaciu:
a) pravidelne sa opakujuce aktivity pre deti a mladez — vydavky na stretka - PN
b) pobytové viacdnové podujatia pre deti a mladez (tzn. tabory),
c) jednodnové a viacdnové podujatia pre deti a mladez,
d) dobrovolnicke aktivity mladeze,
e) vzdelavacie aktivity pre ¢lenov,
f) vzdelavacie aktivity pre pracovnikov s mladezou, mladeznickych veducich a mladych
veddcich;
g) informaéné kampane ainé podujatia zamerané na zvySenie informovanosti verejnosti

o aktivitach, prioritach alebo zdujmoch opravneného ziadatela.

Dotacia je uréenda na bezné vydavky na zabezpedenie tovarov, sluzieb a nakup drobného
hmotného majetku za predpokladu dodrzania ustanoveni prislusSnych zakonov. Opravnené


http://www.nivam.sk/
http://erko.sk/ekonomika

vydavky suvisia vyluéne s realizaciou aktivit projektu za ucelom dosiahnutia cielov projektu.

Mézu vzniknut vyhradne v prislusnom kalendarnom roku.

Z dotdcie je mozné preplatit takéto doklady:

v" Faktdry/zmluvy vystavené na eRko, ktoré su uhradené z Gctu uzemia. Zabezpedite to tak,

v

ze poslete na udet Uzemia c¢ast Ulastnickych prispevkov potrebnd na uhradenie faktury.
Moézete to urobit tak, Ze ich vloZite na svoj bankovy Ucet a hned v ten den ich prevediete
na Uzemny ucet. V obmedzenom pripade je mozné vlozit peniaze aj priamo vo FIO banke

na uUcet Uzemia — je to vSak za poplatok, ktory si zapoditate do vydavkov podujatia.

Faktary vystavené na eRko, ktoré si uhradené dobierkou (stale ¢asta forma uhrady) -
treba si pytat od kuriéra doklad o zaplateni, resp. vyziadat na email. Nedavaju ho
automaticky.

Nakup cez internet je mozné z dotacie platit len v pripade, Ze dodavatel dodd faktdru
vystavenu na eRko.

Blocky z registracnej pokladnice

eRko neposkytuje prostriedky z doticie MSVVaM SR inym fyzickym alebo pravnickym osobam.
To znamend, Ze nie je mozné predlozit pri vyuctovani faktiru alebo iny doklad, ktory znie

na niekoho iného, je vystaveny napr. na farsky urad. Je to uz iny pravny subjekt. Preto musia byt

véetky faktdry, zmluvy a prijmové pokladni¢né doklady vystavené na eRko vratane ICO.

Co nie je mozné prepldcat z dotdcie MSVVaM SR:

R/
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%

X3

%

X3

%
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faktdry/zmluvy bezd6vodne uhradené v hotovosti, zvlast ak dodavatel uvedie na fakture
¢islo bankového Uctu, resp. platba prevodom

online ndkupy platobnou kartou (je to platba z osobného uctu)

pamiatkové predmety pre hosti ¢i pozvané osobnosti - ako podakovanie niekomu na akcii:
kvety a kytice, ozdobné sviecky, bonboniéry, flase a iné darcekové predmety

darceky, odmeny, pohladnice, obrazky, knizky, tricka, siltovky a pod. — veci, ktoré ostavaju
ucastnikom podujatia ako pamiatka

ceny do tomboly alebo do sutazi — tiez to zostava tomu jednotlivému ucastnikovi

rozli¢né iné ,nadstandardné” vydavky — napr. nakup maskota na akciu, cesta taxikom, DJ ¢&i
technika na 2 hodinové podujatie pre 15 ludi a pod.....

Dotdacia — a jej vyuctovanie

Prostriedky zo sStatnej dotacie su jednotlivym Uzemiam poskytované na zaklade zmluvy, ktord

podpisuje koordinator Uzemia. On sa spolu s administratorom zavazuje, ze zabezpedi, aby bola tato

dotdacia dobre - hospodarne, efektivne a Ucelne pouzitd a spravne vyuctovana (o vyzname tychto

vyrazov Citaj na konci dokumentu).

Za dobré a vcasné zuctovanie dotacie zodpoveda kazdy realizator projektu — Cize TY.
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Ku Uspesnému vyuctovaniu dotdcie potrebujes tychto par krokov:

> Podujatia s dotaciou planuj tak, aby bola dotacia pouzitd na zucastnenych ¢lenov eRka.
Clenov by malo byt 50 % a viac, aby ste zachovali charakter podujatia eRka, resp. aby boli
podujatia eRka vyvrcholenim celoro¢nej ¢innosti eRka s detmi. V odévodnenych pripadoch
je mozné pouzit dotaciu aj na podujatia, kde je eRkarov menej ako 50 % — spolupraca s inou
organizaciou, pozyvanie Ucastnikov podujatia do ¢innosti eRka a pod.

> Na tlacenych a elektronickych materialoch (napr. plagat, prihlaska, info pre rodi¢ov a pod.)

uvadzat logd MSVVaM SR a NIVAM. Ak to propagacné a informa¢né materidly umoziuju,

uved aj text: ,Toto podujatie bolo podporené z dotacii Ministerstva Skolstva, vyskumu,

vyvoja a mladdeze SR v oblasti prace s mladezou, ktoré administruje NIVAM — Narodny

institut vzdelavania mladeze". Presnejsie informacie ako aj loga najdes v prilohe manualu.

> Ty ako organizdtor nahlasis kazdu dotovanu aktivitu do ¢lenskej zény na zaklade
poziadavky MSVVaM SR: https://clenskazona.erko.sk/ Podujatia sa nahlasuju

po realizacii.

> Vyhotovi$ samotné vyuétovanie - dokumenty
> Takto pripravené vyuctovanie posles administratorke do 10 dni od skoncenia podujatia.

» A potom uz len ¢akas na spatnu vazbu od nej a ak si nieCo zalohoval, tak na preplatenie.
Celkové preplatenie vo vyske schvalenej dotacie na spravne vyuctované podujatie je mozné
zaslat na Ucet osoby zodpovednej za podujatie, resp. na Ucet, ktory urc¢i a uvedie na tlacive
»Vyuctovanie podujatia®“.

Poskytovanie zéloh z dotdcie MSVVaM SR

Kedze je eRko zmluvou s ministerstvom viazané, Zze mame dotdciu pouzivat formou bezhotovostnych
prevodov (na Uhrady za tovary a sluzby), resp. transfermi na Uéty Uzemi, neposkytujeme bezne a automaticky

zalohy na projekty vopred.

Zalohu vopred na podujatie je mozné vydat len vynimoc¢ne, v nutnej vyske a bezprostredne
pred konanim podujatia, na zaklade vypisania ziadosti — Formular (F1) - Ziadost o zalohu.

Ak potrebujete dotaciu vopred (max. 2 tyzdne), je mozna zaloha najviac vo vyske 70 % z dotacie
na zaklade zZiadosti, v ktorej je potrebné uviest dévody.

Je to zakladny finanény zdroj na podujatiach eRka. Ide o prispevok, ktory platia ucastnici podujatia
na uhradu nakladov podujatia. Jeho vysku stanovuje organizator podujatia na zaklade predbezného
rozpoctu. Je velmi odporucané, aby ucastnici podujatia prispeli aspon 50 % zo sumy celkovych
nakladov, ¢astokrat to byva daleko viac. Ak to vSak nie je mozné, tak by mali organizatori zvazit, ¢i

naklady ,nepresvihli“, resp. nie je mozné naklady este znizit (zmena zariadenia, vlastné varenie,...).
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Ucastnicke prispevky (UP) st uéelovo viazané na konkrétne podujatie, a preto maji byt v rdmci
neho celé pouzité. V pripade komplexnych podujati ako su tabory, je mozné pouzit prispevky
ucastnikov aj na Uhradu pripravy a hodnotenia podujatia. Obvykle sa zbieraju Ucastnicke prispevky
vopred pre istotu vo vysSej sume. V pripade, Ze skuto¢né vydavky podujatia boli nakoniec nizsie,
ako predpoklad, ste povinni zvy$nu cast Ucastnickych prispevkov vratit Ucastnikom. Pozri ,Rady

a skusenosti“ v zdvere manualu ohladom postupu.

Ucastnicke prispevky sa obvykle zbieraju v hotovosti do rik organizatora (hlavného vedticeho —
HV) podujatia, ktory si o nich vedie potrebnt evidenciu. UP je mozné uhradit aj na bankovy tcet
uzemia po dohode HV s Admin. Podujatiu je priradeny konkrétny variabilny symbol, aby bolo

mozné identifikovat jednotlivé Uhrady na bankovom ucte uzemia.

Ucastnicke prispevky na podujatia eRka je vyslovene zakdzané zbierat na stkromné UGlty

organizatorov podujati!

Potvrdenie o UP

Ak by rodicia potrebovali potvrdenie pre zamestnavatela, Ze sa ich dieta
zUclastnilo letného tdbora eRka a zaplatilo Ucastnicky prispevok, je
mozné takéto potvrdenie vydat iba na zaklade skuto¢ného vyuétovania 0 ©
podujatia, ktoré bolo odovzdané na zauctovanie v eRku. Potvrdenie sa e
vyda az po celkovom zuétovani tabora, ked je jasné, aké boli skutocéné %\/

ucastnicke prispevky — ¢i ste nahodou nieco z nich nevratili a podobne.
Takéto potvrdenie vydava administrator(ka) uzemia a kdpie priklada
k vyuctovaniu tabora. Aby si to mohol rodi¢ uplatnit u zamestnavatela,
potvrdenie musi priniest najneskdr do 30 dni od ukoncenia viacdennej

aktivity (tabora).

N

eRkarsky letny tabor, ktory robite vramci pravidelnej ¢&innosti ako
aktivitu v lete — je kategorizované ako POBYTOVE PODUJATIE, resp. aj
viacdnové podujatie (denny tdbor, resp. pobytovy tabor do 4 dnf ‘ l

vratane).

Postup pre hlavného vedticeho
v Pred tdborom komunikuje HV s rodi¢mi o ich potrebe vystavenia potvrdeni o UP.
v" Rodic¢ia by mali vediet, Ze eRko nevydava rekreacné poukazy ani nefakturuje tabor.

v Rodi¢ dietata, ktoré sa zucastni na letnom tabore, by si mal overit, ¢i jeho zamestnavatel
prispieva aj na takéto podujatie pre dieta a aké si podmienky. HV vie poskytnut vzor
potvrdenia.

v" Rodi¢ dostane od HV informaciu, ze po skonceni tdbora a po schvaleni vyucétovania Admin,

rodiCovi zasleme ,Potvrdenie o pouziti uéastnickeho prispevku na viacdenné aktivity

eRka pre potreby rodi¢a“, resp. pri Uhrade UP v hotovosti aj prijmovy pokladni¢ny doklad.
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v" Kazdy rodi¢ pri vyjadreni zaujmu o potvrdenie doda pisomne HV vsetky potrebné udaje:

dieta: rodic:

meno, priezvisko: meno, priezvisko:
datum narodenia: datum narodenia:
presna adresa bydliska: presna adresa bydliska:

aku skolu a ktoru triedu navstevuje:

v' Tieto Udaje, resp. zoznam na takéto potvrdenia doruéi HV pre Admin aspon 14 dni
pred taborom a doplni idajmi o podujati:
datum konania podujatia
miesto konania podujatia
suma vopred vyberaného UP (akou formou — & zbieraé v hotovosti alebo posielaju
na ucet uzemia)

v" Po podujati ¢im skor (max. do 10 dni od ukoncenia) doruci HV celé vyuctovanie podujatia
ADMIN, ktora:

< vyuctovanie skontroluje

% vypodlita skutoénu celkovd vysku nakladov na dieta, ktoré su hradené z Ucastnickeho
prispevku

7

% Vystavi Potvrdenie o zaplateni uUcastnickeho prispevku so vdetkymi naleZitostami
v dvoch vyhotoveniach. Jeden necha vdokladoch podujatia ajeden original
s potrebnymi prilohami doruc¢i zodpovednému vediucemu, resp. rodicom na adresu,
ak sa tak dohodnu s HV.

% Pri kazdom podujati je suma jednotlivych Ucastnickych prispevkov preukazatelne
zdokladovana v tabulke s menami deti a so sumou za kazdé dieta.

< Ak sa ndhodou stane, ze vyska nakladov z Ucastnickeho prispevku je mensia, ako bol

vyzbierany UP pred podujatim, vystavi vydavkovy doklad na zvy$nd sumu, ktord

zodpovedny za podujatie vrati rodi¢ovi, resp. sa tento krok zapiée v tlagive o vrateni UP.

V pripade, ak sa G¢astnik odhldsi z podujatia (v&as), je mozné vrétit UP, ktory bol vopred uhradeny.
Avsak v od6vodnenych pripadoch je mozné, aby organizator pred konanim podujatia (najlepsie
v prihlaske) urcil Cast prispevku, ktord je nevratna pri neskorom odhlaseni (HV urci datum)
ucastnika z podujatia. M6ze sa tak udiat na zaklade zuctovania vydavkov, ktorym sa nie je mozné

po odhlaseni Ucastnika vyhnut (storno poplatok v zariadeni, nakipena strava, odmeny,...). Obdobne

je mozné postupovat pri ¢iastocnej Ucasti na podujati (skorsi odchod z tabora a pod.)

Je to lubovolny vklad niektorého z Ucastnikov — mimo Ucéastnickeho prispevku. Zvlast pri letnych
taboroch sa snazte umoznit rodi¢om, aby podporili podujatie napr. formou dobrovolného prispevku
nad rdmec UP, ak maju taki moznost. TieZ to moéZe byt prispevok iného sympatizanta, alebo
dobrodinca eRka bez spisania darovacej zmluvy. Dobrovolné prispevky mézete pouzit na rozne
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Ucely a potreby a nemusia sa viazat s konkrétnym podujatim. Mdzete ich prenasat aj do dalSieho
roka. Ak ich pouzijete na podujati, uvediete ich vo vyuctovani vo vyske potrebnej na vykrytie

chybajtcich prijmov.

Kazdy, kto chce byt ¢lenom eRka a vyuzivat vyhody plynlice z tohto ¢lenstva (metodiky, kurzy,
dotdciu — tym niz& UP na podujatia atd.), sa zapiée do zoznamu &lenov (prostrednictvom
Registra¢ného listu do databazy Clenska zéna cez ZOF). Kazdy rok uhradi kazdy ¢len eRka &lensky
prispevok v dohodnutej vyske. Od roku 2022 je to 5€.

Clenské prispevky st nadim volnym zdrojom, ktory mdZeme pouzivat pre spolo¢né dobro
(metodiky, kampane, zakladné kurzy, LUSK,...) a potreby eRka. Preto Cast vyzbieraného clenského
ide do spolo¢ného balika (celoslovenského) a zvysna cast zostava v Uzemi — mdze byt pouzita
po dohode ¢lenov uzemného timu na to, ¢o je aktualne potrebné pre Uzemie a miestnych eRkarov.
Uzemny tim mdZe rozhodndt aj o odlozeni do rezervy, ako zdroja do daldich rokov. Spbsob a ¢as

pourzitia je teda vecou dohody ¢lenov Uzemného timu.

Patri medzi dobrovolné prispevky (bez zmluvy), resp. dary (so zmluvou). Je to jedna zo $pecifickych
moznosti ziskania finanénej vypomoci. Do velkej miery zavisi od vzajomnych vztahov vo farnosti
a od moznosti farnosti. Pokial sa snazite vychadzat v Ustrety pastoracnym potrebam farnosti
a knaz pracu s detmi nielen akceptuje, ale aj podporuje — je to idedlne. Ale nie je to tak vzdy a vSade
mozné. Finan¢na podpora zo strany farského Uradu je na rozhodnuti a moznostiach knaza, resp.

farnosti.

Z vasej strany nie je na to urcite Ziadny ,narok”. Ak sa knaz rozhodne a prispeje vam na cCinnost — je
dobré, ak sa pripadne spise darovacia zmluva. V pripade potreby sa ozvite administratorke dzemia.

Dar a dobrovolny prispevok sa liSia spdsobom zauctovania. Pri zauctovani finan¢ného daru je
potrebna darovacia zmluva (P2a)- najma pre toho, kto dar poskytuje. V pripade, Ze vam niekto da

vecny dar, tak tlacivo P2b - ak darca zmluvu potrebuije.

Uzemie vystupuje samostatne v zastupeni koordindtorom, to znamend, Ze jedine koordindtor méze
podpisat darovaciu zmluvu a pouzit pediatku Uzemia. Neznamend to vsak, ze musi aj osobne
prevziat dar — tam méze byt osoba poverena prevzatim daru (ZOF, VOC alebo ¢lovek zodpovedny

za podujatie), ktory zanesie darovaciu zmluvu darcovi a prevezme dar.

Darovacia zmluva sa vyhotovuje v dvoch origindloch — jeden je pre darcu, druhy zostava
v Uctovnictve eRka. Prikladate ho k vyuctovaniu podujatia. Ak je odovzdanie daru skoér, ako
realizacia podujatia, prikladd sa darovacia zmluva (origindl) k prijmovym pokladni¢nym
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dokladom/vypisu z bankového Uc¢tu a kdpia potom k vyuctovaniu podujatia, na ktorom sa dar
pouZzije.

Dar mb6ze byt Uéelovo uréeny na konkrétnu akciu (napr. letny tabor) — v tom pripade ste povinni
pouzit ho na tejto akcii (darovaciu zmluvu dolozite k vyuctovaniu akcie), alebo méze byt uréeny

véeobecne na vychovno-vzdelavaciu dcinnost s detmi, vtakom pripade ho mobzete pouzit

kedykolvek, ked ho potrebujete a je mozné pouzit ho aj v dalSom kalenddrnom roku.

Moézete ho dostat na zdklade pisomnej Ziadosti podanej na Obecny Urad, Mestsky urad alebo Urad
samospravneho kraja. Dnes ma vacésinou kazda samosprava vlastné tladiva v ramci VZN v danej
obci/meste/VUC, zvy&ajne to maju zverejnené aj na svojej web stranke. Ukazku Ziadosti najde$
v prilohe Ul. Ak zastupitelstvo na svojom zasadnuti rozhodne o prideleni prispevku, zvyCajne nas
vyzve, aby sme uviedli Cislo uctu, na ktoré nam schvalené financné prostriedky zaslu. Treba uviest
&islo uetu Uzemia, do ktorého patrite. Predtym treba kontaktovat koordindtora a administratora,
ktori vam pomoézu aj s doplnenim ziadosti, zaslanim potrebnych dokladov a koordinator je
opravneny takuto Ziadost podpisat a opeciatkovat za eRko. Zaroven tak budu vediet, aké peniaze
maju c¢akat na Ucéte Uzemia a komu su urcené. Ked pridu na BU, budi zaslané vo forme zalohy
Cloveku, ktory zodpoveda za ich spravne pouzitie a vyuctovanie. Rozhodnutie zastupitelstva
o finan¢nom prispevku (resp. odpoved na nasu ziadost), resp. samotnd zmluva o dotacii je

v pisomnej forme a doklada sa k vyuctovaniu podujatia.

V ramci podpory rozvoja regionov vznika a funguje Coraz viac nadacii na miestnej a regionadlnej
urovni alebo firiem, ktoré vydavaju svoje podmienky a vyhlasuju grantové kold na projekty. Je
uZitoéné pozistovat si moznosti vo svojom okoli a pokial spifiate podmienky vyhldseného grantu,
skusit podat projekt a uchadzat sa o finan¢nu podporu. Kazda naddcia ma svoje formulare a tlaciva,
na ktorych sa podavaju projekty. V pripade, Zze sa rozhodnete podat takyto projekt, je potrebné
kontaktovat administratora a koordinatora vasho Uzemia. Radi vam pom&zu a poradia pri tvorbe,
podavani alebo aj neskdr pri vyuctovani projektu a vypracovani priebeznych a zavereénych sprav

pre nadaciu.
Podiel zo zaplatenej dane

Specifickym zdrojom prijmu podujatia je podiel zo zaplatenej dane, tzv. 2 %. V skutoénosti to mdZu
byt aj 1 % (v pripade PO), ale aj 3 % (v pripade dobrovolnikov). Uzemie je prijemcom podielu
zaplatenej dane a na tento zdroj ma zriadeny samostatny Ucet v banke. O pouziti 2 % v uzemi

rozhoduje Uzemny tim. K zdroju 2 % sa sprdvate podobne ako k dotdcii MSVVaM SR, kedZze
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sa jedna o zdroj verejnych financii. Podiel zaplatenej dane mozno poskytnut podla § 50 ods. 5

zakona o dani z prijmov prijimatelovi a pouzit len na Ucely, ktoré su predmetom jeho Cinnosti a to:

a) ochrana a podpora zdravia; prevencia, lieCba, resocializacia
drogovo zavislych v oblasti zdravotnictva a socialnych sluzieb,

b) podpora a rozvoj $portu,

c) poskytovanie socidlnej pomoci,

d) zachovanie kultirnych hodnét,

e) podpora vzdeldvania,

f)  ochrana ludskych prav,
g) ochrana atvorba zivotného prostredia,
h) veda a vyskum,

i) organizovanie a sprostredkovanie dobrovolnickej ¢innosti.

Pre eRko su to najma podpora vzdeldvania — v nasom pristupe sa jedna o neformalne vzdelavanie
animatorov v eRku (kurzy, CSE,...) ale aj deti (tdbory, stretka,...). Cez ré6zne stretnutia dobrovolnikov
organizujeme a sprostredkivame dobrovolnicku ¢innost — su to napriklad MAXIstretka, OC stretka,

vyslanie kolednikov Dobrej noviny,...

Je mozné, aby sa zdroj ,2 %" zbieral aj na konkrétne podujatie — vopred po dohode
s koordinatorom uUzemia ainformovani Admin. Vtedy je potrebné dolozit vyzbierand SUMU
cez képie tlaciv ,Vyhlasenie o poukazani podielu zo zaplatenej dane”, na ktorych ma byt zaskrtnuté
policko ,suhlasim so zaslanim udajov”. Dolozena SUMA musi preukazatelne prist na ucet uzemia
od finan¢nej spravy, resp. vynos kampane Uzemia ma byt o dand SUMU navyseny. Ak nebude
figurovat meno konkrétneho darcu v zozname darcov (k 31.1. nasledujiceho roka) pre Uzemie, tak
sa odanu polozku znizi SUMA. Nakoniec sa poskytne na podujatie 90 % zo SUMY, vzhladom

k tomu, Ze je potrebné hradit aj spolo¢né vydavky kampane 2 % pre eRko.

Ak prijimatel pouzije poskytnuty podiel zaplatenej dane v rozpore s tGcelom, ktory je predmetom
¢innosti, porusi financnu disciplinu podla osobitného predpisu. Preto je pred pouzitim tohto zdroja

potrebna komunikacia s Admin tzemia.
Charitativna reklama

Jednd sa o reklamu, ktord vykona eRko pre potreby objedndvatela a ten nam za to zaplati. Takato
reklama nie je zatazena danou z prijmu, ak sa dodrzia zakonné podmienky (napr. na vzdelavanie
a koordinaciu dobrovolnickej prace, spolu do 20 000€ za rok, pouzitie do 31.12. nasledujliceho
roka od poskytnutia atd.).

Tento novy zdroj je zriadeny od 1. 1. 2018 v zakone ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni
neskorsich predpisov. V pripade zaujmu je potrebné obratit sa na Admin, resp. stredisko eRka.
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Nakolko ako eRko vedieme jedno spolo¢né Uctovnictvo (na stredisku), je doélezité, aby sme vcas
vedeli o ziskanych zdrojoch a finanénych moznostiach a mohli viest Gétovnictvo v kazdom Uzemf

priebezne, prehladne a v sulade s platnymi predpismi a legislativou.

Zakony, z ktorych pri nasej praci s detmi azuctovani financnej dotacie
pre MSVVaM SR najmi vychiadzame:

Zakon o uctovnictve 431/2002 Z. z.

Zakon o cestovnych nahradach 283/2002 Z. z.

Zakon o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy 523/2004 Z. z.

Zakon o ochrane osobnych Udajov 18/2018 Z. z.

Zakon o podpore prace s mladezou 282/2008 Z. z.

Zakon o dani z prijmov 595/2003 Z. z.

Zakon o finan¢nej kontrole a audite ¢. 357/2015 Z. z.

Obchodny zdkonnik 513/1991 Z. z.

Obcdiansky zakonnik 40/1964 Z. z.

Zakon o verejnom zdravotnictve 126/2006 Z. z. + aktudlne nariadenia viady
Zakon o sprave dani a poplatkov 511/1992 Z. z.

(v ich aktualnych zneniach a platnych novelizaciach)

Vseobecné zasady vyuctovania jednotlivych druhov vydavkov s ohladom na organizovanie podujati

v eRku, najma taborov pre deti.

Stravovanie z verejnych zdrojov (dotacia, 2 %.,...) je mozné poskytnut ucastnikom podujatia, ktoré
trva aspon 5 hodin (aj s pripravou). Takéto podujatie sa doklada vzdy prezencnou listinou.
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Pre vypoclet maximalnej vysky stravného pouzivate sadzby uvedené v opatreni Ministerstva prace,
socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky ¢. 116/2022 Z. z. o sumach stravného (podla
mechanizmu v zakone ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v aktualnom zneni).
Sucasny platny predpis (od 1.10.2023):

» od 5do 12 hodin 7,80 €

» o0d12do18hodin 11,60€

> nad 18 hodin 17,40 €

V pripade podujati, ktoré trvaji menej ako 5 hodin (napriklad: karnevaly, dni radosti, oblastné
stretkd). M6zete poskytnut obcerstvenie, ale neriesite to z verejnych zdrojov. Musite mat na to iné

zdroje — Ucastnicke, dobrovolné a pod. Aj takéto podujatie sa doklada vzdy prezencénou listinou.

Priklad: Ak mate karneval alebo oblastné stretko po obede o 14:00, ludia sa doma naobeduju
a koncite 0 17:30, takze ludia sa mo6zu doma navecCerat, je celkom skoda minat zdroje
na obclerstvenie = stravu na oblastné stretko, hoci z dobrovolnych alebo ¢lenskych by ste to mohli -

mozete si ich aj posetrit na iné ucely.

SpoOsoby vyuctovania stravy sa lisia v zavislosti od toho, ¢i si stravu varite sami alebo si ju niekde
objednavate.

3.1.1.Stravovanie v zariadeni

Sucastou vyuctovania stravy je faktuara, ktora musi mat vSetky potrebné nalezitosti (pozri s. 35). Ak
mate spoloc¢nu fakturu za stravu a ubytovanie, musi z nej byt jasné, kolko je suma za ubytovanie
a kolko za stravu. Na faktire za stravu musi byt uvedeny rozpis konzumacie s jednotkovou cenou,

vhodné je, ak je uvedeny podrobny rozpis cien za ranajky, obedy, vecere.
K fakture je potrebné prilozit

v képia objednavky — ak bola vystavena. Vystavi Admin Uzemia, do ktorého patrite,
na zaklade vasich podkladov. V pripade dohody mdze byt v objednavke uvedend aj cena

s tym, Ze ked dodavatel objednavku potvrdi je zavdzna a nemenna.
v" doklad o zaplateni faktury

v' pripadne popis zmeny — je mozné pouzit tlaCivo zmeny v pocte osOb - ak sa pocet
ubytovanych alebo stravovanych os6b meni, veduci akcie prilozi k prezencnej listine popis
zmeny — kto a kedy prisiel/odisiel, kolko noci spal, kolko sa stravoval (P3)

Ak si hradite stravu z vlastnych zdrojov (napr. Ulastnicke prispevky,...) je velmi dobré, ak mate
vSetky predoslé doklady, ale v najkritickejSom pripade nam ako doklad mo6ze posluzit aj prijmovy
pokladni¢ny doklad od dodavatela, v ktorom je uvedeny ucel — za stravovanie, pocet osbb, rozpis
konzumdcie s jednotkovou cenou (nemusite mat vystavenu fakturu). Ale v tomto pripade nie je

moZné mat hradent stravu z dotdcie MSVVaM SR & inych verejnych zdrojov.
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3.1.2.Vlastnd strava (varite si sami) a obcerstvenie

Ako doklady nam sluzia:

v" Potvrdenky zobchodov. Potvrdenka zregistracnej pokladnice = blocek, musi mat
podstatné naleZitosti: ndzov podnikatela, jeho adresa, ICO a DIC, ddtum, popis tovaru

a suma.

v' Z blo¢ku musi byt jasné, o aky tovar islo (ak nie je na bloc¢ku presny rozpis tovaru, len
oznacenie napr. TOVAR alebo POTR. a pod., je potrebné dopisat vedla blocku, ¢o to bolo

— aby ste vedeli preukazat suvis s akciou a Ucelnost pouzitia zdrojov).

v" Blo¢ky nesmu byt roztrhnuté, ani rozstrihnuté, si tym znehodnotené a viac

nepouzitelné. Dalsie informadcie o potvrdenkach pozri s. 33

v" Jedalny listok — musi obsahovat ndzov podujatia, miesto a datum konania, k jednotlivym
driom rozpis podavanych jedal (v zmysle nakidpenych potravin), meno a priezvisko osoby
zodpovednej za podujatie (pozri U3). M6zes pouzit tladivo P4.

V jedalno listku uvedte naozaj vsetko: sladkosti, slanosti, pitny rezim (kavu, ochutené vody) a pod.

Pozor, aby sa nam nepomiesali blocky z viacerych akcii, ktoré idete naraz vyuctovat. Datum
na blo¢ku za stravu by mal rozhodne byt vramci trvania akcie, alebo par dni pred akciou —
samozrejme v zavislosti od druhu a trvanlivosti potravin (jogurty ¢&i rozky nakipené 2 tyzdne
pred akciou nie su doveryhodnym dokladom). Urcite nie je logické mat datum nakupu potravin

na blocku po skonceni akcie.

Vo vynimocnych pripadoch — po dohode s miestnym obchodnikom je to mozné, ak vam k blocku da
aj potvrdenie, ze ste sa dohodli, ze zaplatite nasledujlci der po akcii na zaklade redlnej spotreby

tovaru.

Najéastej$im spdsobom vyuctovania ubytovania byva faktura.

Ak ocakdvam, Ze od dodavatela dostanem fakturu, je dobré ho na to upozornit dopredu — nemusi
to byt pre kazdého samozrejmé.

Mozné doklady potrebné k vyuctovaniu ubytovania:

/7

% zmluva o poskytnuti priestorov na ubytovanie medzi dodavatelom a eRkom (pozri P5)

/7

% faktdra, ktord musi mat vSetky potrebné nalezitosti — pozri s. 35

Ak mate spolo¢nu faktiru za stravu a ubytovanie, musi z nej byt jasné, kolko je za ubytovanie

a kolko za stravu.

Pri ubytovani treba uviest vypocéet: pocet ludi x pocet noci x cena za 1 noc.
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Treba prilozit:

v" kdpia objednavky na ubytovanie, ak bola vystavend. V pripade potreby ju vystavi
administrator. V objednavke je mozné vopred sa dohodnut na cene. Ak s tym dodavatel

suhlasi, je cena zavazna a nemenna.
v" doklad o zaplateni — pozri s. 36

v" pripadne tladivo zmeny v poéte os6b (P3) - ak sa pocet ubytovanych oséb meni, veduci

akcie prilozi k prezencnej listine popis zmeny — kto a kedy prisiel/odisiel, kolko noci spal,...

Ak hradite ubytovanie z vlastnych zdrojov (napr. Ulastnicke prispevky,..) sU potrebné vsetky
predoslé doklady. Ak ste vSak niekde, kde nie je mozné fakturovat, ako doklad o ubytovani vam
mdbze posluzit aj prijmovy doklad s pediatkou od dodavatela, v ktorom je rozpisany ucel
»Za ubytovanie®, pocet osdb a pocet noci (nhemusime mat vystavenu fakturu). Pozor — mdzete to

platit len z vlastnych zdrojov (prispevkov alebo ¢lenského)

Ak si prenajimate priestory na nejakd akciu za poplatok (napr. prenajatie celej chaty na tabor,
prenajatie kulturneho domu, saly,...), je mozné uzavriet Zmluvu o prenajme (P6). Zmluva o prenajme
je dohoda zmluvnych stran o podmienkach prenajmu a cene za prenajom. Musi obsahovat presne,

¢o a kedy sa tam bude konat, resp. konalo a dohodnutu cenu.
Zmluva, ktora obsahuje podstatné nalezitosti faktury (pozri s. 35), m6ze nahradit fakturu.

Alebo si mozete prenajat priestory na zaklade vopred poslanej objednavky (resp. len na zaklade
dohody s dodavatelom). V takomto pripade je dokladom faktura za prendjom (U5).

Mozné doklady potrebné k vyuctovaniu ubytovania:

K/

% zmluva o prenajme a doklad o jej zaplateni

R/

% faktura (pozri s. 35) a doklad o zaplateni faktury (pozri s. 36)

Ak mate prenajatu faru, kde nam nevedia vystavit faktiru a dokladom je len PPD, kde je uvedeny
text Uclelu ,za prendjom” — zapoditate to riadne do vyucétovania, ale nemézete na to pouzit dotaciu

(verejné zdroje), iba vlastné zdroje — napr. Ucastnicke, dobrovolné, ¢lenské.

Ak je na takomto doklade uvedeny text: ,dar na cinnost alebo nieco podobné — nie je mozné to
zahrnut do vyuctovania.

Ako doklad nam pri vyucétovani dopravy sluzi faktura.

Faktdra musi zniet na eRko — Hnutie krestanskych spolo¢enstiev deti, Uzemie.... a musi mat véetky

ostatné povinné nalezitosti faktury (pozri s. 35).
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Z faktury za dopravu musi byt minimalne jasné, kedy a kde ste boli, kolko to bolo km a aka je cena
za 1 km cesty.

Sucastou faktury za dopravu je:

v' képia objednavky dopravy (U 4), ak bola vystavena.
Objednavku vystavi ¢lovek zodpovedny za akciu (sta¢i mailom) alebo
administrator. V objednavke, ak sa tak vopred dohodne, méze byt

uvedenad cena, a tym, Ze dodavatel suhlasi, stava sa zavaznou.

v" doklad o zaplateni faktary — pozris. 36

v' Ak nie je kalkulacia sumy a km priamo vo fakture, tak treba
prilozit:

v" spoloény cestovny listok alebo zaznam o prevadzke vozidla,
v ktorom suU uvedené vsetky Udaje o vozidle, najazdené km, Cas jazdy

a stojné. Pripadne iny doklad o zrealizovani prepravy.

3.5.1.Pouzitie verejného dopravného prostriedku

Narok na preplatenie cestovnych nahrad maju v organizacii (pravnickej osobe) podla zakona
283/2002 Z.z. §1 ods. 2 pism. a), b), c) osoby, ktoré su v zamestnaneckom vztahu s pravnickou
osobou, osoby vymenované alebo zvolené do orgdnov pravnickej osoby, ako aj osoby, ktoré
vykonavaju pre pravnickd osobu rézne ulohy bez toho, aby mali uzavrety Specificky pravny vztah
a dostavali za to financnu nahradu (napr. dobrovolnici v obcCianskych zdruzeniach).

Ak idete niekomu preplacat cestovné nahrady, ste povinni uzavriet s nim zmluvu o preplateni

cestovnych nahrad. Aby ste to mali jednoduchs$ie, mame v eRku 2 spbsoby:

% individudlna zmluva - tvori sucast tlaciva na preplatenie cestovného (C1). Kazda osoba,
ktora si chce dat preplatit cestovné z akcie a zasiela ho postou po akcii, vypi$e a podpise

tdto zmluvu.

7
0.0

hromadna zmluva (C7) - moZe byt pouzitd na podujati, pri preplacani cestovného
ucastnikom podujatia priamo na akcii (cesta na podujatie). Tuto zmluvu podpisuje osoba
zodpovedna na podujatie, nakolko jej boli zverené financie na zrealizovanie daného
podujatia. Dodatocne ju podpise koordinator, resp. administrator pri kontrole vyuctovania.
V tomto pripade netreba vypisovat ¢ast tlaciva C1, stadi pouzit tlacivo C2.

Na preplatenie cestovného za spiato¢nu cestu — po akcii — uz kazdy pouzije kompletné
tladivo C3, a vypise a podpise si aj zmluvu.
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Tieto zmluvy ste povinni vyplnit a prilozit k vyuctovaniu cestovného, pokial ho chcete mat
preplatené zo zdroja MSVVaM SR. Pokial tam vypisana a podpisand zmluva nebude, nie je mozné
dat cestovné z tohto zdroja.

Cena miesteniek a batoziny

Bezne sa neprepldca. Je to mozné len v osobitnych a odbévodnenych pripadoch, pri pracovnych
alebo organizacnych stretnutiach a zabezpecovani chodu eRka. Cena za miestenku a batozinu
v beznych podujatiach patri do inych vydavkov akcie a hradite ju z Ucastnickych prispevkov alebo
inych zdrojov, nie zo $tatnej dotdcie. Pokial je jediny mozny spdsob dopravy, kde je povinna

miestenka sucastou ceny listka, je mozné preplatit to celé spolu ako cestovné.

Ako doklad slizia samostatné alebo hromadné listky. Su dva sp6soby vyuctovania:

7 1 v

Listky si kazdy ucastnik nalepi samostatne - pouzije tlacivo "Vyuctovanie cestovného" (C1).

Je vhodné pouzit toto tladivo, ak maju ucastnici r6zne trasy (napr. na akcii). Kazdy si ho vypise sam,
nalepi listky a podpiSe. Listky nelepit cez seba ani neskladat, ani nepreliepat lepiacou paskou radsej
treba prilozit dalsi papier, aby sa potom dali v pripade potreby dobre kopirovat. Priestor na lepenie
cestovnych listkov je celd zadna strana tlaciva C 1 — format A4.

Cestovné sa preplaca kazdému uclastnikovi na zdklade tladiva "Zoznam k vyuaétovaniu
cestovného" (C4), na ktorom je uvedené meno, suma a podpis preberajiceho. V zahlavi treba
uviest nazov, miesto a datum konania akcie. Toto tladivo pouzivate, ak preplacate cestovné priamo
na akcii - v hotovosti. Vtedy Ucastnici nemusia vypihat ¢ast o individudlnej zmluve, resp. pouZiju

tladivo C2 a organizator = zodpovedny za podujatie tam prilozi Hromadnud zmluvu (C7).

Spiatocna cesta sa potom preplaca tak, ze Ucastnici si vezmu tlac¢ivo (C3) so sebou, vypisu ho
doma, nalepia listky zo spiatocnej cesty a najneskér do 5 dni zasll na adresu, ktora je dolu na nom
uvedena (zvycajne adresa Uzemia, resp. strediska, podla toho, kto akciu organizuje), alebo
na adresu, na ktorej sa na akcii dohodli.

» Je velmi dobré uviest aj IBAN (Ucastnika alebo rodi¢a a pod.), na ktory sa mézu peniaze
za cestu spat poslat. Najvyhodnejsi spbsobom je preplatit cestovné prevodom z uctu

Uzemia.

> Studenti cestujuci na akciu z internatu, alebo vracajuci sa z akcie na internat, si uvedu
na tlalive aj adresu prechodného bydliska (napr. internat Skoly). Aby suhlasila trasa
na listkoch s adresou uvedenou v tladive. Tuto adresu treba uviest vedla Udajov o ceste

z podujatia, alebo ceste na podujatie.

Pri akciach (mozno Castejsie s detmi), ak vSetci cestujete rovnaku trasu, v jeden cas, listky kupuje

1 ¢lovek, ktory to plati, preplatite cestovné tomuto ¢loveku.
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Vetky listky viditelne nalepite za sebou, aby sa neprekryvali a dali sa kopirovat. V takychto
pripadoch nam Coraz Castejsie vystavia hromadny listok, tzn. jeden listok, ktory oznacuje pre kolko
0s0b listok plati.

Preplatenie cestovného robite tak, ze sa vam clovek, ktorému preplacate cestovné za vsetkych,

podpise dolu na tej strane, kde su nalepené listky, ze ,prevzal v hotovosti, dna a jeho podpis®.

Za kazdu cestu treba nalepit listky zvlast, uviest datum, trasu, pocet poloviénych a celych listkov
a celkovl sumu za cestu. Ak cestovala tymto spdsobom len ¢&ast ludi, treba priloZit zoznam

cestujucich alebo vypisat mena, kto cestoval.

Pri ceste vlakom sa da ziskat aj zlava pre organizované skupiny mladeze. BliZzSie informacie vam

podaju na vasej zelezni¢nej stanici.

k 1) aj 2) - ak preplacate cestovné dodatoCne postou, Ustrizky postovych poukazok prehladne
nalepite a prilozite k vyucétovaniu podujatia. Dolu na papieri rozpisete zvlast sumu za cestovné
a zvlast za postovné a obidve sumy nezabudnete zaratat do celkovych nakladov akcie (postovné
patri medzi iné vydavky).

3.5.2.Pouzitie osobného automobilu
Doélezité upozornenia:
% Preplaca sa spotreba pohonnej latky na zaklade vypoétu — podla prejazdenych kilometrov,
nie vo vyske potvrdenky o nakupe pohonnej latky!

< Pri pouZiti sukromného auta — majiteflom méze byt len FYZICKA osoba - ¢lovek,
nepodnikatel. Ak auto patri nejakej firme alebo pravnickej osobe, ktord mé vlastné 1CO
a vedie si Uc¢tovnictvo, nemdzete takéto auto dat do nasich vydavkov, nakolko tato osoba
zahrna tieto vydavky do svojej podnikatelskej ¢innosti

X3

%

Postupujete vzdy podla zakona o cestovnych nahradach ¢ 283/2002 Z.z., v aktualnom

zneni, a podla internej smernice eRka o preplacani nahrad cestovného.

X3

%

Pri prepldcani nakladov za auto zo zdroja MSVVaM SR ste povinni uzatvorit s majitelom
auta Dohodu o preplateni cestovnych nahrad so zmluvou o vypozicke auta, ktora
je sucastou tlaciva C5 (vety pod tabulkou jazd).

X3

%

Pri pouziti cudzieho auta je dobré vediet vopred, ¢i ma uzavretd a zaplatend zakonnu
poistku — je to dblezité najma pri letnych taboroch, ale aj inak, kvdli odetreniu pripadného
rizika — ak by sa stala nehoda a Ucastnici by zostali trvalo poskodeni, kto im bude platit
poistné. Nie je povinnost dokladovat potvrdenie o poisteni a karti¢ku k vyudétovaniu auta.

Majitel auta podpisom zmluvy zarucuje, Ze ma vsetko v sulade s platnou legislativou.

% V pripade, ze auto pri pouziti nie je plne vytazené, resp. nie je naozaj opodstatneny dévod,
aby sa pouZilo, bude vodi¢ovi preplatené cestovné len do vysky nahrady pravidelnej

verejnej dopravy — autobus/vlak, 2.trieda. Vytazenost auta znamena, ze je plne vyuzité —
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tzn. ze v nom cestuju 2-3 osoby, alebo je jasne dolozené, ze sa prevazal materidl na akciu

alebo batoZina pre ucastnikov akcie, a auto bolo vytazené.

Pri vyuctovani postupujete nasledovne:

>

>

vyplnite tlacivo "Dohodu o preplateni cestovnych nahrad - auto vlastné" (C5). Toto tlacivo
nahradza tla¢ivo ,Cestovny prikaz“. (V zmysle platnej internej smernice o zuctovani
cestovného v eRku.) PouZitie auta na akcii schvaluje koordinator alebo administrator, ktory

toto tladivo podpisuje.

podla vzorca uvedeného na tlac¢ive (km x cena za liter x spotreba/100) vypocitate sumu
nahrady. V zmysle zdkona o cestovnych nahradach. 283/2002 Z. z. §7 ods. 7 “vyslednad
suma nahrady za spotrebované pohonné latky sa zaokruhluje na najbliZzsi eurocent nahor*.

Tuto sumu preplatite ,zuc¢tovatelovi® (tzn. ¢loveku, ktory Soféroval a uplatfiuje si narok
na preplatenie cestovnych nahrad). On svojim podpisom na tomto tladive potvrdi, Zze tuto

sumu prevzal.

zakladna nahrada (tzn. opotrebenie auta) sa v eRku bezne nepreplaca.

Vypocet sa riadi podla zakona ¢. 283/2002 Z. z. § 7 ods. 1 az 6. Nahrada za spotrebované

pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok platnych v ¢ase ich pouzitia

(dalej len “spotreba”) uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla takto:

a)

b)

c)

d)

ak je v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedena spotreba len podla
prislusnej slovenskej technickej normy, na vypocet sa pouzije spotreba podla tejto normy;
pri jazde cestného motorového vozidla v meste sa spotreba uréena podla slovenskej

technickej normy zvysi o 40 %,

ak je v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedena spotreba podla
slovenskej technickej normy aj predpisu EHK alebo len podla predpisu EHK, na vypocet
sa pouzije spotreba podla predpisu EHK, vypocitana aritmetickym priemerom; pri jazde

cestného motorového vozidla v meste sa pouzije spotreba uréena na jazdu v meste,

ak je v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedend spotreba podla
smernic ES, na vypocet sa pouzije spotreba zodpovedajica prislusnému cyklu premavky
alebo kombinacii jednotlivych cyklov premavky uvedenych v prislusnej smernici ES,

odvodenych od konkrétneho rezimu jazdy cestného motorového vozidla,

ak je v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedend spotreba podla
osobitného predpisu, na vypoclet sa pouzije spotreba podla tohto osobitného predpisu.
Pri jazde v meste sa spotreba zvysi o 20 %.

Ak sa v technickom preukaze spotreba neuvadza, pre vypocet nahrady sa pouzije spotreba podla

technického preukazu cestného motorového vozidla rovnakého typu, s rovnakym objemom valcov

motora a s rovnakym druhom pohonnej latky, alebo doplnujuce Udaje vyrobcu, dovozcu alebo

predajcu preukazujice spotrebu (daju sa najst na webe).
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K vyuctovaniu auta treba prilozit:

v képiu velkého technického preukazu. Treba odfotit strany, kde st Udaje o SPZ (EC),
o normdach spotreby EHK, resp. ES alebo eéte CSN, o type auta a majitelovi auta.
Z technického preukazu dosadite do tlac¢iva ,Dohoda o preplateni cestovnych nahrad - auto
vlastné” prislusnud spotrebu — pozri spésob vypoctu vyssie body a) az d). Ak vyrobca
vo velkom technickom preukaze neuvadza priemernd spotrebu, treba si ju vyhladat

na internete rovnakého alebo podobného typu vozidla.

v" Ak pouZijete auto v tabore alebo na dlhsie trvajlcej akcii (napr. vikendovka), kde ho okrem
cestovania na akciu a z nej pouZijete napr. na nakupy, cestu k lekdrovi a nestadi tabulka

v tladive, prilozite tabulku s "Rozpisom jazd".(C 6)

v" doklad o aktualnej cene pohonnej hmoty - platnej v ¢ase pouzitia motorového vozidla. Nie
je podstatné mnozstvo ¢erpanej hmoty, ale jednotkova cena. Dosadite z neho cenu za 1 liter
pohonnej latky do tlaciva AUV, prip. vypoclet priemernej sumy alebo zdroj z ktorého ste
pri vypocte priemernej sumy vychadzali.

Ak niekto preukaze nakup pohonnej latky viacerymi dokladmi (napr. pocas podujatia viackrat
tankoval) — cena sa vypocita aritmetickym priemerom preukazanych cien. Ak nemate doklad
o kupe pohonnej latky, na vypocet sa pouzije cena pohonnej latky, ktora platila v ¢ase zacatia cesty

zistend Statistickym tradom SR — tu: https:/slovak.statistics.sk (priemerné ceny PHM).

Moze ist o najroznejsi materidl, ktory by mal posluzit na podujati:

7

% kancelarske potreby, tzv. vSeobecny materidl — papier, euroobaly, S$andny, toner
do tlaciarne a pod.

X3

%

uc¢ebné a kompenzac¢né pomdcky (deti ich tvorivo pouziju) - vykresy, lepidld, farbicky,

noznice, Stetce, modurit, $pagat, plastelina,...;

% tricka, latky,... — ktoré deti vyrazne menia (batikujd, maluju na ne a pod.)

X3

%

knihy, DVD,... — vyuctujte skor v ramci PN

X3

%

Sportové naradie — vyuctujte skor v ramci PN

X3

%

spoloéenské hry — vyuctujte skor v ramci PN

Treba dodrzat spdsob lepenia potvrdeniek. Pozri POTVRDENKA (s. 33).

Pozor: kvety na akcie, daréeky, odmeny, pohladnice, obrazky, ceny do tomboly ani vydavky spojené
s ndkupom materidlu, ktory ostdva U&astnikom akcie (napr. tri¢ka, knihy..) NIKDY NEHRADITE
Z DOTACIE MSVVaM SR!

Vydavky na material su Casto uplatfnované pri vyuctovani prevadzkovych nakladov (PN), lebo
sa zvyknu nakupovat nie len na 1 podujatie, ale na viac podujati ako aj na stretka.
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Iné vydavky vo vyuctovani v eRku su vsetky ostatné vydavky podujatia okrem hore uvedenych
(strava, ubytovanie, prenajom, cestovné, doprava a material), ktoré je mozné za dodrzania
podmienok vzdy hradit z dotdcie. Pre ,iné vydavky“ v minulosti platilo, ze ich nehradite z dotacie.
V poslednych rokoch sa usmernenia menia a tak je mozné niektoré z ,inych vydavkov* hradit aj
z dotdcie — napr. vstupenky. BlizSie informacie najdes v prilohe: usmernenie k pouzitiu dotacie
pre konkrétny rok. Tiez sa daju odliSit od materidlu tym, Ze uclastnici sa s ,inymi vydavkami”
nestretavaju v tvorivom kontakte, resp. neslizia ani na administrativu organizatorom ako
kancelarske potreby. Iné vydavky plnia skér podporné ulohy (zapalenie ohna, odnos nakupu,

zabalenie desiaty, servirovanie stravy a pod.).

Medzi iné vydavky v eRku zaradujeme najma tieto druhy vydavkov:

7

% odmeny

% miestny poplatok/dan za ubytovanie

< poplatok banke, poste za uhradu

% (igelitové) tasky, zalohované flase — pri nakupoch
% vrecka na desiatu, resp. balenie odmien a pod.

% servitky, plastové pohare ¢i pribor

% Cistiace a hygienické potreby

% lieky do lekarnicky

% zapalky, zapalovace

% batozina a miestenky

% kopirovanie, tlac

% fotosluzba

% postovné alebo nakup zndmok

% telefénna karta, kredit (karta) do mobilného telefonu
% vstupenky

% poistné

3.7.1. Odmeny

Vsetko, o davate ako odmeny ucastnikom (bez ich tvorivého vkladu) — (* T |
napr. tricka s potlacou, Siltovky, obrazky, knizky alebo ceny do tomboly — ~ —r

to, ¢o nespotrebujete ako materidl na akcii, ale U¢astnici si to odnasaju ~—
domov. - l d ¥
Odporuc¢ame, aby boli hmotné odmeny len drobnou pamiatkou a nie =

velkolepou zéleZitostou. Ulastnici na eRko podujatiach ziskavaju hlavne
zazitky a priatelstva ako hlavnu odmenu. Preto v eRku odporucame, aby »
na nakup odmien na podujatiach napr. na lethom tabore bola pouzita

suma cca 3 € na Ucastnika. , l
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3.7.2. Miestny poplatok / dan za ubytovanie

Sucastou faktury / zmluvy za ubytovanie byva aj miestny poplatok / dan za ubytovanie. Jedna sa
vSak o ,iny vydavok®. Na Uhradu tohto vydavku treba pouzit iné ako verejné zdroje — ¢asto krat to

byva aj uvedené, Ze na takéto poplatky nie je mozné pouzit dotaciu.
3.7.3. Poplatky banke, poste

V pripade uhrady faktury alebo zmluvy formou vkladu na Uéet dodavatela priamo v banke alebo
uhrade postovou poukazkou sa ¢asto zabuda na poplatok banke alebo poste, ktory si Uctuju. Preto
Castokrat upozormiujeme, aby sa faktury/zmluvy hradili z bankového Uctu dzemia, kde je Uhrada
bezplatna. Tento poplatok patri medzi ,iné vydavky" a treba pouzit iné ako dotaciu.

3.7.4. Cistiace, hygienické potreby, lieky do lekarnic¢ky

Pri nakupoch takéhoto druhu tovaru je potrebné uviest oddvodnenie a ucelnost. Teda na Co,
za akym ucelom, ste nakupovali tieto potreby — na upratovanie a dezinfekciu po¢as podujatia a pod.
Polas pandémie ste ako organizator museli dodrziavat vyhlasky hlavného hygienika. Jednou
z povinnosti bolo poskytnutie dezinfekcie alebo meranie teploty uUlastnikom. Je potrebné uviest
vedla potvrdenky, kde sa tieto potreby pouzivali.

Do lekdrnitky na podujati by ste mali kupovat (a dopihat) len volno predajné lieky.
Na erko.sk/tabory najdete aj odporidcany obsah lekarnicky.

3.7.5. Kopirovanie — xerox, tlac

Pri kopirovani je potrebné na potvrdenku uviest, ¢o sa kopirovalo a pre koho (napr. prihlasky

na letny tdbor, pozvanky na oblastné stretko,...), aby bol zrejmy ucel tohto vydavku.

Je mozné, ze v pripade potreby tlace velkého mnozstva materidlov vyuzijete sluzby tlace v tlaciarni

alebo ako sluzbu v nejakom obchode. Je potrebné uviest, ¢o sa tlacilo a pre koho.

Ak niekto pouziva sukromnu tlaciaren a tlaci sa velky pocet kopii, moze sa po vzajomnej dohode
kupit raz za obdobie toner do tladiarne. V takom pripade je nutné dolozit k blo¢ku z registracnej
pokladnice aj ,,Vyhlasenie o zapozicani sukromnej techniky* (P10).

3.7.6. Fotosluzba

Dokladom je potvrdenka, ktord musi mat vsetky nalezitosti — pozri s. 33. V pripade zhotovenia foto
po podujati, je mozné pouzit potvrdenku aj po datume podujatia.

K blocku treba napisat, aké su to fotky — z ¢oho, z akej akcie, na aky ucel — napr. pre ucastnikov.
3.7.7. Postovné, nakup znamok, telefon

V oddévodnenych pripadoch je mozné vo wvyuétovani preukazat ako naklady suvisiace
s organizaciou a zabezpecenim podujatia aj vydavky na postovné, nakup znamok, za telefon.
Podrobnosti pozri na s. 30.
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3.7.8. Vstupenky (hrad, miuzeum)

Pri vyuctovani vstupeniek sa mozete stretnit s dvomi moznostami:

a) prijmovy doklad - s udajmi: vstupenka kam, datum, polet a cena vstupeniek pre deti

a pre dospelych, suma vstupného, peciatka, podpis

b) jednotlivé vstupenky, ktoré nalepite prehladne vedla seba (ak na nich nie je uvedeny datum, tak

ho tam poznadite) a ich sumu sditate.

Nepreplaca sa z dotdcie MSVVaM SR vstupné do aquaparkov alebo ndvéteva kina.

3.7.9. Poistné

S tymto druhom vydavku sa najCastejSie stretdvate pri organizovani letnych taborov, kedy
uzatvarate skupinové Urazové poistenie. Sucastou poistenia byva niekedy aj poistenie proti kradezi
a poistenie zodpovednosti za spdsobent gkodu. Specifické druhy poistenia st cestovné poistenie

(nevyhnutné v zahranici) alebo poistenie do hér.

Ako organizator nemate povinnost uzatvarat poistenie, ale priblizne polovica tdborov nejaky druh
poistenia uzatvori. Ako organizacia odporu¢ame, aby v pripade pobytu v zahranidi,
vo vysokohorskom prostredi a kupani mimo verejnych kupalisk, organizator podujatia v eRku
uzatvoril poistenie na krytie rizik v takychto pripadoch.

Doklady na vyuctovanie:

v' zmluva o poisteni - mdze uzavriet vedlci tdbora bez pediatky (pokial to poistovia
nevyzaduje). Je dobré, ak znie na eRko-HKSD, ale méze byt aj na meno toho, kto ju

uzatvara (veduci tabora).

v" zoznam o0sdb, ktoré poistujete, s uvedenim ich mena, adresy a datumu narodenia, resp.
podla poziadaviek poistovne. V hlavicke zoznamu je uvedené: nazov podujatia, termin
konania podujatia, organizator podujatia (s adresou sidla), prip. meno zodpovedného
za akciu. Jeden exemplar zoznamu si necha poistovina a jeden vam potvrdeny vratia, resp.

si potvrdenie vypytajte. Niekedy vam posle poistovna zmluvu postou az po ukonceni akcie.

v" doklad o zaplateni poistného, ktory nam daju v poistovni pri uzatvoreni zmluvy, Ustrizok
z postovej poukazky alebo doklad o vklade na ucet, ak im to vkladate priamo na ucet
poistovne v pobocke banky (doklad moéze zniet na meno toho, kto vklada). Vacsinou

je mozné zaplatit poistnd sumu aj z bankového U¢tu Gzemia po dohode s Admin.

Predtym, ako pojdete dat poistit deti na tabor, skuste si pozistovat sadzby a podmienky poistného
v jednotlivych poistovniach vo vasom okoli a vybrat si tu, ktora vam bude najviac vyhovovat.

Poistna zmluva sa uzatvara priamo v poistovni, s poistovakom alebo aj elektronicky. Je mozné uz

vybavit poistenie obratom aj 1 den pred, resp. v den zacatia podujatia, ak mate vopred
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odkomunikované s osobou z poistovne, resp. poistovaci agent - obsah poistenia, suma, sp6sob
platby a zaslete im zoznam uUcastnikov.

Ak sa na tabore stane Uraz a bude neskor prebiehat poistna udalost, je uzito¢né zostat v kontakte
s rodi¢mi zraneného dietata a vypytat si od nich képie podkladov a schvalenia poistnej udalosti.
Kedze poistenie ste uzatvorili vy, preplatenie Urazu od poistovne pride na adresu toho, kto zmluvu
uzavrel a podpisal. MOZe sa stat, Ze aj v poistovni spravia chybu a zasli nam omylom platbu uréenu
pre niekoho iného. Ak nemate podklady od rodic¢ov a neviete napriklad, Ze Uraz nebol v kone¢nom
désledku schvaleny ako poistna udalost, poslete rodicom peniaze od poistovne. Ta ked pride

na chybu, bude tieto peniaze od vas (eRka) vymahat spéat a zbytocne si veci skomplikujete.

Su to naklady (vydavky) vynaloZzené na zabezpecenie dobrého chodu tUzemia, oblastného centra
a jednotlivych detskych stretiek. Ma na ne ndrok kazdé stretko a sU uréené na zabezpedenie
pravidelnej prace s detmi, ale aj zdkladného chodu Uzemia ¢&i oblastného centra — mézu pokryt aj

potreby prendjmu priestorov, poplatky za vedenie BU Uzemia, postovné a pod.

Zakladna otdzka znie — ¢o kupovat a hlavne, ako s tym hospodarit, aby vam to sldzilo ¢o najdlhsie,
a aby ste nemuseli kazdy rok ddavat peniaze stale na tie isté veci, atym padom vam nikdy
nezostanu peniaze na nakup niecoho Specifického, iného — na nieco, ¢o nam zabezpedi rozvoj.

Podla usmerneni izemného timu, je mozné po schvaleni sumy na prevadzkové naklady pre farnost,
aby zodpovedna osoba pouzila tuto sumu na nakup potrieb tak, ze nakup danej veci zdévodni
a okomentuje pri blo¢ku vo vyuctovani. Pri zvazovani nakupu, kde 1 polozka (Ci uz je to technicka
vec alebo kus nabytku) stoji viac ako 100 €, musi zodpovednda osoba napisat ziadost na Uzemny
tim, kde zd6vodni potrebnost takéhoto nakupu a predpokladané vyuzitie. Az po schvaleni je mozné
zakupit vec drahsSiu ako 100 €. Tieto polozky PN potom zapisujeme do zoznamu drobného
inventara majetku Uzemia, ktory podlieha pravidelnej inventarizacii. V zozname je zapisana
zodpovedna osoba, ktora podpisuje preberaci protokol a tiez zabezpedi, aby bol majetok oznaceny
inventarnym cislom, ktoré prideli Admin uzemia.

Vyuctovanie PN

PN sa vyuctovavaju priebezne pocas roka — najlepSie mesacne. Treba nalepit vSetky blo¢ky —
rozdelit ich do jednotlivych kategdrii, spocitat a vypisat kryci list k PN - tlacivo Vyuctovanie PN
(V2) a poslat Admin svojho Uzemia. Proces preplatenia urychli, ak sa uvedie IBAN uctu, kde ma byt
preplateny nakup PN.
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Je mozné vyuctovat PN celé naraz — kedykolvek v priebehu roka. Posledny mozny termin
na vyUctovanie z dotdcie MSVVaM SR je 30. 11. daného roka v zmysle platného Regrantingu.

Nezabudnite na priebezné kopirovanie kvdli vyblednutiu blockov.

POZOR nepreplacame z PN:

7

% lieky a zdravotnicky material na vybavenie lekarnicky — nie sme organizacia zriadena
na zdravotnicke Ucéely a nemusime mat lekarnicku k nasej zakladnej cinnosti (stretkd). Toto
si riesite inym sp6sobom kvoli tdborom, kde lekarni¢ku potrebujete, ale ndkup do nej a obnovu
lieiv riesite z Ucastnickych prispevkov.

s (plySovych) maskotov stretiek, odmeny a pamiatkové predmety pre ¢lenov.

Do prevadzkovych nakladov patria najma tieto najéastejsie pouzivané polozky, o ktorych sa pise

v nasledujicom texte.

X3

%

biely kancelarsky papier, obalky, euroobaly, kancelarske spinky, farebny papier, vykresy,
krepovy papier, baliaci papier, pera, ceruzky, farbicky, fixky, gumy, Stetce, lepiace pasky,
lepidla, farby, noznice, spendliky... a pod.

X3

%

Cistiace, hygienické a dezinfekéné prostriedky, ak ste zodpovedni za udrziavanie poriadku
v priestoroch, ktoré vyuzivate na stretka

« USB, ¢isté DVD na archivaciu fotiek z akcii

< ak ma uzemie v inventari tlaciaren alebo kopirku, alebo ak niekto zapozidiava vlastnu tladiaren
pre potreby eRka, ¢o treba dolozit Tlac¢ivom P10 — mbze byt nakup farby do tlaciarne ¢i toner

do kopirky, papier na tla¢

(kompenzacéné — také, o nédm pomdahaju napifiat poslanie eRka — neformdlne vzdeldvanie deti)

Jedna sa najma o:

% knihy s nametmi na hry alebo pribehmi vhodné na pripravu stretiek ¢i podujati,
% CD alebo DVD - uz s nahratym vychovnym obsahom

% vychovny a Sportovy material (lopty, Svihadla, bedminton, atd.),

% spolocenské hry a pod.

Pomahaju ndm na stretkach, ale aj pri priprave kvalitnych podujati. Treba rozpisat ku blo¢ku tituly

kupovanych knih/DVD (nie vzdy byvaju uvedené).

Treba ich viditelne oznacit (na obalke zvonku alebo zvnutra), ze patria eRku.
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Mbzete preplatit u¢astnikom cestovné vydavky v suvislosti s konanim oblastného stretka, tzn. ze
oblastné stretko nahldsite do Clenskej zény, urobite spravu, prezen¢ku a doloZite vyddtované
cestovné podla pokynov nas. 20.

Koordinator ¢i administrator si moze touto cestou preplatit vydavky na cesty po uzemi — tzn. ked
ide ponavstevovat dobrovolnikov v jednotlivych farnostiach, nie¢o s nimi vyriesit, alebo ich
povzbudit, alebo touto cestou im napriklad roznesie aj nejaké materidly a pod. Vyuctuje si cestu
a pripise k tomu kratku spravu v rozsahu cca 5 viet: kedy kde bol, s kym sa stretol, ¢o bolo cielom
cesty a obsahom stretnutia.

Ak rozposielate postu — pozvanky na oblastné stretko, alebo nejakud formu oblastnicka (informacie)
alebo sem patria potvrdenky z posStovej komunikacie so strediskom (zasielanie vyuctovani,
¢lenskych tlaciv, projektov a pod.).

K potvrdenke si urobite poznamku, komu ste ¢o posielali. Ak mate potvrdenku s jednou sumou
na viac zasielok, pouzijete tlacivo "Rozpis postovného" (P7), kde uvediete Udaje, ako datum, komu,
kam, ¢o ste posielali a vysku sumy za danu zasielku. K tlacivu prilozite prislusnu potvrdenku (jednu
alebo viacero).

POZOR! Vzdy lepit tou stranou nahor, aby bolo vidno datum a sumu. Podlepit je potrebné iba
horny okraj potvrdenky tak, aby bolo mozné nahliadnut pripadne na adresu na druhej strane.

a) podaci listok b) potvrdenka z posty
(pri doporuéenych zasielkach a balikoch)

APOSTA  Zap

OSTA PODACI LISTOK
X w 2 1 Postové ceniny Iné
L / . | ecexTRonicny ks EUR ks EUR EUR

] =13 Kolky ks EUR EUR
| e Paapn ks EUR
| S EUR EUR
1 R Postaps shutby, ¢
| ks L Y EUR EUR EUR
EUR EUR
el
Celkom
-G - 1{
Vyial = L v
v EUR
— Sevtd 1

Telekomunikacné sluzby - telefén (632005)

Sluzi na zabezpecenie zakladnej a nevyhnutnej komunikacie najma pre koordinatora (K)
a administratora (A), ktori maju intenzivny kontakt so ZOF a ¢lenmi UT. Vynimo&ne mdze pouzit aj
VOC/ZOF po dohode s uzemnym timom.
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K dispozicii s 2 moznosti:
% pausal — zmluva, Uhrady
% dobijacie kupdny jednotlivych operatorov - nakup

Z dévodu lepsej efektivnosti vyuzivania zdrojov je mozné preplacat ¢ast pausalu, na zaklade
dohody a podpisanej zmluvy predsedom eRka. Faktira za telefén a pausal musi zniet na jeho
meno, aj Uhrady a doklad o zaplateni musi zniet na jeho meno. Nakolko ide o sukromny pausal —
nepreplaca sa cely, ale len odhadnuta pomerna ¢ast, ktord koordinator ¢ administrator odhadom
urci, Zze ju prevola v suvislosti s organizaciou prace v uzemi. Vyhodou je, Ze pausaly ponukaju

neobmedzené volania, zvyhodnené tarify a pod., kde sa daju usetrit peniaze.

V odbévodnenych pripadoch (z hladiska efektivity a hospodarnosti) teda moéze stredisko eRka
uzavriet zmluvu s eRkarom, ktory vykonava funkciu v organizacnej Struktire eRka (¢len komisie,
¢len Uzemného timu,...), o pouzivani osobného telefénu pre plnenie konkrétne stanovenych uloh

pocas funkéného obdobia.

V zmluve bude stanoveny:
v ddvod a uéel pouzitia telefénu
v odhadovana ¢iastka — bud celkova na uréené obdobie alebo pravidelna pocas pravidelného
obdobia (mesacne, polrocne,...)
v spbsob dokladovania a vyplatenia (kdépia faktiry na meno daného eRkara, original
k nahliadnutiu)

v' obdobie, na ktoré sa zmluva uzatvara

V takom pripade prikladd mesacne kdpiu faktiry, ktora znie na jeho meno a kdpiu dokladu o jej

uhrade.

V druhom pripade slizi ako doklad potvrdenka o nakupe dobijacieho kupdnu z registracnej
pokladnice. Ak pouzivate sluzby mobilnych operdtorov, je mozné dobit si kredit aj priamo v

predajni, kde dostanete danovy doklad o zaplateni.

Pri vyuctovani k potvrdenke o dobiti kreditu prilozite dovody volania, resp. skupinu 0sob, ktorej ste
volali a dovod volania (napr. ZOF, rodicia ucastnikov tabora).

Nie je mozné zuctovat dobitie karty cez bankomat, pretoze bankomat nevyda danovy doklad

s potrebnymi nalezitostami!

Vseobecné sluzby (637004)

Sem patria vydavky za:

< kopirovanie, tla¢ — treba k blo¢ku vzdy uviest, ¢o sa kopirovalo — zdévodnenie

+»+ vyvolanie fotiek — napr. do kroniky

% wvyrobu kltiéov od miestnosti, kde byvaju stretkd — treba potom uviest mena, komu sa tie

klGée davali
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Odporuc¢ame, aby sa fotky z podujati, ktoré si v OC archivujete, pri ulozeni oznacovali, aby bolo
jasné, Ze su to fotky OC, a z ktorych akcii, a aby mohli dopifat histériu vého OC a boli vadim

spolo¢nym vlastnictvom.

Interiérové vybavenie (633001)

V pripade, Ze mate k dispozicii miestnost na stretka - &i uz ide o plateny alebo bezplatny prendjom,
to moéze byt koberec, rychlo varna kanvica, $alky, ohrievac, sedaky na zem, polica na pomocky,
skrine, stoli¢cky, stdl, CD-prehrdvaé, fotoaparat, ozvucovacie =zariadenie (mikrofén, kable,

predlZzovaci kabel) a pod.

Vypoctova technika (633002)

Ide napr. o tlaciaren & multifunkéné zariadenie, PC, projektor.

Interiérové vybavenie a vypoctova technika je dobra vec a ked ndm médze posluzit robit veci lepsie,
l[ahsie a efektivnejsie, je velmi dobré ju vyuzivat. Preto je dblezité, aby bola dostupna v rozumnej
miere pre vSetkych, ktori ju potrebuju. Potreby technického vybavenia su dost individualne. Zavisia
na konkrétnej situacii jednotlivych stretiek, na tom, aké su moznosti vyuzivania priestorov a ich
vybavenosti. Treba si pritom zvazit redlne potreby a moznosti vyuzitia a pristupu ¢im viacerych
¢lenov eRka k danym veciam.

K PN 633001, 633002, treba vzdy uviest umiestnenie — kde budd, kto ich bude vyuzivat a dévod ich nakupu.
V sume nad 100 € sa stavaju inventarom Uzemia ako sa piSe na s. 28.

Prendjom budov, priestorov a objektov (636001)

Ak nemate moznost vyuzivat ¢i uz v Uzemi alebo v jednotlivych obciach, alebo farnostiach nejaké
priestory zadarmo, a potrebujete vyuzivat platené priestory. Da sa vyuctovat na zaklade celoroénej
zmluvy o prenajme a faktury. Dobu prendjmu je lepsie dohodnut na kalendarny rok, nie na skolské
roky, nakolko aj dotaciu dostdvame a mbzeme pouzit len v danom kalendarnom roku. Ak by to
neslo zariadit, tak platba za dany rok (resp. polrok) musi byt stanovena a realizovana v prislusnom

kalendarnom roku, na ktory mame viazanu statnu dotaciu.

Prenajom priestorov (a energie) je mozné hradit z dotacie len v tom pripade, ak sa doloZzi kratkou
spravou o vyuziti priestorov: rozpis pravidelnych stretnuti, resp. ich pocet za dané obdobie a popis
nepravidelnych stretnuti a ich pocet za dané obdobie a dalsSie vyuzitie priestorov (sklad materialu
a pod.).

Elektrickd energia, kidrenie (632001)

S vyuctovanim elektrickej energie sa mo6zete stretnut vo farnostiach, ktoré maju vlastnd miestnost
(prip. ak na nejakej akcii neplatite za prendjom, iba za spotrebovanu elektrinu). V tomto pripade

vSak musi existovat dohoda o uhrade (elektrickej) energie, na zaklade ktorej platite za elektrinu.
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K vyuétovaniu je potrebné dolozit:
v" kdpia dohody o uhrade elektrickej energie, na zdklade ktorej platite za elektrinu
v' faktura za elektricku energiu — potrebné nalezitosti faktury (pozri s. 35)

v" doklad o zaplateni faktiary — podrobnosti pozri s. 36

Poplatky banke (637012)

Ide vylu¢ne o vydavky na bankovom Ucéte Uzemia, ktoré si banka mesaéne stahuje, pripadne

poplatky za vydanie ¢i obnovu platobnej karty k Gc¢tu, za vystavenie potvrdenia o vedeni Uctu atd.

Pri vyuctovani vydavkov v eRku sa stretnes s viacerymi druhmi dokladov, o ktorych sa dozvie$ viac
v tejto ¢asti manualu:
% potvrdenka z registracnej pokladnice — blocek
%+ dobierkovy listok - dobierka
% prijmovy alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad
% potvrdenka Slovenskej posty, podaci listok, Ustrizok postovej poukazky
% potvrdenie o vklade v hotovosti na bankovy ucet
< vypis z bankového Uctu, potvrdenie o obrate na bankovom ucte
% faktura

< zmluva

Pri najréznejsich nakupoch nam ako doklady sluzia potvrdenky z registrac¢nych pokladnic = blocky.

Kazda potvrdenka musi obsahovat:

<

nazov predajne (firmy)
adresa

ICO a DIC (IC DPH)
datum

nazov tovaru alebo rozpis tovaru

D U N N NN

sumav €

Datum na blo¢ku by mal byt v ¢ase podujatia a niekolko dni pred nim, kedy ste ho pripravovali.

Radsej si ho kontrolujte pri kazdom nakupe — mbézu mat chybu v systéme, ktora tlaéi chybny datum.

Datum nesmie byt prilis skoro pred podujatim. V ¢ase letdkovych predajnych akcii je mozné, ze
vynimoc¢ne nizka cena dopomdze hospodarne nakupit aj 1 ¢ 2 mesiace pred podujatim - napr.
trvanlivé potraviny (mlieko, keksy,...). Materidl je mozné nakupit aj niekolko mesiacov
pred podujatim (najskér od 1.1. daného roka), ¢o vsak uz urcite neplati o Cerstvom pecive, zelenine
a pod. Ak organizujete viac podujati po sebe, tak je potrebna ostrazitost pri oddelovani nakupov.
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Datum nemdZe byt po termine podujatia. Vynimkou je vyroba foto z podujatia. Daléou vynimkou je
uhrada konkrétnej faktury cez registracnu pokladiu — na blocku je uvedené Cislo faktlry a na nej je

datum podujatia, resp. dodania sluzby &i tovaru.

Vo vynimo¢nych pripadoch — po dohode s miestnym obchodnikom je to mozné, ak vam k blo¢ku da
aj potvrdenie, Ze ste sa dohodli, Ze zaplatite nasledujici dert po akcii na zaklade redlnej spotreby

tovaru, ¢im vznikne na blo¢ku datum po podujati.

Dizku blo¢ku odporti¢ame ustrdzit tak, aby ho bolo moZné nalepit na stranu A4 bez presahu, t. j.
aby nevytréal. Pri vac¢sich nakupoch odporic¢ame radsej rozdelit ndkup na viac blockov, aby nebol
jeden dlhy. Ak sa to vSak stane, tak jednoducho blocek poskladajte, aby nevytical. V Ziadnom

pripade nestrihat a netrhat na kratsie Casti.

Pri ndakupoch sa snazte triedit, resp. nemies$at vydavky (potraviny, materidl, drogéria, lieky,
odmeny,....). Je to praktické, aby ste nemuseli vela triedit cez vysvetlivky na papieri vedla blockov.
Vo vyuctovani sa da akékolvek pomiesanie dodatocne vytriedit.

Z textu na blo¢ku musi byt jasne a zrozumitelne pomenované, o aky tovar islo, (ak nie je na blocku
presny rozpis tovaru, len oznacenie napr. TOVAR alebo POTR. a pod. je potrebné dopisat
na papier vedla blo¢ku, ako sa ktora polozka konkrétne vola — aby ste vedeli preukazat suvis
s akciou a Ucelnost pouzitia zdrojov (Napr. na blocku je ,kanc. Potreby” — dopisat ,spinky, $andny,
fixky*).

Ak nakupujete v zahraniéi, kde nemaji EUR (CR, Polsko, Madarsko...) a mate blo¢ek vystaveny
v cudzej mene, teda v mene danej krajiny, do vyucétovania ho zaratate tak, Zze sumu na blocku
prepocitate kurzom ECB z predchadzajuceho dna od datumu na blocku. Prislusny kurz je mozné
najst na http://www.nbs.sk/sk/statisticke-udaje/kurzovy-listok/denny-kurzovy-listok-ecb kurzovy

listok ECB - vyberiete si konkrétny den v danom mesiaci a menu.

Ak registracna pokladnica v ¢ase nasho nakupu nefunguje, dostanete ako potvrdenku o nakupe
paragon (U 7) - v takom pripade musi byt na nom pediatka, ktora ma vsetky potrebné nalezitosti

potvrdenky — ndzov, adresu a ICO.

V ziadnom inom pripade peciatku na blo¢koch NETREBA!

Ak objedndvate na dobierku, potrebujete ktomu doklad - faktura a DOKLAD O UHRADE
DOBIERKY! Treba si to pytat od kuriéra, nedavaju to automaticky. Teraz uz dorucuju niektoré

spolocnosti iba elektronicky doklad do emailu po doruéeni — info isto poda kuriér. Postacuje to.

Doklad o Ghrade dobierky by mal tie? zniet na Udaje eRka-HKSD, Uzemie XY, ako je uvedené
na fakture. Niektori kuriéri davaju také jednoduchsie potvrdenie, kde je ¢&islo balika a suma a datum
prijatia platby. Aj to je OK. Niektori kuriéri zase vedia vydat blocek z registracnej pokladnice.
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Iy
ukazka 1:
ﬁlg GLS General Logistics Systems s.r.0.
i . Lieskovskd cesta 13; 962 21 Lieskovec
www.gls-slovakia.sk; tel: 18 585 IR/ DA AT /O SR A
POTVRDENIE O ZAPLATENI DOBIERKY
CisLO BALIKA: PRIJEMCA BALIKA:
94047005
eRko-HksdKoskova
(00421915875739)
Mileti?ova 7
SUMA DOBIERKY: Bratislava
821
15,16 EUR S

PODPIS / PECIATI .
A /ﬂ; KA KURIERA:
DEPQ, /
KURIER 5 /
ROLLKARTA: 3 ) 4

STRANA \

2l

ukazka 2:

N dpd

Potvrdenie o prijati platby za dobierku
TA680 A |
i | = |
{5,235 b B |
?\SK(J“( 2010 ‘ LL\ \

Povieme vam ‘ B wwedpdicor
kedy prideme. y :

Niektoré organizacie (muzeum, niekedy stravovanie v Skolskej jedalni) vam o Uhrade nevedia

vystavit iny doklad ako prijmovy pokladni¢ny doklad (PPD) otom, Ze ste im uhradili sluzbu.

Niektoré organizacie nas m6zu podporit — daju nam financie v hotovosti a daju nam vydavkovy

pokladni¢ny doklad (VPD). V takom pripade, si dajte pozor, aby bol kompletne a spravne vyplneny,

popodpisovany a opeciatkovany.

Délezité udaje:

NN

Od koho a komu bolo vyplatené — jednou zo strdn musi byt napr. eRko — HKSD (Uzemie XY)

Datum

Suma

Popis za ¢o — ako vydavok nemoéze byt uvedené ,dar”, lebo to nie je opravneny vydavok

Podpis

Faktura je U¢tovny doklad, ktord musi mat véetky potrebné nalezitosti (pozri U2):

v

DN N N NN

RN NN

nazov: Faktdra

Cislo faktury

nézov a adresa dodavatela , jeho ICO a DIC

¢islo bankového uctu dodavatela — pre uhradu prevodom

spbsob Uhrady: na ucet, v hotovosti, dobierkou

ndzov a adresa odberatela (vZdy eRko-HKSD, Uzemie ...) — aktudlne ndjde$ na webe

kazdého Uzemia alebo erko.sk/uzemia

adresa dodania — ak je ina, ako adresa odberatela
ICO Gzemia (00 605 093xxxx),resp. ICO eRka (00605093) a DIC (2020 848 214)

za Co je dana faktura — nazov a datum akcie,

cena a jej vypocet s kalkulaciou
datum vyhotovenia a splatnosti
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Nepovinny Udaj:
v' peciatka a podpis dodavatela (mb6ze byt elektronicky podpis) — ak to vyzaduje formular

Odberatelom je vzdy eRko, teda faktdra musi byt vystavend na eRko — HKSD, Uzemie ......... ,
adresa sidla Uzemia, ICO: 00605093xxxx (mysliet na to uZ pri objednédvke). Fakturaéné Udaje
najdete ako prilohu manudlu a aktualne na weboch Uzemi: napr. erko.sk/orli. Ak nedokaze
doddvatel vystavit faktiru sICOm Uzemia, tak je mozné pouzit ICO eRka: 00605093. Ak
savtomto pripade dad zmenit aspon adresa strediska na adresu Uzemia, tak to pombze

prehladnosti U¢tovnictva — aby sme vedeli, ze faktira patri konkrétnemu Uzemiu a nie stredisku.

Do adresy dodania je mozné napisat adresu dobrovolnika eRka (ZOF, HV,...), kde ma byt tovar
fyzicky dodany. Teraz je to uz bezné, ze si viete tovar objednat cez e-shopy a viete ho poslat

presne tam, kde ho potrebujete.

Obvykle je faktira dorucend stovarom, resp. sluzbou. V pripade, ak je vystaveny dodaci list
o dodani tovaru ¢&i sluzby, faktira bude vystavena az nasledne (s datumom po doruéeni, podujati —
to nie je prekdazkou). Dodaci list je potom sucastou vyuctovania ako priloha faktury. Niekedy
si vyziada dodavatel uhradenie zalohy vopred. Na tento Ucel je potrebné, aby vystavil dodavatel
Predfakturu, resp. Zalohovu fakturu alebo aspon vyzvu na udhradu objedndvky - jednoducho
je potrebny nejaky pisomny doklad o nutnosti Uhrady vopred s udajmi na uhradu. Tento doklad
je prilohou k fakture, resp. je odovzdany na Uhradu a zauctovanie vopred Admin.

K fakture je potrebny vzdy doklad o Uhrade. V eRku uprednostriujeme
Uhrady cez uUzemny bankovy ucet pred hotovostnymi platbami.

Dodavatelia s tym nezvyknd mat problém, len si to treba vyziadat, ak O\JO
nam to sami neponuknu. Obvykle poskytuji dodavatelia 7-14 dni =
splatnost po dodani tovaru ¢&i sluzby, ¢o je dostatok ¢asu na dohodu % 1
s Admin.

e

Mozné spOsoby Uhrady cez bankovy ucet alebo v hotovosti:

% prikaz na dhradu + vypis z Uuétu Gzemia, na ktorom je Uhrada
danej faktury — treba sa dohodnut vopred s Admin, pretoze ucet ‘ “Q 3

7

uzemia sluzi aj na tento ucel.
< potvrdenka z registracnej pokladnice (blocek)

% potvrdenie o dobierke — ak sa jedna o dorucenie tovaru, treba si pytat od kuriéra, resp.
postovej doruéovatelky

7
0.0

ustrizok postovej poukazky so sumou, ktoru ste platili - poslete peniaze postou na ucet

dodavatela (treba poditat s poplatkom)

7
0.0

potvrdenie z banky o vklade na uéet - vlozite peniaze v banke priamo na uUlet doddavatela

a od banky dostanete potvrdenie o vklade (treba pocitat s poplatkom)
< prijmovy pokladni¢ny doklad (PPD) od dodavatela
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N4kup v METRO

Ak mate faktdru z METRA a je vystavend na meno: eRko-HKSD a nage ICO: 00 605 093, mdzete
ju dat do vyl¢tovania podujatia, vinom pripade NIE. Nesmie tam byt cudzie ICO. V rdmci
Slovenska mame niekolko kusov Metro kariet pre eRko. Na vstup do prevadzky METRO postacuje
aj scan karty v mobile. Na vyZiadanie je takyto scan u Admin a Koordinatorov. METRO ma 6

predajni - Ivdnka pri Dunaji, Bratislava, Nitra, Zvolen, Zilina, KoSice.

Ak je ako odberatel uvedené meno majitela inej firmy (nie eRko) a faktdra znie na jeho 1CO,
alebo meno fyzickej osoby a jej rodné Cislo, méze si ju dat do uétovnictva tato pravnicka osoba,
ale nemé6ze ist do Uctovnictva v eRku. Ak moéze tato pravnickd osoba fakturovat takyto tovar, je
mozné, Zze nam vystavi vlastnu faktlru na poziadanie.

Nakupovanie on-line z firmy so zahrani¢nym sidlom (DPH podla § 7a)

eRko ma povinnost rozliSovat pri takychto nakupoch, ¢i ide o tovar alebo o sluzbu.

DPH: eRko nie je platcom DPH

DPH podla § 7a: eRko je registrované pre DPH podla § 7a — len pre prijaté sluzby zo zahranicia.
Iba pre takéto sluZby (nie tovary) pri objedndvke vyplnite DIC DPH: SK2020848214 (ang.: VAT
Number)

Doba on-line prinasa stale viac bezného nakupovania v e-shopoch — dokonca vyzerajlce na prvy
pohlad ako slovenské — ale firma ma sidlo v zahrani¢i a vy k tomuto nakupu musite pripoditat
dodatocné naklady na DPH podla paragrafu 7a Zakona o DPH.

K/

% Ak ide o nakup len tovaru bez sluzby (¢ize bez dovozu), tak nam mozu fakturovat s ich
DPH a v objednavke nemusite uvadzat nase DIC.

V CR véak nepoméze ani neuvedenie DIC, lebo oni majti systém napojeny na medzindrodné
info stranky o pridelenych &islach na DPH, kde je eRko uvedené a tak do faktdry DIC daju
a fakturuju s nulovou DPH.

% Ak je objednana vo faktire aj nejaka sluzba - uz nutne treba, aby fakturovali s nulovou
DPH, v objedndvke uvadzate nage DIC alebo VAT number.

Ako postupovat pri fakture so zahraniénym dodavatelom s nulovou DPH?

1. krok — ako vzdy - faktura je riadne zaplatena v sume, ako je vystavena (Cize bez DPH),

zaplatenie je zdokladované - ako je to bezné

2. krok - veduci tdbora o tom hned informuje Admin a od nej sa dozvie, Ze si musi pripocitat
do vydavkov tabora plus 20 % z ceny faktiry - ¢o bude suma na odvedenie DPH. Tato

suma sa zaradi medzi ,iné vydavky* a pouZiju sa vlastné prijmy (UP alebo DP).

3. krok — ked ¢im skoér o takejto faktire veduci informuje Admin, tak ona hned o tom informuje

uctovni¢ku na stredisku. Je totiz potrebné v nasledujicom mesiaci po datume faktury to
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DPH dat do danového priznania a zaplatit. Inak zaéina plynut lehota z omeskania

s moznostou vyrubenia pokuty.

V istych pripadoch je potrebné uzatvorit vopred zmluvu s dodavatelom sluzby, resp. takdto zmluvu

predlozit do vyuctovania. Jednou zo zmluvnych stran je eRko — HKSD. Druhou stranou méze byt

iny pravnicka alebo aj fyzickd osoba. Naj¢astejdie sa uzatvdra zmluva o poisteni alebo o prenajme

priestorov. Ale je mozné uzatvorit aj zmluvu o pobyte, &i iny typ zmluvy.

Zmluva ma velmi podobné nalezitosti ako faktura. LiSi sa véak formou, kedZe v zmluve sa pouzivaju

skér celé vety a odstavce ako ,okienkovy format”:

ARNEENIN

<\

nazov: Zmluva

Uéel zmluvy — ndzov a datum podujatia, druh dodanej sluzby (poistenie,...)

Datum, od kedy je platna zmluva, resp. kedy a ako skondi platnost (napr. aj odstipenim)
Podpisy oboch stran (obvykle doddvatel, odberatel) - za eRko podpisuju koordinatori
Uzemia, resp. Statutdri eRka. Niekedy je mozné podpisat v zastipent.

Ostatné polozky ako pri fakture — pozri s. 35

Nasledujlci postup je navodom ako dodrzat prehladnost vyuctovania pre internd (Admin), ale aj

externd kontrolu (MSVVaM SR, Finanénd sprava,..). Zadkon ndm prikazuje, aby sme Gétovnictvo

viedli prehladnym spdsobom.

>

Kazdu potvrdenku natriete tenkym pruzkom lepidla zo zadnej strany pri vrchu (tam obvykle
nie je text) a nalepite na Cisty harok A4. Lepite len z jednej strany harku (z druhej nemusi
byt Cisty), aby sa lahko manipulovalo s harkami a vyuctovanie zostalo prehladné.

Potvrdenky sa musia lepit tak, aby sa neprekryvali, pretoze ¢asto ich treba este z rozlicnych
dbvodov kopirovat. Je vhodné ich kopirovat aj z dévodu, ze su vydavané na nevhodnom —
termocitlivom papieri, ktory vybledne pri tepelnych ainych poveternostnych vplyvoch.
Na viacerych blockoch je to uz aj uvedené. Je vhodné to skopirovat, ak mate takd moznost

a na to prilepit aj original tak, aby bolo vidno pod nim képiu.

Kedze vacsina potvrdeniek je na $pecidlnom papieri, nie je vhodné ich natierat celé lepidlom
zo zadnej strany, priliepat lepiacou pdaskou, ani oznacovat na nich Udaje farebnym
zvyraznovacom. Kontakt s tymito ,chemikaliami“ sp6sobi, Zze blo¢ky neskoér zostanu Uplne
biele a Udaje z nich ¢asom zmiznu. Tym sa blo¢ky znehodnotia a budl nepouzitelné, nesmu

byt v Uétovnictve.
k bodom 2-3 podrobne ¢itaj prilohu na konci dokumentu

Potvrdenky sa nesmu ani pripeviiovat zosivackou z dévodov archivovania a hrozby kordzie,

lehota na ulozenie dokladov je 10 rokov.
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Potvrdenka nemoéze byt Uplne roztrhnutd alebo rozstrihnutd — je to znehodnotenie
uctovného dokladu. Takato potvrdenka je uz nepouzitelnd do vyuctovania. Je véak mozné

zaradit potvrdenky ciastocne natrhnuté, z ktorych je mozné precitat vietky potrebné Udaje.

Dlhé potvrdenky sa snazite eliminovat rozdelovanim nakupov na primerané casti.
Ak sa potvrdenka nedd nalepit tak, ze by nevytfCala z papiera, tak ju jednoducho

poskladate.

Potvrdenky sa Cisluju vzdy za kazdu stranu. Na danej strane (obvykle vpravo dolu) vypisete
¢isla blo¢kov a prisluchajuce sumy, séitate a sucet na danej strane zapisSete. Na konci
vyUcltovania scitate sumy za vSetky strany a zapiSete (pozri U8). Zabezpelite tym

prehladnost vyucétovania — aby bolo zrejmé, ako postupne vznikli jednotlivé sihrnné sumy.

Je praktické lepit spolu potvrdenky za jeden druh tovaru (napr. zvlast potraviny, zvlast
material,...). Je lepsie dat si nablokovat v obchode jednotlivé druhy tovaru na samostatné

potvrdenky (zvlast potraviny, zvlast material, zvlast iné vydavky...).

Ak sa na jednom blocku vyskytuju rézne druhy vydavkov, vyznacéte na papier pri polozke
Sipku a zapiste, ze ide napr. o material. Potom aj celkovd sumu bloc¢ku rozélente Sipkami -
¢o z celkovej sumy je ,strava“, ¢o patri do ,materidlu”, a ¢o do ,inych vydavkov" a v akej
sume. Sucet kazdého vydavku na strane musi byt kontrolovatelny, z akych sum vznikol, aby
bolo vyuctovanie prehladné.

Kazda strana ma byt olislovand, aby ste sa mohli na nu odkazovat v zaverecnom sucte
vydavkov po stranach. Na strane uvedte aj druh vydavkov, ktoré obsahuje, resp. idealne iba

jeden druh vydavkov (strava, materidl,...).

Pred konanim dotovaného podujatia (po jej vyhotoveni) zaslat

administratorovi prihlasku/plagat — kvoli kontrole propagacie “ina
MSVVaM SR a NIVAM A w
V propagacnych materidloch pouzivat: ucastnicky prispevok (nie Y | “‘ o

cena), ktory je vyjadrenim ucasti rodicov deti na nakladoch

podujatia. Z ceny sa obvykle plati dan z pridanej hodnoty (DPH)
— 20%. Takyto prijem nie je oslobodeny ani od dane z prijmu
dokonca ani pre neziskové organizacie.

Ni¢ neplatte zo svojho osobného bankového uctu!

Svoj osobny bankovy Ulet nepouzivajte ani na zbieranie
ucastnickych prispevkov — na to sltizi bankovy Ucéet izemial!

V pripade zmeny (termin, zodpovedna osoba, zruSenie podujatia, realizovanie podujatia

bez dotacie) oznamte udaje administratorovi.
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Ak je potrebna objednavka, komunikuj s Admin uzemia.

% Najprv si na tladive ,Vyuctovanie podujatia“ (V1) vyplnite vydavkovu ¢ast, podla sum
na dokladoch a potvrdenkach a zistite sumu vydavkov spolu.

< Potom uvediete prijmy z dotacie, od darcov, Ulastnicke a dobrovolné prispevky.

Kedze organizovanie podujati je v eRku neziskova &innost, je potrebné, aby sa prijmy a vydavky
kazdého podujatia vyrovnali. Toto sa dd pomerne jednoducho dosiahnut v rozpocte
pred podujatim, ktory treba dobre pripravit s ¢o najrealnejsimi cislami. Ked robite vyuctovanie,
ste obvykle pred ulohou séitat redlne vydavky, ktoré sa takmer uréite zmenili oproti planu. Ak
ste dodrzali planovany rozpocet ¢o najpresnejsie, tak tie zmeny budu skér malé. Vacsie usilie budu
vyzadovat zdsadné zmeny, ktoré ste museli spravit pocCas podujatia alebo tiez to, ze

ste nedostatocne dodrziavali finan¢nu disciplinu pri mifiani (drahsie odmeny,...).

Ak su zdroje vacsie ako vydavky, tak mozete:

> pridat hodnotiace stretnutie (napr. potaborové) — pozri komplexné podujatie nas. 11

> presunut dobrovolné prispevky na iné podujatie, na prevadzkové naklady, do rezervy
na buduce vydavky

> vratit dotdciu MSVVaM SR, resp. jej ¢ast — v Uzemi je mozné pouzit ju na Ghradu inych
dolezitych vydavkov

» vratit Cast Ucastnickych prispevkov — pozri nizsie postup

» vratit grant/dotaciu samosprave, donorovi — treba aj priznat, Ze veci nesli podla planu

Ak su vydavky vacsie ako zdroje, tak mozete:
» Vypytat si zlavy — lepSie vopred, ale da sa aj dodatocne
Radsej pozicat ako nie¢o kupovat
Usetrit na vyzdobe, materidloch
Zrusit vylet alebo nahradit za lacnejsi (napr. do prirody)
Cestovat verejnou hromadnou dopravou namiesto objednanym autobusom
Varit vo vlastnej rézii — ak je to mozné.
Zmenit zariadenie - Pozor na storno poplatky!
Popytat vy$éie UP alebo DP od Gcastnikov, ktori maji moznost
Popytat sponzorov - lepsSie vopred, ale da sa aj dodato¢ne

YV VV VYV VY V V V VY

Poziadat o dotaciu/navysenie — aj v priebehu roka je moznost — Uzemie ma rezervu, resp.
vratia z iného podujatia

» Uhradit stratu — toto je hmotna zodpovednost organizatora

V pripade, ak ste na podujatie radsej vybrali zalohovo vyssie uéastnicke prispevky, po zuctovani
podujatia nam fyzicky tieto peniaze zostanu. Ste povinni ich uéastnikom vratit, pretoze to boli
Ucelovo viazané prostriedky ur¢ené na podujatie a nemdzete ich svojvolne pouzit na nieco iné.
Pri vrateni casti prispevku ucastnikom moézete vyuzit tlacivo (P9). Je dobré, ak to mate
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pisomne potvrdené, Ze prebrali hotovost (zoznam s podpismi), alebo im to poslete na bankovy ucet

(z bank. uc¢tu uzemia).

Toto tladivo vam zdroven modze posluzit aj pre pripad, ze sa niekto rozhodne nechat nam dast
ucastnickeho prispevku — ako dobrovolny prispevok na dalsiu ¢innost s detmi. Vtedy sa Uc¢tovne
meni forma zdroja, a aby to bolo mozné zrealizovat v Uc¢tovnictve potrebujete podpis danej osoby,
ze mala takyto Umysel. Ak vam tie peniaze ponechad, resp. rovno vrati (do ruky) ako dobrovolny
prispevok, poznacite to do koldnky v tlaive avieme na zdklade toho urobit Uc¢tovne prijem

dobrovolnych prispevkov.

Pri uplatneni postupu vyberania Ucastnickych prispevkov a zalohy sa da pouzit aj forma navratky.
Mé6ze byt tiez sulastou prihlasky na tabor. Rodi¢ia sa tak mézu vopred vyjadrit k vrateniu
ucastnickeho prispevku, alebo ku zmene jeho Ucelu na dobrovolny prispevok. Navratky, ktoré vam
rodi¢ia poslu vyplnené spat si ponechavate v dokumentacii danej akcie — pri vyuétovani.

Su dokladom pre vratenie Ucastnickeho prispevku alebo ponechanie si dobrovolného prispevku.

Dalgie rady

% Nezabudnite na prihlasky na vase akcie, ale hlavne na tabory pridat suhlas s poskytnutim
osobnych udajov. Takisto je dobré, ak na takychto prihlaskach alebo plagatikoch uvediete
skutoéné naklady na osobu. Tiez uvedte rozdiel vo vyske prispevku ¢lena eRka, ktory ma akciu

s dotaciou a neclena, ktory si to plati celé sam. (U 10)

R/

s Treba si dat pozor na to, na koho su vystavené doklady, ktoré dokladate k vyucétovaniu. eRko
neposkytuje prostriedky z doticie MSVVaM SR inym fyzickym alebo pravnickym osobam, ak
nejde o uhrady spojené s realizaciou aktivit zdruzenia. To znamena, zZe nie je mozné predlozit
pri vyuctovani fakturu alebo iny doklad, ktory znie na niekoho iného (rozumej Odberatel nie je
eRko), je vystaveny napr. na farsky Urad. Je to uz iny pravny subjekt.

< Organizator nahlasuje kazdu dotovanu aktivitu do Clenskej zény na zédklade poziadavky
MSVVaM SR: https://clenskazona.erko.sk/. Podujatia sa nahlasuji po realizacii. Je potrebné

vypisat aj spravu z podujatia a ciel a pocty ucastnikov z prezencnej listiny. Spravu si potom treba
vytlacit a prilozit k vyuctovaniu.
% Nakolko je toto celé Zivy systém, ktory sa neustdle vyvija, vSetky aktudlne novinky najdes

na www.erko.sk/ekonomika alebo v ¢lenskej zéne.

/7

% Zalohu z dotacie vopred na podujatia vo vyske 70% je mozné vydat len vynimocne
a bezprostredne (14 dni) pred konanim podujatia, na zaklade vypisania ziadosti — Formular-
Ziadost o zalohu (F1)

/7

% Zvysnu cast dotacie — preplatenie vydavkov podujatia vo vyske 30% alebo celkové preplatenie
vo vyske 100% je mozné zaslat po spravnom vyuctovani podujatia na Ucet osoby zodpovednej

za akciu, resp. na ucet, ktory on urci a uvedie na tlacive ,Vyuctovanie podujatia“ (V 1).

/7

% Nezabudni si pozriet prilohu: Pomo6cka k spravnemu pouzivaniu penazi v eRku
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Nemaj velku hotovost pri sebe na tabore. Ako sa to da?

Pred taborom uz jasne vies, ako budes platit za najvacsie polozky rozpoctu — stravu, ubytovanie
a prepravu. Ak je to cez fakturu alebo cez Zmluvu o prendjme, peniaze na zaplatenie posli na ucet

uzemia a Admin fakturu zaplati podla tvojich pokynov — ako sa dohodnete.

Aj viaceré iné polozky — materidl alebo iné vydavky si objedndvas cez fakturu a plati$ ich
pred tdborom. Aj tu vyuzi uhradu z izemného uUctu namiesto dobierky, resp. platby v hotovosti,

ktoré su spoplatnované.

Ak si varite sami, vacésinu nakupov uz mas vopred nakupenu a to je dobre, lebo nebude$ mat uz

taku velkd hotovost pri sebe na tabore.

Napisali ¢clensky kontrolnej komisie eRka

1. pom6z si Manudlom, pomé0Ze$S administratorovi Uzemia + vSetko je na webe eRka

(erko.sk/ekonomika), to ¢o platilo pred rokom, uz nemusi platit teraz (pouzi aktualne tlaciva),

2. doba cashu je uz za nami: vydavky prepldacané z dotacie uhradzajte len z tzemného

bankového uétu,

3. moZno sa zasmeje, nehraj sa na rekordéra, skus kratdi blo¢ek dizku max. na A4 (kvoli
kopirovaniu/skenovaniu), ak sa ti to ale nepodari, v ziadnom pripade bloc¢ky nestrihaj alebo

neskracuj inym sp6sobom,

4. byt ¢lenom je vyhoda, mysli na to pri uréovani Ucastnickeho prispevku (¢len by mal platit

sVV/ IV

nizsi Ucastnicky prispevok),
5. zabudni na slovicko "cena", pouzivaj termin: "uc¢astnicky prispevok",
6. v Sprave z podujatia (najma pri tabore) nesetri slovami,

7. v pripade akychkolvek otazok sa ozvi ¢&m skbér administratorovi alebo koordinatorovi.
Ziadna otdzka nie je zbytonda. Koordindtor a administrator tvojho Gzemia na teba myslia,

modlia sa za teba a vyprosuju ti Radost do sluzby v eRku.

Vsetko, ¢o nie je jasné, konzultuj, pytaj sa, volaj, mailuj.

Aby sme robili veci najlepsie, ako sa da.
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P1
P 2a
P2b
P3
P4
P5
P6
P7
P9
P10

C1
c2
C3
C4
Ch
Co
c7

V1
V2
F1

ul
u?2
U3
u4
Uub
Uuob
u7z
us
U9

Prezenc¢na listina

Darovacia zmluva (finan¢ny dar)
Darovacia zmluva (vecny dar)
Zmena poctu osdb

Jeddlny listok

Zmluva o pobyte

Zmluva o prenajme

Rozpis k postovnému

Vratenie ucastnickeho prispevku

Vyhlasenie o zapozi¢ani sikromnej techniky

Preplatenie cestovného (obidve cesty so zmluvou)

Preplatenie cestovného na podujati (cesta tam) — k hromadnej zmluve
Preplatenie cestovného (iba cesta spat)

Zoznam k preplateniu cestovného (v hotovosti na podujati)
Preplatenie auto vlastné_ s dohodou

Rozpis jazd k C 5 (ak treba viac ciest)

Hromadna zmluva

Vyuctovanie podujatia (farské)
Vyuctovanie PN (obojstranné)

Formuldr Ziadost o zdlohu (k Regrantingu — dotécia na projekt)

Ziadost na obecny urad, mestsky urad
faktura za stravu

jedalny listok

objednavka doprava

faktdra za prendjom

faktura za dopravu

paragon

ako lepit a Cislovat blocky

prihlaska na tabor
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Bloc¢ek z registracnej pokladnice, je vyrobeny takou technoldgiou, Ze jeho zlozenie papiera a farby

tlace podlieha pb6sobeniu mnohych chemickych vplyvov, ktoré spbdsobia rychle vyblednutie textu.

Aky problém ti spbsobi vyblednutie? Vyblednuty blo¢ek nie je mozné preplatit a nie je mozné ho

dat z verejnych zdrojov, podliehajucich kontrole.

Skladovacie podmienky pre blo¢ky. Zivotnost tlade na termopdaskach znizuju nasledujtice vplyvy:

7 7 7 7 7 /
4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

S

teplota mimo tepelného rozsahu 18 az 25 °C,

uschovanie v mokrom alebo vo vihkom prostredi (nad 60%),

kontakt s lepidlami — vratane lepiacich pasok,

kontakt s PVC — napriklad euroobal,

kontakt s bielidlami — spada do toho aj bieleny kancelarsky papier,

kontakt so zmakcovadlami — napriklad kozena penazenka,

kontakt s rozpustadlami — dokonca aj peciatka na doklade poskodzuje tlac,

priame svetlo.

Aké chyby nerobit?

>

Nepeciatkujte a nedovolte, aby vam niekto dal na pokladnicny doklad peciatku.
Peciatkovanie blockov je prezitok z ¢ias davno minulych. V sucasnosti pokladni¢ny doklad
obsahuje vsetky potrebné Udaje a peciatka je na doklade Uplne zbytocna. A Co je horsie, aj
Skodliva. Latky obsiahnuté vo farbe pediatky poskodzuju tlaé. Pediatka, ktora je umiestnena

hoci aj na zadnu stranu pokladniéného dokladu, sp6sobi vyblednutie tlace.

Z rovnakého dovodu, aky je uvedeny v prvom bode, nepiste po pokladni¢énom doklade a ani
nepouzivajte zvyraznovace. Na pripadné poznamky k dokladom radsSej pouzite prilozeny
papier.

Doklad nechajte v penazenke ¢o mozno najkratsi mozny cas. Nebielena (hneda) obalka je

najvhodnejsi obal na uchovanie termopapiera predtym, nez ho osoba zodpovedna

za zaUctovanie spracuje.
Na archivaciu v Sandnoch pouzite kancelarsky papier s ¢o mozno najnizSou belostou.

Lepidlo nanasajte na doklad len na miesto, kde sa ani z druhej strany dokladu nenachadza
tlac.

Doklady nearchivujte v nevykurovanych priestoroch alebo opaéne priamo pri zdroji tepla.
Z uvedeného dbvodu nie je vhodné na ulozenie blockov auto (zvlast palubna doska), vrecko

nohavic a pod.

Preventivne, pre istotu - eSte kym je blocek dobre viditelny ho skopirujte a kdpiu
uchovavaijte spolu s origindalnym dokladom.
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