Minitahak pre kazdého, kto bude vyuctovavat letny tabor v r.2025

Sprievodca tahakom:
v" nadruhej strane najdes zjednodusenu schému, aké druhy dokladov potrebujes dat dokopy pri
jednotlivych druhoch vydavkov

v blizsi postup, jednotlivé kroky a Specifika jednotlivych dokladov najdes v materidly ,Manual na
vyUctovanie vydavkov v eRku” . (tento kurz nema za ciel naudit ako urobit vyuctovanie)

v, Manual...” - dblezité prestudovat pred akciou! Preditanie trva cca 2 hodiny a usetri kopec starosti.
Najdes to na webe eRka v ¢asti Pre animatorov - Ekonomika. Ak by bola potrebna tlacena forma -
vypytaj si a posleme zo strediska.

v' Ak by ste k manualu potrebovali aj Skolenie, je v ponuke online webinar o Vyuctovani vydavkov
v eRku (3 hodiny) 26.4.2025.

Aktualne tladiva su k dispozicii na nasej web stranke erko.sk/ekonomika/
Pouzivajte prosim aktualne tlaciva — zohladnuju aktualne platnu legislativu.

Vyuétovanie kazdého podujatia, na ktoré mate dotéciu z MSVVaM SR, treba urobit do 10 dni a zaslat na
kontrolu administratorke vo svojom tzemi. Kazdé Gzemie ma svoju administratora/-ku - poméze, poradi,
skonzultuje s vami veci dopredu, vybavi objednavku, ak treba a skontroluje vyuctovanie. Nasledne
zabezpedi aj preplatenie dotacie z projektu.

o Uzemie Zépad - Migka Ambrugovd, michaela.ambrusova@gmail.com, 0902 495 719
o Uzemie Nitra - Katka Postrkovd, rod. Cibulova, katarinacibulova@gmail.com, 0905 877 806
e Uzemia Zilina a ORLI - Karolina Duj¢ikova, karolina.dujcikova@erko.sk, 0915 357 086

o Uzemie Spié — Peter Forga¢, peter.forgac@erko.sk, 0910 852 451
e Uzemie BB-RV - Jozef Koreny, jozef.koreny@erko.sk, 0948 460 440

e Uzemie Vychod — Méria Bartova, maria.bartova@erko.sk, 0918 690 237

Kazdé uzemie ma svoj bankovy ucet, osobitne sleduje prijmy a vydavky kazdého Uzemia. Tento bankovy
ucet je urceny na to, aby sa z neho hradili faktiry (ni¢ neplatte zo sikromnych tGétov) a aby vam nan
mohli prist platby— napr. dotacie od obce, Gcastnicke prispevky na tabor a podobne. VSetky podrobnosti si
treba dohodnut s administratorkou.

V' ak chcete pouzit dotdciu z MSVVaM SR — treba tdbor po ukonéeni nahlésit do databazy podujati
eRka (pristup ma ZOF a VOC): https://clenskazona.erko.sk

v’ treba nahlésit typ podujatia: pobytové podujatie realizované v SR, resp. denny tabor,
uvediete tam presné pocty ludi z prezencky (podpisané deti, animatorov, zdravotnika, kucharky,
knaza,...). VypiSete spravu, tu si potom vytlacite a prilozite k vyudctovaniu. (Ak nemate moznost
tlacit — stadi prilozit listok, Ze sprava je v ¢lenskej zone a administratorka si ju odtial vytlaci a dolozi
k vyuctovaniu.)

v' Ak bude sprava a zhodnotenie struc¢né, prilozte aj podrobny program tabora.

Ak chcu rodidia potvrdenie o uhrade uéastnickeho prispevku, tak potrebujes dat administratorke Gdaje
pred akciou a musi$ odovzdat vyucétovanie do 10 dni. Potvrdenia pridu tebe postou a rozdas ich rodi¢om.
Takéto potvrdenia uznava vacsina firiem. Tabory nefakturujeme! Ozvi sa vopred Administratorovi/-ke.

I Dolezité !

Starostlivo si odkladaj vsetky blocky, potvrdenky, faktury, doklady — vSetko, ¢o suvisi s taborom.
Na vsetko, za ¢o das peniaze, musis dostat potvrdenku, doklad... (nieCo svojho druhu).

Nikdy nedavaj peniaze z ruky len tak - bez ,dokladu”. -
Zakladné doklady a ich povinné nalezitosti najdes na druhej strane tohto papiera. oTOC
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Fakturacné udaje eRka:

eRko-HKSD, Uzemie...
ICO: 00605093 010x
DIC: 2020848214

(Najdes na:

PRENAJOM
e Faktura

e Zmluva o prenajme

Ak treba oficidlne

OBJEDNAVKA
Treba pisomne (vytlac a priloz)
Stadi mailom — vybavis$ si sam

administratorku svojho Uzemia

rok 2025

~~

s peciatkou - cez

FAKTURA - dariovy doklad
NA DOPRAVU

Datum podujatia
trasa
cena + vypocet (cena za km)
datum vystavenia
peciatka + podpis (netreba online)
original (postou alebo mailom)

FAKTURA - dariovy doklad
ZA STRAVU, UBYTOVANIE

datum a nazov akcie
pocet ludi
jednotkova cena (na osobu a den)
vypocet celkovej sumy
datum vystavenia
peciatka + podpis (netreba online)

Odportc¢ana priloha
+ Zaznam o prevadzke vozidla
(spoloény cestovny listok)
e Cas odchodu a prichodu, stojné
¢ podpis zodpovedného za
podujatie a Soféra

original (postou alebo mailom)

+ Jeddlny listok

rozpis jednotlivych jedal
peciatka + podpis
(netreba online)

BLOCEK Z POKLADNE

DOKLAD O ZAPLATENI (staéi 1 z tychto):

nazov a rozpis tovaru
suma €

datum (aktualny)
oznacenie firmy, ICO

e bezhotovostny prevod z bankového G¢tu Uzemia
e doklad z registracnej pokladne o Uhrade fakttry

e prijmovy doklad s peciatkou a podpisom
e Ustrizok postovej poukazky o zaplateni

e doklad z banky — o vklade na ucet dodavatela

Ak si varime sami, prilozit:

e blocky z nakupov

e jedalny listok alebo
rozpis obcerstvenia

tlacivo , Vyucétovanie — auto v

AUTO

kdpia velkého technického (Udaje o majitelovi, znacke
a spotrebe). Ak v iom nie je Udaj o spotrebe, treba
z webu vytlacit priemernt spotrebu udavanu vyrobcom.

doklad o ndkupe PHM (benzin, nafta...). Ak nemate -z
webu statdat.statistics.sk vytla¢ Priemerné ceny
pohonnych latok v SR za dané obdobie.

lastné”

NIC NIKDY NEPLATIT

Z0 SUKROMNEHO UCTU!

prip. rozpis jazd — ak je vela c

iest

ﬁREZEN(VZNA LISTINA

e organizator

nazov, miesto a datum akcie
meno a priezvisko

obec

rok narodenia

modrym perom

SPRAVA
[ ]

organizator

pocet ucastnikov

e meno a podpis zodpovedného za akciu

o tlacit priamo z Clenskej zény
nazov, miesto a datum akcie

meno zodpovedného za akciu
zhodnotenie akcie — ciel, proaram

CESTOVNE

Zmluva o preplateni cestovnych nahrad — hromadna

ak je rovnaka trasa — cestovné listky nalepit za sebou (vid.
manual) +uviest trasu a pocty celych a polovi¢nych Llistkov
ak su roézne trasy — tlacdivo ,Vyuctovanie cestovného” +
zoznam k cestovnému s podpisom prevzatia, prip. vypis

z bankového Uctu uzemia — preplatenie spiatoCnej cesty

podpisy Ucastnikov (deti, veducich,...)

Pozor!
musi tam byt
suhlas — ochrana
osobnych

VYUCTOVANIE PODUJATIA

spocitam vsetky zdroje

nalepim prehladne doklady podla druhov
spocitam (sucty na stranach aj po druhoch)
vyplnim tladivo — vSetky kolonky + podpis

priloZim prezenénd listinu a spravu

do 10 dni po akcii zaslem administratorke
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