Mily ZMM-ak,

dostava sa ti do ruk podrobny navod na to, ako spravne vyuctovat podujatie, na ktoré ste dostali
dotaciu. Verim, ze je pisany zrozumitelnym jazykom, a rychlo tak pochopis, ¢o vietko treba. Tato
cast je mozno najtazsou, ale zdroven najdoélezitejSou Castou, ¢o sa papierovaciek v ZMM tyka,
preto jej, prosim, venuj velkd mieru pozornosti.

Kazdd vec ma dve stranky: vy chcete peniazky na
podujatie, aby ste tak urobili detom a mladezi radost,
aby mohli zazit silu spolo¢enstva, no my zase musime
pouzitie finan¢nych prostriedkov zdokladovat, aby
sme tak pre vas mohli opat ziadat peniaze a tym
zabezpecit uskutocnitelnost podujati v ZMM. Preto je
potrebné nielen vydokladovat vysku dotacie, ktoru ste
dostali, ale hlavne celkovd vysku ndkladov na
podujatie.

ZMM disponuje penaznymi prostriedkami z r6znych zdrojov. Tieto zdroje si kladu svoje
podmienky pouzitia penaznych prostriedkov. Nasim najvacsim zdrojom penaznych prostriedkov
je Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky, konkrétne je tato dotacia poskytnutd z financnej
podpory aktivit deti a mladeze prostrednictvom programu ADAM - aktivity deti a mladeze, ktory
sa sklada z programov ADAM 1, ADAM 2, ADAM 3. My sme podporeni z programu ADAM 1, ktory
je zamerany na podporu systematickej prace s detmi a mladezou. Nasimi dalSimi zdrojmi su
Clenské prispevky, ucastnicke poplatky, 2% z dane alebo penazné prostriedky z réznych
projektov (ak boli schvalené), r6zne dary od sponzorov alebo sympatizantov ZMM - vdaka
vsetkym tymto zdrojom mébzeme zabezpecit plnohodnotné fungovanie ZMM.

Vydavky a prijmy si budeme popisovat a vysvetlovat v tom poradi, ako su uvedené v tlacive
Vyuctovanie podujatia.

1. Strava/obcerstvenie:

Pri tejto polozke velmi ¢asto dochadza k zmenam, ktoré robi MS SR. Od roku 2009 je mozné
hradit tento vydavok z dotacie z MS SR, ale treba prisne dodrziavat pokyny dané MS SR. Preto je
na mieste zvazit, z akych finan¢nych zdrojov ho budete hradit.

Vysku stravného, ktoré si moézeme uplatnit, ndm stanovuje zakon ¢. 283/2002 Z. z. O cestovnych
nahradach v aktudlnom zneni. Sucasny platny predpis (december 2010).

* od5do 12 hodin 3,60 €

* 0od12do 18 hodin 5,40 €

* nad 18 hodin 8,30 €



Podla tohto predpisu si vypocitate, kolko vam z MS SR mézeme
poskytnut na stravné na podujatia. Zvysok sa musi pokryt z inych
zdrojov. Ak podujatie trva menej ako 5 hodin, berie sa sadzba 3,60
€.

K tomuto vydavku je potrebné uviest pocet stravujucich. Na to
nam tiez moéze posluzit prezencnd listina, ale ak sa v priebehu
podujatia menili pocty stravujucich, je potrebné to zaznacit
v tlacive Jedalny listok k prislusnému driu.

Zdokladovanie stravy:

1. Ak si stravu zabezpecujeme sami - blo€ky z registracnych
pokladnic (potvrdenky), ktoré je potrebné pripnut na samostatny
harok papiera tak, aby sa neprekryvali. Pri tomto druhu vydavku si
treba davat pozor na datumy. Potraviny nakupujte par dni pred

akciou, ale nech su maximalne 2 tyzdne staré. A velky pozor na potraviny, ktoré maju kratku
dobu trvanlivosti (napr. pecivo logicky nemdze byt zakupené 2 tyzdne pred akciou).

ak robite vacsi nakup a nakupujete iny tovar ako potraviny (napr. drogériu ¢i papiernické
potreby), dajte si tento tovar nablokovat zvlast, blo¢ky z tychto vyrobkov davajte na
samostatny papier, nie k blockom od stravy!

nakup neuhradzajte stravnymi listkami alebo kartou!!!

prilozte jedalny listok, v ktorom treba zaznacit pocet stravujucich k prislusnému driu!
na blockoch nesmu byt alkoholické napoje a cigarety!

2. Ak sme v stravovacich zariadeniach - vystavend faktdra. Tu nebudete mat problém

S

vydokladovanim, pretoZze vam poskytnu zvacsa fakturu. Len si treba dat pozor na to, ¢i ma

vsetky nalezitosti.

Nalezitosti faktury:

nazov faktury

Cislo faktury

nazov a adresa dodavatela, jeho ICO a DIC

nazov a adresa odberatela (vzdy piste Zdruzenie maridnskej mladeze, Oravskda 10, 949 01 Nitra)
nase ICO (37 86 03 99) a DIC (20 21 66 01 57)

za Co je dand faktura - nazov a datum akcie

cena a jej vypocet s kalkulaciou

datum vyhotovenia a splatnosti

peciatka a podpis dodavatela (byva aj v podobe elektronického podpisu)

v pripade spolo¢nej faktury za stravu a ubytovanie je potrebné tie dve polozky na fakture
rozpisat; cena za ubytovanie, cena za stravu, pocet 0s6b a cena za osobu (ak je mozné)
pripojte jedalny listok

uhrada moze byt 2 spoésobmi, a to bud bankovym prevodom (teda budeme to platit z nasho
uctu - je potrebné vopred na to upozornit centrum ZMM), alebo to zaplatite v hotovosti
(k faktuare vam vystavia prijmovy pokladni¢ny doklad)

2. Ubytovanie

Tu by som chcela poprosit, aby ste kde sa len déa Ziadali faktdru, pretoZe ta je pre MS SR
doveryhodnejsi doklad ako prijmovy pokladni¢ny doklad.



Faktura

. ndlezZitosti su podobné ako v
bode 1. 2.

. v pripade spolocnej faktury za
stravu a ubytovanie je potrebné
tie dve polozky na fakture
rozpisat; cena za ubytovanie,
cena za stravu, pocet 0s6b a cena
za osobu

. uvadzajte pocet 0s6b, ktoré boli ubytované, kolko noci boli ubytované a sumu za jednu noc
Ak nie je mozné vystavit fakturu, uzatvorte ,,Zmluvu o prenajme”

. Vv tejto zmluve je presne uvedend cena za prendjom (v nasom pripade ubytovanie), a tym je
tento doklad déveryhodnejsi

. tato zmluva sa vystavuje v 2 exemplaroch: 1 exemplar je pre vas (prilozite ho k zuctovaniu) a 1
ostava prenajimatelovi. Uhradit to mézete 2 sposobmi, a to bud bankovym prevodom (teda
budeme to platit z nasho uctu (je potrebné na to vopred upozornit centrum ZMM) alebo
v hotovosti: prenajimatel vam vystavi prijmovy pokladni¢ny doklad, kde v predmete uvedie ,za
ubytovanie”

3. Prenajom

Pod pojmom prenajom rozumejte situaciu, kedy si prenajimate nejaké priestory na podujatie,
napr. kultuarny dom ¢i iné priestory potrebné na podujatie za poplatok. Tu sa tiez méze uzatvorit
zmluva o prenajme, alebo vam vystavia fakturu.

4, Cestovné naklady, dopravné naklady

Cestovné naklady - pod tymto vydavkom rozumejte naklady spojené s pouzitim autobusu alebo
vlaku 2.triedy.

K tomuto vydavku treba vyplnit tlaciva: Individualna zmluva o preplateni cestovného pre ¢lena
ZMM, dobrovolného spolupracovnika ZMM (pouzivame v pripade jednotlivca), Hromadna
zmluva o preplateni cestovného pre clena ZMM,
dobrovolného spolupracovnika ZMM a ucastnika
podujatia organizovaného ZMM (pouzivame v pripade ‘
hromadného cestovania Cize ak ma skupina rovnaky '
smer cesty). !

Vypisujeme ho na veduceho skupinky a na zadnej
strane vypiSeme jednotlivych ¢lenov skupinky),
a neoddelitelnou sucastou tychto zmluv je tlacivo
V/yuctovanie cestovnych nakladov, ktoré nam blizSie
popisuje cestu a na ktoré nalepime cestovné doklady.
Pri vietkych tlacivach, prosim, nezabudajte vyplnit
vietky polozky/kolonky a nezabudajte aj na podpisy!
Cestovné listky lepte v nasledovnom poradi: listky z
cesty tam a pod ne pripadne vedla listky z cesty spat.
Pokial je listkov viacero, prilozime ich na samostatny
harok papiera.




Dopravné naklady - vzniknu v tom pripade, ak by ste si objednali
autobus. K vyuctovaniu tejto cesty je potrebné spisat objedndvku,
ktori podpisuje Statutarny zastupca ZMM, dalej je to faktura,
z ktorej su zrejmé tieto Udaje: ¢as, miesto, pocet km a cena.

5. Material

.ide o vydavky spojené s podujatim - material, ktory potrebujete
pri zabezpeceni akcie, napr. papiere, lepidla, pomocky na sutaze,

.dobre zvazte, ¢o davate ako ceny, resp. odmeny. Prosim,
nekupujte ako odmeny knihy, pretoze tie by sme museli najskor
zaevidovat v centre ZMM, a az potom by ste ich mohli dat ako
odmeny. Skuste byt kreativni a vymysliet mozno aj nejaké ru¢né
vyrobené ceny. Ceny do sutazi, ktoré zakupite, nie je mozné hradit
z dotécie MS SR.

6. Naklady

6. 1 Postovné

. zahifa rozposlanie pozvanok ¢i informdcii o podujati alebo
materidly potrebné k akcii. K tomu sluzi tla¢ivo Rozpis -
postovnéeho a samozrejme potvrdenie z posty, t.j. potvdenka
alebo podaci listok.
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6. 2 Komunika¢né néaklad i N\
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6. 3 Poistné \ D \
Je spojené prevazne s letnymi tdbormi, kedy uzatvarame

Urazové poistenie. Mbéze zniet na veduceho tdbora. Dokladom je zmluva o poisteni, ktoru
dostanete od poistovne s prilozenym mennym zoznamom poistenych.

6.4. Iné naklady

napr.

. kopirovanie (je potrebné uviest, ¢o ste kopirovali, v akom pocte, pre koho a ucel kopirovania),
. fotosluzba (o aké fotky islo, z akej akcie a na ¢o su uréené, napr. do kroniky a pod...),

. vstupenky - mdézeme sa stretnut s 2 spésobmi vyuctovania, a to, Ze ndm vystavia prijmovy
pokladni¢ny doklad s udajmi: vstupenka kam, datum, pocet a cena vstupeniek pre deti a pre
dospelych, suma vstupného, peciatka a podpis alebo - jednotlivé vstupenky — ktoré nalepime
vedla seba a sumu s¢itame. Ak nie je uvedeny datum, poznacime ho.

II. Prijmy v ZMM

1. Dotacia z MS SR

. sumu urci centrum ZMM po skontrolovani potrebnych dokladov prilozenych k podujatiu;
zvycajne ide o sumu 70 % z celkovych nakladov podujatia, zvySnych 30 % bude z vlastnych
zdrojov.



2. Uéastnicky poplatok

. ide o poplatok, ktory sa plati na podujati. Jeho vysku urcuje organizator podujatia na zaklade
predbezného rozpo¢tu. Ucastnicke poplatky su ucelovo viazang, ¢ize celkova vyska
Ucastnickeho poplatku musi byt pouzita na konkrétne podujatie.

3.Dar

. je jeden zo spbdsobov, ako si zabezpecit vlastné finan¢né zdroje na podujatie. Ziskat ho mézete
od akejkolvek pravnickej ¢i fyzickej osoby. Ako doklad sluzi darovacia zmluva, ktora sa
vyhotovuje v dvoch origindloch - jeden zostava darcovi a druhy zostava obdarovanému (Cize
nam), ktory potom prilozite k vyuctovaniu podujatia.

. Dar méze byt ucelovo viazany na konkrétne podujatie (napr. na tdbor) v tom pripade sme
povinni ho pouzit na toto podujatie, alebo sa méze stat, Ze je uréeny vieobecne pre potreby
ZMM. V tom pripade sa méze pouzit aj na akékolvek iné podujatie. Ak by ste mali zaujem si
takto ziskat finan¢né prostriedky, kontaktujte centrum ZMM, ktoré vam darovaciu listinu
vystavi a zasle, pretoze darovaciu listinu musi opeciatkovat a podpisat Statutarny zastupca
ZMM.

4, 2% z dani:

. ako obcianske zdruzenie mame moznost ziskavat 2% z dani, preto nezabudajte rozsirovat tieto
tlaciva na tych miestach, kde viete, Ze nds mézu podporit.
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5. Granty z inych statnych organov

. eventualnym finan¢nym zdrojom méze byt napr. obecny alebo mestsky urad, na ktory je
potrebné zaslat pisomnu Ziadost. Zastupitelstvo sa na zasadnuti vyjadri k vadej Ziadosti a bude
vas informovat pisomne. V pripade, Ze by vas podporili, mézu vam financné prostriedky
poskytnut v hotovosti alebo zaslat na bankovy ucet (v tom pripade to bude ucet ZMM, kedze
ste to Ziadali v mene organizacie), vtedy je potrebné informovat centrum ZMM o sume, ktorou
vas podporili, aby sme vam ju mohli dat.

6. Granty z inych zdrojov

. je vela nadacii a organizacii, ktoré financne podporuju rézne aktivity — projekty a pre ne
vyhlasuju grantové kola. Je len na vasej Sikovnosti sa trosku po nich poobzerat, pozistovat, na
¢o poskytuju granty. Ak si myslite, e va$ projekt - aktivita spifha nimi vyhlasené podmienky,
mobzete sa pokusit Ziadat o grant. Kazda nadacia, organizacia ma svoje formuldre a tlaciva, na
ktorych sa podavaju projekty. Ak by ste sa rozhodli podat projekt, je potrebné s tym oboznamit
centrum ZMM, ktoré vam moze pomoct pri priprave projektu, méze vam poskytnut potrebné
informacie, ktoré budete potrebovat k napisaniu projektu.

7.Iné
. sem mobzeme zaradit rozne prispevky od rodicov, farského uradu, ¢i dobrych ludi.

Ako ste uz boli prostrednictvom 3Specidlneho listu informovani, meni sa spésob nahlasovania
akcii na internet, prechadza sa na databdazu Vivant. S tym suvisi aj povinnost organizatorov akcii
posielat vyuctovanie kazdej akcie najskér svojmu veducemu OS, ktory na zadklade nich nahlasi
akciu do databazy a posle vietko do centra. Vyuctovanu akciu treba veducemu poslat vzdy
najneskor do konca mesiaca, v ktorom sa konala.

Po zmene Struktury ¢asopisu Luce sa uz ¢lanky o mensich akcidch nebudu v Lucoch publikovat,
namiesto Lucov budu zverejhiované na stranke www.zmm.sk. Staci teda o vasej akcii napisat
zopar kratkych viet (aby sa aj ostatni povzbudili, Ze ¢o pekné ste vymysleli a zorganizovali),
prilozit niekolko fotiek (stale plati, aby boli v ¢o najvyssom rozliseni) a poslat ich na adresu
zmm@zmm.sk. Je to vasa propagdcia pre ostatné ZMM skupinky.

Cast A: Informacie o podujati
1. Sprava z podujatia - v nej zhodnotite ciel podujatia, priebe

2. Prezencna listina - vypisujete priamo na akcii, Citatelne, mc

Cast B: Finanéna sprava z podujatia
1. Vyuctovanie podujatia - prehlad vydavkov a prijmov podu
2. Jedalny listok - popis toho, o ste jedli na podujati

3. Zmluva o prendjme

4. Individudlna zmluva o preplateni cestovného pr
spolupracovnika ZMM


http://www.zmm.sk
http://www.zmm.sk
mailto:zmm@zmm.sk
mailto:zmm@zmm.sk

5. Hromadna zmluva o preplateni cestovného pre ¢lena ZMM, dobrovolného
spolupracovnika ZMM a ucastnika podujatia organizovaného ZMM

6. Vyuctovanie cestovnych nakladov
7. Rozpis postovného

8. Komentar k jednotlivym vydavkom - je to samostatny papier, na ktory napiste, na co ste
jednotlivé vydavky pouzili. Ak nie je z potvrdenky zrejmé, o aku vec ide, konkretizujte ju,
napr. kanceldrske potreby — uvedte, ¢o ste zakupili, napr. perd, ktoré boli pouzité pri etapovej
hre. Komentar piSte za jednotlivé potvrdenky. Je to potrebné k preukazaniu ucelovosti
vydavkov suvisiacich s danym podujatim.

V pripade akychkolvek nejasnosti, prosim, volajte do centra ZMM, venovat sa vdm bude Maria
Berkesova, tel.: 0903 548 106, alebo piSte na e-mail majkaberky@gmail.com. Zabranime tym
pripadnym nezrovnalostiam a nedorozumeniam.

Spravnym vydokladovanim a vyuétovanim podujati pripravujeme podklady pre komisiu na MS
SR na ohodnotenie nasej ¢innosti a zaroven dokladujeme pouzitie dotacie v prislusnom roku.
Tato komisia po prekontrolovani prislusnych dokladov zhodnoti, ¢i ndm moézu opat pridelit
dotdciu na nasledujuci rok. Ak ndm dotaciu neprideli, nemali by sme z ¢oho financovat podujatia
ZMM, pretoze az 80% nasich penaznych prostriedkov tvori dotacia z MS SR.

Na zdklade spravneho a ucelného pouzitia financnych prostriedkov si vytvarame dobré meno,
a tym sa nam zvysuju Sance dalSej podpory, ¢i od Statu alebo od inych organov, podnikov,
sponzorowv...

Mily ZMM-4k, uz vopred ti dakujeme za spoluprdcu a prajeme ti vela sil a trpezlivosti v tvojej
praci vZMM.
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