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Manual pre dokladovanie a vylactovanie podujati v ZKSM

uvoD

Drzite v rukach Manual pre dokladovanie a vy(ctovanie podujati v ZKSM platny od jina 2018. Je urceny
vedUcim oblastnych centier a vedlcim spolocenstiev zaregistrovanych v ZdruZeni krestanskych spolocenstiev
mladeze (ZKSM). SlGzi pre lepSiu orientaciu v problematike dokladovania a vylcétovania hospodarsko-
spravnych vydajov a podujati, ktorych organizatorom je oblastné centrum alebo spoloéenstvo.

Manual je rozdeleny do piatich ¢asti.

Prva cast obsahuje zakladné informéacie o programe financénej podpory PODPORA Ministerstva Skolstva,
vedy, vyskumu a Sportu ,MSVVaS SR, jeho zameranie a ciele podpory (strany 4 - 9).

Druha cast popisuje jednotlivé druhy podujati (opravnené aktivity) a blizSie vysvetluje moznosti ich
hradenia z dotacie MSVVa$ SR (strana 10).

Tretia Cast rozobera nalezitosti vyluctovania hospodarsko-spravnych vydajov a podujati, ktoré mozu byt
hradené zo tatnej dotacie v ramci programu PODPORA MSVVaS SR (strany 11 - 22).

V Stvrtej Casti st zdoraznené vSeobecné ustanovenia a pokyny pre vedenie pokladne oblastného centra
(strany 22 - 24).

Na konci manualu sl uvedené eSte dalSie dolezité pravidla (strana 24).

V pripade akychkolvek otazok nas kontaktujte. Kontakty s uvedené na poslednej strane manualu (strana
25).

Aké sl teda moznosti ziskavania finan¢nej podpory pre ¢innost spolocenstiev v ZKSM?

Pre spoloéenstva, ktoré z pohladu ziskavania financii potrebnych na svoje aktivity pokladame za stéast
neziskového sektora, je najviac vyuZivanou formou ziskavania financii zapojenie sa do grantovych programov.
Grant je financny prispevok, ktory méZzeme ziskat na zaklade predloZenia pisomného projektu. Na Slovensku
je vela réznych grantovych programov, ktoré sa liSia najma oblastami, ktorych realizaciu finan¢ne podporuja.
Jednotlivé grantové programy, ktoré podporuju zvacéSa konkrétne témy a aktivity a liSia sa vySkou podpory,
zameranim ako i ¢asovymi lehotami pre schvéalenie a uskuto¢nenie projektu.

Pre spolocenstva a ich ¢lenov, ktori su registrovanymi ¢lenmi ZKSM, je niekolko moznosti ako ziskat
finanéné prostriedky na svoju ¢innost a aktivity.

Prvou moznostou je ziskanie financnych prostriedkov prostrednictvom programu PODPORA. Tym, Ze sa
spolocenstvo spolu so svojimi ¢lenmi stane ¢lenom ZKSM, ma kazdorocne pravo zapojit sa a ziskat finanéné
prostriedky na svoju ¢innost cez program podpory prace s mladezou PODPORA. Prevazna ¢ast tohto manualu
je uréena prave vylctovaniu tejto dotacie, kedZe je to najvyznamnejsi zdroj finanénej podpory ¢innosti ZKSM
a jeho spolocenstiev.

Druhou mozZnostou je ziskanie 2 (3%) pre konkrétne OC alebo spolo¢enstvo v ZKSM, ktoré mu daruji nimi
oslovené fyzické a pravnické osoby. Viac informacii o tejto moznosti najdete na stranke www.zksm.sk/ako-
nas-podporit.

Tretou moznostou pre ¢lenov ZKSM je zapojenie sa do Interného grantu ZKSM, ktory je vyhlasovany
kazdoroCne v prvom kvartali roka a je zamerany na urcité témy a oblasti. Spolo€enstvo sa potom mézZe do
grantu zapojit so svojim jedineénym napadom a ziskat tak na jeho realizaciu financie. O internom grante
najdete viac informacii na stranke

Stvrtou moznostou je pod hlavikou ZKSM oslovit miestnu samospravu s vlastnym projektom. Va&sina
ztychto samosprav v ramci svojich rozpoCtov podporuje aj aktivity zamerané na cCinnost s mladymi.
Informacie zvacSa uvadzaju na svojich internetovych doménach. Spolocenstvo mdze poziadat o podporu
prave cez ZKSM, ktoré projekt spolocenstva zastresi.

Poslednou mozZnostou su rézne grantové programy. Informacie o aktualnych grantovych vyzvach ako
i dalSie informacie najdete aj na webovej stranke ZKSM, v ¢asti Projektova podpora - aktualne grantové
Vyzvy.
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1. PROGRAM FINANCNEJ PODPORY - PROGRAM PODPORA

MSWVaS SR realizuje program finanénej podpory mladeZnickych organizacii PODPORA, z ktorého sU
finanéne podporované aj aktivity ZKSM a jeho spoloCenstiev. Tento program je zamerany na podporu
mladeznickych organizacii na Slovensku, ktoré zabezpecuji aktivity, opatrenia a vystupy v prospech mladeze
prostrednictvom systematickej prace s mladezou a pracuji na ¢lenskom principe.

Dokladovanim a vyG&tovanim podujati pripravujeme podklad pre komisiu MSVVaS SR na ohodnotenie
nasej ¢innosti, na zaklade ktorej mdézeme Ziadat dotaciu na nasledujuci rok a zaroven zdokladujeme sposob
pouZitia dotacie v prisluSnom roku. Informéacie a spodsob, akym vypracovavame vylctovanie podujatia,
nesltZia len ako podklad pre MSVVa$ SR, ale su aj odzrkadlenim toho, aké vyznamnd, prinosna a déleZita je
praca s mladymi fud'mi v spoloéenstvach.

1.1. CIELE PROGRAMU PODPORA A STRATEGICKE OBLASTI ZKSM

Program PODPORA, ktory vyuzivaju spolocenstva ZKSM pri financovani svojej ¢innosti a aktivit, podporuje
aktivity s detmi a mladeZou, ktoré napifaju tieto ciele:

» zvySovanie kvality prace s mladezou,

» posilnenie strategického rozvoja mladeznickych organizacii,

* vytvaranie prilezitosti pre zapojenie sa do napifiania cielov aktualnej narodnej stratégie pre mladez,

» vytvorenie podmienok na cielavedomy a systematicky rozvoj kli¢ovych kompetencii mladych fudf,

* rozvoj kompetencii mladeznickych vedcich a pracovnikov s mladezZou,

e vytvaranie prilezZitosti pre dobrovolnicke aktivity.

V ZKSM sa napifianie $pecifickych cielov programu PODPORA deje prostrednictvom napifania cielov
v tychto strategickych oblastiach:

a) zakladna podpora zvySovania kvality prace s mladezou v ZKSM,

) podpora strategického rozvoja prace s mladezou v ZKSM,

) posilnenie strategického rozvoja ZKSM - ako organizacie,

) vytvaranie prileZitosti v ZKSM pre aktivne zapojenie sa do napihania ciefov aktuélnej Narodnej
stratégie pre mladez v SR,

e) vytvaranie prilezitosti v ZKSM pre rozvoj spoluprace a dobrovolnicke aktivity.

o O T

1.2. FINANCNA PODPORA CINNOSTI SPOLOCENSTIEV

Spolocenstva a ich ¢lenovia, ktori st ¢lenmi ZKSM, maji moznost kazdoro¢ne ziskavat podporu na svoju
éinnost prave z programu PODPORA (d'alej pouzivame termin dotacia).

Dotacia je kazdoroéne pridelena spoloenstvu na zaklade prerozdelenia dotacie z MSWaS SR
regrantingovym systémom schvalenym najvy$Sim organom ZKSM, Celoslovenskou radou. Regrantingovy
systém zohladnuje kvalitativne hodnotenie ¢innosti spolocenstva, ako i pocet ¢lenov, pravidelnych aktivit
a podujati v predoslom roku. PouZitie tejto dotacie spolocenstvom je potom obmedzené pravidlami, ktoré
stanovuje MSVVa$ SR pre dany rok v Usmernenti, ktoré je sGcastou zmluvy o dotacii so ZKSM.

Dotaciu moze spolocenstvo predovSetkym pouZit na spolufinancovanie pravidelnej ¢innosti (stretiek)
a podujati rézneho druhu. Tieto su viac Specifikované v podkapitole - OPRAVNENE AKTIVITY.

Aktivity a ¢innosti podporené dotaciou maju ufahéovat mladym lud'om ich zaélenenie sa do spoloénosti,
podporovat ich aktivne obCianstvo a prispievat k ich zamestnatelnosti. Cielom je podporovat mladych ludi,
aby boli aktivnymi obanmi, a to prostrednictvom zvySenia ich Gc¢asti na obCianskom Zivote a na ¢innostiach
v komunite, zvySenia ich participacie v systéme zastupitelskej demokracie a podporovanim réznych foriem
vzdelavania, ktoré sa zaobera problematikou participacie.
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Dalej je pouzitie dotacie obmedzené aj obsahovo a cielmi, na ktoré by mali byt aktivity zamerané, ak chce
spoloéenstvo na danej aktivite (podujati, pravidelnom stretnuti, a iné) pouZzit dotaciu. lde predovSetkym
0 podporu v tychto oblastiach (d'alej su tieto oblasti viac popisané v nasledujucich ¢astiach manualu):

1. PODPORA SYSTEMATICKEJ A PRAVIDELNEJ CINNOSTI,

PODPORA NEFORMALNEHO VZDELAVANIA,

PODPORA ROZVOJA KOMPETENCIi MLADEZNICKYCH VEDUCICH A PRACOVNIKOV S MLADEZOU,
PODPORA AKTIVNEHO ZAPOJENIA SA DO NARODNEJ STRATEGIE PRE MLADEZ,

PODPORA ROZVOJA SPOLUPRACE, PARTICIPACIE A DOBROVOLNICTVA.

S SN

1.2.1. PODPORA SYSTEMATICKEJ A PRAVIDELNEJ CINNOSTI

Systematicka a cielavedoma ¢innost, ktora reaguje na potreby mladych [udi a vedie k pozitivhemu rozvoju
ich osobnosti, je zaloZena na principe dobrovolnej GCasti mladeze, partnerského pristupu a vzajomného
reSpektu. Jej Glohou je prispievat k zrelosti, nachadzaniu Zivotného smerovania a sebapoznania jednotlivca
aj skupiny. K rozvoju systematickej prace s mladezou prispievajd aj rozne pravidelné stretnutia spolocenstiev
- stretka, poGas ktorych maju mladi ludia moZnost sa neformaine vzdelavat, rozvijat svoje schopnosti
a talenty, ako aj budovat vzajomné vztahy.

Stretka v zavislosti od zamerania jednotlivych spolocenstiev, prebiehaju zvacsa v pravidelnych tyZzdennych
alebo dvojtyzdennych intervaloch, minimalne raz za mesiac. Pravidelnost si uréuji samotné spolocenstva
podla stanovenych cielov a dohody ¢lenov. V niektorych pripadoch sa veddci tychto skupin takisto stretavaju
na pravidelnych stretnutiach, pripadne sa celé spoloéenstva vzajomne stretavaji so svojimi ¢lenmi.

Je nasim zamerom, aby sa ved(ci spolocenstiev pravidelne schadzali, a tak dochadzalo k prepajaniu a
spajaniu spolocenstiev a zlepSovaniu kvality neformalneho vzdelavania.

Stretka vedl veduci skupin - animatori, ktori maji mozZnost systematicky sa vzdelavat a duchovne
formovat pocas animatorskych skl a inych vzdelavacich programov, ktoré ZKSM pontika.

Pre pravidelné stretnutia stretiek ZKSM pripravujeme metodické materialy, ktoré sliZia ako pomocka pre
veducich - animatorov mladeznickych spolocenstiev. Nové materialy pravidelne uverejiujeme na stranke
www.animator.sk, kde ich uZivatelia moézu bezplatne pouzivat. Okrem nametov na systematické stretavanie
stretiek stranka obsahuje aj nasledujlce rubriky: ndmety na letné tabory pre deti a mladez, databazu
krestanskych hudobnych skupin, reénikov a miest, kde sa da zorganizovat tabor alebo vikendové podujatie,
informacie o vzdelavacich podujatiach pre vedicich (animéatorské skoly, Lidersk& animéatorska Skola, Skola
autentickych sfdc). Veduci tu najdu aj informacie, ktoré im pomdézu zvySovat ich vodcovské zruénosti - rézne
Clanky tykajlce sa vedenia mladeznickeho spoloenstva.

1.2.2. PODPORA NEFORMALNEHO VZDELAVANIA

Neformalne vzdelavanie predstavuje také vzdeldvanie, ktoré prebieha mimo formalne vzdelavacie
osnovy. Uskutocnuje sa na dobrovolnom zaklade, ma participativny pristup zamerany na uciaceho sa a je
Gzko prepojené s jeho potrebami, cielmi a zaujmami. Neformalne vzdelavanie je cielené, struktlrované a
vedené tak, aby rozvijalo osobnostné, socialne a profesionalne zruénosti. Neformalnym vzdelavanim mézeme
nazvat dobrovolné a zamerné osvojovanie si urcitych vedomosti alebo zruc¢nosti v ¢ase mimo formalneho
vzdelavania, teda vyucovania v Skole.

Neformalne sa mdZeme vzdelavat prostrednictvom réznych prednasok, workshopov &i kurzov, ktoré vedi
odbornici alebo dobrovolnici zruéni v danych oblastiach. Ide predovSetkym o cieleny a systematicky rozvoj
kldéovych kompetencii mladych fudi.

Vzdelavacie podujatie moZe byt realizované formou jednodnovych stretnuti alebo ,vikendoviek“, pocas
ktorych maja mladi fudia moZnost sa nie€o nové naucit ¢i uz teoreticky, alebo prakticky.
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Tento ciel nenapifhaju podujatia ako karneval, tabor & vylet do hér, iba v pripade, Ze sa pocas nich
konkrétne realizuje neformalne vzdelavanie (napriklad kurz prvej pomoci vedeny odbornikom pocas pobytu
v horéach, rozlicné workshopy ¢i prednasky vedené dobrovolnikmi poc¢as tabora a pod.).

Sucastou je aj interkultirne ucenie sa, ktoré rozvija kompetencie umoznujice mladym ludom vnimat a
rozumiet rozmanitosti inych kultlr, objavovat a reSpektovat iné pohlady na svet pri hlbSom uvedomovani si
svojej vlastnej kultlrnej identity.

1.2.3. PODPORA ROZVOJA KOMPETENCII MLADEZNICKYCH VEDUCICH
A PRACOVNIKOV S MLADEZOU

Kompetencie predstavuji sibor vedomosti, zruénosti a postojov a mozu byt usporiadané podla niektorej
z taxonomii, napriklad podla Odporiéania Eurépskeho parlamentu a Rady z 18. decembra 2006 o klGcovych
kompetenciach pre celozivotné vzdelavanie (2006/962/ES), Bloomovej taxonémie alebo inej klasifikacie.

V zavislosti od velkosti spoloCenstiev, poctu ¢lenov a organizacnej Struktiry je neformalne vzdelavanie
zamerané aj na cieleni formaciu vedtcich spoloGenstiev a stretiek. Vzdelavanie postavené aj na zaklade
Koncepcie Statnej podpory vzdelavania mladych lidrov pre oblast prace s detmi a mladezZzou smeruje mladych
ludi k rozvoju liderskych zruénosti, rozvoju etickych a prosocialnych postojov a vychovava k aktivnemu
obcianstvu a participacii mladych ludi v spolocnosti. Cielom je nau¢it buddcich mladych lidrov pomahat
detom a mladezi rozvijat fudsky a osobny potencidl v prospech miestnych komunit, rodiny a celej spolo¢nosti.
Oblasti rozvoja zruénosti a kompetencii mladych lidrov spadaju do oblasti rozvoja zakladov manazérskych a
komunikacnych zruénosti, sebapoznania, prace so skupinou, duchovného Zivota a sexudlnej a rodinnej
vychovy.

Minimalny kompetenény profil mladého vediceho definovany odbornikmi na neformalne vzdelavanie najdete
tu: www.iuventa.sk/files/documents/6_komprax/materialy/20110614 kompetencny profil mv.pdf.

Dolezité je upozornit verejnost a presvedcit ju, Ze to nie je servis, ale cieleny proces vychovy a vzdelavania
v neformalnych podmienkach a neformalnym spdsobom. Hodnota prace lidrov spocéiva najma v tom, Ze
veduci vedia kam smeruje proces a ako docielit vysledky. K dispozicii je i minimalny kompetenény profil
mladeznickeho vedliceho: https://www.iuventa.sk/files/20110614 kompetencny_ profil_mlv.pdf.

Dalej tento rozvoj zahffia aj podporu rozvoja zruénosti 21. storoéia, ktoré predstavuji sibor poznatkov a
zrucnosti délezZitych pre Gspech v dnesnom svete ako napriklad: schopnost kriticky mysliet, prevziat iniciativu,
riesit problémy a spolupracovat, podnikatelské zrucnosti, odolnost.

1.2.4. PODPORA AKTIVNEHO ZAPOJENIA SA DO NARODNEJ STRATEGIE PRE
MLADEZ

Stratégia Slovenskej republiky pre mladez na roky 2014 - 2020 (dalej len “stratégia“) urcuje strategické
ciele politiky vo vztahu k mladeZi, pricom reflektuje potreby mladeZze najma v oblasti vzdelavania,
zamestnanosti, tvorivosti a podnikavosti mladych ludi, ich participacie, zdravia, zdravého Zivotného Stylu a
vztahu k prirode, socidlneho zaclenovania a dobrovolnictva. Viac o jednotlivych oblastiach si mozete precitat
v dokumente, ktory najdete na tomto linku:
https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne dok_stranka/strategia pre mladez schv
alena_vladou_sr.pdf.

V ZKSM sme vybrali tychto pat oblasti Narodnej stratégie, do ktorych sa chceme aktivne zapojit:

1. PARTICIPACIA - Participacia moderne,

DOBROVOLNICTVO - Mladi v dobrovolnictve,

ZDRAVIE A ZDRAVY ZIVOTNY STYL - Vzdelavanie v oblasti zdravia,

PRACA S MLADEZOU - Hodnota prace s mladeZou,

PRACA S MLADEZOU - Praca s mladezou pri rieSeni vyziev.

Pre spoloenstva ZKSM je kazdoro€ne moznost zapojit sa do Interného grantu, ktory je osobitnym

spbsobom zamerany prave na financnu podporu aktivit, ktoré suvisia s Narodnou stratégiou pre mladez. Viac
informacii o Internom grante najdete na stranke www.zksm.sk/interny-grant.

ok N

Manual pre dokladovanie a vylactovanie podujati v ZKSM



http://www.iuventa.sk/files/documents/6_komprax/materialy/20110614_kompetencny_profil_mv.pdf
https://www.iuventa.sk/files/20110614_kompetencny_profil_mlv.pdf
https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne_dok_stranka/strategia_pre_mladez_schvalena_vladou_sr.pdf
https://www.iuventa.sk/files/documents/4%20iuventa/aktualne_dok_stranka/strategia_pre_mladez_schvalena_vladou_sr.pdf
http://www.zksm.sk/interny-grant

Manual pre dokladovanie a vylactovanie podujati v ZKSM

~

1.2.5. PODPORA ROZVOJA SPOLUPRACE, PARTICIPACIE A
DOBROVOLNICTVA

Dobrovolnik je ¢lovek, ktory dava zo svojho osobného ¢asu, energie, vedomosti a schopnosti v prospech
¢innosti, za ktorl nedostane finanéni odmenu, no ziskava osobnostny a profesionalny rast, dobry pocit,
niekedy nové priatelstva a Zivotné sklsenosti. Dobrovolnictvo v praci s mladezou je slobodne zvolena ¢innost
mladych ludi v prospech inych bez naroku na finanéni odmenu, ktord pozitivnym spdésobom formuje
osobnost ¢loveka vykonavajlceho tito sluzbu a pomaha ludom alebo skupindm, na ktorych je zamerana.

Rozvoj dobrovolnhickych aktivit mladych ludi podporuji podujatia, po¢as ktorych miadi ludia priamo
vykonavajl nejaki dobrovolnicku ¢innost (Gi uZ v prospech svojho okolia, obce, ¢i inych ludi).
Dobrovolnictvom moéze byt upratovanie centra mesta, pomoc starSim ludom v domove déchodcov, no aj
priprava a realizacia podujatia pre mladych, ktorej sa venujeme vo svojom volnom Case bez naroku na
odmenu a mnoho iného.

Dobrovolnici si absolvovanim vzdelavacich aktivit osvojuji zruénosti potrebné na vykonavanie
dobrovolnickej ¢innosti v nasej organizacii alebo vo svojom spolocenstve. Neustale zlepSovanie zruénosti a
vytvorenie systému vzdelavania zvySuje odbornost pri praci s detmi a mladeZou v oblasti organizovania
kurzov a taborov, a tym prispieva k zvySovaniu kvality prace s mladezou ako celku. Dobrovolnik v ramci
vzdelavania ziska informacie o vizii, poslani a cieloch organizacie tak, aby mohol prispiet k zvySovaniu kvality
éinnosti pri praci s mladezou.

Participacia je aktivne zapojenie mladych ludi a organizacii pésobiacich v oblasti prace s mladezou do
dialégu, ovplyvihovania a spolurozhodovania o veciach, ktoré sa tykajd Zivota mladych fudi na narodnej,
regionalnej a miestnej Grovni.

Reprezentacia mladeze je zastupovanie mladeze s ciefom hajit zaujmy mladych ludi a presadzovat
opatrenia, ktoré pozitivne ovplyvnia ich Zivot, ¢i uz prostrednictvom organizacii pracujlcich s mladezou alebo
ako aktivny jednotlivec.

1.3. TYPY OPRAVNENYCH AKTIVIT Z DOTACIE

Dotaciu je mozné pouzit v ramci opravnenych aktivit, ktorymi su:

a) pravidelne sa opakujlce aktivity - stretka;

b) pobytové podujatia (t.j. viacdnové podujatia) - vikendovky, Skolenia, seminare, tabory;

c) jednorazové podujatia;

d) dobrovolnicke aktivity;

e) vzdelavacie aktivity pre ¢lenov ZKSM, pre pracovnikov s mladeZzou, mladeZznickych veducich a

mladych veddcich;

f)  informacné kampane a iné podujatia zamerané na zvySenie informovanosti verejnosti o aktivitach,
prioritach alebo zaujmoch ZKSM,;

g) publikacna ¢innost;

h) organizacné, administrativne a iné ¢innosti slvisiace s vysSie uvedenymi ¢innostami;

i)  iné aktivity, ktoré priamo suvisia s cielmi programu.

2. STANOVENIE CIELOV PODUJATIA

AKO STANOVIT CIEL PODUJATIA? Pre posldenie kvality podujatia by ste mali jednoznadne definovat stav
osobnosti alebo jeho spravania sa (Géastnika), ktory sa ma dosiahnut jeho G¢astou na podujati, t. j. ¢o
konkrétne sa ma Gcastnik naucit, co konkrétne ma vediet (ktoré konkrétne vedomosti, zruénosti, navyky,
postoje, schopnosti, kompetencie si ma osvojit, do akej hibky a za akych podmienok).

Pri stanovovani tychto cielov sa m6éZzeme inspirovat ,, Bloomovou taxondmiu ciefov*, ktorda nam ulahéi
pomocou aktivnych slovies formulaciu vzdelavacich cielov. Tieto ciele sa rozdeluju podla psychickych
procesov uciacich sa Ucastnikov. Viac zdrojov k tejto taxonémii najdete aj na internete.




S0 to tri hlavné skupiny cielov, ktoré mozu byt vzajomne kombinované:

- ciele v oblasti poznavania - POZNAVACIE (HLAVA),
- ciele v oblasti postojov - POSTOJOVE (SRDCE),
- ciele v oblasti motorickych zruénosti a ndvykov - PSYCHOMOTORICKE (RUKA).

V dalSich podkapitolach su jednotlivé skupiny cielov podrobnejsie popisané.

DVA PRIKLADY STANOVENIA CIELOV

Téma podujatia: Sebamotivacia a motivacia

Cielom témy je predstavit Gcastnikom rézne druhy a formy sebamotivacie a motivacie [udi, predstavit
rézne trendy motivacie a analyz toho ¢o ludi v sGicasnosti najviac motivuje, pomenovat prvky sebamotivacie
a osvojit si zru¢nosti motivacie ludi vo svojom okoli.

Ugastnik sa dozvie o roznych formach sebamotivacie a motivacie ludi, pochopi aké spdsoby motivacie
funguji na mladych ludi v dneSnej dobe, nauci sa pomenovat prvky sebamotivacie, vyskisa si rozne techniky
motivacie ludi v skupine.

Téma podujatia: Zaklady efektivnej komunikacie a timovej spoluprace

Cielom témy je zlepsit komunikacné zruénosti Ucastnikov, ktoré sl nevyhnutné pre budovanie zdravych
vztahov v priatelstvach, v rodine, v timoch a pri spolupraci s ludmi.

Ugastnik by na zaver bloku mal vediet vysvetlit rozdiel medzi verbalnou a neverbalnou komunikéaciou,
vymenovat aspon 5 zasad aktivneho poc¢ivania a vysvetlit “sendvicovu teériu” podavania spatnej vazby.

Ugastnici si prostrednictvom aktivit budi mat moznost prakticky overit teoretické poznatky v praxi. Aktivity
zamerané na timovu spolupracu im poskytnl dalSie prilezZitosti na precviGovanie efektivnej komunikacie a
spatnej vazby.

Poslednym cielom tohto bloku je vysvetlit podstatu konfliktu a zasady jeho rieSenia. Ugastnici budd mat
mozZnost vyskiSat si na modelovych situaciach, ako efektivne riesit konflikty.

2.1. CIELE V OBLASTI POZNAVANIA

Tieto ciele zahrnuja oblast vedomosti, intelektualnych zrucnosti (zbehlosti), poznavacich schopnosti
(vnimanie, pamat, myslenie a tvorivost). PretoZe prevazuju pri vzdelavani, nazyvaji sa tiez vzdelavacie ciele.
Tieto ciele si stanovujeme hlavne pri vzdelavacich a formacnych podujatiach. A m6zu mat niekolko stupnov,
podla toho o aku oblast poznavania ide, mdze to byt oblast: VEDOMOSTI, POCHOPENIA, APLIKACIE, ANALYZY,
SYNTEZY a HODNOTENIA.

Na opisanie cielov je mozné pouzit tieto aktivne slovesa:

1. stupefi - VEDOMOSTI alebo schopnosti na ziskanie informacii - opisuju aktivne slovesa: zostavit, definovat,
reprodukovat, urcit, oznacit, vypisat, prispésobit / porovnat, memorovat, pomenovat, objednat / usporiadat,
rozoznat, pripomenut si, zopakovat, stanovit / vyhlasit.

2. stupefi - POCHOPENIE alebo interpretacia informacii vlastnymi slovami - opisuji aktivne slovesa: zoradit,
popisat, diskutovat, vysvetlit, vyjadrit, uviest priklad, urcit, uvadzat, vymedzit.

3. stupen - APLIKOVANIE alebo vyuZivanie vedomosti v neznamej situacii - opisuju aktivne slovesa: pouzivat
/ uviest do platnosti / aplikovat, vykonavat / uskutociovat, vybrat si, dokazat / demonstrovat, dramatizovat,
zamestnat / pouzZivat / upotrebit, ilustrovat, timocit / prekladat / predviest.

4. stupeii - ANALYZA alebo rozpisanie vedomosti na menie a poukazanie na vztahy medzi nimi - opisuju
aktivne slovesa: analyzovat, zhodnotit, prepocitat, kategorizovat, porovnat, dat do protikladu, kritizovat, znazornit
graficky, rozliSovat.

5. stupefi - SYNTEZA alebo spojenie dvoch &asti: vedomosti a riedenie problému - opisuji aktivne slovesa:
usporiadat, sustredovat / zhromaZdovat, kombinovat / zluCovat, zostavovat, konstruovat / zostavit, tvorit /
vytvarat / ustanovit / zriadit, navrhn(t / zostrojit / nacrtnut, vyvijat / rozvijat / zdokonalovat, generovat, formulovat.
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6. stuperi - HODNOTENIE alebo robenie rozhodnuti / posudkov na zaklade kritérii - opisuji aktivne slovesa:
zhodnotit / odhadnt, argumentovat / dokazovat, urCit / stanovit / stanovovat, postihnat / napadnut, vyberat /
vybrat si / zvolit, prirovnavat / porovnavat / zrovnavat, ukongéit / uzavriet / vyvodzovat, obhajovat / branit sa,
ocenovat / odhadnt, ohodnotit / zhodnotit / vyhodnotit.

2.2. CIELE V OBLASTI POSTOJOV

Tieto ciele zahinaju citovi oblast, oblast postojov, hodnotovej orientacie a socialno-komunikativnych
zruénosti, ich dosahovanie je hlavnym zamerom vychovy (chapanej v uzSom zmysle slova), a preto sa
nazyvaju tieZ vychovné ciele. Tieto ciele si stanovujeme skoro pri vSetkych podujatiach, no najma formacnych
a duchovnych. A méZzu mat niekolko stupnov, podla toho o akl oblast postojov ide, mdze to byt oblast:
POZORNOSTI/LASKAVOSTI, ODOZVY/REAKCIE, PRIPISOVANIE HODNOTY/HODNOTENIE, RIESENIE
KONFLIKTU MEDZI HODNOTAMI, INTEGRACIA HODNOT. Na opisanie cielov je mozné pouZit tieto aktivne
slovesa:

1. stupel - POZORNOST / LASKAVOST - opisuji aktivne slovesa: suhlasit / chapat / akceptovat / prijat,
priznat / pripustit / reagovat, pokUsit sa, preukazat vynosny obchod, venovat pozornost / davat pozor, vS§imnuit si
/ spozorovat, pripustit / trpiet niekoho / znasat nieco.

2. stupen - ODOZVA / REAKCIA - opisuju aktivne slovesa: suhlasit s / prijat nieco, odpovedat / reagovat,
poméhat / podporovat, starat sa o / mat zaujem o, dorozumievat sa / komunikovat, prisposobit sa / vyhoviet,
podriadit sa, sthlasit / dovolit, prispiet / prispievat.

3. stupefi - PRIPISOVAT HODNOTU (ALEBO NIECO HODNOTIT) - opisuji aktivne slovesa: adaptovat / uznavat
/ schvalit, prevziat zodpovednost, vyvarovat sa / vyhnlt sa / zabranit, chovat sa / spravat sa / fungovat podla,
vybrat si / zvolit si, zavazovat sa / dopUstat sa, Ziadat / Zelat si, nesthlasit / neschvalovat, preukazat vernost /
lojalitu, vyjadrit / vyjadrovat, pomoct / pomahat.

4. stupei - RIESIT KONFLIKT MEDZI HODNOTAMI - opisuji aktivne slovesa: prispdsobit / adaptovat, nastavit /
upravit / usporiadat, argumentovat / hadat sa, usporiadat / dohodn(t sa / upravit, vyrovnavat / udrzovat v
rovnovahe, kategorizovat / utriedit, konceptualizovat / ponimat, formulovat, zoskupovat / usporiadat / triedit,
organizovat, zorad'ovat, teoretizovat.

5. stupefi - INTEGROVAT HODNOTY V SYSTEME, KTORY KONTROLUJE SPRAVANIE - opisuji aktivne slovesa:
posobit na, podporovat / zasadzovat sa o, vyzyvat / nabadat, obhajovat sa / branit sa / hajit sa, dokazat pomocou
prikladu.

2.3. CIELE V OBLASTI MOTORICKYCH ZRUCNOSTI A NAVYKOV

Tieto ciele zahffaju oblast motorickych zruénosti a ndvykov za (i¢asti psychickych procesov. SU hlavnou
naplhou praktickych €innosti. Nazyvaji sa tiez vycvikové ciele. Tieto ciele si stanovujeme napriklad pri
Sportovych podujatiach, r6znych workshopoch, tvorivych dielfach a pod. A m6zu mat niekolko stupnov, podla
toho oaku oblast zrucnosti ide, mbéze to byt oblast: VNIMANIA, PRIPRAVENOSTI, NAPODOBENIA,
SAMOSTATNEHO VYKONU, AUTOMATICKEHO VYKONU, RIESENIA PROBLEMOV, ZOBRAZENIA. Na opisanie
cielov je mozné pouzit tieto aktivne slovesa:

1. stupeit - VNIMANIE (ROZUM ROZHODUJE, €I JE POTREBNE UROBIT NEJAKU CINNOST) - opisuji aktivne
slovesa: odhadnut / zistit / objavit, pocut / dozvediet sa, naclvat / venovat pozornost, pozorovat / zbadat / vSimat
si, vnimat, poznat / uznavat / pripistat / zistit.

2. stupefi - POHOTOVOST / PRIPRAVENOST - opisuji aktivne slovesa: prevziat hlavni &ast, smerovat, stat / byt
v platnosti.

3. stupefi - NAPODOBNIT ALEBO VYKONAT - opisuju aktivne slovesa: odpisat, napodobnit / kopirovat / imitovat,
zdvojit, reprodukovat, manipulovat s vedenim / poradenstvom.

4. stupeil - VYKONAT SAMOSTATNE - opisuji aktivne slovesa: kompletizovat / dokonéit / zostavovat, prevadzat
/ viest / vodit, demonstrovat / dokazat, vykonat / vyhotovit / spracovat.

5. stupefi — VYKONAT AUTOMATICKY - opisuju aktivne slovesa: postupovat / pdsobit, kontrolovat / regulovat,
usmernovat, viest / ovladat, vynikat / prevySovat, vodit / vykonavat / vykonat / predvadzat, riadit.

6. stupen - RIESIT PROBLEMY - opisuji aktivne slovesa: adaptovat / upravovat / prispdsobovat, reorganizovat
/ preskupovat, menit / pozmenit / modifikovat.




7. stupefi - VYTVORIT NOVE VZORY / ZOBRAZENIA - opisuji aktivne slovesa: navrhniit / zostavit / zostrojit,
vytvorit / vzniknut, kombinovat / zostavit / skladat, komponovat / zostavovat, konstruovat / postavit / vybudovat.

3. DRUHY PODUJATI

Za podujatie sa povaZzuje aktivita s vopred jasne uréenym cielom, programom a zodpovednou osobou.
Tato aktivita musi trvat aspon 3 hodiny a musi sa jej zGc¢astnit aspon 5 Gcastnikov. Za podujatie sa
nepovazuje pravidelné stretavanie sa stretka/spolocenstva. Kazdé podujatie ma byt uréené predovSetkym
pre deti a mladez, ako hlavnou cielovou skupinou podujati.

RozlisSujeme nasledovné druhy podujati pre deti a mladez:

e jednodnové podujatia a jednorazové aktivity (nie si to pravidelné stretka spolocenstva/skupinky),

e viacdnové podujatia (napriklad vikendovky),

e pobytové podujatia (napriklad tabory),

e vzdelavacie podujatia pre ¢lenov ZKSM, pre dobrovolnikov, pre veducich spolocenstiev ZKSM
(napriklad kurzy, Skolenia, seminare),

e dobrovolnicke aktivity rézneho druhu,

e medzinarodné aktivity (nezahffia to vylety alebo navstevy patnickych miest v zahraniéi, ale ide
o cielend medzinarodni spolupracu),

e informacné kampane a iné podujatia zamerané na zvySenie informovanosti verejnosti o aktivitach,
prioritach alebo zaujmoch ZKSM.

Dokladovanie podujati a ich vyiétovanie sa lisi v zavislosti od ich typu, dizky trvania a stanovych cielov.
Pre potreby dokladovania a vyGétovania ich potom moézeme rozdelit na:

e VZDELAVACIE PODUJATIA (hlavny ciel podujatia je vzdelavanie)

Za vzdelavacie podujatia sa povazujl také podujatia, pocas ktorych sa zamerne uskuto¢nuje vzdelavacia
¢innost. Patria tu seminare, kurzy, Skolenia, Studijné pobyty, konferencie, prednasky ainé. Vzdelavacie
aktivity s uréené pre tGcastnikov od 15 do 30 rokov (vratane). Dotacia je maximalne 18 €/defi/osoba od 15
do 30 rokov (vratane).

e NEVZDELAVACIE PODUJATIA

Za nevzdelavacie podujatia sa povazuji také podujatia, na ktorych sa neuskutoCnuje zamerna
vzdelavacia ¢innost. Podla poctu dni (obedov) sa dalej delia na:

- JEDNODNOVE PODUJATIA, ktoré trvaji aspon 3 hodiny a maximalny pocet obedov poéas nich je jeden.
Dotacia je maximalne 6 €/den/osoba do 30 rokov (vratane).

- VIACDNOVE PODUJATIA, ktoré trvaju v rozpati od 2 do 4 dni (2 - 4 obedy podas podujatia). Nepatria tu
podujatia s dennou dochadzkou napr. primestské tabory. Dotacia je maximalne 12 €/def/osoba do
30 rokov (vratane).

- POBYTOVE PODUJATIA, ktoré su v dizke trvania od 5 dni (minimalny pocet obedov poéas podujatia je
5). Nepatria tu podujatia s dennou dochadzkou, napr. primestské tabory. Dotacia je max. 12 €
den/osoba do 30 rokov (vratane).

- PODUJATIA S DENNYM DOCHADZANIM (napr. PRIMESTSKE TABORY) - pri niekolkodfovych
podujatiach s dennou dochadzkou (napr. primestské tabory) je potrebné vyhotovit prezenéna listinu
za kazdy den jeho trvania samostatne. Vylctovanie sa vSak robi za celé podujatie spolo¢né. Podujatie
sa nahlasuje do systému TEE-PEE len 1x, do kolénky pocet GCastnikov uvedte sumarne ¢islo, ktoré
vam vyjde po zratani vSetkych prezenénych listin spolu (pocet Gc¢astnikov za vSetky dni spolu bez
ohladu na to, Ze UCastnici sa opakuju). Do kolonky pocet dni uvedte 1. Dotacia je maximalne 6
€/den/osoba do 30 rokov (vratane).
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POCET DNI TRVANIA PODUJATIA SA URCUJE PODL'A POCTU OBEDOV V PROGRAME PODUJATIA.
PRI PODUJATIACH S DOTACIOU NAD 33 € PRILOZTE K VYUCTOVANIU AJ FOTKY V TLACENEJ

PODOBE ALEBO ELEKTRONICKY.

4. DOKLADOVANIE NEHRADENYCH PODUJATI

VSetky podujatia bez vyictovani mdze spolocenstvo vydokladovat pre potreby vnitorného prerozdelenia
dotacie (tzv. Regranting). Dva povinné dokumenty pri ich vydokladovani st SPRAVA Z PODUJATIA v systéme
TEE-PEE (nie je potrebné tlagit ju) a PREZENCNA LISTINA (priloha &. 3). Nepovinnou prilohou st fotky, plagaty
a rézny propagacny material.

5. DOKLADOVANIE HRADENYCH PODUJATI

5.1. USMERNENIE K POUZITIU DOTACIE Z MSVVAS SR

Pri pouziti finanénych prostriedkov na zabezpeCenie podujatia je potrebné vypracovat spravu o jej
zabezpeceni v systéme TEE-PEE (do 30 dni od uskuto€nenia podujatia) a prezenéni listinu Géastnikov. Oba
tieto dokumenty ZKSM archivuje spolu s prislichajicimi Gétovnymi dokladmi.

Prezencna listina z podujatia obsahuje logo ZKSM vratane celého nazvu, nazov podujatia, datum a miesto
realizacie, Cas zaCiatku a ukoncenia podujatia, meno a priezvisko jednotlivych G¢astnikov a organizatorov
aktivity, obec trvalého pobytu jednotlivych Gcastnikov a organizatorov, rok narodenia jednotlivych Géastnikov
a organizatorov, podpisy G&astnikov a organizatorov modrym perom, logo MSVVaS SR a logo organizacie
IUVENTA.

Sprava z podujatia zo systému TEE-PEE obsahuje vyhodnotenie jeho cielov a priebehu, Gdaje o pocte
Géastnikov, mieste jeho uskutoénenia, ako aj meno a priezvisko osoby zodpovednej za jeho priebeh a
vyhodnotenie. V pripade GCasti spoluorganizatorov na priebehu aktivity sa v sprave uvedie osobitne pocet
Gcastnikov z kaZdej prislusnej organizacie.

AKO S| STANOVIT CIELE PODUJATIA NAJDETE V CASTI 2.

5.2. VSEOBECNE ZASADY VYUCTOVANIA PRI POUZITIi DOTACIE Z MSVVAS SR
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Dotacia z M3Wa$ SR méZe pokryt maximalne 70 % vydavkov na podujatie. Zvysnych 30 % vydavkov na
podujatie musi byt zabezpecenych z inych zdrojov (dotacie a granty z inych zdrojov, Ucastnicke poplatky,
vlastné zdroje, 2 % z dane, dary a pod.). Viac o jednotlivych druhoch prijmov sa dozviete v Casti 5.7.
VyUGétovanie jednotlivych druhov prijmov.

Zakladné pravidla pouzitia finanénych prostriedkov zo Statneho rozpoctu (podla zakona ¢. 357/2015 Z.z.
o finan¢nej kontrole a audite):

e Hospodarnost - vynaloZenie dotacie na vykonanie ¢innosti alebo obstaranie tovarov, prac a sluzieb v
spravnom Case, vo vhodnom mnozZstve a kvalite za najlepsSiu cenu.

e Efektivnost - najvyhodnejsi vzajomny pomer medzi pouZitou dotaciou a dosiahnutymi vysledkami.

o Uginnost - plnenie uréenych cielov a dosahovanie planovanych vysledkov vzhladom na pouZiti
dotéciu.

o Ugelnost - vztah medzi uréenym G&elom pouZitia dotacie a skutodnym Géelom jej poufzitia.




Narok na Gerpanie prostriedkov z dotacie mame vtedy, ak sa na podujati, ktoré trva minimalne 3 hodiny
zGCastnuje najmenej 5 o0sOb, z ktorych najmenej 80 % je vo veku do 30 rokov (vratane) s vynimkou
vzdelavacich podujati (Skolenia), kde je podmienkou G¢ast najmenej 60 % lcastnikov vo veku od 15 do 30
rokov (vratane).

Dotacia bola pridelena na zaklade internej zmluvy, podpisanej predsedom ZKSM a veducim OC. Veddci
0OC sa tym stava zodpovednym za icelné vyuzitie dotacie.

Co v pripade, 7e nebudete potrebovat cell dotaciu z MSVVa$S SR, ktora vam bola poskytnuta? Je potrebné
o tom ¢o najskor informovat IC ZKSM a dohodn(t sa o vrateni dotacie, aby mohla byt prerozdelena tym OC
spolocenstvam, ktoré by ju este vedeli vyuzit.

Platby nesmu byt realizované platobnou kartou, zo sikromného bankového G¢tu, ani stravnymi listkami.

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

5.3. POVINNE DOKUMENTY PRE DOKLADOVANIE PODUJATI

Povinnymi dokumentmi su:

1. Evidenény list (priloha ¢. 1)

2. Sprava z podujatia (vytlacena zo systému TEE-PEE)

3. Prezencna listina (priloha €. 3)

4, VylGctovanie jednotlivych druhov vydavkov (vid ¢ast 5.6)

5.  Prijmovy a vydavkovy pokladni¢ny doklad (tyka sa vediceho OC, vid 5.5.4. Prijmové a vydavkové
pokladni¢né doklady)

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

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

5.4. OPRAVNENE A NEOPRAVNENE VYDAVKY Z DOTACIE MSVVAS SR

Opravnenymi vydavkami z dotacie MSVVa$ SR, ktoré je mozné z dotacie hradit su:

e strava poskytnuta dodavatelom,

e obcerstvenie (napriklad nealkoholické napoje, sladké, slané...a pod.)

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

e cestovné sikromnym motorovym vozidlom do vySky 2. triedy vlakom pre jednu osobu - viac
informacii v kapitole 5.6.3. Cestovné,

* najom,

e ubytovanie,

e material pouzity poCas podujatia, Sportové potreby, tricka s logom podujatia a logom ZKSM pre
GGastnikov,

e ostatné sluzby (objednany autobus, tlaé plagatov, kopirovanie, poStovné, vstupenky a Ucastnicke
poplatky na kultirne, Sportové skupinové aktivity (napr.: listky do divadla, na vystavu, klzisko,
kupalisko, lanové centrum...), prenajom externej techniky a pod.

Neopravnenymi vydavkami z dotacie MSWVaS SR, ktoré nie je mozné hradit z dotacie, ale mozu byt
hradené v ramci spolufinancovania z inych zdrojov su:

e strava, ak si varite sami,

e miestenky, rezervacie, priplatky (napr. ak si klpite listok priamo vo viaku),
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e cestovné 1. triedy - listok z 1. triedy mdzete pouzit, ale z dotacie sa preplati len cena za cestovné v 2.
triede podla cennika ZSSK (www.slovakrail.sk -> Preprava osob -> Cenniky -> Oby¢ajné cestovné),

e amortizacia aut,

¢ nahrada PHM (benzin/nafta), ktora presahuje sumu cestovného v 2. triede viakom,

e niektoré ostatné sluzby (poistné, telefon, listky do kina, lyZiarske vleky, listky na Sportové zapasy ...),

e dary, ceny, vybava lekarnicky a pod.

5.5. PODSTATNE NALEZITOSTI UCTOVNYCH DOKLADOV

Na vylcétovanie podujatia sa pouzivaju rézne druhy dokladov. Tie musia obsahovat néleZitosti podla
platnej legislativy SR, bez ktorych Gctovné doklady nie si kompletné a nie je moZné ich pouZit vo vytctovani.
Preto je potrebné dodrzat pokyny uvedené v nasledujlcich podkapitolach.

UPOZORNENIE

Okrem pokladniénych blogkov & cestovného prikazu sa pri vyG&tovani Sasto pouziva FAKTURA alebo
Zmluva o prenajme (priloha &. 11), ktoré vdm na zaklade vasej OBJEDNAVKY na pozadované sluzby
(dopravné, stravovanie, ubytovanie, atd.) vystavuje dodavatel. Ak na uvedené sluzby dodavatel nevystavi
faktlru ani zmluvu o prenajme, potom nie je mozné polozku zapocitat do vylctovania, preto vZdy Ziadajte
dodavatela o vystavenie aspon jedného z tychto dokladov!

[

5.5.1. Objednavka

Dodavatelsk( faktiru vam dodavatel mozZe vystavit na zaklade vasej objednavky (priloha ¢. 17), kde
uvediete, o aku sluzbu mate zaujem.

UPOZORNENIE: Ako ODBERATELA uvadzajte ZdruZenie krestanskych spolocenstiev mladeZe, potom
nazov konkrétneho OC a adresu vzdy - Brezova 18/5, 052 01 SpiSska Nova Ves. Objednavka tiez musi
obsahovat ICO: 00 641 162, DIC: 2020 8485 22.

V pripade, Ze si sluZzbu objednavate telefonicky alebo osobne, je potrebné vypisat objednavku (priloha ¢.
17) a prilozit ju k vyGctovaniu. Ak si sluzbu objednavate e-mailom, staci priloZit k vyGctovaniu e-mailova
komunikaciu, ktora vSak musi obsahovat nasledujlce nalezitosti:

e fakturaCné Udaje ZKSM,

e nazov oblastného centra (OC),

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

5.5.2. Dodavatelska faktlra

Niekedy dodavatel nevystavi faktlru spravne, preto si vSimnite po jej prijati, ¢i obsahuje:
e nazov - danovy doklad,
e (Cislo faktdry,
e néazov, adresu, ICO a DIC dodavatela aj ZKSM,
e nazov a termin konania podujatia,
e predmet fakturacie (za ¢o je dana faktura),




e cenu a jej vypoclet - Specifikacia ceny vzhladom na pocet Géastnikov,
e datum vyhotovenia a splatnosti,
e pediatku a podpis dodavatela.
Casto sa opakuje chyba v uvedeni odberatela. Ako odberatel méa byt na faktire uvedené ZdruZenie

krestanskych spoloenstiev mladeze, potom nézov OC pripadne spolodenstva a adresa. Nesmie chybat 1CO:
00 641 162, DIC: 2020 8485 22!

UPOZORNENIE: V samotnom texte faktlry ¢asto chyba datum konania podujatia a jeho nazov. Tieto
Gdaje sl nutné, preto Ziadajte dodavatela, aby vam ich tam uviedol.

ODPORUCANIE: Pri objednavani si s dodavatelom dohodnite predmet faktdry.

5.5.3. Doklady o zaplateni

Dokladom o zaplateni mdze byt blocek alebo doklad o Ghrade.
1. BLOCEK

Aké nalezZitosti musi blocek obsahovat:

e nazov a rozpis tovaru (ak nie je uvedeny, treba ho dopisat vedla blocka, napr. ak je na bloCku len
~Kkancelarsky tovar“, rozpiste o ¢o iSlo, ¢i o spinky, obalky, atd.),

e sumuvg,

e datum,

e ICO, DIC.

Ako nalepit bloCky?

e navyznacené miesto v prilohach,

e vedla seba tak, aby sa neprekryvali,

e ak je blockov jedného druhu (napr. material, strava a pod.) viac, ako sa vojde na jednu prilohu,
ostatné bloCky mbZete nalepit na Cisty papier. Ten potom pripnite k danej prilohe. Sumy vsetkych
blockov spocitajte a vyslednd sumu zapisSte do tabulky v hlavicke danej prilohy.,

e dlhé blocky z vaésich nakupov NIKDY nerozstrihavajte na viac ¢asti, doklad je platny len vcelku! Ak
je doklad dIhsi, tak ho zlozte.,

e blocky nikdy neprepisujte, neSkrtajte, ani do nich ni¢ nevpisujte,

e ak mate blocky z registracnych pokladni (aj listky SAD), urobte képiu dokladu a priloZte ju k
origindlnemu dokladu z dévodu desatrocnej povinnosti archivacie dokladov a ich nedostatocnej
kvality.

DOLEZITE UPOZORNENIA K PLATBE:

Ziadny vydavok nie je mozné hradit z osobného G&tu ani stikromnou platobnou kartou.
Nie je mozZné, aby sucastou vyuctovania boli blocky z nakupov predmetov osobnej spotreby.
Pri nakupe nie je mozné pouzit vlastnd vernostni kartu.

Nie je mozné platit stravnymi listkami.

2. DOKLADY O ZAPLATENI FAKTURY A ZMLUVY O PRENAJME

Na vylctovanie finanénych prostriedkov je k fakture, pripadne zmluve o prenajme, potrebny aj doklad o
zaplateni. V zavislosti od spésobu platby méZe ist o jeden z tychto dokladov:

e  original prijmového pokladniéného dokladu od dodavatela,

e (striZok posStovej poukdzky so sumou, ktori ste platili (ako odosielatela uvedte Zdruzenie
krestanskych spolo¢enstiev mladezZe, Brezova 18/5, 052 01 Spisska Nova Ves),
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e potvrdenie o vklade hotovosti na bankovy i¢et dodavatela - ak vkladate peniaze na Gcet dodavatela
v banke, poziadajte pracovnika banky, aby v popise transakcie uviedol ,ZKSM Brezova 18/5, 052
01 SpiSska Nova Ves*,

e  blogek,

e v pripade, ak faktlru nie je mozné uhradit predchadzajdcimi spdsobmi, da sa zaplatit prevodom z
Gétu, ktory je vedeny na ZKSM - tento sposob Ghrady vZdy dohodnite mailom (ekonomika@zksm.sk,
majka@zksm.sk) s IC ZKSM vopred. V e-maily je treba jasne uviest o ¢o ide, na ¢o bude dana vec
slGzit a zaroven v pripade podujati spinit vSetky ostatné povinnosti, ktoré s tym suvisia.

5.5.4. Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady

Veduci OC ku kazdému podujatiu priloZi samostatne prijmovy a vydavkovy pokladni¢ny doklad (priloha ¢.
19), ktory zasle spolu s vylictovanim podujatia.

5.6. VYUCTOVANIE JEDNOTLIVYCH DRUHOV VYDAVKOV

V nasledujlcich podkapitolach je vysvetlené vylétovanie jednotlivych najbeznejSich druhov vydavkov.

5.6.1. Strava

UPOZORNENIE: Na blockoch nesmi byt nablokované jednotkové mnozstva potravin (napr. jeden rozok,
jeden jogurt, jeden kolac...), ak sa podujatia zlcastnuje vacsi pocet Gcastnikov. Na dokladoch nesmu byt
alkoholické napoje, ani nealkoholické pivo, ani radler.

Stravu je mozné poskytnut pocas jednodinovych, viacdnovych aj pobytovych podujati v tie dni, v ktorych
program trva minimalne 5 hodin.

Vypocet ndroku stravného sa uskutoéni v zmysle zakona Zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach
a aktualneho znenia opatrenia Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky o sumach
stravného, ktory sa pravidelne meni. Aktualne limity pre vypocet stravného na prislusny rok najdete na nasej
stranke

Tieto limity stravného sa menia podla ¢asového pasma (na kazdy kalendarny den osobitne). Stravné je
potrebné pocitat za jednotlivé dni podujatia podla poctu oséb. Tieto Casové pasma su:

e Casové pasmo 5 az 12 hodin,
e Casové pasmo nad 12 do 18 hodin,
e Casové pasmo nad 18 hodin.

Priklad: Podujatie trva od piatku 18:00 hod. do nedele 13:00 hod.

Piatok: stravné = pocet os6b x limit na osobu pri trvani 5 az 12 hod. (od 18:00 do 24:00 je 6 hod.)

Sobota: stravné = pocet 0sbdb x limit na osobu pri trvani nad 18 hod. (od 0:00 do 24:00 je 24 hod.)

Nedela: stravné = pocet 0s6b x limit na osobu pri trvani 12 az 18 hod. (od 0:00 do 13:00 je 13 hod.)

Pri VYUCTOVANI STRAVY méZu nastat tieto dva pripady:

1. PRIPAD, Ze si VARITE SAMI - tieto vydavky nie je mozné hradit z dotacie, ale mdzu byt hradené z inych
zdrojov. K vyuctovaniu potrebujete:
e jedalny listok (priloha &. 5)

e blogky prilepené na prilohe &. 4 - Strava. Blotky musia spifiat naleZitosti uvedené v asti 5.5.3 Doklad
o zaplateni.



http://www.zksm.sk/prilohy-a-manual

Pozor! Na blockoch mézu byt nablokované len potraviny! Ak nakupujete slUcasne aj iny tovar (drogéria,
papiernictvo, atd.), nechajte ho nablokovat zvlast.

Pozn.: Nezabudnite na dodrZiavanie platnych hygienickych predpisov.

2.  PRIPAD, ak si nevarite sami, ale mate DODAVATELA STRAVY - na stravu bude vystavena faktira alebo
blo¢ek v stravovacom zariadeni, k vyctovaniu potrebujete:
e Objednavku (priloha ¢. 17) - pri fakture
e Faktiru (ak bola vystavena) - t4 musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti uvedené v ¢asti 5.5.2.
Dodavatelska faktira. Pocet Gctovanych porcii nesmie prevySovat pocet (icastnikov na prezenénej
listine. Je nutné, aby na faktire bol uvedeny pocet ranajok, obedov a veceri ako aj ich jednotkova
cena podla dni trvania podujatia a celkova suma.
¢ Doklad o zaplateni (blizSie uvedené v ¢asti 5.5.3. Doklad o zaplateni)
e Jedalny listok potvrdeny dodavatelom (priloha €. 5), ak rozpis jedal nie je uvedeny na doklade o
zaplateni resp. faktire.

5.6.2. Obderstvenie

Pri VYUCTOVANI OBCERSTVENIA mdZu nastat tieto dva pripady:

1. PRIPAD, Ze ste si ho nakipili sami a mate blocky z ndkupov, k vyGétovaniu potrebujete blogky
prilepené na prilohe &. 4 - Strava. Blo&ky musia spinat naleZitosti uvedené v &asti 5.5.3 Doklad o
zaplateni.

Pozor! Na blockoch moze byt nablokované len obcéerstvenie! Ak nakupujete sicasne aj iny tovar (drogéria,

papiernictvo, atd.), nechajte ho nablokovat zvlast.

2. PRIPAD, ak bola na obgerstvenie vystavena faktira, k vyictovaniu potrebujete:
e Objednavku (priloha ¢. 17) - pri faktire

e Faktidru (ak bola vystavena) - td musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti uvedené v ¢asti 5.5.2.
Dodavatelska faktura.

e Doklad o zaplateni (blizSie uvedené v casti 5.5.3. Doklad o zaplateni)

Obcerstvenie moze byt hradené z dotacie, ide najméa o nealkoholické napoje, sladké a slané pochutiny,
kavu, ¢aj a pod.

5.6.3. Cestovné a dopravné

MozZete sa stretnut s troma pripadmi:

e pouzitie verejného dopravného prostriedku,
e pouzitie vlastného sikromného motorového vozidla,
e objednanie dopravy - autobus.

POUZITIE VEREJNEHO DOPRAVNEHO PROSTRIEDKU
Pri pouZziti verejného dopravného prostriedku mdzete mat individualne alebo hromadné cestovné listky.
K vylctovaniu cestovnych listkov je potrebné dolozit:

1. Hromadni zmluvu o preplateni cestovného (priloha €. 6) - jednu na podujatie

2. Vyucétovanie cestovného (priloha €. 8) - pre kazdého (c¢astnika, ktory cestoval verejnym dopravnym
prostriedkom. Ak ste zakupili hromadny cestovny listok, tito prilohu vypiSe len veduci skupiny. VSetci sa vSak
musia podpisat do prilohy €. 9.

3. Menny zoznam k vyuétovaniu (priloha €. 9), na ktory sa podpise kazdy Gcéastnik, ktory predlozZil

vylctovanie cestovného a uvedie sa jemu preplatena suma. Délezité je, aby kazdy Gcastnik podujatia
podpisal prevzatie cestovného i v pripade, Ze bolo hradené z vlastnych zdrojov.
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UPOZORNENIE: Rezervacie a priplatky k cestovnému sa hradia z vlastnych zdrojov. Cestovné na akciu sa
moze preplatit len Gcastnikovi, ktory na podujatie prichadza z miesta trvalého alebo prechodného pobytu
(miesto, kde UcCastnik podujatia pracuje alebo Studuje).

POUZITIE SUKROMNEHO OSOBNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA

Nahrady za pouzitie sikromného motorového vozidla na sluzobné Ucely je z dotacie mozné hradit len do
vySky cestovného vlakom v 2. triede pre jednu osobu (Soféra auta, ostatni spolucestujuci sa do vyGctovania
nezaratavaju). Ostatné nahrady sa hradia z inych zdrojov.

Z prijatych 2 % nie je mozné hradit pouzitie osobného motorového vozidla.
Cennik vlakov najdete na www.slovakrail.sk -> Ceny a zlavy SK -> Cenniky -> Obycajné cestovné
K vy(ctovaniu sikromného motorového vozidla je potrebné odovzdat:

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

2. Evidenciu pouZivania sikromného motorového vozidla (priloha ¢. 10) - pre kazdé auto.

3. Képiutechnického preukazu (TP), z ktorého zistite Gidaje: typ, SPZ, spotreba a vlastnik vozidla, ktorym
moZe byt iba sikromna osoba. Do vylctovania nie je mozné zaradit vozidlo inej pravnickej osoby ako je ZKSM.
Ak je pri spotrebe uvedenych viac Gdajov, pouzite (daj pri kombinovanej spotrebe. Ak spotreba nie je
uvedend, vyhladajte ju na internete a priloZzte vytlacenl stranku, kde ste spotrebu nasli
( )

4. Doklad o zakiipeni pohonnych hmot (PHM) - blocek z tankovania, z ktorého sa do vzorca na vypocet
nahrady cestovného dosadi cena za liter PHM. Doklad o ndkupe PHM moézZe byt s datumom v rozmedzi
maximalne 7 dni pred zaciatkom podujatia do dha ukonéenia podujatia.

5. Menny zoznam k vy(ic¢tovaniu (priloha ¢. 9), na ktory sa vypiSu (daje kazdého Ucastnika, ktory Ziada
o preplatenie.

UPOZORNENIE: V ziadnom pripade nestaci do vylctovania nalepit blocek z tankovania pohonnych hmot
(PHM) a preplatit ho! Ak je suma na blocku vysSia ako na zaklade vypoctu, preplaca sa suma na zaklade
vypoctu. Ak je suma na blo¢ku nizSia ako na zaklade vypoctu, preplaca sa suma na blocku. O pouziti vlastného
auta musi byt informovany veduci OC, ktory uzavrie Individudlnu zmluvu o preplateni cestovného (priloha ¢.
7). Tato zmluvu je potrebné uzavriet na kazdé podujatie osobitne. Zakladnu nadhradu je mozné preplatit len
z vlastnych zdrojov. Veduci OC stanovi v zmluve vySku zakladnej nahrady (ZN) v rozmedzi od O € az do 0,183
€ za 1 km. Takto zmluvne dohodnuta hodnota ZN sa doplni do vzorca na vypocet nahrady cestovného. Suma
zakladnej nahrady pre jednostopové motorové vozidla a trojkolky je maximalne 0,050 € za 1 km.

DOPRAVNE (OBJEDNANY AUTOBUS)

V Evidencnom liste (priloha €. 1) sa zaradzuje medzi ostatné sluzby. Ako doklad nam pri vyGctovani sluzi
faktira. VySku ceny stanovuje prepravca na zaklade zakona NR SR ¢. 18/1996 o cenach § 3 ods. 1.
K vylctovaniu je potrebné dolozit:
1. Objednavku (priloha ¢. 17), ak mate s dopravcom vopred dohodnutl cenu, potom na objednavke aj
faktlre od dodavatela uvedte text ,...v dohodnutej sume...“.
2. Faktira musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti uvedené v ¢asti 5.5.2. Dodavatelska faktura,
ako aj tieto Udaje (ak nie je vopred dohodnuta suma):
a.) miesta prepravy,
b.) pocet najazdenych km,
c.) Udajo cene za km,
d.) stojné a iné naklady suvisiace s dopravou osdéb.
3. Doklad o zaplateni faktiry, ktory musi spinat nalezitosti uvedené v ¢asti 5.5.3. Doklad o zaplateni.
4, Zaznam o prevadzke vozidla, v ktorom su uvedené Udaje o vozidle, najazdené km, ¢as jazdy a stojné.
Zaznam ma byt potvrdeny dodavatelom a osobou zodpovednou za podujatie. Tento zaznam nie je povinny,
ak ide o vopred dohodnutl sumu.



http://www.auta.vsevedko.sk/

5.6.4. Ubytovanie

K vylctovaniu ubytovania je potrebné dolozit:

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

2. Faktiru - ak mate spoloén( faktlru za ubytovanie a stravu, je potrebné v nej samostatne rozpisat
sumu za ubytovanie aj stravu. Faktlra musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti uvedené v ¢asti 5.5.2.
Dodéavatelska faktdra. Dalej faktira musi obsahovat (ak nie je vopred dohodnuta suma):

- sumu za stravu (ak ide o spolo¢n faktiru za ubytovanie a stravu),

- sumu za ubytovanie,

- pocet osdb,

- pocet dni / noci,

- cenu za osobu.

3. Zmluvu o prendjme - v pripade, Ze poskytovatel ubytovania nema pravo vystavit vam faktiru s textom
,Za ubytovanie...“ (napr. vlastnik je fyzicka osoba s pridelenym DIC - sikromné chata, fara a pod.), méZete s
nim uzavriet Zmluvu o prenajme (priloha ¢. 11).

4. Doklad o zaplatenf faktury, resp. zmluvy, ktory musi spifat naleZitosti uvedené v asti 5.5.3 Doklad
o zaplateni.

5.6.5. Najomné

Ak si na podujatie nieCo prenajimate (priestory, ozvucenie, osvetlenie podujatia a pod.), k vy(ctovaniu
najmu potrebujete dolozit:

1. Objednavku (priloha ¢. 17),

2. Faktiru, ktord musi obsahovat vSetky potrebné nalezitosti uvedené v Casti 5.5.2. Dodavatelska
faktura.

3.  Zmluvu o prendjme (priloha ¢. 11), ak ide o prenajom priestorov. V pripade, Ze ndjomca nema pravo
vystavit vam faktidru (napr. vlastnik je fyzickd osoba s pridelenym DIC), mdZete s nim uzavriet Zmluvu o
prenajme (priloha ¢. 11), pricom do textu zmluvy uvedte, ¢o si prenajimate.

4. Doklad o zaplatenf faktiry resp. zmluvy, ktory musi spifiat naleZitosti uvedené v éasti 5.5.3. Doklad
o zaplateni.

UPOZORNENIE: Dlhodoby prenajom (napr. miestnosti na stretka) je mozné hradit z HSV (viac informacii v
Casti 5.6.8. Hospodarsko-spravne vydaje.

5.6.6. Material

Vacsinou ide o mensie polozky, kupované v hotovosti, ako napriklad:

e ucebné a iné pomdcky: pera, ceruzky, plastelina, noZnice, Spagat ...,

e kancelarske potreby, Cistiace, hygienické potreby, lieky do lekarni¢ky, monocélanky, mapy, odpadové

nadoby a pod.

e knihy, CD, DVD, ktoré pouzijete v OC pri akciach a pod.

UPOZORNENIE: Pri blocku za nakup knih je potrebné rozpisat tituly, ak to nie je na hom jasne uvedené.
Knihy po akcii skladujte v OC alebo v spolo¢enstve na vyhradenom mieste, v ,kniznici“. Knihy nie je mozné
zakUpit z dotacie ako darcekové predmety. Viac titulov knih sa nakupuje ako HSV (vid'. 5.6.8. Hospodarsko-
spravne vydaje),

K vyG&tovaniu potrebujete doloZit blogky prilepené na prilohe &. 12 - Material. Blocky musia spifiat
nalezitosti uvedené v ¢asti 5.5.3. Doklad o zaplateni.

UPOZORNENIE: Na blockoch mo6ze byt nablokovany len material! Ak pouzivate potraviny ako material k
aktivite, vyuctujte ho ako material, nie ako stravu.
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5.6.7. Ostatné sluzby

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

K vylaétovaniu potrebujete doloZit blogky, ktoré musia spifat naleZitosti uvedené v asti 5.5.3 Doklad o
zaplateni, nalepte na tlaéivo Ostatné sluzby (priloha ¢. 13).

FOTOSLUZBA - k blogku pripiste komentar - o aké fotky ilo (z letného tabora, z vyletu, atd'.)

KOPIROVANIE - k blocku uvedte komentar - ¢o ste kopirovali a pre koho (napr. pozvanky na akciu,
prihlasky na letny tabor a pod.). K vyGiétovaniu priloZte tri kdpie kopirovaného materialu.

POISTNE

Tento vydavok v podobe Urazového poistenia byva zvacSa pri organizovani letnych taborov a vyletov.
Nembdze byt hradeny z dotacie MSVVaS SR. Ako doklad k vyiétovaniu slizi:

1. Zmluva o poisteni.

2. K zmluve sa priklada zoznam os6b vyhotoveny dvojmo, ktory obsahuje meno a priezvisko, adresu a
datum narodenia poistenych o0so6b, prip. rodné Gislo. V hlavicke zoznamu uvedte nazov podujatia a termin
konania, ZKSM ako organizatora podujatia a meno zodpovedného za akciu. Jeden exemplar zoznamu si
nechava poistovia, jeden vam potvrdeny vratia.

3. Doklad o zaplateni poistného, ktory vam daji v poistovni pri uzatvoreni zmluvy.

VSTUPENKY

Ide o vstupenky napr. do muzei, jaskyn, divadla, na vystavy, do zoo, atd. Je nutné rozliSovat, ¢o je mozné
hradit z dotacie, v zavislosti od ciela podujatia a s kritériami pouzitia dotacie. Z dotacie nie je mozné hradit
Gcast na Sportovych zapasoch (ako pasivny divak) alebo lyZiarske vieky.

K vyGctovaniu vstupného potrebujete:

1. Ostatné sluzby (priloha €. 13) - na prilohu nalepte vstupenky, vedla nich uvedte: vstupenka kam, kedy,
pre aky pocet 0sOb, z toho poloviéné vstupné pre aky pocet Ucastnikov.

2. Menny zoznam k vyUctovaniu (priloha €. 9).

Ak na vstupenke nie st kompletné Gdaje o poskytovatelovi vstupného: meno, adresa, ICO, DIC, tak si
vyZiadajte prijmovy pokladnic¢ny doklad (PPD), vypisany na ZdruZenie krestanskych spolo¢enstiev mladeze,
Brezova 18/5, 052 01 Spisska Nova Ves. Nesmie chybat ICO: 00 641 162, DIC: 2020 8485 22!

Nezabudnite k vyGctovaniu priloZit po 3 ks zo vSetkych propagacnych materialov.

5.6.8. Hospodarsko-spravne vydaje (HSV)

Ide o vydavky spojené s prevadzkou oblastného centra, pripadne spoloenstva, nie s realizaciou podujati.
Pri jednotlivych nakladoch je potrebné uviest komentar (Gcel) ich vyuZitia. Dlhodoby majetok (projektor,
tlaciaren, gitara a pod.) sa nikdy nelctuje k podujatiam, ale ako HSV.

Na HSV moze byt pouzitych maximalne 35 % z celkovej dotacie OC, zvySnych minimalne 65 % musi byt
pouzitych na vydavky v sivislosti s realizaciou podujati.

V pripade potreby vySSej sumy ako je 35 % z celkovej dotacie OC na HSV mo6ze VOC do 30. septembra
poziadat o navySenie tejto sumy predsedu ZKSM s patricnym od6évodnenim Ziadosti.

Pri vylGétovani HSV vystavi VOC ku vSetkym dokladom vydavkovy pokladniény doklad (priloha ¢. 19).
Potom blo¢ky nalepi na prislusné prilohy a takto pripravené ich zaSle spolu s celou pokladiou na IC ZKSM.




Jednotlivé polozky v ramci HSV sl ¢lenené na:

A. Cestovné vydavky

Ide napriklad o sluZzobnu cestu vedlceho spolocenstva ¢i OC a pod. Sluzobn( cestu v ramci OC schvaluje
veduci OC. K vylctovaniu nahrady cestovného pozri kapitolu 5.6.3. Cestovné. POZOR! K vyulétovaniu je
potrebné vzdy prilozit struénl spravu zo sluzobnej cesty, ktord obsahuje meno cestujliceho, miesto konania
sluZzobnej cesty, termin a popis.

B. Energie, voda, komunikacie

Ide o vylctovanie elektrickej energie, vody a telefonu ¢i pouzivania internetu. Tieto polozky su
vyluctovavané cez faktlru. K vyGétovaniu dolozte faktiru - t& musi obsahovat vSetky potrebné naleZitosti
uvedené v CGasti 5.5.2. Dodavatelska faktlra a doklad o jej zaplateni, vid. podkapitolu 5.5.3. Doklady
o zaplateni.

C. Material a sluzby

Patria sem vydavky na nakup kancelarskych potrieb, strojov, pristrojov, nabytku, knih, ¢asopisov,
monoclankov, nosicov dat, Gistiacich, hygienickych a dezinfekénych potrieb, liekov do lekarnicky, map a pod.
Pri vyG¢tovani tychto vydavkov vam pomozu kapitoly 5.6.6. Material a 5.6.7. Ostatné sluzby.

UPOZORENIE: Nie je mozZné zakupit napli do tlaciarne, ktora nie je majetkom ZKSM. Zaklpeny majetok
je majetkom ZKSM. V pripade vystlpenia zo ZKSM, je nutné majetok odovzdat vedicemu OC.

D. Postovné

Sucéastou kazdej potvrdenky z posty je adresat a Gcel zasielky, ktory uvedte v prilohe ¢. 15 PoStovné. K
vylctovaniu méZe byt viacero dokladov: potvrdenka z posty, podaci listok - pri doporucenych zasielkach,
sprievodka na balik - pri balikoch.

E. Rutinna a standardna Gdrzba

Vydavky na opravu nabytku a iného majetku, ktorého majitefom je ZKSM vykonané inymi dodavatelskymi
subjektmi.
F. Najomné a prendjom

Ide o0 najomné za kancelariu ¢i poplatok za prenajom (napr. miestnosti na stretkda). S prenajimatelom
priestorov sa po konzultacii s IC ZSKM uzavrie Zmluva o prenajme (nie priloha ¢. 11). Ak ide o dlhodoby
prendjom miestnosti, ku koncu roka je potrebné prilozit spravu o vyuziti miestnosti (priblizne kolko stretiek,
v akom ¢asovom rozsahu sa konali).

G. Ostatné tovary a sluzby

Tato polozka zahfna vydavky na akcie, Skolenia, stretnutia v ramci chodu OC. Su to vydavky na tlac¢
plagatov, letakov, brozdr, knih pre potreby OC, poplatky za bankové UGéty, poistenia majetku, spravne
poplatky, atd.

Na HSV moéZete pouzit maximalne 35 % z vasho naroku na dotaciu. ZvySnych 65 % pouZite na vydavky pri
podujatiach.

5.7. VYUCTOVANIE JEDNOTLIVYCH DRUHOV PRIJMOV

Prijmy, ktorymi pokryjete jednotlivé vydavky na podujati mézu byt z roznych zdrojov. Na kazdom podujati
moZete dotaciou pokryt maximalne 70 % vydavkov.

5.7.1. Dotacia MSvvaS SR

maximum, ¢o méZeme na podujati pouZit z dotacie. Ide o tieto kritéria:

a) VySka naroku dotéacie pre spoloenstvo - spolocenstvo moze Cerpat dotaciu len do vysky, aka mu bola
pridelena na dany kalendarny rok,

b) 70 % z vyucétovanych vydavkov na podujati - zo slc¢tu vSetkych vyuacétovanych vydavkov sa vyrata 70 %,
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¢) Sicet opravnenych vydavkov - uhradit z dotacie je mozné len tie naklady, ktoré je povolené Cerpat z
dotacie - vid. bod 5.4. Opravnené vydavky,

d) Typ podujatia, pocet dni, pocet (icastnikov - maximalna vyska dotacie je podla vzorca: pocet Gcastnikov
X pocet dni x typ podujatia.

Pocet Gcastnikov - pri vzdelavacom podujati sa berie pocet Gi¢astnikov, ktori v aktualnom roku doviSia vek
vintervale 15 - 30 rokov (vratane). Pri ostatnych typoch podujati sa berie pocet (i¢astnikov, ktori v aktualnom
roku dovfisia vek maximalne 30 rokov (vratane).

Pocet dni podujatia je dany poctom obedov pocas podujatia (O alebo 1 obed = 1 den, 2 obedy = 2 dni).

Typ podujatia (vySka dotacie na osobu/den):

e Jednodnové - 6 €/osoba

e Viacdnové - 12 €/osoba/den
e Pobytové - 12 €/osoba/den

e Vzdelavacie - 18 €/0soba/den

5.7.2. Ostatné druhy prijmov

Ugastnicke poplatky z akeif

K vylétovaniu je potrebné dolozit prijmovy pokladni¢ny doklad.

Dary

Ak ste ako OC ¢i spolo¢enstvo prijali napr. finanény dar od nejakej firmy ¢i fyzickej osoby, je potrebné
dohodnlt s IC ZKSM spisanie darovacej zmluvy s darcom, ktorl musi podpisat predseda ZKSM. Darovaciu
zmluvu vam na poZiadanie vypracujeme na IC ZKSM.

K vylctovaniu potrebujete dolozit:

1. Darovaciu zmluvu
2. Prijmovy pokladni¢ny doklad

2% z dani

Pravidla pouZitia ziskanych 2 % z dani platia ako pri pouZiti statnej dotacie z MSVVaS SR. Z 2 % sa v3ak
nemozu hradit naklady na PHM (auta).

2 % z dane mozete pre svoje spoloéenstvo ziskat tak, Ze zamestnanec, fyzicka alebo pravnicka osoba
poukaze 2 % zo svojej dane ZKSM a este pred odovzdanim tladiv na danovy Grad skopiruje stranu, na ktorej
je vySka poukazanej sumy. Na danl kopiu je potrebné uviest nazov spoloCenstva a OC, do ktorého
spolocenstvo patri a zaslat ju vedicemu vasho OC do terminu, ktory je pre aktualny rok uvedeny na stranke
www.zksm.sk v ¢asti Pre ¢lenov -> DoleZité terminy.

Granty z inych S§tatnych organov alebo zdrojov

Za vyUctovanie ziskanych prostriedkov je zodpovedné OC, ktoré grant prijalo. K vyG¢tovaniu je potrebné
dolozit dokumenty, ktoré vyplyvaju z podmienok alebo zmluvy grantu/dotacie.




6. POKYNY PRE KOMUNIKACIU S IC ZKSM

6.1. VSEOBECNE USTANOVENIA

6.1.1. Hmotna zodpovednost vediceho OC

Vedlci oblastného centra a veduci spoloéenstva si hmotne zodpovedny za rozdelenie a vyaétovanie
prostriedkov ziskanych z Clenskych prispevkov, prispevkov, darov, dotacii a grantov od fyzickych a
pravnickych osob, prijmov z &innosti pri napifiani ciefa ZKSM. Zarovefi si hmotne zodpovedny aj za majetok
0C/spolocenstva.

6.1.2. Zavazok medializidcie ZKSM a MSVVa$S SR

Pri pouZiti dotacie na podujatia ZKSM je potrebné dodrzat niekolko pravidiel o povinnej propagacii a
komunikacii (vyplyvajlcej zo zmluvy o dotéacii). Tieto sa tykaju najma podujati, ktoré s hradené z dotacie
alebo vydavanie a tla¢ réznych propagacnych materialov, tlacovin a podobne.

Ide o tieto tri zakladné oblasti propagacie:

1. VYDAVANIE, PUBLIKOVANIE A TLAC publikacii, brozir, letadkov, plagatov, pozvanok, banerov,
prezentacii, CD, knih - v pripade, Ze je podujatie alebo samotna tlaGovina/prezentacny material hradeny z
dotacie, je potrebné na nej uviest logo ZKSM, logo MSVVa$ SR a logo IUVENTY (spolu tri loga) spolu s textovou
zmienkou: Tento projekt bol podporeny z dotacie Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR, Programy
pre mladez 2014 - 20207, ktord administruje IUVENTA - Slovensky instit(t mladeze.

2. PROPAGACIA V MEDIACH - ide napriklad o vydavanie tladovych sprav, rézne inzercie podujati a iné
formy propagacie a medializacie podujati a projektov - tu sa rovnako uvedie textova zmienka: Tento projekt
bol podporeny z dotacie Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR ,Programy pre mladez 2014 -
uviest aj to, Ze , Spolocenstvo patri do ZdruZenia krestanskych spoloCenstiev mladeze” alebo Ze dany ,,
Projekt (podujatie) zastreSuje ZdruZenie krestanskych spolocenstiev mladeze”.

3. WEBOVE STRANKY projektov, podujati, spologenstiev, ktoré si hradené alebo ktorych &innost je
finandne podporovana aj z dotacie MSVVaS SR - je potrebné uviest vietky tri logad (MSVVaS SR, IUVENTY,
ZKSM) spolu s textovou zmienkou: Tento projekt bol podporeny z dotacie Ministerstva Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu SR ,,Programy pre mladez 2014 - 2020”, ktor( administruje IUVENTA - Slovensky institut
mladeze. Na danej webovej stranke nezabudnite uviest aj to, Ze , Spolocenstvo patri do ZdruZenia
krestanskych spolocenstiev mladeze” alebo Ze dany ,Projekt (podujatie) zastreSuje Zdruzenie krestanskych
spoloéenstiev mladeze”.

Ako spravne poufzit logo MSVVaS SR a logo IUVENTY?

e pouzivaju sa vzdy spolu na viditelnom mieste, v rovnakej velkosti a nasledovnom poradi: najprv logo
MSVVa$S SR a vpravo vedla neho sa umiestni logo organizacie IUVENTA,

e v pozvankach, letakoch, plagatoch, atd. v dolnej Casti uréenej pre loga organizatorov a partnerov,

e v publikaciach a brozdrach na prednej alebo na zadnej vonkajsSej obalke,

e toto uvadzanie nie je potrebné tam, kde nie je dostatok priestoru, ako napriklad v pozvankach,
nalepkach, ¢i obdobnych grafickych podkladoch.

Logo MSVVaS$ SR, logo organizacie IUVENTA a logo ZKSM najdete tu: www.zksm.sk/logo-zksm.

6.1.3. Zuactovanie finanénych prostriedkov

OC sa zavazuje, Ze poskytnuté prostriedky zGétuje na zaklade originalov (ictovnych dokladov, ktoré musia
spifat naleZitosti podlia § 10 zakona &. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve. Dorudi ich na ZKSM podla uznesenia
¢.4/1/2011 schvéaleného CSR - SYSTEM PREDKLADANIA ,Ziadosti o platbu “ (priloha ¢.18).

Veduci OC zodpoveda za hospodarenie so zverenymi prostriedkami v plnom rozsahu.
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6.1.4. Podmienky pouzitia dotacie

OC prijima financné prostriedky zo Statneho rozpoctu a zavazuje sa pouzit ich vyluéne na zabezpecenie
Gcéelu, na ktory sa prostriedky poskytli a zodpoveda za Géelné a hospodarne pouzitie dotacie a jej riadne
vylctovanie.

OC sa zavazuje pouzit Statnu dotaciu v stlade s podmienkami uvedenymi v Usmerneni k pouZitiu dotacie
z0 Statneho rozpoétu prostrednictvom rozpodtu MSVVa$S SR, ktoré je neoddelitelnou siéastou zmluvy o
dotacii, ktord podpisuje veduci OC. VSetky vydavky suvisiace s HSV a podujatiami musia byt vylcétované v
zmysle aktualneho Manualu ZKSM. Tento je zverejneny na stranke ZKSM, v ¢asti Pre ¢lenov.

Prijem dotacie MSVVaS SR neméze byt zaiStovany ako prijem hotovosti v pokladni, &i prijem na Géte
iného subjektu alebo pravnickej ¢i fyzickej osoby!!!!

6.1.5. Zahranicie

OC sa zavazuje kazdy nakup tovaru, sluzby, zavaznl objednavku ako aj vSetky zahranicné aktivity
konzultovat vopred s IC ZKSM. Nie je mozné hradit pobyty a dovolenky.

6.2. VEDENIE POKLADNE OBLASTNEHO CENTRA

6.2.1. Spracovanie a posielanie podkladov

Pocas obdobia, v ktorom mate v ramci konkrétneho podujatia/akcie vydavky (napr. strava, ubytovanie,
atd.), triedte si doklady k vyacétovaniu (blocky, faktary, cestovné prikazy, atd.), ako je podrobne opisané v
Castiach 5.6. Vylcétovanie jednotlivych druhov vydavkov a 5.7. Vylcétovanie jednotlivych druhov prijmov.
Nasledne vyplnte Evidencny list podujatia (priloha ¢. 1) a zapiSte prislusné vydavky a prijmy do jednotlivych
riadkov. Evidencny list, spolu s ostatnymi potrebnymi dokladmi k vyGcétovaniu, poslite do IC ZKSM do terminu
uvedeného v Casti 6.2.2. Systém predkladania Ziadosti o platbu.

Pri spracovavani podkladov vam odporicame rozdelit si doklady podla jednotlivych druhov (strava,
cestovné, ubytovanie, ndjomné, material a ostatné sluzby) a spracovat postupne jednotlivé druhy vydavkov
osobitne. Ked spracujete jeden druh vydavku, zapiste vysledni sumu do evidencéného listu. Vzdy skontrolujte,
¢i doklady obsahuji potrebné néleZitosti a riadte sa pokynmi v ¢asti 5.6. Vyuctovanie jednotlivych druhov
vydavkov. Nasledne si podla kapitoly 5.7.1. Dotacia MSVVa$S SR vypoéitajte sumy pre vietky Styri kritéria, na
zéklade ktorych sa urcuje vySka sumy, ktori mozete Gerpat z dotacie MSVVaS SR. Maximalnu sumu, ktord
moZete Cerpat z dotacie, urCuje najnizSia suma z uvedenych Styroch kritérii. Tito sumu si dopiSte do Casti
Prijmy v Evidenénom liste do riadku Dotacia MSVVa$S SR.

6.2.2. Systém predkladania Ziadosti o platbu

V ZKSM méme zavedeny systém predkladania ,Ziadosti o platbu z dotacie MSVVaS SR“. Tieto Ziadosti
vypina veduci OC. Systém je nasledovny:

1. Kazdé oblastné centrum bude k poslednému diiu Stvrtroku kaZzdého roka predkladat na IC ZKSM
pisomn ,Ziadost o platbu z dotacie MSVVaS SR“ (priloha &.18). Predklada sa za kazdy $tvrtrok, a to aj
v pripade, Ze je nulova.

2. Terminy na predkladanie ,Ziadosti o platbu z dotacie MSVVa$S SR“ (do Gvahy sa berie datum pediatky
Z posty):

Za |. 8tvrtrok - termin na podanie Ziadosti: 15.4. - datum peciatky z posty

Za ll. Stvrtrok - termin na podanie ziadosti: 15.7. - datum peciatky z posty

Za lll. Stvrtrok - termin na podanie Ziadosti: 15.10. - datum peciatky z posSty

Za V. Stvrfrok - termin na podanie Ziadosti: prvy pracovny den v decembri - datum peciatky z poSty




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

4. Nevyhnutnymi prilohami ,Ziadosti o platbu“ budU vyiétované podujatia, ktoré budi dokladovat pouZitie
dotacie v zmysle Manualu ZKSM a tieZ kritérii pouZitia dotacie z MSVVa$ SR. Vyl&tované podujatia je mozné
zasielat aj priebezne, nielen po ukonceni Stvrtroka (prosime o to najma pocas tretieho kvartalu - teda pocas
leta).

5. Termin na vyiétovanie celej dotacie z MSVWVa$S SR je 30.11. beZného roka, s terminom podania a
zaslania ,Ziadosti o platbu z dotacie MSVVaS SR* do prvého pracovného diia v decembri.

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

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

8. Preplacanie dotacie bude realizované priebezne po jednotlivych Stvrtrokoch - ale az po odstraneni
nedostatkov a chybajlcich dokladov v podujatiach. Preplatenie dotacie je mozné az po odovzdani registracie
za aktualny rok.

9. Ziadosti o platbu z dotacie MSVVaS SR je potrebné zasielat na adresu: ZdruZenie krestanskych
spoloéenstiev mladeze, P. 0. BOX 23, 052 01 SpiSskd Nova Ves, alebo, ak ide o “nulovi” Ziadost,
elektronicky na ekonomika@zksm.sk.

DOLEZITE PRAVIDLA

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

. Pri stanovovani cielov podujati nezabudnite na ciele programu PODPORA.

e Na kaZdej akcii mbzete dotaciou pokryt maximalne 70 % vydavkov, zvySnych 30 % musia pokryt
vlastné alebo iné zdroje.

e Na HSV mozete Cerpat maximalne 35 % z celkovej dotacie, zvysSnych 65 % je potrebné vylcétovat v
ramci podujati.

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

e Dotaciu je mozné Cerpat len na Gcastnikov podujati, ktori nedovfSia v aktualnom roku vek 31 alebo
viac rokov.

e Vyuctované doklady z podujati odovzdavajte Stvrtroéne, vzdy do 15. dia nasledujiceho mesiaca po
ukonéeni Stvrtroku, okrem 4. Stvrtroku.

e Ziaden vydavok nie je mozné hradit z osobného Gé&tu, stikromnou platobnou kartou ani stravnymi
listkami.

e Venujte pozornost pravidlam o medializacii a propagacii, ktoré su v Casti 6.1.2. manualu.

e Nezabudnite k vyGctovaniu prilozZit po 3 ks propagacnych materialov.

. Pri podujatiach s dotaciou nad 33 € prilozte k vylctovaniu aj fotky z podujatia v tlaéenej podobe
(alebo elektronicky na adresu media@zksm.sk).

e Vobjednavke nezabudnite uvadzat aj nazov OC.

e V dodavatelskej faktire ziadajte v texte uviest nazov a termin podujatia, ako i rozpis fakturovanej
sumy.

e  Pocet dni na podujati zavisi od poctu obedov. Ak sa napriklad podujatie zac¢ina v piatok obedom a
potom pokracuje programom, zapocitame ho do poctu dni. Ak sa program zacne az v piatok vecer, do poctu
dni sa pocita az sobota.

e Vprezencnej listine (priloha ¢. 3) v pripade podujati, na ktoré neZiadate preplatit dotaciu, nie je nutné
rozdelovat vek (castnikov podla povodnych poziadaviek. Staci uviest celkovy pocet Géastnikov a pocéet od
31 rokov.

Manual pre dokladovanie a vylactovanie podujati v ZKSM




-

Manual pre dokladovanie a vylactovanie podujati v ZKSM

e  Prilohy a manual na vyGc¢tovanie vydavkov najdete na stranke www.zksm.sk v ¢asti Pre ¢lenov.

e Ak sineviete poradit s niektorou z priloh, pomo6ze vam Manual k priloham.
e  Namety a inSpiraciu na stretka a podujatia najdete na stranke
e Vpripade akychkolvek otazok tykajlcich sa systému TEE-PEE piSte na

KONTAKTY

HLAVNA KORESPONDENCNA ADRESA: ZKSM, P. 0. Box 23, 052 01 Spisska Nova Ves
Telefén: (053) 446 61 06
Mobil: 0917 350 164

ADRESA KANCELARIE: Letna 58, Spisska Nova Ves

FAKTURACNA ADRESA A UDAJE:

Zdruzenie krestanskych spolocenstiev mladeze, Brezova 18/5, 052 01 SpiSska Nova Ves
ICO: 00 641 162

DIC: 2020 84 85 22

Bankovy Ucet: Tatra banka, a.s.

IBAN: SK70 1100 0000 0026 2908 1521

KONTAKTY NA ZODPOVEDNE OSOBY:

JAN BUC (predseda ZKSM) E-mail:

MARTIN JANUS (vykonny riaditel) E-mail:

PETER FORGAC (projektovy manaZzér) E-mail:

MARIA STANCAKOVA (ekonémka) E-mail:

EDUARD FILO (koordinator pre podporu strategického rozvoja) E-mail:

MIROSLAV NOVAK (koordinator ZKSM pre z&kladni a administrativnu podporu zvySovania kvality

prace s mladezou) E-mail:

MONIKA TAKACOVA (medialny manazér) E-mail:
PETRONELA GRAJCIAROVA (manaZér vzdelavania) E-mail:
FRANTISEK VENGLIK (technik) E-mail:
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