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1. INTERNA SMERNICA

1.1 ULOHA INTERNEJ SMERNICE

Spravne vyuzivanie finanénych prostriedkov MSVVaM SR, v stlade s platnymi zakonmi

Priority:

- neformalne vzdeldvanie deti a mladeze v oblasti vedy a techniky,

- rozvoj osobnosti deti a mladeze prostrednictvom neformalneho vzdelavania,

- vytvaranie optimalnych podmienok a moznosti pre ich rast a sebarealizéciu,

- vytvaranie podmienok na systematicku a pravidelnu vychovnu pracu s detmi a mladezou
orientovanu predovsetkym na uc¢elné vyuzivanie ich volného ¢asu najma v oblasti rozvoja vedy a
techniky,

- tvorba a distriblcia metodickych pomécok,

- zastupovanie zaujmov deti a mladeze.
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Co chceme

- finan¢ne podporovat aktivity, ktoré su v sulade s prioritami AMAVET-u,

- podporovaf predovsetkym pravidelnu, systematicku pracu s detmi a mladezou,
- podporovaf aktivne formy travenia volného ¢asu.

Pravidla pouzitia finanénych prostriedkov zo statneho rozpocétu
Vychadzaju zo zékona o rozpoctovych pravidlach a zahfriaju najma: hospodarnost, efektivnost

a uéelnost.

Hospodarnost je minimalizovanie nakladov na vykonanie ¢innosti alebo obstaranie tovarov a sluzieb,
pri zachovani ich primeranej kvality a urovne.

Efektivnost je maximalizovanie vysledkov ¢innosti vo vztahu k disponibilnym verejnym — &tatnym
prostriedkom.

Ucelnost je pouzitie financii na ucel, ktorému su uréené a pre ktory sme tieto verejné prostriedky
ziskali — na zabezpecenie pravidelnej, systematickej prace s defmi a mladdezou, teda v sulade s tym,
na ¢o sme ako obc¢ianske zdruzenie zriadeni a registrovani.

1.2 ZAKLADNE PRAVIDLA A KRITERIA PRI ORGANIZOVAN| PODUJATI

Podujatie je organizovana udalosf, ktora ma urcity ciel, program a priebeh. Podujatia mézu mat rézne
formy a zameranie. V8etky podujatia pripravujeme dostato¢ne vopred a staviame sa zodpovedne
k realizacii kazdého podujatia.

e Pomer pouzitia zdrojov: max. 90% celkovych vydavkov z dotacie a 10% iné zdroje (napr.

¢lenske, sponzoring, projekty, 2% z dane, prendjom hradeny inym subjektom...).

o Treba zvazit, kedy ma vyznam cerpaf dotéciu.

o Vsetky podujatia obsahuju: prezenénu listinu a spravu z podujatia.

e Podujatia organizatori/¢lenovia nahlasuju na kluby.amavet.sk.

e Prirealizacii podujati treba mat na zreteli ciel, ktory podujatim chceme dosiahnutf — v sulade
s prioritami AMAVETu.

1-DNOVE, VIACDNOVE A POBYTOVE PODUJATIA
o Kazdé podujatie ma svoje $pecifikd, ako su ¢as a miesto konania, U¢astnici, organizatori, program,

a Casto aj marketingova a propagacna stratégia, aby sa zabezpecila u¢ast a Uspesdny priebeh.

e Z dotacie mdzeme ucastnikom podujatia poskytovat cestovné, ob&erstvenie, stravu, dopravu,
ubytovanie, program a dalsie, zretelné a suvisiace aktivity v ramci podujatia.
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e Nakupeny material a pomécky potrebné na akciu by mali byt v primeranych poc¢toch
a mnozstvéach, ktoré koresponduju s po¢tami U¢astnikov a s druhmi aktivit popisanych v programe &i
sprave z podujatia.

PODUJATIA VZDELAVACIEHO CHARAKTERU
e Mal by ju viest ¢lovek, ktory ma za sebou uz nejaké skusenosti a vie ich odovzdat dalej, alebo

zabezpedi ucast ,skolitelov®.

e Zprogramu aj zo spravy z podujatia je jasné o aké vzdelavanie islo (prednéaska, workshop),
v akych oblastiach sa ucastnici vzdelavali, kto konkrétne ich viedol a ¢o tym ucastnici ziskali.

MEDZINARODNE AKTIVITY ZDRUZENIA

e SU fo zasadnutia pracovnych skupin vytvorenych na riesenie celospolo¢enskych problémov
s cielom posilnit u¢ast mladeze na spolurozhodovani a ich participacii na spolo¢enskom Zivote
a zasadnutia medzinarodnych organizacii, ktorych ¢lenom alebo pozorovatelom je klub.

INE PODUJATIA, KTORE NEMOZU BYT FINANCOVANE Z DOTACIE MSVVAM SR

o Jazykoveé kurzy, akfivity stvisiace s Eurdpskou dobrovolnickou sluzbou, dou¢ovanie, skolské
stretnutia, zasadania $kolskych redakenych rad ¢asopisov, zasadanie organov klubu/ZK.

PREVADZKOVE NAKLADY

Su to naklady (vydavky) vynaloZzené na zabezpecenie chodu klubovych priestorov. Klub méa
podpisanu celoro¢nu zmluvu o prendjme klubovych priestorov a za dohodnuté obdobie uhradza
fakttru (moze byt aj s O hodnotou). Cas prenajmu treba pisat na kalendarny rok, nie na skolsky rok,
nakolko aj dotaciu dostavame a moézeme pouzif len v danom kalendarnom roku (nemozno z ne;j
financovaf sluzby, ktoré presahuju do nasledujuceho kalendarneho roku). Z toho dévodu je potrebné
dat si pozor na preddavkové platby. Na doklade musi byf jasne uvedené, Ze sa Uhrada vztahuje
vyhradne k danému zuc¢tovaciemu roku a bol uhradeny.

MATERIAL

Zakladna otézka znie — ¢o kupovat a hlavne ako s tym hospodarit, aby nam to sluzilo ¢o najdlhsie,
a aby sme nemuseli kazdy rok davat peniaze na tie isté veci, ale zabezpecit udrzatelnost.

Zakladné pomécky a material:
kancelarske potreby, pomdcky na tvorivu ¢innost a podobne.

Vychovné, Sportové, uéebné a kompenzaéné pomocky:
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odborna, edukacna literatura, metodiky, vychovny a Sportovy material a podobne.

Specifické potreby a pomécky:

v pripade, ak mate k dispozicii klubovriu - ¢i uz ide o plateny alebo bezplatny prenajom, moze byt
koberec, rychlo varna kanvica, $alky, ohrieva¢, podusky na zem, polica ha pomdcky, Cistiace,
hygienické a dezinfekéné prostriedky ak ste zodpovedni za udrziavanie poriadku v tychto priestoroch
ak ma klub v inventari tlaciaren alebo kopirku tak to médze byt nakup farby do tla¢iarne &i toner do
kopirky, papier na tla¢ a podobne.

Postovné:
ak rozposielame postu, napriklad pozvanky partnerom, informacie o podujati, podavané projekty...

Cestovné:

mobzeme preplatit osobdm cestovné vydavky v suvislosti s konanim podujatia, tzn. podujatie
zaevidujeme na kluby.amavet.sk, napiseme sprévu z podujatia, prezenénu listinu a dolozime Zmluvu
o poskytnuti cestovnych nahrad s cestovnymi listkami. Podmienky poskytovania nahrad vydavkov

a inych plneni upravuje zédkon ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach.

TECHNIKA

Technika je dobra vec a ked nam pomodze pracovat [ahsie a efektivnejsie, je vhodné ju vyuzivat. Preto
je doélezité, aby bola dostupna v rozumnej miere pre vsetkych, ktori ju potrebuju.

Potreby technického vybavenia su individualne. Zavisia od konkrétnej situacie jednotlivych klubov,
velkosti, typu podujati... Treba pritom zvazit redlne potreby a moznosti vyuzitia a pristupu.

NajCastejSie sa ako nevyhnutné potreby v kluboch objavuju: tlaciaren, kopirka, pocitac, rychlovarna
kanvica, ohrieva¢, multifunkéné zariadenie, ozvuc¢ovacie zariadenie...

Klub moze na nékup techniky a zariadenia pouzif kluboveé finan¢né prostriedky do vysky 200 € bez
schvalovania Predsednictvom AMAVET-u, s tym, Ze potrebu nakupu danej veci zddvodni hospodar
a okomentuje pri dariovom doklade (faktura) vo vyuctovani.

Pri zvazovani nakupu kde 1 polozka stoji viac ako 200 € (jednotkova cena), treba napisaf Zziadosf na
Predsednictvo AMAVET-u, kde zastupca klubu zdévodni potrebnost nakupu a predpokladané
vyuzitie. K tomu je potrebneé prilozit jednoduchy prieskum trhu (3 screenshoty z webov réznych
predajcov na porovnanie cien). Predsednictvo rozhodne o Ziadosti a odpovie najneskoér do 2 tyzdriov
od podania Ziadosti.

Prieskum trhu pri nakupe nad 200 € jednotkove] ceny je podla zmluvy k dotacii podmienkou
MSVVaM SR. Zaznam z prieskumu trhu je su&astfou pefiazného dennika a mame povinnost ho
v centréle archivovat po pobu 10 rokov.
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1.3 Z DOTACIE AMAVET-U NEPREPLACAME:

o darcekové predmety pre &lenov, hosti ¢i pozvané osobnosti

o zavéazky z predchadzajucich rokov, Uvery, pozicky, kapitalové vydavky

e ceny do tomboly

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

o lieky a zdravotnicky material na vybavenie lekarni¢ky. Toto rieSime inym spdsobom. Napriklad
kvoli taborom, kde lekarnicku potrebujeme, nakup a obnovu lie¢iv rieSime z u¢astnickych prispevkov

¢ odmeny alebo dohody o vykonani prace

e PET flase, alkohol

e nic¢, ¢o nevieme preukazatelne zdévodnif ako potrebu klubu.

2. ROZLICNE ODPORUCANIA Z PRAXE

PRIMERANOST NAKLADOV A SPOSOB POUZIVANIA KLUBOVYCH PENAZI

Je dobré pri organizovani podujatia zvazit, ktora nakladova polozka je nevyhnutnd — bez ¢oho sa
podujatie neda uskutocnif. Kedze je rozpocet obmedzeny a podujatie planujeme vopred,
rozhodneme, ktoru polozku mézeme vypustit a ktord ponechaf.

Treba zvazif aky dosah méa dané podujatie — koho chcem oslovit, ¢i celu obec, alebo sa tyka nasich
amavefakov, ktorych mame v klube. A takisto — kolko u¢astnikov budem mat na podujati.

Priklad: Ak robim akciu pre 10 deti z klubu, nepotrebujem dat vyrobit plnofarebné plagaty vo formate
A3 v pocte 100 ks a rozvesat ich po celej dedine. Hospoddrnejsie je vyrobif cca 3-5 plagatikov —
mozno aj spolu s defmi a budeme na fo hrdi a déame o sebe vedief.

SPRAVOVANE MAJETKU A INVENTARU

V ramci beznych vydavkov klubu sa niekedy objavia nakupy, ktoré suvisia s vybavenim priestorov,
v ktorych sa ¢lenovia AMAVETuU stretavaju, a maju ich prenajaté alebo bezplatne poskytnuté, ale
zvycajne nevybavené. NajcastejSie ide o nakup praktickych a potrebnych veci poli¢ka &i skrinka.

Veci, ktoreé si takto zaobstarate, nazyvame drobny inventéar. O véetkych takychto veciach si freba viest
evidenciu pri inventéri s hodnotou nad 200 € jednotkovej ceny. Je doélezité a aj praktické mat
evidované, kde je dand vec umiestnena a kto je za jej pouzivanie zodpovedny.

Inventarizacia majetku AMAVET klubu sa spisuje jeden krat ro¢ne. Tvori ju tzv. inventurny supis, ktory
obsahuje: inventarne ¢&islo, nazov, datum zakupenia, nakupna cena, pocet v ks, umiestnenie (pripadne
dal$ie udaje suvisiace so stavom a amortizaciou).
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JE DOBRE VEDIET, ZE....

AMAVET neposkytuje prostriedky z dotacie inym fyzickym alebo pravnickym osobam. To znamena, ze
nie je mozné predlozit pri vyuctovani fakturu alebo iny doklad, ktory je vystaveny na niekoho iného,
napr. na centrum volného ¢asu. Je to uz iny pravny subjekt. Preto musia byt vSetky faktury, zmluvy

a prijmové doklady vystavené na AMAVET a musia maf nase ICO.

AMAVET nemo&ze robit presuny dotécie na iné zdruzenia ¢&i pravnické subjekty.

POSKYTOVANIE DOTACIE MSVVAM SR

Prostriedky z dotacie su jednotlivym klubom poskytnuté na zéklade Internej zmluvy, ktoru podpisuje
veduci klubu so statutarom AMAVET-u. Veduci klubu sa podpisom Internej zmluvy zavézuje, ze
zabezpeti, aby bola tato dotacia dobre, Ucelne, hospodarne a efektivne pouzita a spravne
vyuctovana.

Za dobré a v¢asné vyuctovanie dotacie zodpoveda veduci klubu. Klub dostava jeden krat alebo dva
krat ro¢ne na ucet klubu dotaciu po podpisani Internej zmluvy a vyhodnoteni predchadzajuceho roka.
Ak klub nema zaloZeny u¢et z dévodu nizkej dotacie, sekretariat AMAVETuU zabezpeci odoslanie
klubovej dotacie postovou poukazkou alebo hotovostne na zaklade podpisania vydavkového dokladu.
Veduci klubu si v pripade hotovostného odovzdania pefiazi vo vlastnom zaujme méze daf podpisaf
prehlasenie, 7e uvedend osoba prebera finanénu dotaciu.

2.1 ODPORUCANIE AKO BYT DOBRYM HOSPODAROM

e planovat si nakupy vopred, vyberat a nakupovaf s mierou

e privybere a rozhodovani sa riadit tym, ze chceme veci za rozumnu, primeranu cenu
(hospodarnost), ktoré sa hodia na mnohorake ucely a dokonca aj na viac krat (efektivita) a su to veci
Lk veci® (ueelnost)

e nevyhadzovat veci, ktoré sa este daju na nieco vyuzit (neplytvat)

¢ na jednorazovy Ucel pouzivat primerané pomaocky, lacné - na tieto ucely vyrobené, zvyskové
materialy, ¢asto dobre posluzia aj veci, ktoré sa stali nepotrebnymi v domacnostiach...

e zapdjaf fantaziu svoju i fantaziu ucastnikov — do tvorby materialov (ak ich ma byt len niekolko),
zapojif ucastnikov ¢i dobrovolnikov, aby mohli nie¢o viastnoru¢ne vyrobit alebo aspor dotvorif.
Jednoduché vlastnoruéné vyrobky maju svoju originalitu a jedine¢nost, napriklad pre vynimo¢ného
hosfa.

o starat sa o veci, $etrne s nimi zaobchadzaf pri pouzivani, dobre ich odkladat a skladovaf
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3. VYUCTOVANIE VYDAVKOV

To, ¢o robite s laskou pre druhych si vyzaduje istu obetu. V nasom pripade je to aj ochota spracovat
uctovné doklady v rémci fiskalneho roka za klub. Mnohi vieme, ¢o to znamena a ti, ktori to este
nevedia, zistia, Ze to nie je najlakavejsia zaujmova ¢innost, ale vidiet pri nej vysledky:

- dobre vyuctované podujatia znamenaju dobré meno AMAVET-u vodi intiticiam, ktoré nas
podporuju,

- dobré meno a skusenosti znamenaju $ancu znovu ziskaf dotéciu,

- vhodne pouZzita finanéna dotacia, znamena mnoho prijemnych chvil, ktoré obohatia deti, mladez,

dobrovolnikov a dalsich,

Nasledovné pokyny v sebe zahffiaju zakladné poziadavky, ktoré je potrebné dodrzat pri vyuctovani
finan¢nych prostriedkov (Skolenia, akcie, podujatia, prevadzkove naklady) v kluboch (ak nie je
uvedeneé inak).

Pre lepSiu kontrolu jednotlivych vyuc¢tovani a ich ujednotenie odporu¢ame pouzivat tlaciva, ktoré su
na webovej stranke www.amavet.sk v sekcii kluby/dokumentacia.

DOLEZITE POKYNY K VYUCTOVANIU PODUJATI

1. Pri vyuctovani podujatia je klub povinny vyuétovat celkovu vysku nakladov za rok (nie iba vysku
dotacie). Tzn. 90% prijmov z dotacie MSVVaM a 10% z inych zdrojov (napriklad &lenské a ucastnicke
poplatky, granty).

2. Dokumentaciu a u¢tovné doklady archivujeme na sekretarigte v zmysle zékona 43172002 Zb. o
uctovnictve a v zmysle dariovych zakonov po dobu 10 rokov.

3. Po zrealizovani akcie, pri ktorej bola pouZzita dotécia, klub vyhodnoti akciu v zmysle pokynov
uvedenych v Internej zmluve.

Pouzitie dotacie hospodar klubu zauc¢tuje do penazného dennika a dariové doklady zalozi do
uctovnictva. Klubovy penazny dennik a u¢tovné doklady sekretariat AMAVET-u raz ro¢ne Ziada
v origindli, na kontrolu a to vzdy najneskor v januari prilusného roka.

Sucasfou vyuctovania akcie, okrem vydokladovania a preukazania jednotlivych vydavkov, je:

Sprava z podujatia — obsahuje nézov klubu, nézov podujatia, termin realizécie, ¢as, miesto
realizacie, pocet ucastnikov, zodpovedeny veduci, ciel, program a vyhodnotenie. Sprava z podujatia
je podpisané veducim klubu alebo zodpovednym za akciu.
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Zo spravy musi byf zrejmé, Ze je to akcia, ktoru organizoval AMAVET. Tlagivo je k dispozicii na
webovej stranke www.amavet.sk v sekcii kluby/dokumentacia.

Upozorriujeme, Ze nestaci prilozif len program tabora, musi tam byt zhodnotenie.
Ak podujatie realizuju viaceri organizatori, treba to v spréve uviest.

Prezenéna listina obsahuje plny nazov prijimatela dotacie — AMAVET klub ¢. ___, ndzov akcie, meno

a priezvisko uc¢astnikov, adresa bydliska (staci obec trvalého pobytu), rok narodenia u¢astnikov,
podpisy ucastnikov. Prezenénu listinu v zévere podpisuje realizator podujatia alebo veduci klubu.

Riadne vyplnena prezenéna listina plni ulohu zoznamu ubytovanych a stravovanych — pozor véak na
zmeny v pocte — treba ich dosledne evidovaf. Poéty iéastnikov na prezenénej listine sa musia
zhodovaf s udajmi evidovanymi vo Vivante.

Tlacivo prezenéne;j listiny sa mdze menif kazdy rok vzhladom na usmernenie z ministerstva (napriklad
zmena loga Ci sprievodného textu v pate dokumentu). Prosim nepouzivajte prazdne tlaciva z minulych
rokov. Aktudlny dokument je k dispozicii na webovej stranke www.amavet.sk v sekcii

kluby/dokumentacia.

4. ROZDELENIE A CHARAKTERISTIKA FINANCNYCH ZDROJOV

Dotécia MSVVaM SR — progam Celoroéné pravidelns &innost s mlddezou

Ministerstvo Skolstva SR poskytuje finan&nu dotaciu obc¢ianskym zdruZeniam, ktoré sa zameriavaju na
pracu s defmi a mladeZou. Povazuje tuto &innost za velmi délezitu pre formovanie mladého &loveka a
preto touto formou podporuje systematicku a vzdelavaciu pracu s defmi a mladeZou. Podpora sa
realizuje prostrednictvom Programov finanénej podpory Celoro¢na pravidelna ¢innost s mladeZou
(respektive podla aktualneho programu finanénej podpory pre dany rok).

Viac o programoch, podmienkach a terminoch sa mézete dozvediet na web stranke www.nivam.sk
alebo www.minedu.sk.

V zmysle podmienok MSVVaM SR mézeme v kluboch AMAVET-u pouzit dotéciu do vysky max. 90%
celkovych vydavkov. Zvysnych 10% si uhradime z inych zdrojov (napr. ucastnicke prispevky, dary...).
Pomer percent méze byt samozrejme iny — je velmi dobré, ak si dokaZeme zohnat iné zdroje

na spésoby financovania akcii a nefungujeme len v zavislosti na dotacii.

Dotaciu sme povinni pouzit efektivne a hospodérne, len na schvélené ucely podla zmluvy a v sulade s
podmienkami, ktoré MSVVaM SR vydava.

Dotécia méze byt pouzita na realizaciu:
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a) pravidelne sa opakujuce aktivity pre deti a mladez — vydavky na klubové stretnutia,
b) pobytové podujatia pre deti a mladez,

c) jednodnové podujatia pre deti a mladez,

d) viacdnové podujatia (mimo taborov),

e) dobrovolnicke akfivity mladeze,

f) vzdelavacie aktivity pre ¢lenov opravneného ziadatela,

g) vzdelavacie aktivity pre pracovnikov s mladezou a mladeznickych lidrov,

h) informacné aktivity,

i) publika¢na ¢innost.
Ugastnicke prispevky

Je to najbeznejsi finan¢ny zdroj. Ide o poplatok, ktory platia Ucastnici podujatia. Jeho vysku stanovuje
organizator podujatia, na zaklade predbezného rozpoétu. U&astnicke prispevky su Uéelovo viazané na
konkrétne podujatie a preto maju byt celé pouzité.

Dobrovolné prispevky

Je to lubovolny vklad niektorého z u¢astnikov — mimo ucastnickeho prispevku, alebo prispevok
dobrodinca. Dobrovolné prispevky mdzeme pouzit na rézne Ucely a potreby a nemusia sa viazaf s
konkrétnou akciou. MéZzeme ich prenasat aj do dalSieho roka. Ale ak ich pouzijeme na konkrétnej
akcii, uvedieme ich v penaznom denniku.

Dary

Dar a dobrovolny prispevok sa liSia spésobom zauctovania. Pri zau¢tovani daru je potrebna darovacia
zmluva pre toho, kto dar poskytuje a pre nas. Existuju dva typy darovacej zmluvy: finan¢na darovacia
zmluva a zmluva na vecny dar. Priklad darovacej zmluvy je k dispozicii na webovej stranke
www.amavet.sk vsekcii kluby/dokumentacia.

Klub vystupuje samostatne v zastupeni veducim klubu, to znamena, ze veduci klubu méze podpisat
darovaciu listinu a pouzit peciatku klubu.

Darovacia zmluva sa vyhotovuje v dvoch origindloch — jeden je pre darcu, druhy zostava nam
a prikladame ho k prijmovym pokladni¢nym dokladom v periaznom denniku.

Dar méze byt ucelovo uréeny na konkrétnu akciu (napr. letny tabor) — v tom pripade sme povinni
pouzit ho na tejto akcii (darovaciu zmluvu dolozime k vyuc¢tovaniu akcie), alebo moéze byt urceny
véeobecne na ¢innost s detmi. V takom pripade mdzeme dar pouzit kedykolvek aj v dalsom
kalendarnom roku.
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Prispevok z obecného alebo mestského uradu

Mozeme ho dostat na zéklade pisomnej Ziadosti podanej na Obecny Urad alebo Mestsky urad (Dnes
ma vacsinou kazda samosprava vlastné tlaciva, ak nie, jeden vzor ziadosti je na www.amavet.sk
v sekcii kluby/dokumentacia. Ak zastupitelstvo na svojom zasadnuti rozhodne o prideleni prispevku,

zvycajne nas vyzve, aby sme uviedli ¢islo Uctu, na ktoré zaslu schvalené finanéné prostriedky.
Rozhodnutie zastupitelstva o finan¢nom prispevku je pisomné (resp. odpoved na nasu ziadost)

a musime ho dolozif k vyu¢tovaniu podujatia. Sekretariat je klubom napomocny pri podavani Zziadosti
o dotacie.

Iné

V ramci podpory rozvoja regionov vzniké a funguje ¢oraz viac nadacii na miestnej a regionalne;j
urovni, ktoré vydavaju svoje podmienky a vyhlasuju grantové kola na projekty. Je uzito¢né pozistovaf
si moznosti v svojom okoli a pokial spifiate podmienky vyhlaseného grantu, skusit podat projekt

a uchadzat sa o finan¢nu podporu. Kazda nadacia ma svoje formulare a tlacivé, na ktorych sa
podavaju projekty.

V pripade, Ze sa rozhodnete podaf takyto projekt, je mozné kontaktovatf zamestnancov na sekretariate
AMAVET-u. Radi vam pomoZu a poradia pri tvorbe, poddvani a neskér aj pri vyuctovani projektu
a vypracovani priebeznych a zavere¢nych sprav pre nadéciu.

Upozornenie: je doélezité viest Uctovnictvo priebezne, prehladne a v sulade s platnymi predpismi
a legislativou.

Zakony, z ktorych pri nasej praci s defmi a ziétovani finanénej dotacie pre MSVVaM SR
a nadacie najma vychadzame:

Zgkon o uétovnictve  431/2002 Z.z.

Zgkon o cestovnych nahradach 283/2002 Z.z.
Zgkon o rozpoc&tovych pravidlach  523/2004 Z.z.
Zakon o ochrane osobnych udajov  18/2018 Z.z
Zakon o dani z prijimov 595/2003 Z.z.

Obchodny zékonnik 513/1991Z.z.

Ob¢iansky zékonnik  40/1964 Z.z.

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

- vich aktuadlnych zneniach a platnych novelizaciach

5. VSEOBECNE ZASADY VYUCTOVANIA JEDNOTLIVYCH DRUHOV VYDAVKOV

5.1 STRAVA

Pre vypocet maximalnej vysky stravného pouzivame sadzby uvedené v zakone ¢. 283/2002 Z.z.
o cestovnych nahradach v aktualnom zneni.

Strava pri cestovnych nahradach neméze byt hradena z dotacie, ale mézeme ju hradit z inych
zdrojov. NajéastejS§im spésobom vyuctovania stravy byva faktara.

A) Strava zabezpeéena v zariadeni:
Sucasfou vyucétovania stravy je faktira, ktora musi maf véetky potrebné naleZitosti:

nézov faktura, &islo faktury, nézov a adresa dodavatela , jeho ICO a DIC, nézov a adresa odberatela
(vzdy AMAVET klub ¢&... ), nase ICO (00684040) a DIC (2020 78 27 97) v pripade ak ma klub vlastné
ICO — uvedie ho, za o je dana faktura — nazov a datum akcie, cena a jej vypodet s kalkulaciou, datum
vyhotovenia a splatnosti, peciatka a podpis dodavatela (pripadne elektronicky podpis).

Ak mame spoloénu fakturu za stravu a ubytovanie, musi z nej byt jasné kolko je za ubytovanie a kolko za
stravu.

Na fakture za stravu by mal byt uvedeny rozpis konzumacie s jednotkovou cenou, vhodné je ak je
uvedeny podrobny rozpis cien za rariajky, obedy, vecere...

K fakture dalej priloZim:

kdpia objednavky — ak bola vystavena v ktorej, ak sa tak vopred dohodnu, méze byt uvedena cena,
ktora je zavézna a nemenna.

doklad o zaplateni faktury — moze to byf:

a) prijmovy doklad (PD) od dodavatela s peéiatkou (alebo s jeho udajmi — nazov, adresa, ICO, DIC)
alebo

b) vypis z u¢tu, na ktorom je prevedena uhrada danej faktury alebo
c) potvrdenie o vklade na ucet (ak vkladam peniaze v banke priamo na ucet dodavatela)

pripadne popis zmeny — je mozné pouzit tlacivko zmeny v pocte oséb - ak sa pocet ubytovanych
alebo stravovanych os6b meni, veduci akcie prilozi k prezencnej listine popis zmeny — kto a kedy
13
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prisiel/odisiel, kolko noci spal, kolko sa stravoval. Priklad je k dispozicii na webovej stranke
www.amavet.sk vsekcii kluby/dokumentacia.

B) Varime si sami, alebo mame nevarenu stravu na 1-driovkach:
Ako doklady nam sluzia:

e potvrdenky z obchodov. Potvrdenka z registracnej pokladne, t. j. blo¢ik, musi maf
podstatné nalezitosti: nazov podnikatela, jeho adresa, ICO a DIC, datum, popis tovaru a suma.

e Zblo¢ku musi byf jasné o aky tovar islo, (ak nie je na blo¢ku presny rozpis tovaru, len
oznacenie napr. Tovar alebo potraviny a pod., je potrebné dopisat vedla blo¢ku, ¢o to bolo — aby
sme vedeli preukazaf suvis s akciou a ucelnost pouzitia zdrojov).

e Blo¢ky nesmu byt roztrhnuté, ani rozstrihnuté, su tym znehodnotené a viac
nepouzitelné.

e jedalny listok — musi obsahovat ndzov akcie a datumy k jednotlivym dnom a podpis
osoby zodpovednej za akciu.

Upozornenie: pozor na datumy uvedené na blo¢koch.

Stalo sa v praxi: datum na blo¢ku za stravu by mal rozhodne byt v ramci frvania akcie, alebo par dni
pred akciou — samozrejme v zavislosti od druhu a trvanlivosti potravin (jogurty ¢i rozky nakupené 2
tyzdne pred akciou nie st déveryhodnym dokladom).

5.2 UBYTOVANIE
Najcastejsim spdsobom vyuc¢tovania ubytovania byva faktura.

Ak o¢akdvam, Zze od dodavatela dostanem fakturu, je dobré ho na to upozornit dopredu — nemusi to
byt pre kazdého samozrejmé.

Doklady potrebné k vyuétovaniu ubytovania:

o faktura, ktord musi maf vsetky potrebné nalezitosti
ALEBO
e zmluva o poskytnuti priestorov na ubytovanie medzi dodavatelom a AMAVET klubom

Ak mame spolo¢nu fakturu za stravu a ubytovanie, malo by byf mozné urcit z nej kolko je za
ubytovanie a kolko za stravu. Pri ubytovani treba uviest vypocet: pocet ludi x pocet noci x cena za
1 noc.
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TREBA PRILOZIT:
¢ kopia objednavky na ubytovanie — ak bola vystavena
¢ doklad o zaplateni

e pripadne tlacivko zmeny v pocte osdb - ak sa pocet ubytovanych oséb meni, veduci
akcie prilozi k prezen¢nej listine popis zmeny — kto a kedy prisiel / odisiel, kolko noci spal...

Ak hradime ubytovanie z vlastnych zdrojov (napr. Ucastnicke prispevky,...) st potrebné vsetky predoslé

doklady. Ak sme vsak niekde, kde nie je mozZné fakturovaft, ako doklad o ubytovani néam méze posluzit
aj:

e prijmovy doklad s peciatkou od doddvatela, v ktorom je rozpisany uc¢el — za ubytovanie,
pocet 0sdb a poéet noci (nemusime mat vystavenu fakturu tak ako pri ubytovani hradenom z dotécie)

5.3 PRENAJOM

Ak si prenajimame priestory na nejaku akciu za poplatok (napr. prenajatie celej chaty na tabor,
prenajatie kultirneho domu, saly,...), je mozné uzavriet Zmluvu o prenajme Pozri www.amavet.sk
v sekcii kluby/dokumenty. Zmluva o prenajme je dohoda zmluvnych stran o podmienkach prenajmu a

cene za prendjom. Musi obsahovat presne ¢o a kedy sa tam bude konaf, resp. konalo a cenu. Ako
doklad nam pri vyuctovani prenajmu sluzi faktara.

K vyuétovaniu je potrebné dolozit:

e zmluvu o prenajme
e fakturu
e doklad o zaplateni faktury

Ak mdme prenajaty priestor, miestnost, kde nam nedaju fakturu, dokladom je prijmovy doklad, kde je
uvedeny text ucelu ,za prendjom®. Vtedy vSak na uhradu nemézZeme pouzit statnu dotaciu ale iné zdroje
— napr. Ucastnicke poplatky.

5.4 DOPRAVNE (OBJEDNANY AUTOBUS)
Ako doklad nam pri vyuctovani dopravy sluzi faktuara.
Faktura musi znief na: AMAVET klub &. ___, ICO a DIC.

Z faktury za dopravu musi byt jasné, kedy a kde sme boli, kolko to bolo km a kolko sa platilo za 1 km
cesty.

Suéastou faktury za dopravu je:
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e koépia objednavky dopravy — ak bola vystavena. Objednavku vystavi AMAVET klub.
V objednavke, ak sa tak vopred dohodne, moze byf uvedena cena, ktora sa stava zavéznou
a nemennou.

e doklad o zaplateni faktury (prijmovy doklad, vypis z uctu).

5.5 CESTOVNE

POUZITIE VEREJNEHO DOPRAVNEHO PROSTRIEDKU

Narok na preplatenie cestovnych nahrad maju v organizacii (pravnickej osobe) podla zakona
283/2002 Z.z. 81 odst.2 pism.a,b,c osoby, ktoré su v zamestnaneckom vztahu s prévnickou osobou,
osoby vymenované alebo zvolené do organov AMAVET-u, ako aj osoby, ktoré vykonavaju pre
AMAVET rézne ulohy bez toho, aby mali uzavrety $pecificky pravny vzfah a dostavali za to finan¢nu
nahradu (napr. dobrovolnici v ob¢ianskych zdruzeniach).

Ak ideme niekomu preplacat cestovné nahrady, sme povinni uzavriet s nim zmluvu o poskytnuti
cestovnych nahrad (dalej len zmluva). Priklad je k dispozicii na webovej stranke www.amavet.sk
v sekcii kluby/dokumentacia. Kazda osoba, ktora si chce daf preplatit cestovné z akcie a zasiela ho

postou po akcii, vypise a podpise zmluvu.

Tieto zmluvy sme povinni vyplnif a prilozit k vyuétovaniu cestovného, pokial ho chceme mat
preplatené z dotacie. Pokial tam vypisana a podpisana zmluva nebude, nie je mozné preplatit
cestovné z tohto zdroja.

Ako doklad sluzia samostatné alebo hromadné listky. Su dva sposoby vyuétovania:

1) Ak su trasy uéastnikov rézne:

Listky si kazdy uc¢astnik nalepi samostatne - pouzije tlacivo zmluva o poskytnuti cestovnych nahrad,
kde je vyhradeny priestor na nalepenie, alebo pouzije Cisty papier. Je vhodné pouzif toto tlacivo, ak
maju ucastnici rozne trasy (napr. na akcii). Kazdy si ho vypiSe sam, nalepi listky a podpise. Listky
nelepif cez seba ani neskladaf, ani nepreliepat lepiacou paskou, radsej freba prilozit dalsi papier, aby
sa potom dali v pripade potreby dobre kopirovaf. (Prelepené a zosite listky musime kvoli skenovaniu
pracne rozoberat a potom znovu skladat).

2) Ak vsetci cestujeme rovnakou trasou:

Pri akciach (mozno castejsie s detfmi), ak vSetci cestujeme rovnaku trasu, v jeden ¢as, listky kupuje 1
¢lovek, ktory to plati, preplatime cestovné tomuto ¢loveku. VSetky listky viditelne nalepime za sebou.
V takychto pripadoch nam ¢oraz ¢astejSie vystavia hromadny listok — t.j. jeden listok, ktory oznacuje
pre kolko osoéb listok plati.
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Vyplnime zmluvu o poskytnuti cestovnych nahrad, prilozime zoznam cestujucich alebo vypiseme
mena cestfujucich.

POUZITIE OSOBNEHO AUTOMOBILU

Pri pouZiti osobného motorového vozidla ziadatel doklada:
e doklad z nakupu pohonnych hmot
e kopiu technického preukazu
e spoésob vypoctu vydavkov podla pokynov v Zmluve o poskytnuti cestovnych nahrad
e dohodu o pouZiti sukromného motoroveého vozidla

e doklad o zakonnom poisteni motorového vozidla a doklad o jeho zaplateni za prislusny
rok.

Uvedené doklady je potrebné dolozit v pripade zuétovania z dotacie MSVVaM SR.

Ziadatel/vodi¢ si méze uplatnif naklady v pripade ak ide o hospodarnejsi a efektivnejsi sposob
prepravy ako cestovné 2. triedy za dopravu vsetkych ucastnikov posadky vozidla.

Ak su cestovné nahrady za pouzitie osobného motorového vozidla vyssie ako sucet cestovného
2. triedy verejnym dopravnym prostriedkom vsetkych u€astnikov posadky, cestovné nahrady za
pouzitie osobného motorového vozidla je z dotacie mozné hradit len do vysky cestovného 2.
triedy verejnym dopravnym prostriedkom (vlak, autobus) vsetkych uéastnikov posadky.

Upozornenie:

¢ Prepléca sa spotreba pohonnej latky na zaklade vypoc¢tu — podla prejazdenych
kilometrov, nie vo vyske potvrdenky o nakupe pohonnej latky!

¢ Postupujeme podla zdkona o cestovnych nédhradach ¢. 283/2002 Z.z., v aktualnom

zneni.

Pri vyuétovani postupujem nasledovne:

Vyplnime tla¢ivo Zmluva o poskytnuti cestovnych nahrad.

Podla vzorca (km x cena za liter x priemerna spotreba/100) vypocitame sumu nshrady. V zmysle zékona
o cestovnych nahradach. 283/2002 §7 odst.7 “vysledna suma nahrady za spotrebované pohonné latky
sa zaokruhluje na 2 desatinné miesta nahor. Vypocitanu sumu preplatime ,,zuétovatelovi® (t.j.¢loveku,
ktory soféroval a uplatriuje si narok na preplatenie cestovnych nahrad).
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Amortizécia (opotrebenie auta) sa v AMAVETe nepreplaca.

Pri pouziti cudzieho auta je dobré vedief vopred, & ma uzavretu a zaplatenu zékonnu poistku — je to
dolezité najmé pri letnych taboroch ale aj inak, kvdli osetreniu pripadného rizika — ak by sa stala
nehoda a ucastnici by zostali trvalo poskodeni, kto im bude platif poistné.... Nie je povinnost dokladovat
potvrdenie o poisteni a karticku k vyuctovaniu auta. Majitel auta podpisom zmluvy zaruéuje, Ze ma
vSetko v sulade s platnou legislativou.

Ak pouzijeme auto v tabore alebo na dlhsie trvajucej akcii (napr. vikendovka), kde ho okrem cestovania
na akciu a z nej pouzijeme napr. na nakupy, cestu k lekarovi..., priloZime tabulku s "Rozpisom jazd".

V pripade, Ze auto pri pouZiti nie je plne vyfazené, resp. nie je naozaj opodstatneny dévod, aby sa
pouZilo, bude vodicovi preplatené cestovné len do vysky nahrady pravidelnej verejnej dopravy.
Viytazenost auta znamena, Ze je plne vyuzité — t.j. Ze v iom cestuju 3 osoby alebo je jasne dolozené, ze
sa prevazal material na akciu alebo batoZina pre uc¢astnikov akcie a auto bolo vyfazené.

K vyuétovaniu auta treba prilozif:

e kopiu velkého technického preukazu. Treba odfotif strany, kde su tdaje o SPZ (EC),
o normach spotreby EHK, resp. ES alebo este CSN, o type auta a majitelovi auta.

e doklad o zaplateni pohonnej hmoty. Sluzi ako potvrdenie o aktudlnej cene pohonne;j

hmoty platnej v ¢ase pouzitia motorového vozidla. Nie je podstatné mnoZstvo Cerpanej hmoty, ale
jednotkova cena.

e V pripade financovania cestovnych nakladov z dotacie sa priklada aj doklad o zakonnom

poisteni motorového vozidla a doklad o jeho zaplateni za prislusny rok

5.6 NAKUPY

POTVRDENKA
Pri najroznejsich nékupoch nam ako doklady sluzia potvrdenky z registracnych pokladni.

Kazd4 potvrdenka musi obsahovat: nazov predajne (firmy), adresa, ICO a DIC (IC DPH), datum,

nazov tovaru alebo rozpis tovaru, suma v €,

Ak registraéna pokladnia v Ease nasho nakupu nefunguje, dostaneme ako potvrdenku o nakupe
paragon - v takom pripade musi byt na nom peciatka, ktoré ma vsetky potrebné nalezitosti potvrdenky.
Inak peciatku na blockoch NETREBA.

V pripade, Ze na potvrdenke nie je zrozumitelne uvedené o ¢o presne ide, poznac¢im si na kraj blo¢ku
alebo vedla neho na papier, ¢o som kupoval. (Napr.na blocku je kanc. potreby — a ja viem, Ze to boli
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spinky, sanony,...; alebo papier. tovar — ale ja viem, Ze som kupoval obélky, vykresy,...). Je to dolezité
vypisaft, kvdli preukazaniu u¢elovosti vydavkov a ich suvisu s danou akciou.

Ak nakupujete v blizkom zahranié¢i (CR, Polsko, Madarsko...) a mate bloéek vystaveny v cudzej mene,
teda v mene danej krajiny, do vyuétovania ho zaratate tak, Ze sumu na blocku prepocitate kurzom NBS
deviza stred z toho dna, z ktorého datumu mate blocek. Prislusny kurz je mozné néjst na
www.nbs.sk/kurzovylistok/archiv - a vyberiete si konkrétny deri v danom mesiaci a menu.

Ak mém doklad z METRA a je vystaveny na meno: AMAVET a nage ICO: 00684040, mézem ho dat
do vyuctovania podujatia, vinom pripade NIE. Ak je tam uvedené meno majitela inej firmy a doklad
znie na jeho ICO, alebo fyzickej osoby a jej rodné &islo, méze si ho daf do u&tovnictva tato osoba, ale
NEMOZE (ST DO NASHO UCTOVNICTVA.

Spésob lepenia a vyuétovania potvrdeniek (doklad z registraénej pokladne):

- Musia sa lepif tak, aby sa neprekryvali.

- Potvrdenky na $pecialnom termopapieri (mava také napr.TESCO, ale byvaju také aj cestovné
listky...) sa nesmu preliepaf paskou, ani ozna¢ovat na nich udaje farebnym zvyraziiovacom. Kontakt
s tymto ,chemikaliami® sposobi, ze blo¢ky zostanu Uplne biele a udaje z nich zmiznu. Tym sa blocky
znehodnotia a budu nepouzitelné.

- Potvrdenka nemoze byt roztrhnuta ani rozstrihnutéd — je to znehodnotenie u¢tovného dokladu.
Takato potvrdenka je uz nepouzitelna do vyuctovania.

- K potvrdenke hospodar klubu vypise a prilozi vydavkovy doklad.

MATERIAL

- u¢ebné a kompenzacné pomdcky - vykresy, lepidla, farbi¢ky, noznice, Stetce, §pagat, plastelina,...;

- knihy, ktoré nam pomozu v kruzkoch (napr. o defoch, o hrach...). Je dobré mat ich oznacené, ze
patria AMAVET-u a maf ich ulozené na jednom mieste v klube.

- kancelarske potreby a podobne.

Upozornenie! Kvety na akcie, daréeky, odmeny, pohladnice, obrazky, a PET flase nehradime z dotacie!

Vydavky na materidl su ¢asto uplathované pri vyuctovani prevadzkovych nakladov klubu. Ide o
dotaciu na zabezpecenie zakladného chodu klubu a pravidelnej ¢innosti s detmi — kruzkov. Tu plati
pravidlo hospodarnosti a efektivnosti pri nakupovani. Véetky vydavky musia spifiaf vyssie uvedeny
ucel.

INE VYDAVKY
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Medzi iné vydavky v AMAVET-e zaradujeme tieto druhy vydavkov a blo¢kov:

- poistné

- kopirovanie

- fotosluzba

- vstupenky

- postovné

- zapalky, servitky, plastové pohare, igelitové tasky, ak ich kupujeme s nakupom potravin a pod.

- vsetko, ¢o ddvame ako odmeny ucastnikom — &i uz ceny do sufaze, tricka, obrazky, knizky — to,
¢o nespotrebujeme ako material na akcii, ale u¢astnici si to odnasaju domov

- Cistiace a hygienické potreby, lieky do lekarnic¢ky

- monoclanky, mapy, odpadové nadoby, a pod.

SPECIALNE VYDAVKY

- Ide o vydavky na material, ktory na sa prvy pohlad nemusi javit ako suvisiaci s ¢innosfou klubu.
V takomto pripade je potrebné zddvodnit ucel nakupu (staci ceruzkou na papier napisaf vedla
nalepeného bloku).

- Ide napriklad o nakup $amponov v ramci vedeckého projektu skumania u¢inku na vlasy, alebo
iné materialy na experimenty, ktoré sa mézu na prvy pohlad javif ako bezné nakupy do domacnosti.

- Ide o nakup cien (oceneni) pre vitazov sutazi. V takomto pripade je potrebné zdévodnit: komu,
kedy, ako a pre¢o bola cena udelena. Sutaz musi byf zaevidovana vo Vivante, musime k nej mat
spravu z podujatia a prezencénu listinu, a napokon vysledkovu listinu, kde vieme urcif, komu boli ceny
udelené a na zaklade akych kritérii.

POISTNE

S tymto druhom vydavku sa najCastejSie stretdvame pri organizovani letnych taborov a exkurzii, kedy
uzatvarame Urazové poistenie alebo poistenie lie¢ebnych nakladov.

Dokladom je zmluva o poisteni. Zmluvu méze uzavriet veduci exkurzie. Je potrebné, aby v zmluve
bol uvedeny ako poistnik AMAVET. K zmluve sa prikladé vyhotoveny zoznam osdb - 2x, ktory
poistujeme, s uvedenim mena, adresy a datumu narodenia.

V hlavicke zoznamu je uvedené: nazov podujatia, termin konania podujatia, organizator podujatia (s
adresou sidla), prip. meno zodpovedného za akciu. Jeden exemplar zoznamu si necha poisfovria a
jeden vam potvrdeny vrétia, resp. si to potvrdenie vypytajte.
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KOPIROVANIE A FOTOSLUZBA

Pri kopirovani je potrebné na potvrdenku uviesf, €o sa kopirovalo a pre koho (napr. prihlasky na
tabor, pozvanky na skolnie,...).

VSTUPENKY

Pri vyuctovani vstupeniek sa mézeme stretnuf s dvomi moznostami:

a) prijmovy doklad - s udajmi: vstupenka kam, datum, pocet a cena vstupeniek pre deti a pre
dospelych, suma vstupného, peciatka, podpis

b) jednotlivé vstupenky, ktoré nalepime prehladne vedla seba (ak na nich nie je uvedeny
datum, tak ho tam poznac¢ime) a ich sumu s¢itame.

Pri vstupenkach hradenych z dotacie je dolezitd uvedend jednotkova cena kvoli vyhodnoteniu
hospodarnosti.

POSTOVNE

Ako doklad nam sluzi potvrdenka z posty, prip. podaci listok (pri doporucenych zasielkach). K
potvrdenke si urobime poznamku, komu sme ¢o posielali. Ak posielame balik, dokladom je
sprievodka na balik.

NAKUP CISTIACICH, HYGIENICKYCH POTRIEB ALEBO LIEKOV DO LEKARNICKY

Pri nékupoch takéhoto druhu tovaru je potrebné uviest odévodnenie a uéelnost. Teda na ¢o, za
akym uc¢elom, sme nakupovali tieto potreby — napr. na konkrétnu akciu — lieky na tabor, alebo
mame miestnost v prendjme, ktoru si sami upratujeme a podobne...

5.7 ELEKTRICKA ENERGIA A INTERNET

S vyuctovanim elektrickej energie sa mdzeme stretnuf ak na nejakej akcii neplatime za prendjom, iba
za spofrebovanu elektrinu. V tomto pripade vak musi existovat dohoda o uhrade elektrickej
energie, na zaklade kforej platime za elektrinu.

K vyuétovaniu je potrebné dolozit:

o kopia dohody o uhrade elektrickej energie, na zéklade ktorej platime za elektrinu
o faktura za elektricku energiu
o doklad o zaplateni faktary
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6. ODPORUCAME

Ak pred akciou potrebujeme mat celkové prijmy a dotaciu dostaneme az po akcii, chybajuce zdroje si
zatial mézeme zabezpecit formou pdzicky — bud od jedného alebo viacerych ludi (napr. veducich)
alebo od ochotného rodi¢a niektorého z deti. Po vyuctovani akcie a po prijati dalSej Casti dotacie sa
pozicky musia vratif v danom roku. (Ak bude vacsiu sumu zélohovat 1 ¢lovek, spiSeme s nim zmluvu

o pozicke (pozri priklad na www.amavet.sk sekcia kluby/dokumenty).

Ak by rodi¢ia potrebovali potvrdenie pre zamestnavatela, ze ich diefa sa zi¢astnilo letného tabora
a zaplatilo u¢astnicky prispevok, mézeme takéto potvrdenie vydat. Takéto potvrdenie vydava veduci
klubu a kopie si odklada.

Treba si daf pozor na to, na koho su vystavené doklady, ktoré dokladame k vyuctovaniu. AMAVET
neposkytuje prostriedky z dotacie inym fyzickym alebo pravnickym osobam, ak nejde o uhrady
spojené s realizaciou aktivit zdruzenia. To znamena, Ze nie je mozné predloZit pri vyuctovani fakturu
alebo iny doklad, ktory znie na niekoho iného, je vystaveny napr. na $kolu. Je to uz iny pravny subjekt.
Preto musia byf vSetky faktury, zmluvy a prijmové doklady vystavené na AMAVET a musia maf nase
ICO.

Prostriedky zo statnej dotacie su klubom poskytované na zaklade Internej zmluvy, ktoru podpisuje
veduci klubu. Veduci sa tym zavazuje, 7ze zabezpeci, aby bola tato dotacia vhodne a uc¢elne pouzita a
spravne vyuctovana.

Letné tabory organizujeme ako vyvrcholenie pravidelnej ¢innosti s defmi a mladezou v priebehu roka.
Casto véak berieme na letny tabor aj nové deti, ktoré nie s &lenmi AMAVET-u. KedZe berieme na
tébory aj deti ktoré nie st nasimi ¢lenmi, mali by sme zvyhodnit tie deti, ktoré su ¢lenmi a tak ich
odmenit napriklad vyskou u¢astnickeho poplatku za tabor. Vdaka vykdzanému ¢lenstvu a nasej
¢innosti mame narok na dotaciu a tuto maju pravo vyuzif ¢lenovia AMAVET-u. Dotacia nam pomaha
realizovaf dalSie akcie a umoziuje nam znizit u¢astnicky prispevok ¢lenom AMAVET-u.

DOLEZITE POKYNY

Organizator alebo veduci klubu AMAVET je zodpovedny, aby bolo kazdé podujatie nahlasené na:
kluby.amavet.sk.

Nakolko je Vivant systém, ktory sa neustale vyvija, o aktualnych novinkach Vas bude informovat
sekretariat AMAVET-u.

Udaje na sprave z podujatia musia kore$pondovat s idajmi na prezenénej listine (napriklad pocet
ucastnikov). Vsetky udaje, ktoré klub nahra do systému Vivant musia byt aj zdokladované pri
koncoro¢nom vyuctovani. Po¢et podpisanych prihlasok musi koreSpondovat s novymi prihlasenymi
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glenmi v systéme, takisto aj spravy z poduijati. Tieto dokumenty st predmetom kontroly MSVVaM SR
pri zavere¢nej sprave k dotacii.

Doklady z klubového u¢tovnictva maju byt zoradené tak, ako su uvedené v penaznom denniku, aby sa
pri ich spracovani mohli pracovnici sekretariatu dobre orientovat. Doklady su dalej
skenované/kopirované, preto ich prosim pripravte tak, aby ste ulah¢ili ich spracovanie. Tzn. doklady
nezosivaf alebo neprelepovaf jeden cez druhy. Na jednom liste médze byt pripojenych viac dokladov,
ale len tak, aby sa dali naraz skopirovat. Napomocné je tiez oznacenie u¢elu nakupu ceruzkou vedla
dokladu (napriklad material na pokusy, pretoze v zéverec¢nej sprave organizacia zdévodnuje aj
ucelnost nakupov).

Vzhladom na fakt, ze zmluvy k dotécii su kazdoro¢ne aktualizované, je potrebné sledovat aj aktualne
interné zmluvy medzi sekretariatom a klubom. Interné zmluvy budu aktualizované vzhladom na
zmluvu s MSVVaM SR. V pripade potreby vyda sekretariat usmernenie, ktoré poméze ulahéit pracu pri
spracovani dokumentécie klubu.

Schvélené na Valnom zhromazdeni AMAVET, dria 18. maja 2024
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