   StruČnÉ zásady sPrÁVNEHO VyúčtovaniA Výdavkov v SEMe
Nasledovný metodický pokyn zahŕňa základné požiadavky, ktoré je potrebné dodržať pri akomkoľvek vyúčtovaní finančných zdrojov SEMu (t.j. akcie, podujatia, tábory, ale aj prevádzkové náklady).

Všeobecné zásady vyúčtovania výdavkov
1. Každý výdavok musí byť podložený dokladom:

· bločkom z pokladne – všetky bločky majú obsahovať menovitý popis položiek, teda nestačí len tovar (ale spinky, výkresy, perá), mrazené výrobky (ryby, kuracie stehná, ap.). Ak to na bločku nie je rozpísané, dopíšte to tam vy.
· faktúrou (v tom prípade musí byť k nej priložený aj doklad o úhrade – príjmový pokladničný doklad, ak k úhrade došlo v hotovosti, alebo výpisom z účtu, ak úhrada išla bezhotovostným prevodom z účtu),
· v prípade, že dodávateľ nedáva faktúru (fara, súkromná osoba), dokladom je zmluva o prenájme, o ubytovaní, o užívaní nejakej veci a pod. (príloha P8), v ktorej sa uvedú všetky dôležité informácie – miesto, účel, jednotková cena, počet ľudí, nocí, celková cena ap. podľa toho, čo sa zmluva týka. Musí byť podpísaná obidvoma stranami. Súčasťou zmluvy musí byť doklad o úhrade (príjmový pokladničný doklad alebo výpis z účtu, v tom prípade nech je uvedené v zmluve, že platba bude cez banku)
· cestovnými lístkami doplnenými zoznamom ľudí (príloha P4), ktorí cestovali na jednotlivé lístky a výšku sumy za každého účastníka zvlášť – toto premietnuť do prílohy P6.
Cestovné v SEMe sa prepláca podľa týchto zásad:

· do vzdialenosti 100 km možno použiť osobný vlak alebo autobus

· od 100 – 300 km možno použiť osobný vlak alebo rýchlik II. triedy alebo autobus

· nad 300 km možno použiť osobný vlak alebo rýchlik II. triedy alebo rýchlik I. triedy, lôžko

(Príklad: Ak sa pri ceste do 100 km použije rýchlik, prepláca sa cestovné iba do výšky osobného vlaku – to znamená, že sa z ceny na lístku odpočíta rýchlikový príplatok)

· Cena miesteniek a batožiny sa neprepláca! 

· Všetky lístky viditeľne nalepte za sebou
POZOR !!! 

Cestovné vlastným autom sa neprepláca, jeho použitie musíte vykryť z vlastných zdrojov.

Do celkových výdavkov však zaúčtujte aj výdavky na cestovné pri použití vlastného auta – formulár na vyúčtovanie je v prílohách.
2. Pri fakturovaní ubytovania je potrebné, aby na faktúre boli uvedené jednotkové ceny, počet ľudí, ktorí boli ubytovaní, počet dní + celková suma. Nestačí, aby bola uvedená len celková suma za ubytovanie. Vo faktúre za dopravu by mala byť uvedená trasa, termín, počet km, cena za km, celková suma. V prípade, že máte dojednané ceny dohodou, má to byť uvedené vo faktúre aj na objednávke.

Zakaždým musí byť priložený doklad o úhrade.

3. K faktúre za ubytovanie, dopravu a pod. priložte potvrdenú objednávku.

4. Stravovanie – výška stravného je daná zákonom o cestovných náhradách. 
5. Je potrebné sledovať zmenu počtu účastníkov a zaznamenať v prílohe P2

6. Odmeny, kvety na akcie, darčeky, pohľadnice, obrázky, ani výdavky spojené s nákupom materiálu, ktorý ostáva účastníkom akcie (napr. tričká, knihy,...) nehradíme zo štátnych prostriedkov!!!
7. Kopírovanie – pri kopírovaní je potrebné na potvrdenku uviesť, čo sa kopírovalo a pre koho (napr. prihlášky na tábor, pozvánka na nejakú akciu,...) Nutné je dodržať náležitosti potvrdenky.
8. Fotoslužba  – k bločku treba napísať, z čoho sú fotky. Znova je nutné dodržať náležitosti potvrdenky.
9. Poštovné, známky – Ako doklad nám slúži potvrdenka z pošty, príp. podací lístok, ak ide o doporučenú zásielku alebo sprievodka na balík. K potvrdenke treba urobiť poznámku, komu sme čo posielali.

Ak máte potvrdenku s jednou sumou na viac zásielok, použite tlačivo Rozpis poštovného (príloha P3), kde uvediete dátum, komu, kam, čo ste posielali  a výšku sumy za danú zásielku. K tlačivu priložte príslušnú potvrdenku. Výška sumy uvedená na potvrdenke musí súhlasiť so súčtom súm na rozpise poštovného. 
Dotácia sa vzťahuje iba na deti a mladých ľudí do 30 rokov vrátane.
Ďalšie dôležité pokyny k vyúčtovaniu akcií, podujatí

1. Aby na podujatie mohla byť použitá štátna dotácia, podujatie musí byť nahlásené. Vaše podujatia nahlasujte na www.sem.sk v časti nahlasovanie akcií najneskôr 5 dni pred začiatkom.
2. Pri vyúčtovaní akcie, podujatia je SEM povinné vyúčtovať celkovú výšku nákladov na projekt (nie iba výšku dotácie).

3. Doklady musia byť vystavené na adresu SEM (MZ SEM), nikdy nie na farský úrad alebo vaše meno.

4. Vo vyúčtovaní pošlite všetky doklady, nielen tie, ktoré chcete preplatiť. Ak potrebujete doklady predložiť aj inej organizácii, pošlite nám ich kópie. Doklady, ktoré chcete preplatiť, musia byť  originály.

5. Po zrealizovaní akcie, pri ktorej boli použité štátne prostriedky, je potrebné vyhotoviť do 20 dní vyúčtovanie podujatia.

Súčasťou vyúčtovania akcie, okrem vyúčtovania jednotlivých výdavkov, je:
SPRÁVA – obsahuje vyhodnotenie cieľa podujatia a realizácie plánovaného programu. Okrem toho obsahuje údaje o počte účastníkov, miesta realizácie, termíne podujatia a meno a priezvisko zodpovedného realizátora.

Ak podujatie organizujú viacerí organizátori, je to uvedené v správe spolu s počtom účastníkov z každej organizácie.

PREZENĆNÁ  LISTINA, ktorá musí obsahovať:

· Názov akcie

· Miesto a dátum konania

· Organizátora

· Meno a priezvisko účastníkov

· Trvalý pobyt

· Rok narodenia účastníkov

· Podpisy účastníkov – modrým perom !!!
· U cudzích štátnych príslušníkov aj číslo pasu

· meno, adresa a podpis zodpovedného za akciu

V prezenčnej listine nepoužívajte opakovacie znamienka ani skratky mien, miest a obcí. 
Riadne vyplnená prezenčná listina plní úlohu zoznamu ubytovaných a stravovaných – pozor však na zmeny v počte (príloha P2) - treba ich dôsledne evidovať.

Upozornenie: 
Názov podujatia má byť totožný na všetkých tlačivách podľa nahlásenia, t.j. ak je podujatie nahlásené ako Výlet mládeže, nech aj na prezenčke a správe je tento názov, nie napr. Letný výlet, Stanovačka ap. 
Ak máte skompletizované všetky doklady, vyplňte tlačivo „Vyúčtovanie podujatia“ (príloha P9), kde prehľadne uveďte výdavky a príjmy celej akcie.


Najprv si vyplňte výdavkovú časť podľa súm na dokladoch a potvrdenkách (bločkoch) a zistíme sumu výdavkov spolu. Potom uvedieme príjmy z projektov, od darcov a sponzorov a až na záver doplníme sumu účastníckych poplatkov tak, aby sa nám celkové sumy výdavkov a príjmov rovnali. 

           V prípade, že nebudete potrebovať celú výšku dotácie, treba túto skutočnosť čo najskôr dať vedieť kontaktnej osobe na SEM. Bude možné dohodnúť sa na spôsobe jej vrátenia alebo teda zvyšnej časti, ktorá môže pomôcť niekomu inému. 

Informácie o podmienkach poskytnutia dotácie zo štátnych prostriedkov
Hlavnou cieľovou skupinou sú deti a mladí ľudia vo veku do 30 rokov vrátane. 
Pre 2 a viacdňové podujatia platí, že ak začínajú v prvý deň večerou a končia posledný deň obedom, považuje sa to za 1 deň.

Zoznam príloh
P1    Prezenčná listina

P2    Zmena počtu osôb

P3    Vyúčtovanie poštovného

P4   Zoznam k vyúčtovaniu cestovného

P5    Vyúčtovanie – auto vlastné

P6    Vyúčtovanie cestovného

P7    Rozpis jázd na podujatí

P8    Zmluva o prenájme

P9    Vyúčtovanie podujatia

            P10   Správa z podujatia
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             Spoločenstvo evanjelickej mládeže


PREZENČNÁ  LISTINA  Z  PODUJATIA
Miestne združenie SEM: 


Názov akcie:




Termín konania akcie:

Miesto konania:



	P. č.
	Meno a priezvisko
	Miesto trvalého pobytu
	Rok narodenia
	Podpis

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	


Poznámka: ak je účastníkov viac, použite znova to isté tlačivo, nezabudnite však opäť vypísať hlavičku (názov, termín a miesto konania akcie)
Zodpovedný za akciu





Podpis: ................................

     Meno a priezvisko:

     Adresa:









P 2

Príloha k prezenčnej listine

ZMENA  POČTU  OSÔB

Meno:

Prišiel:







o 
hod.

Odišiel:







o 
hod.

Počet nocí, koľko spal:

Počet stravovacích dní:

Podpis zodpovedného za akciu:

Príloha k prezenčnej listine

ZMENA  POČTU  OSÔB

Meno:

Prišiel:







o 
hod.

Odišiel:







o 
hod.

Počet nocí, koľko spal:

Počet stravovacích dní:

Podpis zodpovedného za akciu:

Príloha k prezenčnej listine

ZMENA  POČTU  OSÔB

Meno:

Prišiel:







o 
hod.

Odišiel:







o 
hod.

Počet nocí, koľko spal:

Počet stravovacích dní:

Podpis zodpovedného za akciu:

P 3

ROZPIS  POŠTOVNÉHO
	P. č.
	Komu 
	Adresa
	Dôvod - účel
	Cena

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Spolu:
	


  Podpis zodpovedného za akciu:

P 4

Zoznam k vyúčtovaniu cestovného
	P. č.
	Meno, priezvisko
	Suma

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	

	9.
	
	

	10.
	
	

	11.
	
	

	12.
	
	

	13.
	
	

	14.
	
	

	15.
	
	

	16.
	
	

	17.
	
	

	18.
	
	

	19.
	
	

	20.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Spolu:
	


  Podpis zodpovedného vedúceho:

                                                                                                                      P 5
Vyúčtovanie - auto vlastné
Meno a priezvisko účtujúceho:

(ten, kto jazdí)

Presná adresa, PSČ:

Číslo obč. preukazu:

Cesta na podujatie dňa

odkiaľ

kam







Počet km

Cesta z podujatia dňa

odkiaľ

kam







Počet km

[image: image2.wmf] 


Spolu:                                   A
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Ďalšie údaje:

Meno a priezvisko vlastníka auta:

Adresa:

ŠPZ auta:

Normovaná spotreba na 100 km (*EHK, príp. ČSN podľa techn. preukazu)                                B

Sadzba za 1 l benzínu:





C (treba priložiť bloček za benzín)

V



dňa

Výpočet:

(vzorec:   Z = 0,18 x A   +   A x C x B/100)



Pozn.: sadzba za 1 km je 0,18 €
Prílohy:

Kópia veľkého technického preukazu

Doklad o zaplatení benzínu

Cestovný príkaz

Kópia ústrižku o zaplatení zákonnej havarijnej poistky pre daný rok

*EHK = (mesto + pri 90 km/h + pri 120 km/h) : 3

P 6
VYÚČTOVANIE  CESTOVNÉHO
podujatie:
Meno a priezvisko:

Presná adresa, PSČ:

Dátum narodenia:

Cesta na podujatie dňa

odchod z






o

hod.

príchod do






o

hod.

Cesta z podujatia dňa

odchod z






o

hod.

príchod do






o

hod.

(Odchod z východzej stanice, príchod do cieľovej stanice. Jednotlivé časti trasy rozpísať k cestovným lístkom a lístkom aj s čiastkovými sumami a na konci všetko zrátať spolu do jednej sumy.)


Cestovné spolu: 
 

Dátum






Podpis zodpovednej osoby:
Cestovné lístky:
P 7

Rozpis jázd na podujatí
	Dátum
	Odkiaľ
	Kam
	km
	Účel cesty

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Spolu:
	


  Podpis zodpovedného za akciu:

P 8
ZMLUVA  O  PRENÁJME
Prenajímateľ:
v zastúpení:

adresa:

IČO:

Nájomca:

Miestne združenie SEM 

v zastúpení:

adresa:

Predmet nájmu:

Cena za prenájom: (cena za hodinu, za akciu, príp. uvedené cena dohodou a jej výška)

Cieľ prenájmu: (názov akcie)

V



dňa

prenajímateľ






nájomca

                 P 9

Vyúčtovanie  podujatia
Názov:     ...............................................................................................................        
Organizátor:    .......................................................................................................        
Miesto konania:   .....................................................................................................

Začiatok dňa:  ........................................................

Ukončenie dňa:  ......................................................

Príjmová časť:





Výdavková časť:
od účastníkov:  .............................

ubytovanie ...............................

od darcov:   .................................

strava .....................................

z iných zdrojov:  ...........................


občerstvenie .............................








cestovné ..................................








dopravné .................................








prenájom iné výdavky ..................


Spolu




€

Spolu                   

       €
Účastníci:

do 10 rokov   ..................

11 - 15 rokov  .................

16 - 19 rokov  .................

nad 30 rokov   ................

spolu  ..........................

z toho organizátori  ..........

Zodpovedný za podujatie:




Zúčtoval:

meno:







 meno:

adresa: 






adresa:

telefón 







telefón 

e-mail:  






e-mail:  
podpis:







podpis:

P10

	   Spoločenstvo evanjelickej mládeže


SPRÁVA  Z  PODUJATIA
Miestne združenie SEM: 


Názov akcie:




Termín konania akcie:

Miesto konania:







Počet dní:











Počet účastníkov:

	Podrobné zhodnotenie cieľa a priebehu akcie:

	..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................



	Zhodnotenie realizácie plánovaného programu:

	..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................




Zodpovedný za akciu





Podpis: ................................

     Meno a priezvisko:

     Adresa:





� EMBED Word.Picture.8  ���








1

_1269432013.doc
[image: image1.png]






