


































5. Iné výdavky – konkretizovať. 

a. Vstupenky – ak sú platené vstupenky do kina, divadla alebo múzea v hotovosti, musí na 

nej byť napísané IČO, DIČ a adresa organizácie.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Vstupenky je možné zakúpiť dopredu formou objednávky a faktúry. V tom prípade sa dokladá 

bankový výpis. 

 

 
 

Pri všetkých výdavkoch 

v hotovosti je povinnosť 

vystaviť výdavkový 

doklad. 



b. Poistné – priložiť poistnú zmluvu 

c. Prenájom priestorov 

- Faktúra za prenájom spolu s objednávkou a dokladom o úhrade (bankový výpis – nie 

príkaz na úhradu) 

- Zmluva o prenájme spolu s objednávkou a dokladom o úhrade (bankový výpis – nie 

príkaz na úhradu alebo výdavkový doklad) 

d. Spotrebný materiál – doklad o nákupe z registračnej pokladne (ak je na bločku všeobecný 

popis „tovar“, „školské potreby“, treba vypísať o aký materiál sa jedná. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nie je potrebné ku 

každému dokladu 

z registračnej pokladne 

vystavovať výdavkový blok 

SAMOSTATNE. Výdavkový 

blok môže byť vystavený aj 

k viacerým dokladom 

naraz. Dátum výdavkového 

dokladu musí byť neskorší 

ako dátum posledného 

dokladu z registračnej 

pokladne. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





6. Účastnícke poplatky evidujeme  v účtovníctve formou príjmového dokladu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tlačivo PROJEKT – ZÁLOHA (preddavok) sa využíva v prípade, že potrebujete vyčerpať vyššiu sumu 

z vašej pridelenej dotácie akú máte momentálne na účte. Vyplnené tlačivo je potrebné poslať na 

Ústredie DO FÉNIX.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NÁKUP MATERIÁLU NA PRAVIDELNÚ ČINNOSŤ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zameranie kolektívu 

nájdete v plánoch 

činnosti na daný rok. 

Pri vyúčtovaní je potrebné predložiť doklad o nákupe 

z registračnej pokladne spolu s výdavkovým bločkom alebo 

faktúru s objednávkou a s dokladom o úhrade (bankový výpis – 

nie príkaz na úhradu). Uprednostnený je vždy bezhotovostný 

styk (platba platobnou kartou, bankovým prevodom). Pri platbe 

kartou treba doložiť bankový výpis.. 

Pri nákupe materiálu na činnosť platia rovnaké pravidlá ako pri 

nákupe materiálu na podujatie.  

Strana 7 – odstavec 5d – nákup spotrebného materiálu. 

Zameranie kolektívu 

nájdete v plánoch 

činnosti na daný rok. 

Podľa zamerania ZK je možné nakúpiť rôzny materiál na 

činnosť. 

 Turistické- literatúra, fotoaparát, mapy, stany, 

karimatky, buzoly, spacie vaky a pod. 

 Športové – športový materiál, dresy, stopky, a pod. 

 Kultúrne zameranie – materiál na kostým, kostým, 

materiál na stavbu scény, pastelky, farby, materiál na 

ručné práce a pod. 

 Spoločensko-vedné zameranie – literatúra, počítač, 

fotoaparát a pod. 

 Prírodovedné zameranie – literatúra, fotoaparát, 

materiál na činnosť a pod. 



ADMINISTRATÍVNE NÁKLADY 

Toto tlačivo vypĺňate pri čerpaní dotácie alebo 2% na administratívne náklady ZO. Napr. poštovné 

náklady, kancelárske potreby, nákup tlačiarne, toner a pod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Všetky prevádzkové náklady spojené so zabezpečením činnosti základnej organizácie: 

1. Prenájmy priestorov – priložiť faktúru s objednávkou a dokladom o úhrade (bankový výpis – 

nie príkaz na úhradu), prípadne zmluvu o prenájme a doklad o úhrade (bankový výpis – nie 

príkaz na úhradu). 

2. Úhrada telefónnych nákladov a internetu – priložiť zmluvu na základnú organizáciu 

a mesačné faktúry s dokladom o úhrade (bankový výpis – nie príkaz na úhradu). 

3. Poštovné náklady – priložiť podací lístok s výdavkovým blokom. 

4. Nákup materiálu pre potreby ZO – priložiť doklady o nákupe (napr. papier, obálky) a doklad 

o úhrade (príjmový blok z registračnej pokladne a výdavkový blok, bankový výpis – nie príkaz 

na úhradu) 

5. Cestovné výdavky spojené s činnosťou základnej organizácie – priložiť vyúčtovanie 

cestovných nákladov účastníka spolu so zmluvou o poskytnutí cestovných náhrad a platnými 

cestovnými lístkami a správou zo služobnej cesty. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PEŇAŽNÝ DENNÍK 

Všetky príjmy a výdavky základnej organizácie musia byť zaevidované v peňažnom denníku. 

 

 

Označenie dokladov: 

PP – pokladňa príjem 

PV – pokladňa výdaj 

B – banka 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



FINANČNÁ SPRÁVA 

Ku koncu roka je potrebné zaslať na Ústredie DO FÉNIX finančnú správu vašej ZO za daný rok. 

Prílohou musí byť peňažný denník a  bankové výpisy za celý rok (január až december). 

 

Príjmy spolu sa musia rovnať príjmom celkom z peňažného denníka. 

Výdavky spolu sa musia rovnať výdavkom celkom z peňažného denníka. 

 

 PP 

 

Suma v pokladni a na účte sa rovná rozdielu PRÍJMOV SPOLU 

a VÝDAVKOV SPOLU. 



NÁVRH NA VYRADENIE MAJETKU 

Ak máte vo svojej evidencii hmotný majetok (nad 100€), môžete ho vyradiť. Dôvod vyradenia je napr. 

nefunkčnosť alebo opotrebenie. Návrh na vyradenie môžete posielať kedykoľvek počas roka. Po 

schválení výkonným výborom bude majetok vyradený. V prípade ukončenia činnosti ZO je povinnosť 

vrátiť DO FÉNIX všetok hmotný majetok. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dôležité poznámky: 

 Pri úhrade prepravy, ubytovania a nákupe hmotného majetku je povinnosť doložiť 

prieskum trhu! To znamená ponuky od troch dodávateľov. Ponuky môžu byť 

z mailovej komunikácie alebo z cenníka na webe. Vybrať netreba vždy to 

najlacnejšie, ale treba mať pádny dôvod pre výber. Napr. ubytovacie zariadenie je 

lacnejšie, ale nemá potrebné vybavenie (napr. spoločenská miestnosť, ihriská 

a pod.), tlačiareň je lacnejšia, ale je drahšia doprava alebo tonery. 

 Stravu je možné hradiť z dotácie alebo 2% len pri realizácii školenia. Pokiaľ je 

strava hradená z dotácie a/alebo 2%, výška stravnej jednotky sa určuje podľa 

zákona o cestovných náhradách. Treba si vždy zistiť aktuálne údaje (sumy) 

v danom roku – podľa platného zákona o cestovných náhradách. 

 V účtovníctve a peňažnom denníku treba mať vedené všetky príjmy a výdavky, 

nielen dotáciu. 

 Členské sa vyberá v celej sume, nielen čiastka, ktorá sa odvádza na ústredie. To 

znamená, že v roku 2020, keď je členské pre osoby do 15 rokov vrátane 1€ a nad 

15 rokov 2€, vyberú sa od členov tieto sumy. Zaevidujú sa do peňažného denníka 

ako príjmy a na ústredie sa odvedie 0,33 x počet členov.  

 Pri platbe na dobierku si od kuriéra musíte vypýtať doklad o zaplatení. Ak pri 

vyúčtovaní chýba tento doklad, nie je platné, keďže neexistuje doklad o úhrade. 

 Z dotácie a 2% nie je možné hradiť žiadne vecné odmeny (darčeky, medaily, výhry 

v súťaži a pod.) 

 

Všetky tlačivá v tejto publikácii nájdete na webovej stránke DO FÉNIX alebo vám ich zašleme 

z Ústredia DO FÉNIX. Ak máte akékoľvek otázky, kontaktujte Ústredie DO FÉNIX. 
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