InStrukcie pre pouzitie a vyuctovanie financného prispevku poskytnutého
Hlavnym mestom SR Bratislava na prevadzku socialnej sluzby poskytovanej
neverejnym poskytovatelom (dalej len ,financny prispevok®)

Tieto inStrukcie vychadzaju zo zakladnych podmienok pre pouzitie poskytnutého finanéného
prispevku uvedenych v zmluve o poskytnuti financného prispevku na prevadzku socidlnej sluzby
poskytovanej neverejnym poskytovatelom (,dalej len zmluva“), zaroveri tieto podmienky dopinaju
a presnejsie definuju.

POUZITIE FINANCNEHO PRISPEVKU

1. Neverejny poskytovatel je povinny pouzit financny prispevok efektivne, i¢elne a hospodarne
a zabezpecit, aby tie isté naklady alebo tie isté casti jednotlivych nakladov spojené
s vykonom socialnej sluzby neboli financované aj zinych zdrojov, v désledku ¢oho by
dochadzalo k dvojitému financovaniu.

2. Neverejny poskytovatel je opravneny pouzit financny prispevok iba na spolufinancovanie
beznych vydavkov suvisiacich s vykonavanim odbornych, obsluznych a dalSich ¢innosti
ustanovenych zakonom €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach o zmene a doplneni zdkona
€. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani (Zivhostensky zakon) v zneni neskorSich
predpisov, pre druh socialnej sluzby, ktory poskytuje.

Podmienky a blizSia Specifikdcia opravnenosti/neopravnenosti pouzitia finanéného
prispevku, je upravenav dokumentoch ,,Opravnené vydavky a Neopravnené vydavky*.
Napomocny moéze byt aj material “Otazky a odpovede FPP”.

Dokumenty su vzdy dostupné na webovom sidle hlavného mesta

3. Neverejny poskytovatel modze pouzit finanény prispevok na udhradu vydavkov alebo
refundaciu uz uhradenych vydavkov, ktoré mu vznikli od 01.01. prislusného roka, pokial sa
vzmluve neuvadza iné obdobie, ato aj pred dhom nadobudnutia uc¢innosti zmluvy,
najneskor vS§ak do 31.12. prisluSsného roka, vratane zaétovania bankou.

Vynimkou su iba zavazky vyplyvajluce z pracovnopravnych vztahov za mesiac december, na
Uhradu ktorych je mozné pouzit finanény prispevok do 15.01. nasledujuceho roka vratane
zuctovania bankou.

4. Financ¢né prostriedky je neverejny poskytovatel povinny viest na Ucte uvedenom v zahlavi
zmluvy o poskytnuti finanéného prispevku (dalej len ,uc¢et VHM*) azabezpecit riadne
vedenie uctovnictva o skuto¢nostiach tykajlcich sa ¢erpania finanénych prispevkov v sulade
so zakonom €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Cislo tohto Uétu uvedie neverejny poskytovatel v Ziadosti o poskytnutie finanéného prispevku
a nasledne bude tiez uvedené v zmluve.

5. Vydavky/naklady alebo c¢ast vydavkov/nakladov, ktoré budu vyuctované zfinancného
prispevku, by mali byt prednostne uhradené z aé¢tu VHM.
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6. Vydavky mo6zu byt hradené aj z iného uctu nevereného poskytovatela alebo v hotovosti a
nasledne z uétu VHM refundované, za dodrzania podmienok, zZe :

e ide najma o vydavky, ktoré vznikli v obdobi pred poukazanim finanéného prispevku na
ucet VHM hlavnym mestom (od 1.1. prislusného roka, ak nie je v zmluve uvedené iné
obdobie)

e ide o opravneny vydavok, ktory vznikol v priebehu roka, ak nie je vzmluve uvedené iné
obdobie a existuju opodstatnené dévody, pre ktoré nie je mozné hradit vydavok z Uctu
VHM

e Uhrada vydavku ziného uctu organizacie/z pokladne, ako aj refundacia z u¢tu VHM, s
realizované najneskér do terminu 31.12. daného roka (prip. v sulade sterminom pre
mozné pouzitie prispevku uréenym v zmluve)

o krefundovanym vydavkom bude pri vyuctovani dolozeny doklad o Uhrade zavazku
ziného ucCtu organizacie/z pokladne azaroven doklad o refundacii tejto platby z uctu
VHM. Za potrebné doklady sa povazuju vypisy vzdy zoboch bankovych uc¢tov s oznacenim
platieb tykajucich sa ¢erpania finanéného prispevku a poradovym &islom vydavku podla
tabulky ,,Rozpis vydavkov hradenych z FPP“.

VYUCTOVANIE FINANCNEHO PRiISPEVKU

Zaverecné vyuctovanie sa neverejny poskytovatel zavazuje v zmysle zmluvnych podmienok
predlozit hlavhému mestu v termine do 15.02. nasledujiceho roka po poskytnuti
finanéného prispevku.

Ak neverejny poskytovatel skonc&i poskytovanie socialnej sluzby pred uplynutim lehoty, na
ktoru bol finanény prispevok poskytnuty a vyplateny, predlozi zavere¢né vyuctovanie ku dnu
skoncenia tejto ¢innosti, a to vtermine do 30 dni po ukonéeni poskytovania socidlnej sluzby.

2. Neverejny poskytovatel vyuctovava iba vydavky (Cast tychto vydavkov) hradené
z poskytnutého finanéného prispevku, a to maximalne do jeho celkovej poskytnutej vysky.
Vo vyuctovani sa nepredkladaju doklady tykajuce sa vydavkov plne hradnych z vlastnych
alebo inych zdrojov.

3. Zaverecné vyuctovanie financného prispevku neverejny poskytovatel predlozi hlavnému
mestu vjednom originalnom tlaéenom vyhotoveni, s podpisom Statutdra a peciatkou
organizacie, ktoré obsahuje nasledujuce Udaje a dokumenty:

a) Informacie k vyuctovaniu finanéného prispevku na vzorovych tlacivach

b) Evidenciu prijimatelov socialnej sluzby, ktorym bola poskytovana socialna sluzba, na
ktoru bol poskytnuty finanény prispevok hlavného mesta, v rozsahu stanovenom zakonom
o socialnych sluzbach

c) Fotoképie vSetkych uctovnych ainych podpornych dokladov k vydavkom, ktoré boli
plne alebo CiastoCne hradené z finan¢ného prispevku



VZOROVE TLACIVA

1. Zakladné udaje k FPP a ¢estné vyhlasenie

2. Rozpis vydavkov hradenych z FPP
e Okremtlacenejpodoby je potrebné zaslat toto tlacCivo aj v elektronickej nezaheslovanej
excel forme (identickej s predlozenou papierovou podobou) na e-mailovu
adresu: sekciasocialnychveci@bratislava.sk, resp. aj na iné e-mailové adresy, ktoré budu
za tymto ucelom neverejnému poskytovatelovi oznamené.
e Udaje do tabulky je potrebné uvadzat dosledne av sulade s predlozenymi dokladmi
(prvotnymi aj druhotnymi).
e Pre objasnenie druhu a uc€elu vydavku je nevyhnuté neopominat vyplnenie :

1. stipca ,,M“ - informacia pre objasnenie druhu a U&elu vydavku + dopliiujuci
doklad - typ (DL, preberaci protokol, cestovny prikaz, pracovné zaradenie
zamestnanca ainé)

2. komentara
- stru¢na spravu o ¢innosti/poskytovani socialnej sluzby za rok
- zdovodnenie vydavkov (Ucel, odévodnena potreba atd.)

- zdovodnenie nizSieho poctu uskutoénenych jednotiek vykonu za rok

3. Rozpis poctu zrealizovanych jednotiek vykonu uvedenych na mesacnej baze, ktoré sa
neverejny poskytovatel zaviazal zabezpecit v zmysle zmluvnych podmienok
e Okrem tlacenej podoby je potrebné toto tlacivo zaslat aj v elektronickej excel forme
(identickej s predlozenou papierovou podobou) na e-mailovu adresu
sekciasocialnychveci@bratislava.sk, resp. aj na iné e-mailové adresy, ktoré budu za
tymto ucelom neverejnému poskytovatelovi oznameneé.

VSetky vzorové tlaciva su dostupné aj na webovom sidle hlavného mesta, v excel subore Tladiva
k vyucétovaniu_SSKI a Jednotky vykonu_SSKI:

FOTOKOPIE UCTOVNYCH A INYCH PODPORNYCH DOKLADOV

Triedenie a oznacovanie dokladov:

1. Doklady maju byt roztriedené podla druhov vydavkov a usporiadané v Casovom slede od ich
vzniku (v ramci kazdého druhu).

2. Kwvyuctovaniu sa prikladaju fotokdpie kazdého dokladu. Pred vyhotovenim képie je potrebné
oznadit original dokladu skratkou VHM a nasledne vyhotovit jeho képiu prilozenu vo
vyucétovani.

VHM = vydavok ¢erpany z finanéného prispevku hlavného mesta

3. V pripade, Ze bola ¢ast vydavku uhradena z finanéného prispevku poskytnutého podla tejto
zmluvy a Cast zinych zdrojov, je neverejny poskytovatel povinny k oznaceniu VHM
zrozumitelne rozpisat aj sumu éerpanu na jeho thradu z finanéného prispevku.

4. Vsetky doklady musia byt predlozené v Citatelnej forme.
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5. Na vydavkovych pokladni¢nych dokladoch musi byt uvedené ich poradové Cislo v sulade s
pokladni¢nou knihou neverejného poskytovatela.

Typy dokladov:

Kazdy vydavok musi byt dolozeny dokladmi:
1. prvotnym - doklad o vzniku zavazku
2. druhotnym - doklad o uhrade
3. v pripade potreby dalsim dokladom, ak z doloZzenych prvotnych dokladov nie je zrejmy
druh a ucel vydavku

Prvotné doklady: faktury, zmluvy, pokladniéné doklady z elektronickej registracnej pokladnice
dodavatela tovaru alebo sluzby, vyplatné listky, mzdové listy, vykazy poistného (len prva strana)
k poistnému a prispevkom do poistovni.

Druhotné doklady: vydavkové pokladni¢né doklady neverejného poskytovatela k platbam v
hotovosti, uhrady oznacené na vypisoch z bankového uctu k bezhotovostnym platbam, mesacné
bankové vypisy z uc¢tu VHM a iného UcCtu organizacie v pripade refundacie

Dalsie dopliujuce doklady: dodaci list/preberaci protokol, objedndvka, cestovny prikaz,
pracovna zmluva, dohoda o vykonani prace, fotodokumentacia, zakazkovy list, pripadne dalSiu
podpornu dokumentéciu o realizacii aktivit a ¢innosti.

VsSetky pripady, kedy je povinné, okrem doloZzenia dokladov, uviest uUcel vydavku aj
v komentari vo vyuctovani, s uvedené v opravnenych vydavkoch.

Sucastou excel siboru Tlaciva k vyucétovaniu_SSKI je aj pomocny material ,,Pom6cka - druhy
dokladov* k jednotlivym vydavkom, kde su uvedené priklady k typom pozadovanych dokladov k
jednotlivym vydavkom.

Upozornenie k vyplatnym listkom/mzdovym listom

Na dokladoch tykajucich sa zamestnancov su potrebné najma nasledovné udaje: meno
a priezvisko zamestnanca, obdobie vykonu pracovnej ¢innosti, vSetky udaje o vypocéte mzdy a jej
zloziek (popis, Ciselny udaj), vysledna suma hrubej a Cistej mzdy, odvodov do poistovni a dane
z prijmu, celkova cena prace, vyplatené zalohy, spdsob uhrady (hotovost, bezhotovostny prevod
na ucet zamestnanca).

Uvadzanie inych osobnych Udajov zamestnancov, ako su adresa bydliska, datum narodenia,
rodné Cislo, ¢islo OP a pod. na dokladoch hlavné mesto nepozaduje.

Pokial vyplatné listky alebo iné doklady obsahuju osobné Udaje zamestnancov nad rozsah
pozadovany hlavnym mestom, na zaklade zasady minimalizacie spraculvanych udajov stanovenej
Nariadenim GDPR, nevereny poskytovatel preklada tieto doklady anonymizované resp. neuvadza
osobné udaje, ktoré hlavné mesto neziada.

VRATENIE FINANCNEHO PRISPEVKU A ZASLANIE AVizA

1. Nevycéerpany finan¢ny prispevok alebo jeho €ast, rovnako tak vynosy z finanéného prispevku
alebo neopravnene pouzity financny prispevok alebo jeho Cast, je neverejny poskytovatel



povinny poukazat bezhotovosthym prevodom, pod rovnakym variabilnym symbolom na
ucet hlavného mesta, z ktorého mu bol financny prispevok poskytnuty: SK37 7500 0000 0000
2582 9413, nasledovne:

a) vynosy zfinan¢ného prispevku (rozdiel medzi Urokom, vzniknutym zo sumy finan¢ného
prispevku, po odpocitani poplatkov za vedenie Uc¢tu) poukazat najneskdr v lehote do
15.01.

b) neopravnene pouzity financny prispevok alebo jeho Cast poukazat najneskor v lehote
uréenej poskytovatelom uvedenej vo vyzve hlavného mesta na vratenie neopravnene
pouzitého finanéného prispevku

C) nevycerpany finanény prispevok alebo jeho ¢ast poukazat najneskor v lehote do 15.01.
nasledujuceho roka, ak sa nevycerpana suma tyka finanéného prispevku poskytnutého na
obdobie poskytovania socialnej sluzby od 01.01. do 31.12. prislusného roka a pokial sa
v zmluve neuvadza iné obdobie.

Avizo o vyske vrateného finanéného prispevku s uvedenim dévodu jeho vratenia, doruci
neverejny poskytovatel, vtermine do 15.01. nasledujuceho roka alebo v lehote ur¢enej hlavnym
mestom (v zavislosti od doévodu vratenia), ato pisomne na adresu hlavného mesta a tiez
elektronicky na e-mailovu adresu sekciasocialnychveci@bratislava.sk, resp. aj na iné e-mailové
adresy, ktoré budu za tymto uc¢elom neverejnému poskytovatelovi oznamené.

Na zaslanie aviza pouzite vzorové tladivo

2. Ak na zaklade vyucétovania preddavkovych alebo zalohovych platieb vznikne tretim osobam
povinnost vratit neverenému poskytovatelovi ich preplatok pocas alebo po uplynuti platnosti
a ucinnosti zmluvy o poskytnuti finanéného prispevku, neverejny poskytovatel sa zavazuje
vratit ich hlavnému mestu do 30 dni od pripisania finanénych prostriedkov na jeho
bankovy ucet.

Ak boli zalohové platby alebo ich ¢ast uhraddzané z finanéného prispevku poskytnutého
hlavnym mestom, musia byt v zmysle zmluvnych podmienok vratené na ucet hlavného mesta
v plnej vySke alebo v alikvotnej vySke zodpovedajlicej ¢asti celkového vydavku hradeného
z finanéného prispevku mesta.

Avizo o vySke vrateného finanéného prispevku, doruéi neverejny poskytovatel hlavhému mestu
avizo, ato pisomne na adresu hlavného mesta atiez elektronicky na adresu
sekciasocialnychveci@bratislava.sk, na vzorovom tlacive.

Prilohou aviza bude vytiétovacia faktura od dodavatela s oznacenim VHM auvedenim
celkovej sumy hradenej z finanéného prispevku mesta zo zaplatenych zalohovych platieb
atiez vypis zuctu preukazujuci datum pripisania sumy preplatku na bankovy ucet
neverejného poskytovatela
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