FH

BRATISLAVA verzia 08/2025

InStrukcie k ¢erpaniu dotacie z dotacného programu
Bratislava pre vSetkych a jej vyuctovaniu
- naklady na mzdy zamestnancov a sluzby externych pracovnikov
(Priloha &. 7)

Vydavky na mzdy zamestnancov a honorare pre externych pracovnikov su ¢astokrat sucastou
rozpoctu projektu podporeného dotdciou.

V zuctovani sa vSak v tejto rozpocCtovej kapitole ¢asto vyskytuju pochybenia, ktoré mozu viest aj
k neuznaniu opravnenosti takéhoto vydavku. Preto vés Ziadame o dOsledné dodrZanie nizsie
uvedenych instrukcii. V pripade nejasnosti Vam odpori¢ame vopred konzultovat nejasnosti.
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Aké su opravnené vydavky a ako ich zdokladujem?

Preukazatelna hospodarnost

Kedy staci objednavka a kedy urdite potrebujete uzatvorit zmluvu?
Aké zmluvy mdzem pouzit v sulade s legislativou SR?

Priklady pracovnych pozicii a zmldv v ramci projektu

1. AKE SU OPRAVNENE VYDAVKY A AKO ICH ZDOKLADUJEM?

Opravnenym vydavkom su mzdové naklady, a to len za odpracované hodiny na projekte a iné
vydavky, resp. honorare, za pracu priamo suvisiacu s realizaciou projektu. Ide o:

Mzdové vydavky na mzdy alebo ich ¢asti

»

*

Vyplatené na zaklade platnej pracovnej zmluvy.

Opravnené modzu byt na zaklade individudlneho posudenia, podla pracovného zaradenia
jednotlivého zamestnanca vo vztahu k projektu, podla rozsahu a charakteru jeho vykonu na
projekte, ako aj s ohladom na jeho beZznu pracovnu napli mimo prace na projekte.

Mzdové vydavky alebo ich ¢asti vstupujice do vydavkov na projekt sa ur€ia na zaklade super
hrubej mzdy jednotlivych pracovnikov (vratane odvodov do poistovni a preddavkov na dar z
prijmov zo zavislej ¢innosti) a po¢tu hodin odpracovanych kazdym jednotlivym pracovnikom
na projekte.

Z dotéacie nie je mozné preplacat mzdové nahrady (napr. za dovolenku, sviatok alebo
praceneschopnost), kedze opravneny vydavok je len za odpracované hodiny zamestnanca
na projekte podporenom dotdciou hl. mesta. Mzdové nahrady je vSak mozné akceptovat v
ramci spolufinancovania projektu prijemcom dotacie. V pripade dovolenky je mozné do
spolufinancovania zahrnut iba ¢as maximalne do vysky Umerne vypocditanej k odpracovanému
¢asu na projekte v danom obdobi.

o Vv zuétovani sa doklada:
1. Vyplatna paska s uvedenim rozsahu prace daného zamestnanca s informaciou
o pocte odpracovanych hodin na projekte v danom mesiaci, ozna¢ena D-HMBA
a ¢erpanou sumou z dotécie.
Cestné vyhldsenie - potvrdenie o vykonanej praci obsahujice suhrnnu
evidenciu odpracovanych hodin za jednotlivych zamestnancov na projekte,
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dolozené tiez informaciou o konkrétnom pracovnom zaradeni zamestnancov v
ramci realizovaného projektu podla popisu uvedeného v odsuhlasenom
projekte.

2. Doklad o zaplateni mzdy, Uhrady odvodov do poistovni a dane z prijmov za
zamestnancov oznacené na bankovom vypise, resp. pri platbe v hotovosti
vydavkovy pokladnié¢ny doklad.

3. Vpripade kmeriového zamestnanca prijemcu - poverenie zamestnanca, resp.
menovaci dekrét o zapojeni zamestnanca do projektu s vymedzenim obdobia
acasti pracovného Uvazku na projekt, roly vprojekte, mena zamestnanca
anazvu projektu.

4. V pripade Uuhrady mzdy zamestnanca, alebo jej ¢asti, z viacerych zdrojov od hl.
mesta (dotécia, finanény prispevok na prevadzku a pod.), sa doklada celkovy
rozpis pracovného fondu zamestnanca* (pocet odpracovanych hodin) v
prehladnom ¢leneni podla jednotlivych zdrojov financovania a €isla zmluvy s hl.
mestom. Zaroven maju byt tieto viaceré zdroje od hl. mesta, ak boli pouzité na
danu mzdu, oznacené aj na jednotlivych vyplatnych paskach.

*vo forme tabulkového prehladu o kaZdom zamestnancovi, s clenenim na
mesiace v roku a tymito udajmi pri kaZdom mesiaci - celkovy pocet hodin (z
toho odpracovanych a nahrad za dovolenku/prdaceneschopnost), celkova cena
prdce za dany mesiac. Ndsledne tieto udaje su v tabulke rozdelené podia
zdrojov na ich uhradu a oznacenim Cisla zmluvy s hl. mestom.

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 vypocCte mzdy a jej
zloziek (popis, Ciselny udaj), vysledna suma hrubej a ¢istej mzdy, odvodov do poistovni a dane z
prijmu, celkova cena prace, vyplatené zalohy, spdsob Uhrady (hotovost, bezhotovostny prevod
na ucet zamestnanca).

Uvadzanie inych osobnych uUdajov zamestnancov, ako sU adresa bydliska, datum narodenia,
rodné ¢islo, ¢islo OP a pod. na dokladoch hlavné mesto nepoZaduje.

Pokial vyplatné listky alebo iné doklady obsahujui osobné udaje zamestnancov nad rozsah
pozadovany hlavhym mestom, na zaklade zdsady minimalizacie spracuvanych Udajov stanovenej
Nariadenim GDPR, prijemca dotacie preklada tieto doklady anonymizované resp. neuvadza
osobné udaje, ktoré hlavné mesto neziada.

Honorare a iné odmeny pre externych pracovnikov

# Vyplatené na zaklade podpisanej dohody o spolupraci/dohody o vykonani prace, zmluvy
o dielo a pod., v ramci ktorej sa vykonavaju odborné prace suvisiace s aktivitami projektu —
napr. Skolitelom, lektorom a pod.

# NizSie sU uvedené mozné typy zmluv, ako aj kratke zhrnutie pre aké situdcie je ich mozné
pouzit.

o Vv zuctovani sa doklada:

1. Faktura, zmluva o dielo, dohoda o vykonani prace a pod., musi obsahovat
termin, charakter a rozsah prace, sumu za vykonanu pracu Potvrdenie o
prevzati, realizacii uhradeného vykonu, sluzby - v pripade odbornej sluzby
poskytnutej konkrétnym prijemcom (klienti/zamestnanci) - evidencia o
ucastnikoch alebo prezencné listiny.
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2. Doklad o zaplateni honoraru/odmeny, Uhrady odvodov do poistovni a dane z
prijmov za zamestnancov oznacené na bankovom vypise, resp. pri platbe v
hotovosti vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Specifika opravnenych vydavkov pri prijemcoch dotacie, ak su zaroveh registrovani ako
poskytovatelia socidlnych sluzieb, ktori od hlavného mesta SR Bratislavy prijimaju finanény
prispevok na prevadzku socidlnej sluzby podla zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych
sluzbach a o zmene a doplneni zakona €. 445/1991 Zb. o Zivhostenskom podnikani v zneni
neskorsich predpisov:

#* Ak prijemca dotéacie neprijima v rovnhakom obdobi od hlavného mesta finanény prispevok na
prevadzku socialnej sluzby, tak mdze z dotacie uhradit mzdu zamestnancov za odpracované
hodiny na projekte, ako je to uvedené vyssie. V ziadosti o dotdciu, aj v jej zd¢tovani, musi byt
dolozeny rozsah prace na projekte pri kazdom &lenovi projektového timu.

# V pripade, ak prijemca dotacie prijima v rovnakom obdobi aj finanény prispevok na prevadzku
socialnej sluzby, tak:

A. dotacia hesmie byt pouzZita na uhradu mzdy kmenovych zamestnancov prijemcu, ktori
su plateni z finanéného prispevku, iba ak je to nad ¢asovy ramec ich beznej €innosti.
Pouzitie dotacie moze byt v takom pripade iba v rozsahu zodpovedajicom praci na
projekte a dolozenom poverenim zamestnanca, resp. menovacim dekrétom na pracu na
projekte.

B. uzamestnancov prijatych vyluéne iba na pracu na projekte, méZe byt dotacia pouzita
na uhradu mzdy za odpracované hodiny na projekte, ako je to uvedené v Casti
Opravnené vydavky (InStrukcie k ¢erpaniu a zudétovaniu dotacie).

2. PREUKAZATELNA HOSPODARNOST

Podla zmluvy o poskytnuti dotdcie a Statltu dotacného programu vydavky musia byt hospodarne
a Ucelné. Preto vSetky zmluvy, faktlry a dalSia podpornd dokumentacia musia obsahovat popis
jednotlivych poloziek (rozpis dodanych tovarov a sluzieb), jednotkové ceny a mnozstvo jednotiek,
tak ako to pozaduje aj samotny zakon o uc¢tovnictve.

Co znamena hospodarne?

Ak je mnozstvo a jednotkova cena, primerand a obvykla na trhu za danu sluzbu alebo pracu v
danom mieste a Case, preukazatelne zdokladovana na uctovnych dokladoch resp. podpornej
dokumentacii (napr. vykazy prace/evidencia prace na projekte).

Priklad: fakturovana cena za dodané sluzby (napr. externa supervizia/ lektor Skolenia a pod.): 20
€ za hod. x 115 hodin = 2 300 € za obdobie od 1.3. do 30.5.202X

V rozpocte projektu je nevyhnuté uviest ako mernu jednotku 1 hodinu vykonu prace na projekte
a zaroven aj celkovu cenu prace za 1 hodinu, spolu s informaciou o predpokladanom rozsahu
prace (pocte hodin) daného pracovnika za 1 mesiac a celkovom trvani jeho zapojenia do projektu
(pocet mesiacov). Nie je vhodné uvadzat ako jednotku kalendarny mesiac, pretoze potom nie je
znamy rozsah prace a nie je mozné urcit ¢i je mzda / honorar za mesiac hospodarna alebo nie.

Co nie je hospodarne?

Za hospodarnu sa nepovaZzuje cena prace, ktord je vyssia ako bezné ceny za danu sluzbu obvyklé
na trhu v danom mieste a ¢ase. Zaroven, ak nie je mozné preukazat a uréit hospodarnost z
predloZzenych dokladov, tzn. je uvedena len celkova cena za vykonanu pracu.

Priklad: fakturovana cena 3000 € za koordinaciu za obdobie marec - april

Strana3z7



3. KEDY STACi OBJEDNAVKA A KEDY POTREBUJETE UZATVORIT ZMLUVU?

Zmluva upresnuje prava a povinnosti oboch zmluvnych stran. Musi byt uzatvorend najma v
nasledovnych pripadoch:

e ak z ndplne prace vyplyva povinnost uzatvorit autorski zmluvu (Zmluvu o dielo
podla Autorského zakona), pracovnu zmluvu alebo dohody podla Zakonnika
prace,

¢ ide o opakované prace pocas dlhSieho obdobia v ramci projektu,

e honorar je radovo v tisicoch eur,

e napr. pri poziciach koordinator, projektovy a finanény manazér.

Pri zazmluvneni externého pracovnika si skontrolujte v zmluve/fakture/inej podpornej
dokumentacii vSetky nalezitosti.

4. AKE ZMLUVY MOZEM POUZIT V SULADE S LEGISLATIVOU SR?

Mzdové vydavky - podl'a Zakonnika prace

Pri mzdovych ndkladoch musim s pracovnikom uzavriet platnd zmluvu, (napr. na koordinatora
projektu/ projektového manazéra) mézem pouzit:

# Pracovnu zmluvu (resp. dodatok k prac. zmluve) uzatvorenu na zaklade Zakonnika prace a
sUvisiacich predpisov (zavisla praca’).

# Dohodu uzatvorenu na zaklade Zakonnika prace a suvisiacich predpisov (zavisla praca’).

Zavisli pracu’ definuje § 7 ods. 2 Zakonnika prdce. Zavisld praca je prdca vykondvana: vo
vztahu nadriadenosti zamestnavatela a podriadenosti zamestnanca, osobne zamestnancom
pre zamestndvatela, podla pokynov zamestnavatela, v mene zamestnadvatela, v pracovnom
case urcenom zamestnadvatelom. Zavisld praca mézZe byt vykondvana vylucne v pracovnom
pomere alebo v obdobnom pracovnom vztahu (pracovnd zmluva alebo dohoda).

Zavislda prdca neméZe byt vykondvana v zmluvnom obcianskopravnom vztahu alebo v
zmluvnom obchodnopravnom vztahu.

UrCenie spravneho typu Dohody je délezité, aby bola vébec platnd. Pozname 3 typy dohdd
(dohoda o pracovnej ¢innosti, dohoda o vykonani prace a dohoda o brigadnickej praci studentov),
ktoré mdze zamestnavatel uzatvorit so zamestnancom:

# Dohodu o vykonani prace
o Pre pracu, ktora je vymedzena vysledkom (napr. preklad textu).
o AvSak max. na 350hod. ro¢ne u jedného zamestnavatela (suhrnne vSetky uzatvorené
dohody).

# Dohodu o pracovnej €innosti
o Pre prilezitostni ¢innost vymedzenu druhom prace (napr. vykonavanie
administrativnych prac).
o AvSak max. v priemere na 10 hod. tyzdenne.

# Dohoda o brigadnickej praci Studentov
o Zamestnavatel mbéze uzatvorit dohodu o brigadnickej praci studentov s fyzickou
osobou, ktord ma Statut ziaka strednej Skoly, alebo ma Statut Studenta dennej formy
vysokoskolského Studia, a nedovfrsila 26 rokov veku.
o Ziak/$tudent moze vykonavat pracu v rozsahu najviac 20 hodin tyzdenne v priemere,
pricom priemer sa posudzuje za celd dobu, na ktoru bola dohoda uzatvorena.
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Ziadnu z dohdd o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru nie je mozné uzatvorit, ak ide
o vykonavanie ¢innosti (vytvorenie diela), ktoré s predmetom ochrany podla autorského zakona
t.j. vtedy musi prijemca dotécie uzatvorit autorskd zmluvu (zmluvu o dielo podla autorského

zakona).

Honorare a iné odmeny pre externych pracovnikov

A) Podla Obc¢ianskeho zakonnika

# Zmluva o dielo (podl'a Obcianskeho zakonnika)

(o]

Ak ide o vykonanie pracovnej &innosti, vytvorenie veci na objednavku, opravu ¢i
Upravu veci, pricom mbéze ist o hmotné aj nehmotné veci (napr. vytvorenie analyzy,
predndska pod.).

Pri tomto zmluvnom vztahu nevznikaju autorské prava.

Zmluva musi obsahovat oznacenie zmluvnych stran, pomenovanie diela, zavazok
zhotovitela, zavazok objednavatela.

Zmluva o dielo s fyzickou osobou bez Zivnosti by mala obsahovat informaciu o
danovej povinnosti: "Dodavatel prehlasuje, ze odmenu zdani podla platnych pravnych
predpisov (predovSetkym platné znenie zakona ¢&. 595/2003 Z.z. o daniach z
prijmov)."

Zadavatel (pravnickd osoba) nema povinnost evidovat zhotovitela pre ucely
zdravotného a socialneho poistenia, ani danového uradu. Pre zhotovitela (fyzicku
osobu) ide o prijem, ktory podlieha roénému zuc¢tovaniu dane.

# Prikazna zmluva

O
O

Ak ide o obstaranie veci alebo vykonanie ¢innosti, ktora ma prilezitostny charakter.
Zmluva musi obsahovat oznadenie zmluvnych strdn a predmet zmluvy. Dalsie
odporucané nalezitosti su pomenovanie odmeny, jej vyplatenie a ukon€enie zmluvy.
Zmluva s fyzickou osobou bez Zivnosti by mala obsahovat informaciu o danovej
povinnosti: "Dodavatel prehlasuje, ze odmenu zdani podla platnych pravnych
predpisov (predovSetkym platné znenie zakona ¢&. 595/2003 Z.z. o daniach z
prijmov)."

Zadavatel (pravnicka osoba) nemd povinnost evidovat zhotovitela pre ucely
zdravotného a socidlneho poistenia, ani danového uradu. Pre zhotovitela (fyzicku
osobu) ide o prijem, ktory podlieha roénému zuctovaniu dane.

# Inak nepomenovana zmluva (napr. zmluva o poskytnuti sluzby a pod.)

(@]

Podla § 51 Obcianskeho zdkonnika je mozné uzatvorit aj inak nepomenované zmluvy
(napr. zmluva o poskytovani sluzieb).

,U&astnici mdzu uzavriet i taki zmluvu, ktord nie je osobitne upravend; zmluva viak
nesmie odporovat obsahu alebo Uc¢elu tohto zakona.”

Najma medzi fyzickymi osobami (nepodnikatemi) navzajom, medzi fyzickymi
osobami a podnikatelmi, tiez medzi subjektmi verejného prdva navzajom ako
nepodnikatelmi.

Tieto zmluvy nie je moZné uzatvarat na zavislu pracu. Zaroven nie je legdlne zakryvat, resp.
obchadzat zavislu pracu’ tymito typmi zmludv.

B) Podla Autorského zakona

# Zmluva o dielo (podla Autorského zakona), resp. autorska/licenéna zmluva, zmluva
o umeleckom vykone

(0]

(o]

Ak ide o vysledok dusevnej tvorivej Cinnosti, vytvor kreativnej Cinnosti (napr.
predndsajuci, tvorba videi, fotografii, web dizajn, mentor, umelec, autor ¢lankov alebo
materialov, licencia za pouzivanie diela a pod.).

Vytvorené dielo sa stava predmetom ochrany autorského prava. Autor si mbze
uplatnit licenéné podmienky a autorské pravo. Licenciu (sUhlas autora) na pouzitie
diela je potrebné vzdy upresnit v zmluve.
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O

Pri takejto zmluve vznika autorovi povinnost odvodu do umeleckého fondu a zrdzkova
dan. V zmluve je mozné urcit, ¢i zrazkovu dan odvedie sam autor alebo objedndvatel.

C) Podla Obchodného zakonnika

# Mandatna zmluva

O

O

Uzatvara sa pri podnikatelskej ¢innosti, medzi obchodnymi spolo¢nostami pre
vykonanie obchodnej zaleZitosti. Nejde o zavislu pracu’.

Pre pravnické osoby, ktoré nie su zriadené za uc¢elom dosahovania zisku nie je
tento typ zmluvy vhodny.

Nehonorované zmluvy - Zmluva o dobrovol'nickej ¢innosti

# Zmluva o dobrovolnickej ¢innosti (podla Zakona o dobrovolnictve)

(@]

Zmluva méze mat volné znenie, ale mala by pomenovavat zmluvné strany,
vykondvanu dinnost, ¢asové ohraniCenie zmluvy a vykondvanej cinnosti. Mdze
obsahovat aj dohodu na naroku dobrovolnika na nahrady (podla zakona o cestovnych
nahradach alebo skuto¢ne vynalozenych a zdokladovanych vydavkoch).

Neziskové organizacie mozu zmluvu uzavriet aj s ¢lenmi, prip. $tatutarom, ale len na
¢innosti, ktoré im nevyplyvaju z funkcie.

Dobrovolnikom mbZe organizdcia vystavit potvrdenie o tom, Zze dobrovolnicky
odpracovali aspon 40 hodin, na zdklade ¢oho mo6ze dobrovolnik poukazat 3 % z dane
(nie len 2 %).

Zmluva sa neeviduje pre Ucely zdravotného a socidlneho poistenia, ani danového
uradu.

5. PRIKLADY PRACOVNYCH POZiCll A ZMLUV V RAMCI PROJEKTU

Pracovna pozicia v projekte Mozny typ zmluvy

Koordinator, projektovy manaZér, Pravdepodobne ide o “zavislu pracu”
riaditel, psycholég

(opakovana, pravidelna ¢innost) 2. Dohoda o pracovnej ¢innosti (max. 10hod.

1. Pracovna zmluva

tyZzdenne priemerne)

Lektor, fotograf, kameraman, moderator, | Autorska alicenéna zmluva

umelec, autor knihy, ¢lanku, web
developer, dizajnér Zmluva by mala obsahovat aj licenciu (suhlas

(autorskd tvoriva, dusevnd ¢innost)

na pouzitie autorského diela) - samostatne
honorar za vytvorenie diela (aktivne prijmy)
a samostatne za licenciu (pasivne prijmy).

Konzultant, odborny garant, facilitator, Ak ide o autorsku tvorivd c¢innost a/alebo
mentor autorské vystupy = Autorska a licenéna
zmluva

Ak nie je autorskou tvorivou ¢&innostou, tak
napr. Dohoda o pracovnej c¢innosti alebo
Zmluva o poskytnuti sluzby
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Jazykovy korektor, prekladatel, maliar
priestoru

(neautorska ¢innost)

Zmluva o dielo (podla obl. s
nepodnikatelom alebo obch. zakonnika s
podnikatelom)

Dohoda o vykonani prace (max. 350 hod
roéne u jedného zamestnavatela) alebo
Dohoda o brigadnickej praci studentov
(priem. 20 hod. tyzdenne)
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