Instrukcie k nakladom na mzdy zamestnancov,
honorare expertov a sluzby externych pracovnikov
(v Darcovi polozka Mzdy a externé sluzby) verzia 09/2019

Vydavky na mzdy zamestnancov a odmeny externych pracovnikov tvoria obvykle vyznamnu éast rozpoétu. Zaroven prave zazmluvnenie
pracovnikov byva castokrat u prijemcov grantu v rozpore s platnou legislativou a vyskytuju sa pri nich najcastejSie a zdvainé pochybenia.
Dosledkom éoho méze byt neuznanie opravnenosti takéhoto vydavku. Preto vas Ziadame o désledné dodrzanie nizSie uvedenych instrukcii.
V pripade nejasnosti doporu¢ujeme vopred konzultovat nejasnosti s prislusnym programovym manazérom.

1. OPRAVNENE VYDAVKY =V SULADE S LEGISLATIVOU SR

Autorska a licen¢na zmluva (zmluva o dielo podla autorského zakona)

Odmeny a honorare za aktivity projektu a vykonané préce, ktora je predmetom ochrany autorského prava (prednasajuci, tvorba videi, foto, web
dizajn, mentor, umelec, autor ¢lankov alebo materidlov, licencia za pouzivanie diela,...) si opravnenym vydavkom, len ak boli uzatvorené na
zaklade autorskej zmluvy v sulade s autorskym zakonom v platnom zneni. Oprdvnenym vydavkom je okrem honorara autora aj povinny odvod
do umeleckého fondu a zrazkova dan. V tomto pripade nie je mozZné uzatvarat Dohody na zaklade zakonnika prace alebo zmluvu podla
Obéianskeho / Obchodného zakonnika.

Licenciu (suhlas autora) na pouZitie diela je potrebné vidy upresnit v zmluve v pripade dodania diela ako napr. videozaznam, fotografie,
kniha,...

Oprdvnenym vydavkom su napr. mzdové naklady na koordinatora projektu (projektového manazéra) za projekt, vylu¢ne na zéklade:
1. Pracovnej zmluvy (resp. dodatku k prac. zmluve) uzatvorenej na zéklade Zakonnika préace a suvisiacich predpisov (zavisla praca?) alebo
2. Dohody o pracovnej ¢innosti (priemerne max. 10 hod. tyZzdenne) uzatvorenej na zaklade Zakonnika prace a suvisiacich predpisov (zavisla
pracal) alebo
3. Mandatnej zmluvy v pripade SZCO alebo pravnickych os6b ako s.r.o., podnikajicich na zaklade Zivnostenského opravnenia a sticasne
ktoré maju takuto ¢innost v predmete podnikania (externa sluzba, nejde o zavisli pracu?).
Opravnena je celkova cena prace na projekte vratane povinnych odvodov za zamestnavatela a dane.

Zavislu pracu® definuje § 1 ods. 2 Zakonnika préace. Zavisla praca je praca vykonavana: vo vztahu nadriadenosti zamestnavatela a podriadenosti
zamestnanca, osobne zamestnancom pre zamestnavatela, podla pokynov zamestndvatela, v mene zamestnavatela, v pracovhom ¢ase uréenom
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zamestnavatelom. Zavisla praca méze byt vykonavana vylu¢ne v pracovhom pomere alebo v obdobnom pracovnom vztahu (pracovna zmluva
alebo dohoda). Zavisla praca nemdze byt vykonavana v zmluvnom obcianskopravnom vztahu alebo v zmluvnom obchodnopravnom vztahu
(zmluva o dielo, prikazna zmluva,....)

Urcenie spravneho typu Dohody je dblezité, aby bola vobec platnd. Pozname 3 typy dohdd (dohoda o pracovnej ¢innosti, dohoda o vykonani
prace a dohoda o brigddnickej praci Studentov).
Dohodu o pracovnej ¢innosti alebo dohodu o vykonani prace mozZe zamestnavatel so zamestnancom uzatvorit najma, ak ide o:

e pracu, ktora je vymedzena vysledkom: zamestnavatel méze uzatvorit dohodu o vykonani prace (napr. preklad textu) aviak max. na 350
hod. ro¢ne u jedného zamestnavatel (suhrnne vsetky uzatvorené dohody),

o prileZitostna ¢innost vymedzend druhom prdce: v tomto pripade mdze zamestnavatel uzatvorit dohodu o pracovnej ¢innosti (napr.
vykondvanie administrativnych prdc) aviak max. v priemere na 10 hod. tyZzdenne.

Ziadnu z dohdd o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru nie je mozné uzatvorit, ak ide o vykondavanie &innosti (vytvorenie diela),
ktoré si predmetom ochrany podla autorského zakona t.j. vtedy musi prijemca grantu uzatvorit autorski zmluvu (zmluvu o dielo podla
autorského zakona).

2. PREUKAZATELNA HOSPODARNOST

Kazdy vydavok musi byt hospodarne vynaloZeny. Preto vsetky zmluvy, faktury a dalSia podpornd dokumentacia musia obsahovat jednotkové
ceny a mnozstvo jednotiek, tak ako to poZaduje aj samotny zakon o Uctovnictve.

Co je hospodarne?

Ak je mnoZstvo a jednotkova cena, primerana a obvykla na trhu za danu sluzbu alebo pracu v danom mieste a Case, preukazatelne zdokladovana
na uct. dokladoch resp. podpornej dokumentacii (napr. vykazy prace).

Pr. Fakturovand cena dodané sluzby: 20 € za hod. x 115 hodin = 2 300 € za obdobie od 1.3. do 30.5.2019

V rozpocte projektu je nevyhnuté uviest ako mernu jednotku hodinu alebo osoboden (8 hodin). Nedoporuéujeme ako jednotku mesiac,
pretoZe potom nie je znamy rozsah prace mozné udit je mzda / honorar za mesiac hospodarna alebo nie.
Z uétovnych dokladov — zmluvy, faktary atd’. — tieZ musi vyplyvat jednotkova cena prace a mnoistvo odvedenej prace.



Co nie je hospodarne?

Cena prace, ktora je vyssia ako bezné ceny za danu sluzbu obvyklé na trhu v danom mieste a ¢ase.

Ak nie je moZné preukazat a urcit hospodarnost z predlozenych dokladov t.j. je uvedena len celkova cena za vykonanu pracu —
napr. 3000 € za koordinaciu za obdobie marec - april.

Potom nevieme kolko hodin (osobodni) bolo odrobenych a teda urcit, ¢i bola hospodarna jednotkova sadzba za hodinu (osoboden).

Jednotkova sadzba za hodinu alebo osoboderi musi byt hospodarna t.j. cena prace je preukazatelne obvykla na slovenskom trhu v danom mieste
a ¢ase. Pomdcka hodinové sadzby zamestnanci a experti

3. OBDOBIE OPRAVNENYCH NAKLADOV, PRACOVNA NAPLN

Délezité je, aby vyuctované naklady aj vydavky na mzdy a honordre vratane odvodov a dane boli preukazatelne vynaloZzené v rdmci obdobia
opravnenosti ndkladov v sulade s vasou Zmluvou o poskytnuti grantu s Naddciou Pontis.

Zmluva resp. Dodatok k zmluve musi v sulade so Specifikaciou v rozpocte obsahovat:

druh prace a jeho stru¢na charakteristika (pracovna napln je v stlade so schvalenou ulohou v projekte)

miesto vykonu prace (sedi s miestom, kde sa projekt realizuje?)

den nastupu do prace resp. vykonanie prace od — do (sedi s opravneny obdobim realizacie projektu?)

mzdové podmienky resp. cena prdace (preukazatelne hospodarna, v sulade s rozpo¢tom a vyuctovanou mzdou)

ANENRNEN

Najma u koordinatora projektu / projektového manazéra musia byt upresnené v ramci zmluvy - v pracovnej naplni konkrétnejsie prace na
projekte. Dodané prace musia vyplyvat z predlozenej Gétovnej alebo podpornej dokumentacie.

Priklad naplne prace koordinatora / projektového manazéra (v sulade s podporenym projektom, poziciou a rozpo¢tovou polozkou v Darcovi):
v Organizovanie vzdeldvacich aktivit a stretnuti na ZS v BB kraji, komunikacia so zastupcami $kol, partnermi projektu,

v Organizané zabezpecenie a riadenie planovanych aktivit projektu,
v’ Strategické planovanie, logistickd priprava, monitoring a implementdcia aktivit, komunikécia s projektovymi partnermi,
v' Zabezpeclenie administrativnych prac suvisiacich s realizaciou projektu


https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/Hodinove-sadzby-mzdy_honorare-2.xlsx

4. Priklady pracovnych pozicii v ramci projektu

Pracovna pozicia v projekte

Opravneny typ zmluvy

Pozadované doklady k vyuctovaniu

Koordinator, projektovy manazér, riaditel
psycholég
(opakovand, pravidelnd éinnost)

Ide o “zavislu pracul“?

Ano

1. Pracovna zmluva

2. Dohoda o pracovnej ¢innosti (max. 10
hod. tyZdenne priemerne)

Nie

1. Mandatna zmluva

Ma Zivnost?

7z

Ano
1. Mandatna zmluva

1. Pracovnd zmluva
2. Dohoda o pracovnej ¢innosti
(max. 10 hod. tyZzdenne priemerne)

U¢t. doklady:

Zmluva / Dohoda, vyplatna listina, bankové
vypisy k uhrade Cistej mzdy, bankové vypisy
k uhrade odvodov do poistovni a dane

Mandatna zmluva, faktira, doklad o uhrade
faktury, ak relevantné vykaz prace

Hospodarnost sa preukaze uvedenim
mnoZstva odpracovanej prace a jednotkove;j
ceny prace v hodinach alebo osobodrioch:

Pr. Fakturovand cena za dodané sluzby:
20 € za hod. x 115 hodin = 2300 € za
obdobie od 1.3. do 30.5.2019

Lektor

Fotograf, kameraman, moderator, umelec,
autor knihy, clanku, web developer,
dizajnér

(autorskd tvorivd-dusevnd ¢innost)

Mozna len Autorska a licencnd zmluva

Zmluva musi obsahovat aj licenciu (suhlas na
pouzitie autorského diela), samostatne honorar
za vytvorenie diela (aktivne prijmy) a samostatne
za licenciu (pasivne prijmy).

Autorskd zmluva s licenciou,

faktura, doklad o uhrade odmeny autora,
doklad o Uhrade odvodu do literarneho
fondu + Uhrade zrazkovej dane (ak nebola
podpisana dohoda o nezrazani dane, vystup
hradeny z grantu (ak relevantné)

Scenarista, reZisér
(autorskd tvoriva-dusevnd éinnost)

Autorska a licenénd zmluva
Zmluva musi obsahovat aj licenciu (suhlas na

Autorska zmluva s licenciou, faktura, doklad
o uhrade odmeny autora, doklad o Uhrade
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https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/AZ_-Udaje-do-zmluv-vzory-1.pdf
https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/AZ_-Udaje-do-zmluv-vzory-1.pdf

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

odvodu do literarneho fondu + o uUhrade
zrazkovej dane (ak nebola podpisand
dohoda o nezrazani dane

Konzultant, Odborny garant, facilitator,
mentor

Ak autorska tvoriva ¢innost a/alebo autorské
vystupy = Autorska a licen¢na zmluva

Ak nie je autorskou tvorivou ¢innostou napr.
Dohoda o pracovnej Cinnosti alebo Mandatna
zmluva (ma Zivnost na predmet zmluvy) alebo
Zmluva o poskytnuti sluzby

Zmluva o poskytnuti sluzby s fyzickou osobou bez
Zivnosti by mala obsahovat informaciu o darnovej
povinnosti: "Doddvatel prehlasuje, Ze odmenu zdani
podla platnych pravnych predpisov (predovsetkym
platné znenie zdkona €. 595/2003 Z.z. o daniach z
prijmov)."

Zmluva, FA (ak relevantné), doklad o uhrade
honorara, vystup hradeny zgrantu (ak
relevantné)

Jazykovy korektor, maliar
priestoru

(neautorskd &innost)

prekladatel,

1. Zmluva odielo (podla obé s
nepodnikatefom alebo obch. zdkonnika
s podnikatelom) alebo

2. Dohoda o vykonani prace (max. 350 hod
ro¢ne u jedného zamestnavatela) alebo
Dohoda o brigadnickej praci Studentov
(priem. 20 hod. tyZzdenne)

Zmluvaodielos fyzickou osobou bez Zivnosti by
mala obsahovat informéaciu o dariovej povinnosti:
"Doddvatel prehlasuje, Ze odmenu zdani podla
platnych pravnych predpisov (predovsetkym

Zmluva / Dohoda, faktura (ak relevantné),
doklad o uhrade, vystup hradeny z grantu
(ak relevantné)



https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/AZ_-Udaje-do-zmluv-vzory-1.pdf
https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/AZ_-Udaje-do-zmluv-vzory-1.pdf

platné znenie zdkona €. 595/2003 Z.z. o daniach z
prijmov)."

Licencia (suhlas autora) na poufitie diela je potrebné vidy v pripade dodania diela ako je napr. videozdznam, fotografie, kniha,...

Kedy staéi objednavka a kedy uréite potrebujete uzatvorit zmluvu?
Zmluva upresnuje prava a povinnosti oboch zmluvnych stran.

Musi byt uzatvorena najma v nasledovnych pripadoch:

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

- ide 0 opakované prace pocas dlhsieho obdobia v ramci projektu,

- honordr je radovo v tisicoch EUR

- pri pozicidch koordinator, projektovy a finanény manazér vyrazne doporucujeme

Pomacka - zakladné otazky pri zazmluviiovani a vykazovani prace externych pracovnikov
Skontrolujte si, prosim, napr. v zmluve, fakture, inej podpornej dokumentdcii ako napr. vykaz prace (ak prikladate) nasledovné:
1. Su jednotlivé ¢innosti v silade s mojim Zivnostenskym opravnenim?

2. Je pocet hodin primerany popisanej aktivite (napr. si viem obhdjit, Ze ¢lanok s 5 riadkami pripravujeme 6 hodin)?
3. Kore$ponduje pocet hodin/dni s preukazatelnymi alebo overitelnymi vystupmi napr. prezencéné listiny, datumy zverejnenia ¢lankov na
FCB a webe a iné vystupy...



