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Nadacia mesta

===s Bratislavy

A

UCEL MANUALU

Tento Manual vydava Nadacia mesta Bratislavy, so sidlom Primacialne namestie 1, 814 99 Bratislava, Slovenska
republika, ICO: 52 879 151 (d'alej aj ako ,,Nadacia") predovSetkym z nasledovnych dévodov:

za Ucelom zabezpecenia transparentnosti — Manual stanovuje ako a na ¢o mozno dotaciu pouzit, ¢im poma-
ha predchadzat zneuzitiu verejnych prostriedkov a umoznuje, aby v$etky prijimatelia dotacie vychadzali

z rovnakych pravidiel, ¢o podporuje spravodlivost a rovnaké zaobchadzanie,

za ucelom poskytnutia navodu pre kazdého prijimatel'a dotacie, aby dostal zrozumitelné a konkrétne infor-
macie k tomu, ¢o musi vyuctovat, v akej forme a v akom termine a pomaha mu tak zorientovat sa v mozno
zlozitejSich administrativnych pozZiadavkach, najma ak prijimatel nema skusenost s verejnym financovanim
projektov,

za Uucelom minimalizacie chyb a rizika vratenia dotacie — vd'aka jasnym inStrukciam obsiahnutym v Manuali
sa znizuje riziko administrativnych chyb, ako su nespravne doklady, chybajuce dokumenty alebo nespravna
forma podania, pricom dodrzanim pokynov z Manualu sa prijimatel chrani pred nutnostou vratenia casti
alebo celej dotacie,

za Uucelom ulahcenia kontroly a ziskania spatnej vazby — Manual Standardizuje spdsob vyuctovania, ¢o
ulahCuje pracu Nadacii ako poskytovatelovi dotacie pri kontrole a znizuje potrebu opakovanej komunikacie

a dodato¢ného dopifiania udajov,

za ucelom posilnenia dévery medzi Nadaciou ako poskytovatelom dotacie a prijimatelom dotacie, nakolko
jasné pravidla a ich dodrZiavanie buduju déveru a dobré vztahy, ¢o moze ovplyvnit Uspech budtcich Zia-
dosti o podporu.

PRAVNY ZAKLAD MANUALU

(9

Zakon ¢.523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zako-
nov v zneni neskorsich predpisov
o upravuje poskytovanie, pouzitie a kontrolu dotacii z rozpocCtu verejnej spravy
Zakon ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
o stanovuje pravidla vnutornej aj externej kontroly hospodarenia s verejnymi prostriedkami
Zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov
o upravuje nalezitosti u¢tovnych dokladov
prislusna zmluva o poskytnuti dotacie uzatvorena Nadaciou a prijimatel'om dotacie
o zmluvny dokument medzi Nadaciou a prijimatelom dotacie, ktory podrobnejsie Specifikuje prava
a povinnosti zmluvnych stran tykajluce sa poskytnutia dotacie a jej pouzitia
vSeobecne zavazné nariadenia HMBA a rozhodovacie akty primatora ako aj interné dokumenty Nadacie
arozhodovacie akty jej Statutarneho organu

ZAVAZNOST MANUALU

Manual je pre prijimatel'a dotacie zavazny, a to vzhladom na znenie ¢lanku 3. bod 3 zmluvy o poskytnuti dota-
cie, podla ktorého: , Pri vyuétovani dotdcie je prijimatel povinny postupovat v stlade s touto Zmluvou, pravnymi
predpismi, ako aj pokynmi naddcie obsiahnutymi v dokumentoch zverejnenych na tento ucel na webovom sidle
naddcie (najmd manudlom pre vyhodnotenia a vyuctovanie projektov) a v elektronickom grantovom systéme.”.

D

ZAKLADNE POVINNOSTI PRIJIMATELA DOTACIE

povinnost pouzit dotaciu vyluéne na Ucel, na ktory bola poskytnuta (vid ¢lanok 1. bod 1 prislusnej zmluvy
o poskytnuti dotacie v spojeni so ziadostou o poskytnutie grantu),

povinnost predloZit vyucétovanie dotacie riadne a véas (vid' ¢lanok 3. prislusnej zmluvy o poskytnuti dota-
cie) — t. j. doruéenim Zaverecnej spravy (formulara) stiahnutej z elektronického grantového portalu nadacie
(e-grant) v listinnej podobe a podpisanej Statutarnym organom prijimatel'a dotacie v pripade pravnickej
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osoby/prijimatelom dotacie v pripade fyzickej osoby, spolu so vSetkymi uc¢tovnymi dokladmi tykajucimi
sa pouzitia dotacie na konkrétny projekt do 60 dni od ukoncenia projektu, na ktory bola dotacia poskytnut3,
s vynimkou pripadu, ak ide o projekt, ktory je realizovany (aj) v poslednom kvartali roku 2025 - vtedy
najneskor do 10. 01. 2026,

e povinnost uchovavat dokumentaciu (originaly u¢tovnych dokladov a képiu Zavereénej spravy zaslanej
Nadacii) k poskytnutej dotacii (vid ¢lanok 2. bod 10 prislusnej zmluvy o poskytnuti dotacie) — min. 10 rokov
od uzatvorenia prislusnej zmluvy o poskytnuti dotacie.

E ROZPOCET PROJEKTU A JEHO UPRAVY

1. Vyznam rozpoctovych poloziek
Rozpoctoveé polozky v Ziadosti o grant (dotaciu) sluzia na:

o kategorizaciu planovanych vydavkov,
o financné ramcovanie projektu,
e uréenie typov dokladov, ktoré je potrebné predlozZit na ich preukazanie.

Rozpocet a jeho Specifikacia su zavaznou sucastou schvalenej Ziadosti. Po schvaleni dotacie je prijemca povinny
dodrziavat uvedené polozky a vysku schvalenych nakladov v jednotlivych kategoériach, uvedené plati v pripade,
ak Nadacia pri prideleni dotacie stanovila povinnost pouzit dotaciu na konkrétne nakladové polozky.

2. Povolené presuny v rozpocte bez schvalenia Nadaciou
Prijimatel m6zZe upravit rozpocet projektu v rdmci jednotlivych poloziek az do vysky 20% bez potreby predchadza-

juceho suhlasu Nadacie, a to tak, ze konkrétnu zmenu vykona prijimatel dotacie priamo v prislusnej ¢asti rozpoctu
projektu v elektronickom grantovom portali (e-grant) a zmenu pocCas vypracovania Zaverecnej spravy ulozi.

3. Zmeny presahujuce 20 % rozpoctovych poloziek, zmeny v Specifikacii rozpo¢tu a zmeny harmonogra-
mu len so schvalenim Nadacie

Ak prijimatel dotacie potrebuje:

e zmenit rozpocet projektu v ramci jednotlivych poloziek nad 20 % z pévodne schvalenej vysky polozky, alebo

o zmenit ¢i doplnit Specifikaciu jednotlivych poloziek v ramci rozpoctu, alebo

e zmenit harmonogram projektu (v rozsahu terminu zacatia/ukonc¢enia projektu, a teda nie jednotlivych aktivit
projektu — tieto prijimatel dotacie Specifikuje v Zaverecnej sprave),

je povinny vopred poziadat o zmenu prostrednictvom elektronickeho grantového portalu (e-grant) (sekcia

Ziadost o zmenu rozpoctu/harmonogramu). Zaroven musi prijimatel dotacie v elektronickom grantovom portali

(e-grant) aj vyplnit rozpoctové polozky/harmonogram, a to podla rozsahu pozadovanej zmeny.

Délezité:

Prislusnu ziadost o zmenu je potrebné odoslat zo strany prijimatela dotacie pred realizaciou zmeny, najneskor
do 30. 1. 2025.
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4. Pravidla schval'ovania ziadosti o zmenu Nadaciou

o kazda ziadost o zmenu musi byt zo strany prijimatel'a dotacie riadne zdévodnen3,

e Ziadosti o zmeny su posudzované Nadaciou individualne,

e schvalenie zmien Nadaciou nie je automatické — skutoénost, Ze Ziadost bola podana zo strany prijimatela
dotacie, neznamena jej automatické akceptovanie zo strany Nadacie,

e zmena bude schvalena Nadaciou len v odévodnenych pripadoch,

o prijimatel dotacie je povinny pockat na vyjadrenie/schvalenie Nadacie pred tym, ako prislusnu zmenu
uskutocni/aplikuje.

F ROZPOCTOVE POLOZKY (OPRAVNENE VS. NEOPRAVNENE NAKLADY/VYDAVKY)

Rozpoctoveé polozky su zavaznou sucastou schvaleného projektu a sluzia na kategorizaciu vydavkov a uréenie
typu dokladov potrebnych na ich preukazanie.

NizSie uvadzame jednotlivé skupiny rozpoctovych poloziek vratane prislusnych poziadaviek na ich dokladovanie:

1. Autorské honorare a personalne naklady

Uznatel'nymi nakladmi v ramci tejto polozky su napr. honorare pre autorov-tvorcov, lektorov, facilitatorov

a odbornych garantov a pod., ako aj odmeny za koordinaciu projektu, produkciu, technicku podporu a pod.
Podmienkou je uzatvorenie prislusnej zmluvy (napr. autorské zmluvy, zmluvy o dielo, prikazné zmluvy a pod.)
alebo dohody (napr. dohody o vykonani prace alebo dohody o pracovnej ¢innosti), ktoré musia obsahovat vsetky
podstatné nalezitosti podla prislusnych pravnych predpisov, najma:

identifikacné udaje zmluvnych stran,

predmet zmluvy/dohody (preukazujuci vecnu nadvaznost na ucel poskytnutia dotacie)
¢as plnenia/termin (preukazujuci ¢asovu nadvaznost na ucel poskytnutia dotacie),
vysSku penazného plnenia/odplaty,

Cisla bankovych uctov zmluvnych stran, ak je odplata vyplacana bezhotovostne
odvolanie sa na prislusny pravny predpis, podla ktorého je zmluva/dohoda uzatvorena
(napr. zakon €. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov).

Prijimatel dotacie predklada na ucely kontroly vyuctovania dotacie nasledovné doklady:

ek autorskym honorarom: zmluvu/dohodu podpisanu oboma zmluvnymi stranami alebo fakturu (ako prvotny
doklad) a doklad o uhrade - v pripade bezhotovostnej platby vypis z bankového uctu a v pripade hotovostnej
platby pokladni¢ny doklad (ako druhotny doklad),

e k personalnym nakladom: zmluvu/dohodu podpisani oboma zmluvnymi stranami (ako prvotny doklad)
a doklad o uhrade - v pripade bezhotovostnej platby vypis z bankového uctu a v pripade hotovostnej platby
pokladni¢ny doklad (ako druhotny doklad).

Upozornenie:
e Opravneny vydavok je iba Cisty vyplateny honorar (netto) na bankovy ucet zazmluvnenej osoby alebo
v hotovosti zazmluvnenej osobe.
» V ramci tejto polozky nie je mozné vyuctovat odmeny ¢lenom Statutarneho organu prijimatela dotacie
za vykon ich funkcie ¢lena Statutarneho organu.
Vynimka:
o V oblasti Komunitné priestory su opravnené aj vydavky na zdravotné, socialne a danové odvody, vratane

mzdovych vydavkov vyplyvajucich zo zmluv na trvaly pracovny pomer.
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Poznamka:

o Nadacia neposkytuje vzory zmluv. Za sulad predloZzenych dokladov s pravnymi predpismi zodpoveda prijima-
tel dotacie.

2. Sluzby priamo suvisiace s realizaciou projektu

Uznatelnymi nakladmi v ramci tejto polozky su naklady na tie sluzby, bez ktorych by sa projekt nemohol reali-

zovat, alebo ktoré su nevyhnutnou suc¢astou jeho realizacie, ako su napr. odborné prace — stolarske, stavebné,

konstrukéné, montazne, zahradné prace, dovoz materialu, catering, prepravné sluzby (doprava materialu), foto-
grafovanie, technickeé sluzby a pod.

Prijimatel dotacie predklada na ucely kontroly vyuctovania dotacie nasledovné doklady:

e zmluvu alebo (akceptovanu) objednavku, fakturu (ako prvotny doklad) a doklad o Uhrade - v pripade bez-
hotovostnej platby vypis z bankového uctu a v pripade hotovostnej platby pokladni¢ny doklad (ako druhotny
doklad).

Upozornenie:

e Nadacia nebude na ucely preukazania opravnenosti tejto nakladovej polozky akceptovat predloZenie zmluvy
resp. (akceptovanej) objednavky bez prislusnej faktury vyhotovenej dodavatelom na zaklade predmetnej
zmluvy/objednavky.

3. Prevadzkové naklady (iba pre oblast Komunitné priestory)

Uznatelnymi nakladmi v ramci tejto polozky su bezné neinvesti¢né vydavky, ktoré umoznuju realizaciu projektu.

Opravnené naklady na tuto rozpoctovu polozku mézu vzniknut na zaklade nasledovnych dokladov:

e pracovnej zmluvy alebo dohody o pracovnej ¢innosti/dohody o vykonani prace,

e najomnej zmluvy alebo inej zmluvy a dodavatel'skych faktur tykajucich sa dodania plneni spojenych s uziva-
nim predmetu najmu.

Prijimatel dotacie predklada na ucely kontroly vyuctovania dotacie nasledovné doklady:

o fakturu, zmluvu/dohodu, vyplatnu pasku (ako prvotny doklad) a doklad o uhrade — v pripade bezhotovostnej
platby vypis z bankového uUctu a v pripade hotovostnej platby pokladni¢ny doklad (ako druhotny doklad).

4. Nakup materialu a iné vydavky

Uznatelnymi nakladmi v ramci tejto polozky su spotrebny material alebo iny material potrebny na realizaciu

projektu, napr. vyrobny a pracovny material, vytvarny/kreativny material, kancelarske potreby, zahradny material,

spotrebny material pre technické zabezpecenie, poplatok za dorucenie (posta, kuriér) a pod.

Opravnené naklady na tuto rozpoctovu polozku mdézu vzniknut na zaklade nasledovnych dokladov:

o faktur alebo pokladni¢nych dokladov (z registracnej pokladne).

Prijimatel dotacie predklada na ucely kontroly vyuctovania dotacie nasledovné doklady:

o fakturu a pokladni¢ny doklad (z registracnej pokladne) (ako prvotné doklady) a doklad o Uhrade - v pripade
bezhotovostnej platby vypis z bankového uctu a v pripade hotovostnej platby pokladni¢ny doklad (ako druhot-

ny doklad).
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5. Prenajom priestorov na realizaciu projektu

Uznatelnymi vydavkami v ramci tejto polozky su napr. prenajom miestnosti, ateliérov, sal a arealov, kde sa
uskutoCnuje projekt/aktivita, prenajom technickych alebo skladovych priestorov, alebo iny kratkodoby prenajom
interiérov/exteriérov.

Prijimatel dotacie predklada na ucely kontroly vyuctovania dotacie nasledovné doklady:

e najomnu alebo podnajomnu zmluvu a fakturu (ako prvotny doklad) a doklad o uhrade — v pripade bezhotovostnej
platby vypis z bankového uctu a v pripade hotovostnej platby pokladni¢ny doklad (ako druhotny doklad).

Upozornenie:

e V ramci tejto polozky nie su uznatelnymi nakladmi: naklady na prenajom kancelarskych priestorov na admi-
nistraciu projektu (ak sa v nich projekt nerealizuje), ani naklady na dlhodoby najom, naklady na zariadenie
alebo rekonstrukciu prenajatého priestoru, prenajom bytu alebo domu na ubytovanie (pokial nejde explicitne
o sucast projektu) s vynimkou, ak ide o poskytnutie dotacie v rdmci grantovej vyzvy Komunitné priestory, kde
mozu byt aj tieto naklady Nadaciou akceptované.

6. Prenajom techniky a technickych prostriedkov

Uznatelnymi nakladmi v ramci tejto polozky su naklady na kratkodoby prenajom zariadeni a vybavenia nevyhnu-

tych na realizaciu projektu, ako napr. strojov, pristrojov a naradia, techniky (ozvucenia, osvetlenia, projektorov,

platna, LED panelov, audiovizualnych prostriedkov (kamier, fotoaparatov, livestream techniky), doplnkovych tech-
nickych prostriedkov (stanov, stolov, stoli¢iek, pddii, elektrocentraly), a pod.

Prijimatel dotacie predklada na ucely kontroly vyuctovania dotacie nasledovné doklady:

e zmluvu o prenajme, (akceptovanu) objednavku, fakturu alebo pokladni¢ny doklad od prenajimatela (ako
prvotny doklad) a doklady o uhrade - v pripade bezhotovostnej platby vypis z bankového uctu a v pripade
hotovostnej platby pokladni¢ny doklad (ako druhotny doklad).

Upozornenie:

e V ramci tejto polozky nie je uznatelnym vydavkom nakup techniky, dlhodoby prenajom na iny ucel, nadstan-
dardna (luxusna) technika bez odévodnenia potreby a pod.

7. Propagacia a suvisiace sluzby

Uznatelnymi nakladmi v ramci tejto polozky su naklady spojené so zviditelfiovanim projektu a s komunikaciou

smerom k cielovym skupinam, ako napr. naklady na tla€ a grafickeé sluzby (navrh a tla¢ pozvanok, letakov, pla-

gatov, katalégov, vyroba bannerov, roll-upov, infografik, graficky dizajn pre web a socialne siete), foto a video
sluzby, PR sluzby a pod.

Prijimatel dotacie predklada na ucely kontroly vyuctovania dotacie nasledovné doklady:

e zmluvu o poskytovani sluzieb alebo (akceptovanu) objednavku a fakturu (ako prvotny doklad) a doklad
o Uhrade - v pripade bezhotovostnej platby vypis z bankového Uctu a v pripade hotovostnej platby prijmov
pokladni¢ny doklad podpisany prijemcom prislusnej platby (ako druhotny doklad).

Upozornenie:

o Vramcitejto polozky nie su uznatelné vydavky na propagaciu prijimatela dotacie (mimo projektu), nakup

techniky na propagaciu, trvalé weboveé rieSenia (napr. tvorba webu pre prijimatel'a dotacie, ak nie je vyhradne
pre projekt), nadstandardné (luxusné) polozky, ktoré nie si odévodnené velkostou/rozsahom projektu.
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Neopravnené vydavky su také vydavky, ktoré nie je mozné hradit z poskytnutej dotacie, alebo aj vydavky, ktoré
Nadacia pri kontrole vyuctovania neakceptuje (napr. z dévodu nespravneho vyuctovania alebo nedostato¢ného
zdokladovania) a prijimatel dotacie je povinny ich preto na zaklade vyzvy Nadacie Nadacii vratit. Prijimatel dota-
cie je povinny dbat na to, aby takéto vydavky neboli vyuctované/uvedené v ramci Zaverecnej spravy.

1. VSeobecne neopravnené vydavky
Medzi neopravnené vydavky patria najma:

o vydavky bez priameho vztahu k realizacii projektu,

o vydavky, ktoré nie su zaucCtované v Uctovnictve prijimatela dotacie
(s vynimkou prijimatelov dotacie, ktori nie su podla pravnych predpisov povinni viest uétovnictvo),

o Uhrady zavazkov z predchadzajucich rozpoctovych rokov,

o refundacia vydavkov uhradenych v predchadzajucich rokoch,

o splacanie uverov, poziCiek a urokov z nich,

o vydavky nedolozené relevantnymi uc¢tovnymi dokladmi,

o pokuty, penale a sankcie,

o vydavky mimo obdobia realizacie projektu,

o vydavky definované ako neopravnené vo vyzve,

o vydavky, ktoré nesuvisia so schvalenym projektom,

o vydavky, ktoré su nedostatoCne odévodnené alebo preukazané.

2. Specificky vyliéené vydavky

Dotaciu nie je mozné pouzit ani na tieto konkrétne vydavky:

o

neSpecifikované vydavky bez preukazatelnej vazby na aktivity projektu,

o pohonné hmoty,

prevadzkové naklady ziadatela (napr. zmluvy na trvaly pracovny pomer),

- vynimka: oblast Komunitné priestory, kde su takéto vydavky opravnenég,

alkoholické napoje, vratane nealkoholického piva (podla klasifikacie potravinového kédexu),
o zalohoveé platby za PET flaSe,

o tabakové vyrobky.

o

o

Odporucanie:

Prijimatel dotacie by mal pri erpani dotacie vzdy overit, &i vydavok spifia podmienky uznatelnosti/opravnenosti,
najma jeho Casovu a vecnu vazbu na schvaleny projekt a Uplné u¢tovné zdokladovanie.

Podmienky ¢erpania dotacie

Dotéaciu je mozné Cerpat alebo spatne pouzit (na refundaciu) iba v kalendarnom roku 2025, v ktorom bola po-
skytnuta.

Vyuctované vydavky musia byt v sulade s harmonogramom uvedenym v povodnej Ziadosti, alebo v schvalenej zmene.

V pripade schvalenej zmeny rozpoctu alebo harmonogramu sa noveé Udaje do ZaverecCnej spravy nacitaju auto-
maticky z elektronického grantového portalu (e-grant).

Prijimatel dotéacie nie je opravneny pouzit pridelenu dotaciu na uhradu za dodané tovary alebo poskytnuté sluzby
takej osobe, ktord nema prislusné opravnenie na ich dodanie/poskytnutie.
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G DOKLADY POTREBNE K VYUCTOVANIU DOTACIE

1. VSeobecné zasady

Sucastou vyuctovania je pisomny prehlad a Citatelné fotokodpie origindlov zmluvnej dokumentacie a vsetkych
ucétovnych dokladov. VSetky predlozené doklady musia byt zoradené a ocislované (v poradi podla poloziek
schvaleného rozpoctu a chronologicky), aby bolo mozné sa v nich jednoducho orientovat (vid vzorové oznacenie
nizSie v bode 3. tohto bodu G. Manualu). Doklady preukazujtice vznik vydavku sa oznacuju pismenom A,
doklady preukazujuce uhradu vydavku sa oznacuju pismenom B.

Prijimatel predklada len tlacené kdpie zmluvnej dokumentacie a u¢tovnych dokladov (napr. faktury, zmluvy,
pokladni¢né doklady).

V elektronickom grantovom portali (e-grant) sa uvadza iba zoznam uc¢tovnych dokladov (v ¢asti 3. Finan¢na
sprava).

V ZaverecCnej sprave (elektronickeého grantového portalu — e-grant) prijimatel’ dotacie okrem iného (v Casti
6. Cestné vyhlasenie) Cestne vyhlasuje, ze képie dokladov predlozené Nadacii su zhodné s originalmi, ktorymi
prijimatel dotacie disponuije.

Doklady tykajlice sa pouzitia dotacie musia spifiat vetky podstatné nalezitosti podla pravnych predpisov a musia byt:

o prehladné, celé a neprekryté inymi dokumentmi,

e jasne oznacené Ciselne podla Zoznamu uctovnych dokladov a usporiadané chronologicky,

e roztriedené a sparované — prvotny doklad (doklad k vzniku vydavku, oznaceny pismenom A) + druhotny
doklad (doklad k Uhrade vydavku, oznaceny pismenom B).

Ak sa na prislusSnom doklade (napr. fakture) uvadzaju aj iné polozky ako tie, ktoré su hradené z prostriedkov do-
tacie, prijimatel dotacie je povinny to osobitne a prehladne vyznadit poznamkou tak, aby z prislusného dokladu
bolo zrejmé, aka cast z celkovej sumy uvedenej na doklade je hradend z dotécie, aka ¢ast sumy z inych zdrojov
a aka cast sumy sa tyka spolufinancovania projektu.

V pripade pokladni¢nych dokladov je potrebné, aby si prijimatel dotacie vyhotovoval képie pokladni¢nych blokov
z registracnej pokladne bezodkladne po ich obdrzani, nakolko ¢asom sa originaly tychto pokladni¢nych blokov
stavaju necitatelnymi a Nadacia nebude akceptovat Ziadne takéto necitatelné pokladni¢né doklady.

2.  Uétovné doklady

A Prvotné doklady
Su doklady, ktoré preukazuju vznik konkrétneho vydavku a prijimatel ich oznaCuje pismenom A a sU nimi najma:

o Zmluvy, dohody — najma pri autorskych honoraroch a personalnych nakladoch, prenajme priestoru
a techniky,

o Faktury — najma pri sluzbach suvisiacich s realizaciou projektu, nakupe materialu, prenajme techni-
ky, propagacii. V osobitnych pripadoch si Nadacia vyhradzuje pravo vyziadat si k nim aj objednavku
alebo dodaci list.

o Pokladni¢né doklady, blo€ky — najma pri nakupe materialu.

o Potvrdenia o platbe dobierky / poStovného — vystavené prepravcom alebo postou.

Poznamka: Mzdové naklady vyplyvajuce zo zmluv na trvaly pracovny pomer a odvody su opravnenym vydav-
kom iba v oblasti Komunitné priestory.
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B Druhotné doklady
Su doklady, ktoré preukazuju uhradu konkrétneho vydavku a prijimatel’ dotacie ich oznacuje pismenom B:
Pri bezhotovostnej platbe je to:

o Bankovy vypis vystaveny prislusnou bankou (nebude akceptovany prikaz na uhradu ani iny prehlad,
ktory nebol vydany bankou a ma vylu¢ne informativny charakter).

Nadacia pozaduje prijimatelom dotacie oznacit len platby tykajuce sa poskytnutej dotacie a ostatné transakcie by
mal prijimat dotacie v bankovych vypisoch zakryt/zaciernit.

Pri hotovostnej platbe:
o Zatovar - je relevantnym dokladom vydavkovy pokladni¢ny doklad + bloCek/faktura.

o Za sluzbu/dielo - je relevantnym dokladom vydavkovy pokladni¢ny doklad + prijmovy pokladni¢ny
doklad od dodavatela.

3. Sparovanie dokladov (vzorové oznacenie)

Rozpoctova Prvotny doklad Druhotny doklad

€. riadka

Specifikacia

Datum uhrady

poloZka (¢./typ) (C./typ)
1 AU C Eko prednéska 100€ 1A (zmluva) 1B (bankovy vypis) Bankovy 4 10. 2025
honorare prevod
Autorské ., 2B (prijmovy + ,
2 honorare Umelecky vykon 100 € 2A (zmluva) vydavkovy doklad) Hotovost 04.10. 2025
3 AIRTEL G Producent 100€  3A (zmluva) 1B (bankovy vypis) Bankovy 4 10. 2025
honorare prevod
4. Specifikacia pozadovanych dokladov podla poloziek
Rozpoctova polozka Prvotny doklad Druhotny doklad
Autorské honorare, personalne naklady Zmluva/dohoda alebo faktura Bankovy vypis / pokladni¢ny doklad
Sluzby priamo suvisiace s projektom Faktura Bankovy vypis / pokladni¢ny doklad
Prgvadzkove ieeldfed (e [ i Zmluva alebo faktura Bankovy vypis / pokladni¢ny doklad
priestory)
Nakup materialu a iné vydavky Faktura alebo pokladni¢ny doklad Bankovy vypis / pokladni¢ny doklad
Prendjom priestorov na realizaciu projektu Zmluva alebo faktura Bankovy vypis / pokladni¢ny doklad
Prenajom techniky a technickych prostriedkov ~ Zmluva alebo faktura Bankovy vypis / pokladni¢ny doklad
Propagacia a suvisiace sluzby Zmluva alebo faktura Bankovy vypis / pokladni¢ny doklad

5. Doélezité organizacné pokyny

Doklady k vyuctovaniu dotacie musia byt Specifikované v elektronickom grantovom portali (e-grant) v ¢asti
3. Finan¢na sprava — Zoznam uctovnych dokladov.

Kazdy doklad musi byt ocislovany, sparovany s druhotnym dokladom a v tlacenej forme (ak koépia) predlozeny
Nadacii v ramci vyuctovania dotacie.
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V bankovych vypisoch je nutné jednotlivé relevantné obraty oznadit ¢islami suvisiacich prvotnych dokladov
(napr. 1A, 2A).

Ak je platba realizovana z iného bankového uctu nez dotacného bankového Uctu, zo strany prijimatela dotacie je
potrebné predlozit:

e potvrdenie o tom, Ze prijimatel dotacie ja majitelom predmetného bankového uctu,

e bankovy vypis, z ktorého je zrejmé, Ze prostriedky boli prevedené z dotacného uctu na iny ucet prijimatela
dotacie; to neplati v pripade refundacie nakladov, ktoré vznikli prijimatelovi dotacie pred poskytnutim dotacie,
ak to vyplyva z podporeného projektu, kedy nie je dodatoCne nutny prevod prostriedkov z dotacného uctu
na bankovy ucet prijimatela dotacie, z ktorého prijimatel naklady skutoCne zaplatil, ak prijimatel dotacie
predlozi Nadacii relevantny doklad preukazujuci, ze v danom pripade iSlo o refundaciu skér vzniknutych na-
kladov (pred poskytnutim dotacie), a za ktory (doklad) sa povazuje bud (i) predlozenie prislusného interného
uctovného dokladu, z ktorého je zrejmé, ze sa jedna o refundaciu (v pripade prijimatelov dotacie, ktoré su
uctovnymi jednotkami) alebo (ii) Cestného vyhlasenia podla vzoru, ktory je prilohou tohto Manualu (v pripade
prijimatelov dotacie, ktori nemaju povinnost viest uétovnictvo).

6. Archivacia

Prijimatel dotacie je povinny uchovavat vsetky origindlne u¢tovné doklady po dobu 10 rokov od uzavretia prislus-
nej zmluvy o poskytnuti dotacie, a to na ucely kontroly zo strany Nadacie alebo inych opravnenych institucii.

7. Sulad udajov

Je nevyhnutné, aby v elektronickom grantovom portaly (e-grant) — v ZaverecCnej sprave, v Casti 3. Financna spra-
va, celkova suma v Zozname uctovnych dokladov nebola nizSia ako suma Cerpania/pouzitia dotacie ako aj, aby

Ciselné udaje z Prehladu Cerpania financnych prostriedkov zodpovedali ¢iselnym udajom v Zozname uctovnych
dokladov.

H SPOLUFINANCOVANIE

Ak to vyzaduje grantovy program podla podmienok zverejnenych vo vyzve, prijimatel dotacie je povinny preu-
kazat spolufinancovanie v stanovenom percentudlnom pomere a vynaloZzené na konkrétnu rozpoc¢tovu polozku.
Vyska spolufinancovania sa odvija od schvalenej vySky dotacie, nie z celkového rozpoctu projektu.

1. Preukazovanie spolufinancovania

Prijemca je povinny

o vyplnit v elektronickom grantovom portali (e-grant) v Zaverecnej sprave — v ¢asti 3. Finanéna sprava Zoznam
uctovnych dokladov preukazujucich spolufinancovanie,

o predlozit doklady o vydavkoch hradenych z vlastnych alebo inych zdrojov,

o doklady preukazujuce spolufinancovanie musia byt preukazatelne spojené s realizaciou projektu uvedeného
v zmluve o poskytnuti dotacie.
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2. Forma akceptovatel'nych dokladov
Spolufinancovanie sa preukazuje rovnakym spdsobom ako Cerpanie dotacie, t. j. ku kazdému vydavku spolufi-
nancovania sa vyzaduje predlozit:
A Prvotny doklad:
o zmluva, faktura, pokladni¢ny doklad a pod.
B Druhotny doklad:
o pri bezhotovostnej platbe: bankovy vypis z UCtu prijimatela dotéacie,
o pri hotovostnej platbe: vydavkovy pokladni¢ny doklad + prijmovy pokladni¢ny doklad vystaveny
prijemcom platby.
3.  Dalsie podmienky
Spolufinancovanie musi byt hradené bud' z rovnakého bankového uctu, na ktory bola poukazana dotacia podla
zmluvy o poskytnuti dotacie alebo z iného bankového Uctu, ktorého je prijimatel dotacie majitelom, alebo tiez

v hotovosti z pefiaznych prostriedkov prijimatela dotacie.

V ramci preukazania poZzadovaného spolufinancovania mozno uznat spolufinancovanie iba na tie vydavky, ktoré
boli uvedené v rozpocte schvalenej ziadosti.

Uétovné doklady k preukazaniu pozadovaného spolufinancovania musia byt:

Citatelné,

preukazne,

oznacené a zoradené rovnako ako doklady k dotacii,
jednoznacne prepojené s aktivitami projektu.

Poznamka:

e V pripade, ze prijimatel dotacie nepredlozi pozadované doklady k spolufinancovaniu alebo nedokaze pre-
ukazat spolufinancovanie v sulade s podmienkami vyzvy, v Ziadosti o poskytnutie dotacie alebo zmluvy
o poskytnuti dotacie, mdze to viest k znizeniu vysky uznaného ¢erpania dotacie alebo k inym nasledkom
podla zmluvy o poskytnuti dotacie.

I VRATENIE DOTACIE/CASTI DOTACIE

1. Vratenie nevycerpanych finanénych prostriedkov dotacie/casti dotacie

Prijimatel dotéacie je povinny vratit nevycerpané finanéné prostriedky najneskoér v der odoslania Zaverecnej
spravy — elektronického formulara vyuctovania (prostrednictvom elektronického grantového portalu (e-grant).
Finan¢né prostriedky je prijimatel dotacie povinny vrétit na bankovy ucet Nadacie - Cislo uctu v tvare IBAN: SK77
0900 0000 00516625 9066 (transparentny ucet Naddcie), s uvedenim nasledovnych udajov k platbe:

e variabilny symbol: Cislo zmluvy o poskytnuti dotacie,

o informacia pre prijemcu: ,GP Komunity — Komunitné aktivity / Komunitné priestory / FunkcnejSie verejné
priestory — cislo zmluvy]”
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Potvrdenie o platbe:

O vrateni dotacie/casti dotacie je prijimatel dotacie povinny Nadaciu informovat prostrednictvom elektronického
grantového portalu (e-grant) a poslat Nadacii prislusny bankovy vypis preukazujuci tuto skutocnost.

Ak prijimatel dotacie vracia len ¢ast dotacie, je povinny prilozit doklad o vrateni ¢asti dotacie k tlacenej verzii
ZaverecCnej spravy.

2. Vratenie celej dotacie

Ak sa prijimatel dotacie rozhodne vratit celu dotaciu z dévodu, ze projekt nebude zrealizovany, tak Zavere¢nu
spravu nevyplia ani neodosiela, je v§ak povinny vopred informovat koordinatorku prislusného grantového
programu o tejto skuto¢nosti aspon e-mailom, ktory (e-mail) musi obsahovat:

e nazov grantového programu,

e prislusnu oblast podpory,

e nazov projektu,

e dobvod vratenia dotacie,

o doklad o vrateni celej dotacie (bankovy vypis) ako prilohu.

Dolezité upozornenie:

Za den vratenia financnych prostriedkov sa povazuje den ich pripisania na bankovy uc¢et Nadacie. Z tohto dévodu
je potrebné zabezpedit, aby vratena dotacia alebo jej ¢ast bola:

e pripisana na ucet Nadacie najneskér do 60 dni od ukoncenia projektu,
e Vv pripade projektov realizovanych (aj) v poslednom kvartali 2025 — najneskor do 10.01.2026, t. j. do terminov
suladnych s tym, kedy ma byt dotacia vyuctovana.

Vzhladom k uvedenému je nutné uskutocnit platbu s dostatoénym ¢asovym predstihom, aby bola zabezpecena
jej v€asna realizacia bankou a pripisanie na ucet Nadacie najskér v lehotach uvedenych vyssie.

J PROPAGACIA PROJEKTU

1. Povinnost oznacenia podpory

Prijemca dotacie sa zavazuje uvadzat logo Hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislava (d'alej aj ako ,logo
HMBA") na vSetkych tlaCovych aj online materidloch suvisiacich s projektom (vynimkou su len pripady, ak by to
nebolo mozné z dévodu, ze prijimatel dotacie dostal dotaciu az dodato¢ne, kedy nebolo z jeho strany mozné tuto
povinnost objektivne zabezpedit).

Logo a vizualnu identitu hlavného mesta najdete na: https://bratislava.sk/mesto-bratislava/sprava-mesta/vizual-
na-identita.

2. Forma oznacenia podpory

Pri kazdej forme propagacie a prezentacie projektu je prijimatel dotacie povinny uviest informaciu, ze projekt
bol podporeny z rozpoctu hlavného mesta SR Bratislavy prostrednictvom Nadacie mesta Bratislavy (s vynimkou
uvedenou vysSie). Tyka sa to najma: pozvanok, plagatov, vstupeniek, billboardov, webovych stranok, bulletinov,
Casopisov, socialnych sieti a vSetkych dalSich prezentacnych materialov.
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3. Propagacia na socialnych sietach Nadacie

V pripade zaujmu o zverejnenie informacie o podujati/vystupe projektu na socidlnych sietach Nadacie, je potrebné:

e vyplnit formular dostupny na: https://forms.office.com/e/71hTQXWRax
e ato najneskoér tyzden pred podujatim.

4. Dokumentacia propagacie

Elektronické doklady:

o dokumentdciu o zverejneni loga a informacie o podpore staci nahrat do elektronického grantového portalu
(e-grant).

Fyzické doklady, ako napr.:

o fotografie zachytavajuce propagaciu (napr. s logom HMBA),
e pripadne iné prezentacné materialy, ktoré nie je mozné elektronicky nahrat,

je nutné zaslat zo strany prijimatela dotacie postou v ramci zaslania vyuctovania projektu (Zaverecnej spravy
spolu s dokladmi) v listinnej forme alebo na inom nosici dat (napr. USB, CD, DVD a pod.).

5. Propagacia pri dodatoénom schvaleni dotacie

Ak sa prijimatel dotacie o prideleni dotacie dozvedel az po realizacii projektu, je povinny dodato¢ne a prime-
ranym spésobom verejne informovat, Ze projekt podporila Nadacia mesta Bratislavy — napr. prostrednictvom
socialnych sieti.

Tato informacia musi obsahovat:

¢ logo HMBA,

o text: ,Projekt bol podporeny Naddciou mesta Bratislavy.”

6. Kontrola propagacie pri vyuctovani

Pri kontrole vyuctovania si Nadacia méze od prijimatela dotacie vyziadat:

o fotografie alebo dokumenty, kde bolo zverejnené logo HMBA,
o alebo iné dokazy, ze podpora projektu Nadaciou bola primerane odkomunikovana verejnosti.
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K OBSAH, SPOSOB, TERMiIN A FORMA PREDLOZENIA VYUCTOVANIA

1. Obsah vyuctovania dotacie

Prijimatel dotacie predklada Nadacii vyuctovanie projektu predlozenim nasledovného:

a) Zaverecnej spravy, ktora musi v zmysle ich oznacenia v elektronickom grantovom portali (e-grant)
obsahovat riadne vyplnené nasledovné casti:

1. Predkladatel,

2. Vecné vyuctovanie,

3. Financ¢na sprava,

4. Vystupy,

5. Vyhodnotenie programu,
6. Cestné vyhlasenie

b) Finanéného vyuctovania obsahujticeho prvotné doklady a druhotné doklady v sulade s ¢astou
3. Financ¢na sprava,

c) Spolufinancovania obsahujuceho doklady preukazujiice pozadované spolufinancovanie (prvotné
a druhotné doklady),

d) Dokumentov k vecnému vyhodnoteniu projektu a propagacii projektu, t. j. k Casti 2. Vecné vyucto-
vanie a k ¢asti 4. Vystupy ako je uvedené vyssie.
2. Sposob predloZenia vyuctovania

Prijimatel dotacie je povinny vyplnit vSetky povinné Udaje v Zaverecnej sprave elektronického grantového portalu
(e-grant) a takto vyplnenu spravu prostrednictvom tohto portadlu Nadacii odoslat a zaroven aj:

o vytlacit verziu pre tlac”,

e podpisat ju Statutdrnym zastupcom (resp. prijimatelom dotacie),

e aspolu s pozadovanymi u¢tovnymi dokladmi (prvotnymi dokladmi a druhotnymi dokladmi) a dokumentmi ty-
kajucimi sa vecného vyhodnotenia projektu a propagacnymi materidlmi odoslat postou Nadacii.

3. Termin na predloZenie

Vyudctovanie obsahujluce vSetky vyssie uvedené Casti je potrebné dorudit:

e do 60 dni od ukoncenia projektu,
e do 10. 01. 2026, ak bol projekt realizovany (aj) v poslednom kvartali 2025.

Ak v Case ukoncCenia projektu eSte nebola spristupnena Zaverecna sprava v elektronickom grantovom portali
(e-grant), lehota na jeho predlozenie (60 dni) za¢ina plynut od datumu spristupnenia formulara, pricom najne-
skors$i mozny termin odovzdania zostava 10. 01. 2026.

4. Forma dorucenia vyuctovania

Za riadne predlozené vyuctovanie sa povazuje len to, ktoré:

e bolo odoslané Nadacii prostrednictvom elektronického grantového portalu (e-grant), a sucasne

o dorucené v listinnej forme, vratane vSetkych priloh, poStou alebo osobne do podatelne Magistratu hlavného

mesta Slovenskej republiky Bratislava, Primacialne namestie 1, 814 99 Bratislava.
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Obalka musi obsahovat:

e ako adresata — Nadaciu mesta Bratislavy,
e nazov prislusného grantového programu,
o (Cislo zmluvy o poskytnuti dotacie.

Rozhodujuci je datum odoslania, a teda:

o postova peciatka alebo potvrdeny podaci listok (pri poStovom zaslani),
o peciatka podatel'ne Magistratu hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislava (pri osobnom doruceni).

Najneskorsi datum odoslania postou je 10. 01. 2026 (vratane).
Upozornenie:

Vyuctovanie zaslané prijimatelom dotacie Nadacii e-mailom alebo len elektronicky cez elektronicky grantovy
portal (e-grant) bez dorucenia vyucétovania aj postou/osobne do podatelne nebude akceptované pre neuplnost.

5. Doplnenie bankového vypisu za december 2025

Ak prijimatel dotacie v Case odoslania vyuctovania eSte nedisponuje vypisom z bankového uctu za december
2025 a tento bankovy vypis je pre vyuctovanie dotacie relevantny (napr. ak v decembri 2025 doslo zo strany
prijimatela dotacie k Cerpaniu dotacie), je prijimatel dotacie povinny:

o tento bankovy vypis dodato¢ne zaslat e-mailom koordinatorke programu,

e najneskér do 31. 01. 2026,

e bankovy vypis musi byt oznaceny v sulade s vys$Sie uvedenymi pokynmi pre ozna¢ovanie dokladov tykajucich
sa vyuctovania.

6. Osobitné odporucania:

V pripade, Ze vyuctovanie nebude dorucené v stanovenej lehote a z predlozenych dokladov zo strany prijima-
tela dotacie nebude inak zrejmé, Ci prijimatel dotacie dodrzal termin pre dorucenie vyuctovania, bude Nadacia
poZadovat od prijimatel'a dotacie dodatocné preukazanie datumu odoslania vyucétovania, inak bude mat za to,
ze vyuctovanie nebolo dorucené vC€as. V nadvaznosti na uvedené preto Nadacia odporuca prijimatelom dotacie
zasielat vyuctovanie doporucene s potvrdenim o odoslani alebo osobne s potvrdenim o prijati vyuctovania na
podatelni magistratu.

L KONTROLA VYUCTOVANIA A NASLEDKY NEDODRZANIA PODMIENOK VYUCTOVANIA DOTACIE

Po doruceni vyuctovania Nadacia vykona administrativnu finan¢nu kontrolu, teda kontrolu pouzitia dotacnych
prostriedkov na ucel, na ktory boli pouzité, dodrzanie pravnych predpisov a podmienok zmluvy o poskytnuti do-
tacie zo strany prijimatela dotacie, ako aj kontrolu formalnej a vecnej spravnosti vyuctovania a jeho uplnosti.

a) Vyuctovanie s nedostatkami
Ak vyuctovanie neobsahuje vSetky povinné Casti a prilohy, a/alebo chybaju uctovné doklady alebo nie je v sulade
s vySSie uvedenymi pravidlami, zmluvou o poskytnuti dotacie alebo pravnymi predpismi, Nadacia vypracuje Na-

vrh spravy o vykonani administrativnej finan¢nej kontroly, v ktorom:

o uvedie zistené nedostatky,
o a poskytne prijimatel'ovi dotacie odporucania na ich odstranenie.
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Prijimatel dotéacie je nasledne povinny v stanovenej lehote doplnit alebo opravit vyuctovanie v sulade s pokynmi
v navrhu spravy.

Ak prijimatel dotacie:

o nedoplni vyuctovanie podla pokynov v stanovenej lehote,

o Nadacia vystavi Spravu z administrativnej financnej kontroly, v ktorej:
o bude prijimatel dotacie informovany o zistenych poruseniach,
o a0 sankciach podla zmluvy o poskytnuti dotacie.

b) Bezchybna dokumentacia

Ak vyuctovanie neobsahuje Ziadne nedostatky, Nadacia vyhotovi pre prijimatela dotacie Spravu z administrativ-
nej finan¢nej kontroly s potvrdenim, Ze vyuctovanie bolo skontrolované a je v poriadku.

Odporucanie:
Pred odoslanim Zaverecénej spravy Nadacia odporuca prijimatelom dotacie dokladne skontrolovat:

o kompletnost vyuctovania a vSetkych priloh,
o spravnost ocCislovania a parovania dokladov,
o preukazanie vSetkych vydavkov podla pravidiel.

Nasledky nedodrzania podmienok vyuctovania dotacie

Dotaciu v dalSom obdobi nebude mozné poskytnut prijimatelovi dotacie ako Ziadatelovi v nasledujucich pripadoch:

1. Porusenie povinnosti pri vyuctovani

Ak ziadatel:

o nepredlozi vyuctovanie dotacie v stanovenom termine alebo v rozpore s podmienkami zmluvy
o poskytnuti dotacie,

o nevrati nevycerpanu dotaciu alebo jej ¢ast Nadacii do terminu uvedeného v zmluve o poskytnuti
dotacie,

o neodstrani nezrovnalosti vo vyuctovani ani po vyzve Nadacie v dodato¢ne poskytnutej lehote,

o nebude mu poskytnuta ziadna dotacia v obdobi dvoch nasledujucich rozpoc¢tovych rokov zo strany
Nadacie.

2. Pouzitie dotacie v rozpore s ucelom

Ak bola dotacia pouzita:

o Vv rozpore s urcenym ucelom, nebude mozné zZiadatel'ovi poskytnut dotaciu v nasledujucom rozpoc¢-
tovom roku po datumu vykonania (ukoncenia) finanénej kontroly.

Toto opatrenie slUzi na ochranu verejnych zdrojov a zabezpecenie zodpovedného nakladania s dotaciami.
Nadacia si vyhradzuje pravo posudzovat kazdy pripad individualne v sulade s platnou legislativou a internymi
pravidlami. Okrem vyS$Sie uvedeného ma Nadacia vo i prijimatelovi dotacie pravo aj na uplatnenie dalSich sankcii
a postupov v sulade s pravnymi predpismi a/alebo zmluvou o poskytnuti dotacie.
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M KONTAKT A PODPORA

o Kontaktna osoba: Mgr. Silvia Zamecnikova

o Tel. Cislo: +421904 586 838

o E-mail: silvia.zamecnikova@bratislava.sk
o Kontaktna osoba: Mgr. Veronika Hudekova

o Tel. Cislo: +421904 199 093

o E-mail: veronika.hudekova@bratislava.sk

N PRILOHY A VZORY

o Cestné vyhlasenie k refundacii (vzor)
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