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A ÚČEL MANUÁLU

Tento Manuál vydáva Nadácia mesta Bratislavy, so sídlom Primaciálne námestie 1, 814 99 Bratislava, 
„Nadácia“

• za účelom zabezpečenia transparentnosti pomá-
ha predchádzať zneužitiu verejných aby všetky prijímatelia dotácie vychádzali

• za účelom poskytnutia návodu pre každého prijímateľa dotácie, 
mácie
zložitejších administratívnych požiadavkách
projektov,

• átenia dotácie
sa znižuje riziko administratívnych chýb, ako sú nesprávne doklady, chýbajúce dokumenty alebo nesprávna
forma podania, pričom 
alebo celej dotácie,

• ätnej väzby – Manuál štandardizuje spôsob vyúčtovania,

• za účelom posilnenia dôvery medzi Nadáciou ako poskytovateľom dotácie , nakoľko

žiadostí

B PRÁVNY ZÁKLAD MANUÁLU

• Zákon č. 523/2004 Z. z.

◦ upravuje poskyto
• Zákon č. 357/2015 Z. z.

◦ stanovuje pravidlá vnút
• Zákon č. 431/2002 Z. z.

◦ upravuje náležitosti účtovných dokladov
•

ácie, ktorý podrobnejšie špecifikuje práva

• ozhodovacie akty primátora ako aj interné dokumenty Nadácie

C ZÁVÄZNOSŤ MANUÁLU

Manuál je pre prijímateľa dotácie záväzný
cie, podľa ktorého: 

D ZÁKLADNÉ POVINNOSTI PRIJÍMATEĽA DOTÁCIE

• povinnosť použiť dotáciu výlučne na účel, na ktorý bola poskytnutá

• povinnosť predlo
cie) – t. j. doručením Záverečnej správy (formulára)
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(e-grant) 
 spolu so všetkými účtovnými dokladmi týkajúcimi 

sa použitia dotácie na konkrétny projekt do 60 dní od ukončenia projektu, na ktorý bola dotácia poskytnutá, 
 – vtedy naj-

neskôr do 10. 01. 2026, 
• po

Nadácii) min. 10 rokov
od uzatvorenia príslušnej zmluvy

E VY

1.  Význam rozpočtových položiek

• kategorizáciu plánovaných výdavkov,
• finančné rámcovanie projektu,
• určenie typov dokladov, ktoré je potrebné predložiť na ich preukázanie.

ak Nadácia pri pridelení dotácie stanovila povinnosť použiť dotáciu na konkrétne nákladové položky.

2.   P

uloží.

3.  Zmen
harmonogramu len so schválením Nadácie

Ak prijímateľ dotácie potrebuje:

• zmeniť r
položky, alebo

• zmeniť či doplniť špecifikáciu jednotlivý
• zmeniť har

-

Dôležité: 

najneskôr do 30. 11. 2025.
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4. Pr

• kaž
• y sú posudzované Nadáciou individuálne,
• schválenie zmien Nadáciou nie je automatické – skutočnosť, že žiadosť bola podaná zo strany prijímateľa

dotácie, neznamená jej automatické akceptovanie zo strany Nadácie,
• zmena bude sch
• prijímateľ dotácie je povinný počkať na vyjadrenie/schválenie Nadácie pred tým, ako príslušnú zmenu usku-

toční/aplikuje.

F ROZPOČT

Rozpočtové položky 
typu dokladov potrebných na ich preukázanie. 

Nižšie uvádzame jednotlivé skupiny rozpočtových položiek vrátane príslušných požiadaviek na ich dokladovanie:

1. Aut

obsahovať všetky podstatné náležitosti podľa príslušných právnych predpisov, najmä: 

• identifikačné údaje zmluvných strán,
• predmet zmluvy/dohody (preukazujúci vecnú nadväznosť na účel poskytnutia dotácie)
• čas plnenia/termín (preukazujúci časovú nadväznosť na účel poskytnutia dotácie),
• výšku peňažného plnenia/odplaty,
• čísla bankových účtov zmluvných strán, ak je odplata vyplácaná bezhotovostne,
• odvolanie sa na príslušný právny predpis, podľa ktorého je zmluva/dohoda uzatvorená

Prijímateľ dotácie predkladá na účely kontroly vyúčtovania dotácie nasledovné doklady:

• orským honorárom: zmluvu/dohodu podpísanú oboma zmluvnými stranami alebo faktúru (ako prvotný

platby pokladničný doklad (ako druhotný doklad),
• ym nákladom: zmluvu/dohodu podpísanú oboma zmluvnými stranami (ako prvotný doklad)

pokladničný doklad (ako druhotný doklad).

Upozornenie:

• Oprá
vosti zazmluvnenej osobe.

• ejto položky nie je možné vyúčtovať odmeny členom štatutárneho orgánu prijímateľa dotácie
za výkon ich funkcie člena štatutárneho orgánu.

• Nadácia ne

Výnimka: 

výdavkov vyplývajúcich zo zmlúv na trvalý pracovný pomer. 
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Poznámka: 

• Nadácia neposky
teľ dotácie.

2. Služb

alebo ktoré sú nevyhnutnou súčasťou jeho realizácie, ako napr. technické služby (ozvučenie, osvetlenie), fotografo-

Prijímateľ dotácie predkladá na účely kontroly vyúčtovania dotácie nasledovné doklady:

• zmluvu alebo (ak

doklad).

Upozornenie: 

• Nadácia nebude na účely preukázania oprávnenosti tejto nákladovej položky akceptovať predloženie zmluvy
resp. (akceptovanej) objednávky bez príslušnej faktúry vyhotovenej dodávateľom na základe predmetnej
zmluvy/objednávky.

3. Prevádzkové náklady (iba pre oblasť Kultúrne priestory)

Oprávnené náklady na túto rozpočtovú položku môžu vzniknúť na základe nasledovných dokladov:

• praco
•

ním predmetu nájmu.

Prijímateľ dotácie predkladá na účely kontroly vyúčtovania dotácie nasledovné doklady:

• f

4. Nákup mat

Oprávnené náklady na túto rozpočtovú položku môžu vzniknúť na základe nasledovných dokladov:

• f

Prijímateľ dotácie predkladá na účely kontroly vyúčtovania dotácie nasledovné doklady:

• f

ný doklad).
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5. Prenájom priestorov na realizáciu projektu

uskutočňuje projekt/aktivita, prenájom technických alebo skladových priestorov, alebo iný krátkodobý prenájom 
interiérov/exteriérov. 

Prijímateľ dotácie predkladá na účely kontroly vyúčtovania dotácie nasledovné doklady:

•

doklad).

Upozornenie: 

• ejto položky nie sú uznateľnými nákladmi: náklady na prenájom kancelárskych priestorov na adminis-

byť aj tieto náklady Nadáciou akceptované.

6. Pr

plátna, LED panelov, audiovizuálnych prostriedkov (kamier, fotoaparátov, livestream techniky), doplnkových  

Prijímateľ dotácie predkladá na účely kontroly vyúčtovania dotácie nasledovné doklady:

• enájme, (akceptovanú) objednávku, faktúru alebo pokladničný doklad od prenajímateľa (ako

hotovostnej platby pokladničný doklad (ako druhotný doklad).

Upozornenie: 

• ejto položky nie je uznateľným výdavkom nákup techniky, dlhodobý prenájom na iný účel, nadštan-

7. Pr

Prijímateľ dotácie predkladá na účely kontroly vyúčtovania dotácie nasledovné doklady:

•

pokladničný doklad podpísaný príjemcom príslušnej platby (ako druhotný doklad).

Upozornenie:

• ejto položky nie sú uznateľné výdavky na propagáciu prijímateľa dotácie (mimo projektu), nákup
techniky na propagáciu, trvalé webové riešenia (napr. tvorba webu pre prijímateľa dotácie, ak nie je výhradne
pre projekt), nadštandardné (luxusné) položky, ktoré nie sú odôvodnené veľkosťou/rozsahom projektu.
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8. Ubytovanie

• menn
• pr
•

9. Cest

• pot
• pr

za prepravu),
• ankového účtu alebo pokladničný doklad),
• doklad pot

Neoprávnené výdavky sú

1. Všeobecne neoprávnené výdavky

◦ Medzi neoprávnené výdavky patria najmä:
◦ vý
◦ vý

◦ úhrad
◦ r
◦ splác
◦ výdavky nedoložené relevantnými účtovnými dokladmi,
◦ pokut
◦ výdavky mimo obdobia realizácie projektu,
◦ výdavky definované ako neoprávnené vo výzve,
◦ výdavky, ktoré nesúvisia so schváleným projektom,
◦ výdavky, ktoré sú nedostatočne odôvodnené alebo preukázané.
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2. Špecificky vylúčené výdavky

Dotáciu nie je možné použiť ani na tieto konkrétne výdavky:

◦ nešpecifikované výdavky bez preukázateľnej väzby na aktivity projektu,
◦ pohonné hmoty,
◦ prevádzkové náklady žiadateľa (napr. zmluvy na trvalý pracovný pomer),

– výnimka: oblasť Kultúrne priestory, kde sú takéto výdavky oprávnené,
◦ alkoholické nápoje, vrátane nealkoholického piva (podľa klasifikácie potravinového kódexu),
◦ zálohové platby za PET fľaše,
◦ tabakové výrobky.

Odporúčanie: 

Prijímateľ dotácie by mal pri čerpaní dotácie vždy overiť, či výdavok spĺňa podmienky uznateľnosti/oprávnenosti, 

Podmienky čerpania dotácie

poskytnutá.

zmene.

Prijímateľ dotácie nie je oprávnený použiť pridelenú dotáciu na úhradu za dodané tovary alebo poskytnuté služby 
takej osobe, ktorá nemá príslušné oprávnenie na ich dodanie/poskytnutie.

G DOKLAD

1. Všeobecné zásady

Doklady preukazujúce vznik výdavku sa označujú písmenom A,  
doklady preukazujúce úhradu výdavku sa označujú písmenom B.

Prijímateľ predkladá  (napr. faktúry, zmluvy, 
pokladničné doklady). 

správa).

ktorými prijímateľ dotácie disponuje.
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Doklady týkajúce sa použitia dotácie musia spĺňať všetky podstatné náležitosti podľa právnych predpisov 

• ekryté inými dokumentmi,
• jasne označené číselne podľa Zo
• ro

2. Účtovné doklady

A   Prvotné doklady 

nimi najmä:
◦ Zmluvy, dohod

◦ Faktúr

alebo dodací list.
◦ Pokladničné doklady, bločky – najmä pri nákupe materiálu.
◦ Pot

Poznámka:
Kultúrne priestory.

B   Druhotné doklady 

Sú dokla  

Pri bezhotovostnej platbe je to:

◦ Bankový výpis vystavený príslušnou bankou (nebude akceptovaný príkaz na úhradu ani iný prehľad,

by 
mal 

Pri hotovostnej platbe:

◦ Za tovar – je relevantným dokladom výdavkový pokladničný doklad + bloček/faktúra.
◦ Za službu/dielo – je relevantným dokladom výdavkový pokladničný doklad + príjmový pokladničný

doklad od dodávateľa.
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3. Spárovanie dokladov (vzorové označenie)

Č. riadka Rozpočtová 
položka Špecifikácia Suma Prvotný doklad 

 (č./typ)
Druhotný doklad 
 (č./typ)

Spôsob 
úhrady

Dátum 
úhrady

1 Autorské 
honoráre

Eko 
prednáška 100 € 1A (zmluva) 1B (bankový výpis) Bankový 

prevod 04. 10. 2025

2 Autorské 
honoráre

Umelecký 
výkon 100 € 2A (zmluva) 2B (príjmový + 

výdavkový doklad) Hotovosť 04. 10. 2025

3 Autorské 
honoráre Producent 100 € 3A (zmluva) 3B (bankový výpis) Bankový 

prevod 04. 10. 2025

4. Špecifikácia požadovaných dokladov podľa položiek

Rozpočtová položka Prvotný doklad Druhotný doklad

Zmluva/dohoda alebo faktúra Bankový výpis / pokladničný doklad

Faktúra Bankový výpis / pokladničný doklad

Prevádzkové náklady (len Kultúrne priestory) Zmluva alebo faktúra Bankový výpis / pokladničný doklad

pokladničný doklad Bankový výpis / pokladničný doklad

Prenájom priestorov na realizáciu projektu Zmluva alebo faktúra Bankový výpis / pokladničný doklad

Zmluva alebo faktúra Bankový výpis / pokladničný doklad

Zmluva alebo faktúra Bankový výpis / pokladničný doklad

Ubytovanie sa týka položka ubytovania 
pre zdokladovanie jej súvisu 

Bankový výpis / pokladničný doklad

Cestovný lístok, letenka, 
faktúra, dodací list faktúra Bankový výpis / pokladničný doklad

5. Dôležité organizačné pokyny

3. Finančná správa – Zoznam účtovných dokladov.

potrebné predložiť:

• pot
• b
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prijímateľov dotácie, ktorí nemajú povinnosť viesť účtovníctvo).

6. Archivácia

Prijímateľ dotácie je povinný uchovávať všetky originálne účtovné doklady po dobu 10 rokov od uzavretia prísluš-

7. Súlad údajov

dokladov.

H SPOLUFINANCOVANIE

Ak to vyžaduje grantový program podľa podmienok zverejnených vo výzve, prijímateľ dotácie je povinný preu-

1. Preukazovanie spolufinancovania

Príjemca je povinný 

•
účtovných dokladov preukazujúcich spolufinancovanie,

• pr
• doklad

2. Forma akceptovateľných dokladov

Spolufinancovanie sa preukazuje rovnakým spôsobom ako čerpanie dotácie, t. j. ku každému výdavku 
spolufinancovania sa vyžaduje predložiť:

A  Prvotný doklad: 

◦ zmluv

B Druhotný doklad: 

◦ pr
◦ pri hotovostnej platbe: výdavkový pokladničný doklad + príjmový pokladničný doklad vystavený

príjemcom platby.
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Ďalšie podmienky

• čitateľné,
• preukazné,
• 
• 

Poznámka: 

• -

I VRÁTENIE DOTÁCIE/ČASTI DOTÁCIE

1. Vrátenie nevyčerpaných finančných prostriedkov dotácie/časti dotácie

správy – elektronického formulára vyúčtovania (prostredníctvom elektronického grantového portálu (e-grant). 
 

SK77 0900 0000 0051 6625 9066 (transparentný účet Nadácie), 

• 
• informácia pre príjemcu:

 

Záverečnej správy.
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2. Vrátenie celej dotácie

správu nevypĺňa ani neodosiela, je však povinný vopred informovať koordinátorku príslušného grantového 

• názov grantového programu,
• príslušnú oblasť podpory,
• názov projektu,
• dôvod vrátenia dotácie,
• 
 
Dôležité upozornenie: 

je potrebné zabezpečiť, aby vrátená dotácia alebo jej časť bola:

• pripísaná na účet Nadácie najneskôr do 60 dní od ukončenia projektu,
• 

 

J PROPAGÁCIA PROJEKTU

1. Povinnosť označenia podpory

Príjemca dotácie sa zaväzuje uvádzať logo Hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislava (ďalej aj ako „logo 
HMBA“

povinnosť objektívne zabezpečiť).

 
https://bratislava.sk/mesto-bratislava/sprava-mesta/vizualna-identita.

2. Forma označenia podpory

uvedenou vyššie). Týka sa to najmä: pozvánok, plagátov, vstupeniek, billboardov, webových stránok, bulletinov, 

3. Propagácia na sociálnych sieťach Nadácie

profile Nadácie, je potrebné:

• vyplniť formulár dostupný na: https://forms.office.com/e/71hTQXWRax
• 
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4. Dokumentácia propagácie

Elektronické doklady:

• 
(e-grant).

 
Fyzické doklady, ako napr.:

• 
• prípadne iné prezentačné materiály, ktoré nie je možné elektronicky nahrať,
• 

5. Propagácia pri dodatočnom schválení dotácie

-
raným spôsobom verejne informovať, že projekt podporila Nadácia mesta Bratislavy – napr. prostredníctvom 
sociálnych sietí.

Táto informácia musí obsahovať:

• logo HMBA,
• text: „Projekt bol podporený Nadáciou mesta Bratislavy.“

6. Kontrola propagácie pri vyúčtovaní

Pri kontrole vyúčtovania si Nadácia môže od prijímateľa dotácie vyžiadať:

• fotografie alebo dokumenty, kde bolo zverejnené logo HMBA,
• alebo iné dôkazy, že podpora projektu Nadáciou bola primerane odkomunikovaná verejnosti.
 
Upozornenie: 

Nadácia upozorňuje prijímateľov dotácie, že sú povinní uviesť názov podporeného projektu pri každej forme  
zverejnenia podpory.

K 

1. Obsah vyúčtovania dotácie

Prijímateľ dotácie predkladá Nadácii vyúčtovanie projektu predložením nasledovného:

 a)   
obsahovať riadne vyplnené nasledovné časti: 

 ◦ Predkladateľ,
 ◦ Vecné vyúčtovanie,
 ◦ Finančná správa,
 ◦ Výstupy,
 ◦ Vyhodnotenie programu,
 ◦ Čestné vyhlásenie
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b)     
3. Finančná správa, 

 c)   Spolufinancovania obsahujúceho doklady preukazujúce požadované spolufinancovanie  

 d)   -

2. Spôsob predloženia vyúčtovania

• vytlačiť „verziu pre tlač“,
• podpísať ju štatutárnym zástupcom (resp. prijímateľom dotácie),
•  

3. Termín na predloženie

Vyúčtovanie obsahujúce všetky vyššie uvedené časti je potrebné doručiť:

• do 60 dní od ukončenia projektu, 
• 

-
skorší možný termín odovzdania zostáva 10. 01. 2026.

4. Forma doručenia vyúčtovania

Za riadne predložené vyúčtovanie sa považuje len to, ktoré:

• 
• 

mesta Slovenskej republiky Bratislava, Primaciálne námestie 1, 814 99 Bratislava. 

Obálka musí obsahovať:

• ako adresáta – Nadáciu mesta Bratislavy,
• názov príslušného grantového programu,
•  

• poštová pečiatka alebo potvrdený podací lístok (pri poštovom zaslaní),
• pečiatka podateľne Magistrátu hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislava (pri osobnom doručení). 

Najneskorší dátum odoslania poštou je 10. 01. 2026 (vrátane).
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Upozornenie: 

Vyúčtovanie zaslané prijímateľom dotácie Nadácii e-mailom alebo len elektronicky cez elektronický grantový 
portál (e-grant) bez doručenia vyúčtovania aj poštou/osobne do podateľne nebude akceptované pre neúplnosť.

Doplnenie bankového výpisu za december 2025

• tento bankový výpis dodatočne zaslať e-mailom koordinátorke programu,
• najneskôr do 31. 01. 2026,
• 

sa vyúčtovania.

5. Osobitné odporúčania:

-
teľa dotácie nebude inak zrejmé, či prijímateľ dotácie dodržal termín pre doručenie vyúčtovania, bude Nadácia 
požadovať od prijímateľa dotácie dodatočné preukázanie dátumu odoslania vyúčtovania, inak bude mať za to, 

podateľni magistrátu.

L 

Po doručení vyúčtovania Nadácia vykoná administratívnu finančnú kontrolu, teda kontrolu použitia dotačných 
-

a)    

 

 ◦ uvedie zistené nedostatky,
 ◦  

Ak prijímateľ dotácie:

 ◦  

 ◦
 ◦
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b)  Bezchybná dokumentácia 

-

Odporúčanie: 

Pred odoslaním Záverečnej správy Nadácia odporúča prijímateľom dotácie dôkladne skontrolovať:

 ◦
 ◦
 ◦ preukázanie všetkých výdavkov podľa pravidiel.

Následky nedodržania podmienok vyúčtovania dotácie

1. Porušenie povinností pri vyúčtovaní

Ak žiadateľ:

 ◦  

 ◦
dotácie,

 ◦
 ◦

Nadácie.

2. 

Ak bola dotácia použitá:

 ◦  
rozpočtovom roku po dátumu vykonania (ukončenia) finančnej kontroly. 

pravidlami.
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M 

• Kontaktná osoba: Mgr. Veronika Húdeková
 ◦
 ◦ E-mail: veronika.hudekova@bratislava.sk

• Kontaktná osoba: Mgr. Silvia Zámečníková
 ◦
 ◦ E-mail: silvia.zamecnikova@bratislava.sk

N 

• 


