
Podporn� dokument�cia

MZDY
�čtovn� doklad alebo doklad 

rovnocennej d�kaznej hodnoty Dokumenty požadovan� pri každej žiadosti 
o platbu

Dokumenty predkladan� len pri prvej 
žiadosti o platbu, v ktorej sa v�davok 

vyskytuje

Bezhotovostn� �hrada
V�pis z �čtu uveden�ho v zmluve 
v pr�pade bezhotovostnej �hrady

V�davky na mzdy –
v pr�pade, ak s� tieto 
v�davky hraden� z �čtu 
uveden�ho v zmluve o NFP

Hotovostn� �hrada
V�davkov� pokladničn� doklad 
v pr�pade hotovostnej platby

- sumarizačn� h�rok,
- pracovn� v�kaz,
- v�platn� p�ska
- v�pis z �čtu, z ktor�ho boli hraden� odvody 
do Soci�lnej poisťovne, zdravotn�ch poisťovn� 
a daň daňov�mu �radu; tento �čet m�že byť 
odlišn� od �čtu, ktor� je uveden� v zmluve, 
v tom pr�pade je potrebn� predložiť aj zmluvu 
o bežnom �čte

- pracovn� zmluva alebo obdobn� dokument 
zakladaj�ci pracovno-pr�vny vzťah alebo 
št�tno-zamestnaneck� pomer alebo
- mand�tna zmluva alebo
- pr�kazn� zmluva alebo
- dohoda o vykonan� pr�ce alebo
- dohoda o brig�dnickej pr�ci študenta
- čestn� vyhl�senie podp�san� 
zamestnancom o �čte, na ktor� mu 
zamestn�vateľ zasiela mzdu,
- prihl�ška do Soci�lnej poisťovne,
- odhl�ška zo Soci�lnej poisťovne pri 
ukončen� pracovn�ho pomeru,  ak bol 
pracovn� pomer ukončen�,
- v�počet mzdy v pr�pade, ak sa  
zamestnanec nepodieľa na implement�cii 
projektu v r�mci cel�ho pracovn�ho času

V�davky na mzdy –
v pr�pade, ak s� tieto 

v�davky hraden� z in�ho 
�čtu

Bezhotovostn� �hrada
V�pis zo mzdov�ho alebo in�ho �čtu 
v pr�pade bezhotovostnej �hrady 
a v�pis z �čtu uveden�ho v zmluve 
preukazuj�ci vr�tenie finančn�ch 
prostriedkov na mzdov� �čet 
konečn�ho prij�mateľa

- sumarizačn� h�rok,
- pracovn� v�kaz,
- v�platn� p�ska,
- v�pis z �čtu, z ktor�ho boli hraden� odvody 
do Soci�lnej poisťovne, zdravotn�ch poisťovn� 
a daň daňov�mu �radu; tento �čet m�že byť 
odlišn� od �čtu, ktor� je uveden� v zmluve, 
v tom pr�pade je potrebn� predložiť aj zmluvu 

- pracovn� zmluva alebo obdobn� dokument 
zakladaj�ci pracovno-pr�vny vzťah alebo 
št�tno-zamestnaneck� pomer alebo
- mand�tna zmluva alebo
- pr�kazn� zmluva alebo
- dohoda o vykonan� pr�ce alebo
- dohoda o brig�dnickej pr�ci študenta
- čestn� vyhl�senie podp�san� 
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Hotovostn� �hrada
V�davkov� pokladničn� doklad 
v pr�pade hotovostnej platby, v�pis 
z �čtu uveden�ho v zmluve 
deklaruj�ci prevod prostriedkov na 
mzdov�(v�davkov�) �čet konečn�ho 
prij�mateľa alebo v�pis z �čtu 
uveden�ho v zmluve deklaruj�ci 
v�ber hotovosti z tohto �čtu 
a pr�jmov� pokladničn� doklad

o bežnom �čte zamestnancom o �čte, na ktor� mu 
zamestn�vateľ zasiela mzdu
- prihl�ška do Soci�lnej poisťovne,
- odhl�ška zo Soci�lnej poisťovne pri 
ukončen� pracovn�ho pomeru,
- zmluva o bežnom �čte, z ktor�ho boli 
hraden� v�davky na mzdy
- v�počet mzdy v pr�pade, ak sa  
zamestnanec nepodieľa na implement�cii 
projektu v r�mci cel�ho pracovn�ho času

Podporn� dokument�cia
TUZEMSK� PRACOVN� 

CESTY
�čtovn� doklad alebo doklad 

rovnocennej d�kaznej hodnoty Dokumenty požadovan� pri každej žiadosti 
o platbu

Dokumenty predkladan� len pri prvej 
žiadosti o platbu, v ktorej sa v�davok 

vyskytuje

Tuzemsk� pracovn� cesta 
– cestovn� n�hrady -
použitie vlastn�ho 
motorov�ho vozidla 
zamestnancom

Doklad o n�kupe PHM

Intern� doklad na z�čtovanie 
pohonn�ch hm�t a použitie vlastn�ho 
motorov�ho vozidla zamestnancom –
doklad mus� spĺňať všetky n�ležitosti 
�čtovn�ho dokladu
P�somn� dohoda zamestnanca 
a zamestn�vateľa o použit� vlastn�ho 
motorov�ho vozidla zamestnancom

- v�počet sumy na pohonn� hmoty; suma je 
vypoč�tan� ako s�čin odjazden�ch kilometrov 
a priemernej spotreby uvedenej v technickom 
preukaze,
- v�počet sumy z�kladnej n�hrady za 
použ�vanie cestn�ch motorov�ch vozidiel pri 
pracovn�ch cest�ch podľa pr�slušn�ho 
opatrenia Ministerstva pr�ce, soci�lnych vec� 
a rodiny Slovenskej republiky,
- spr�va z pracovnej cesty1

- overen� k�pia technick�ho preukazu vozidla

Tuzemsk� pracovn� cesta 
– cestovn� n�hrady -
použitie motorov�ho 
vozidla zamestn�vateľa

Doklad o n�kupe PHM

Intern� doklad na z�čtovanie 
pohonn�ch hm�t - doklad mus� spĺňať 
všetky n�ležitosti �čtovn�ho dokladu

- v�počet sumy na pohonn� hmoty; suma je 
vypoč�tan� ako s�čin odjazden�ch kilometrov 
a priemernej spotreby uvedenej v technickom 
preukaze, 
- overen� k�pia knihy j�zd,
- spr�va z pracovnej cesty 

- overen� k�pia technick�ho preukazu vozidla

1 Spr�vu je potrebn� priložiť len k jedn�mu v�davku, t.j. nie je potrebn� predkladať samostatn� spr�vu k v�davku za stravn�, samostatn� spr�vu k v�davku za ubytovanie a 
samostatn� spr�vu k v�davku za cestovn� n�hrady ani k in�m v�davkom s�visiacim s pracovnou cestou. K spr�ve odpor�čame priložiť fotodokument�ciu, prezent�cie, 
prezenčn� listiny a pod. Plat� analogicky aj pre zahraničn� pracovn� cestu.
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Stravn�
Intern� doklad na z�čtovanie 
stravn�ho - doklad mus� spĺňať 
všetky n�ležitosti �čtovn�ho dokladu

- v�počet sumy na stravn� vypoč�tan� ako 
s�čet s�m určen�ch na pr�slušn� časov� 
p�sma stanoven�ch opatren�m Ministerstva 
pr�ce, soci�lnych vec� a rodiny Slovenskej 
republiky,
- spr�va z pracovnej cesty

Ubytovanie Fakt�ra za ubytovanie - spr�va z pracovnej cesty
- cenn�k hotelov�ch služieb 

V�davky na parkovanie Doklad o �hrade parkovn�ho
- spr�va z pracovnej cesty
- zd�vodnenie použitia platen�ho 
parkovacieho miesta

V�davky na prepravu
V�davkov� pokladničn� doklad
v pr�pade hotovostnej platby
V�pis z bankov�ho �čtu v pr�pade 
bezhotovostnej platby

- overen� k�pia l�stku na vlak, autobus, MHD 
- palubn� l�stok a elektronick� alebo 
papierov� letenka,
- doklad o �hrade poplatku za použitie taxi 
služby a zd�vodnenie použitia taxi služby

Podporn� dokument�cia
ZAHRANIČN� PRACOVN� 

CESTY
�čtovn� doklad alebo doklad 

rovnocennej d�kaznej hodnoty Dokumenty požadovan� pri každej žiadosti 
o platbu

Dokumenty predkladan� len pri prvej 
žiadosti o platbu, v ktorej sa v�davok 

vyskytuje

Stravn�
Intern� doklad na z�čtovanie 
stravn�ho - doklad mus� spĺňať 
všetky n�ležitosti �čtovn�ho dokladu

- v�počet sumy na stravn� vypoč�tan� ako 
s�čet s�m určen�ch na pr�slušn� časov� 
p�sma stanoven�ch opatren�m Ministerstva 
financi� Slovenskej republiky

Ubytovanie Fakt�ra za ubytovanie - spr�va z pracovnej cesty
- cenn�k hotelov�ch služieb 

V�davky na prepravu
V�davkov� pokladničn� doklad 
v pr�pade hotovostnej platby
V�pis z bankov�ho �čtu v pr�pade 
bezhotovostnej platby

- overen� k�pia l�stku na vlak, metro, autobus, 
MHD alebo,
- palubn� l�stok a elektronick� alebo 
papierov� letenka,
- doklad o �hrade poplatku za použitie taxi 
služby a zd�vodnenie použitia taxi služby
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Druh v�davkov
Podporn� dokument�cia

(pri predkladan� prvej žiadosti o platbu alebo ak je 
v�davok uplatnen� prv� raz)

Podporn� dokument�cia 
(opakovan� predkladanie v�davku v ďalš�ch žiadostiach o 

platbu)

N�kup pozemku, n�kup 
nehnuteľnosti vr�tane pozemku

Zmluva o k�pe vr�tane platobn�ch podmienok, znaleck� 
posudok, list vlastn�ctva, v�pis z katastra nehnuteľnost�, na 
ktorom nie s� veden� žiadne ťarchy, nie starš� ako tri mesiace
Doklad potvrdzuj�ci poistenie majetku nadobudnut�ho 
z prostriedkov NFP, 
Doklad o �hrade – v�pis z osobitn�ho �čtu

Zmluva o k�pe vr�tane platobn�ch podmienok, znaleck� 
posudok, list vlastn�ctva, v�pis z katastra nehnuteľnost�,
Doklad o �hrade – v�pis z osobitn�ho �čtu

Zariadenie/vybavenie

Zmluva, fakt�ra, dodac� list, zaradenie do evidencie, doklady 
deklaruj�ce �spešn� verejn� obstaranie,
Doklad potvrdzuj�ci poistenie majetku nadobudnut�ho 
z prostriedkov NFP, 
Doklad o �hrade – v�pis z osobitn�ho �čtu

Zmluva, fakt�ra, dodac� list, zaradenie do evidencie, 
predloženie dokladov deklaruj�cich �spešn� verejn� 
obstaranie
Doklad o �hrade – v�pis z osobitn�ho �čtu

Stavebn� pr�ce

Zmluva o dielo, fakt�ra, 
Doklad o �hrade – v�pis z osobitn�ho �čtu,
V�pis z katastra  nehnuteľnost� a list vlastn�ctva na ktorom nie 
s� veden� žiadne ťarchy, nie starš� ako tri mesiace, alebo 
zmluva o dlhodobom pren�jme (min na 10 rokov)
Doklad potvrdzuj�ci poistenie majetku nadobudnut�ho 
z prostriedkov NFP, stavba mus� byť poisten� buď KP/PP 
alebo zhotoviteľom po cel� dobu realiz�cie stavbn�ch pr�c 
a n�sledne po ich ukončen�.
Doklady deklaruj�ce �spešn� verejn� obstaranie

Zmluva, fakt�ra, doklad o �hrade – v�pis z osobitn�ho �čtu, 
S�pis vykonan�ch pr�c

Pren�jom 
Zmluva, doklad o sp�sobe v�počtu v pr�pade n�jmu časti 
priestorov, doklad o v�počte n�jomn�ho a ostatn�ch služieb, 
fakt�ra, doklad o �hrade – v�pis z osobitn�ho �čtu

Fakt�ra 
Doklad o �hrade – v�pis z osobitn�ho �čtu

Ostatn� n�klady IP/BG 
(subdod�vky, nakupovan� služby) 

Zmluva, fakt�ra, predloženie dokladov deklaruj�cich �spešn� 
verejn� obstaranie,
Doklad o �hrade – v�pis z osobitn�ho �čtu

Fakt�ra,
Doklad o �hrade - v�pis z osobitn�ho �čtu

V�pisy z �čtov pri predfinancovan� sa predkladaj� k žiadosti o z�čtovanie predfinancovan� a/alebo refund�ciu
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Energie, plyn, 
voda, upratovanie 
a pod.

Zmluva, fakt�ra (resp. 
spl�tkov� kalend�r), 
sp�sob v�počtu pomernej 
časti
Doklad o �hrade – v�pis 
z osobitn�ho �čtu/�čtu 

Fakt�ra (resp. spl�tkov� 
kalend�r),
Doklad o �hrade – v�pis 
z osobitn�ho �čtu/�čtu 

Poštov� poplatky Potvrdenie o platbe 
poštovn�ho, podac� l�stok, 
doklad o n�kupe cen�n, 
objedn�vka, fakt�ra, 
Doklad o �hrade - v�pis 
z osobitn�ho �čtu

Fakt�ra (ak bola využit� 
faktur�cia služieb), dodac� 
list,
Doklad o �hrade - v�pis 
z osobitn�ho �čtuR

ež
ijn

�
n�

kl
ad

y

Telekomunikačn� 
poplatky a 
spojovacie siete

Zmluva, fakt�ra, sp�sob 
v�počtu pomernej časti
Doklad o �hrade – v�pis 
z osobitn�ho �čtu

Doklad o �hrade - v�pis 
z osobitn�ho �čtu,
Fakt�ra

Poplatky Bankov� 
poplatky spojen� 
s veden�m �čtu 
a realiz�ciou 
platieb

Čestn� prehl�senie 
k osobitn�mu �čtu, 
zmluva, doklad o �hrade -
v�pis z osobitn�ho �čtu 

V�pis z osobitn�ho �čtu

Tlačoviny - s�visiace s 
publicitou 

Zmluva, fakt�ra, doklad 
o �hrade – v�pis 
z osobitn�ho �čtu, 
fotok�pia časti tlačoviny, 
ktor� s�vis� s publicitou

Fakt�ra, 
Doklad o �hrade – v�pis 
z osobitn�ho �čtu

Reklama – s�visiaca s 
publicitou

Zmluva, fakt�ra, fotok�pia 
inzer�tu, predloženie 
zvukov�ch reklamn�ch 
z�znamov na CD nosičoch, 
Doklad o �hrade – v�pis 
z osobitn�ho �čtu

Fakt�ra, 
Doklad o �hrade – v�pis 
z osobitn�ho �čtu

O
st

at
n�

n�
kl

ad
y

a
slu

žb
y

Materi�lov� n�klady 
s�visiace 
s IP/podprojektom/BG

Zmluva, fakt�ra, dodac� 
list, objedn�vka,
Doklad o �hrade – v�pis 
z osobitn�ho �čtu

Fakt�ra, dodac� list2, 
objedn�vka
Doklad o �hrade – v�pis 
z osobitn�ho �čtu

2 Dodac� list v pr�pade, že z fakt�ry nie je zn�me čo, v akom množstve, v akej jednotkovej cene  je predmetom 
fakt�ry a kedy bola dod�vka vykonan�.

Druh v�davkov
Podporn� dokument�cia
(pri predkladan� prvej 

žiadosti o platbu alebo ak je 
v�davok uplatnen� prv� raz)

Podporn� dokument�cia 
(opakovan� predkladanie 

v�davku v ďalš�ch žiadostiach 
o platbu)


