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 Návod na vypracovanie finančného vyúčtovania projektu 
 

1. Predkladajte výlučne kópie účtových dokladov, ktoré  

a. súvisia s projektom  

b. boli hradené z grantu od Nadácie VÚB.  

2. Originály účtových dokladov si ponechajte vo svojej účtovnej evidencii tak, aby mohli byť 

kedykoľvek prístupné kontrole. 

3. Súčasťou finančnej správy musia byť len náklady  

a. s dátumom úhrady po dátume podpisu zmluvy obomi stranami  

b. do dátumu ukončenia realizácie projektu, ktorý je uvedený v zmluve.  

4. Účtovné doklady, ktoré predkladáte, roztrieďte podľa kategórií (napr. kancelárske potreby, odmeny 

lektorov, stavebný materiál, výtvarný materiál – podľa toho, ako sú uvedené v schválenom rozpočte).  

5. Usporiadajte účtovné doklady tak, aby ku každej faktúre bol priložený aj výpis z účtu, resp. ku 

každému bloku z registračnej pokladne bol priložený výdavkový a príjmový doklad.  

6. Vpíšte jednotlivé účtovné doklady podľa kategórií do tabuliek (finančné vyúčtovanie 2).  

7. Predkladajte viditeľne okopírované účtovné doklady v presnom poradí, ako sú uvedené v tabuľke. 

Prosíme vás, aby sa neprekrývali a boli zreteľne čitateľné.  

8. Vyplňte tabuľku číslo 1: Prehľad schváleného a skutočného čerpania položiek rozpočtu – podľa 

schváleného rozpočtu v projekte vyplňte položky rozpočtu a schválené čerpanie. 

9. Vyplňte tabuľku číslo 2: Súčty účtovných a daňových dokladov roztriedené podľa kategórií –  

skutočné čerpanie danej položky. V stĺpci s názvom „Rozdiel“ sa vám sama vyráta suma, ktorá je 

rozdielom medzi schváleným a skutočným čerpaním, túto kolónku nevypĺňajte.   

10. Pri každej platbe/úhrade musíte uviesť (zdokumentovať), akým spôsobom bola uhradená, napr. výpis 

z účtu, výdavkový a príjmový doklad. 

 

 

Vyúčtovanie zdokladujete predložením kópií nasledovných dokladov:  

 faktúry,  

 zmluvy (zmluvy o spolupráci, zmluvy o dielo, dohody o vykonaní práce a iné pracovnoprávne 

dohody),  

 doklad z registračnej pokladne,  

 v prípade bezhotovostnej platby  - bankový výpis z účtu (nie príkaz na úhradu), 

 v prípade úhrady v hotovosti  - výdavkový a príjmový pokladničný doklad (príjmový pokladničný 

doklad od dodávateľa spolu s očíslovaným výdavkovým pokladničným dokladom z vašej 

pokladničnej knihy), 

 Pokiaľ sú súčasťou vyúčtovania aj doklady o úhrade odvodov a dane, predložte aj výpisy z účtu (nie 

príkaz na úhradu) ako dôkaz, že boli uhradené.  

 Ak sú súčasťou úhrady aj platby za iných ľudí, uveďte pri danej sume vo výpise z účtu alikvótnu 

časť, ktorá bola uhradená z prostriedkov Nadácie VÚB.  

 V prípade, že ste prebrali tovar na dobierku, pripojte doklad o jeho zaplatení. 


