
Manuál

na vypĺňanie Záverečnej finančnej a 
obsahovej správy (ďalej iba "Správa")

Priebežné vyúčtovanie projektu



ÚČEL SPRÁVY: časť "Obsahová správa"

Čo má Obsahová správa potvrdiť

Priebežné vyúčtovanie projektu 01

Obsahová správa má ukázať, čo sa za podporené financie reálne podarilo
uskutočniť. Popisuje organizáciu a projekt, ciele, aktivity, počet ľudí, ktorým sa
pomohlo, a výsledky alebo dopad projektu.

Organizácia a projekt

Uveďte, kto projekt realizoval, 
názov projektu, obdobie realizácie a 
stručný kontext, prečo bol projekt 

potrebný.

Ciele a aktivity

Popíšte hlavné ciele projektu a 
aktivity, ktoré sa podarilo 

uskutočniť podľa plánu alebo s 
vysvetlenou zmenou.

Pomoc ľuďom a dopad

Doplňte cieľovú skupinu, počet 
ľudí, ktorým sa pomohlo, a 

konkrétne výsledky alebo zmeny, 
ktoré projekt priniesol.

Pomôcka:

Píšte konkrétne: čo sa urobilo, pre koho, v akom rozsahu a s akým výsledkom. Ak sa plán zmenil, stručne vysvetlite prečo. Prípadne, obsahové
správy môžete priebežne písať a posielať zvlásť a do tejto obsahovej správy len na konci zhrniete činnosť za celé obdobie.



Obsahová správa - úvod: VZOR Obsah tejto tabuľky vyplňte po obdržaní darovacej zmluvy.
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Vyhodnotenie projektu 1: VZOR Vypĺňajte počas trvania projektu
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Vyhodnotenie projektu 2: VZOR Vypĺňajte počas trvania projektu
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ÚČEL SPRÁVY: časť "Finančná správa"

Čo má Finančná správa priebežne potvrdiť

Priebežné vyúčtovanie projektu 05

Predstavuje pracovný prehľad čerpania finančného príspevku. Každá položka musí 
byť spätne dohľadateľná v schválenom rozpočte a doložená príslušným dokladom.

Nadväzuje na rozpočet

Do Správy uvádzajte výlučne 
položky schválené v rozpočte 
projektu, ktoré sú súčasťou 

Darovacej zmluvy.

Obsahuje doklady a ich úhrady

Správa sa predkladá spolu s 
účtovnými alebo inými 
relevantnými dokladmi 

preukazujúcimi oprávnenosť 
výdavkov.

Slúži na priebežné sledovanie

Priebežne aktualizovaná správa 
ukazuje, koľko bolo schválené a 

koľko sa čerpalo.

Základné pravidlo

V správe nevytvárajte nové rozpočtové položky. Ak sa čerpanie líši od plánu, vysvetlite to v poznámkach.



SCHVÁLENÝ ROZPOČET

Najprv prepíšte rozpočet z Darovacej zmluvy

Priebežné vyúčtovanie projektu 06

Na začiatku správy uveďte všetky položky schváleného rozpočtu. V úvodnom prehľade sa doklad ani reálne čerpanie nevypĺňajú.

Položka: presný názov zo schváleného 
rozpočtu.
Suma schválená z Nadácie J&T: schválená 
suma pre danú položku.

Nevypĺňať v úvodnom prehľade

Označenie/číslo dokladu a Suma reálne čerpaná 
zostávajú prázdne.

Položka
(zo schváleného rozpočtu)

Označenie/
číslo dokladu

Suma schválená
z Nadácie J&T

Suma reálne
čerpaná

Mzdy odborných pracovníkov 6 000 €

Prenájom priestorov 1 200 €

Náklady na PHM 800 €

Spolu 8 000 €

Príklad rozpočtu:



Priebežné vyúčtovanie projektu 07

DOKLADY K SCHVÁLENÉMU ROZPOČTU

Prvé doklady k schváleným položkám rozpočtu

Položka
(zo schváleného rozpočtu)

Označenie/
číslo dokladu

Suma schválená
z Nadácie J&T

Suma reálne
čerpaná

Mzdy odborných pracovníkov 6 000 €

Prenájom priestorov 1 200 €

Náklady na PHM 800 €

SPOLU 8 000 €

Pracovná zmluva / dohoda 1

Nájomná zmluva na priestory 2

Technický preukaz vozidla 3

Už ste vložili položky schváleného rozpočtu a teraz doložte dokumenty k položkám rozpočtu. (Príklad - Pracovná 
zmluva, ktorú označíte ako 1)



MESAČNÉ VYKAZOVANIE

Každý výdavok zapisujte do samostatného riadku

Priebežné vyúčtovanie projektu 08

Počas realizácie projektu dopĺňajte čerpanie do tej istej správy. V názve položky vždy uveďte aj obdobie, ktorého sa výdavok týka.

Príklad mesačného vykazovania

Položka
(zo schváleného rozpočtu)

Označenie/
číslo dokladu

Suma schválená
z Nadácie J&T

Suma reálne
čerpaná

Mzdy odborných pracovníkov 6 000 €

Prenájom priestorov 1 200 €

Náklady na PHM 800 €

SPOLU 8 000 €

Pracovná zmluva / dohoda 1

Nájomná zmluva na priestory 2

Technický preukaz vozidla 3

Výplatná páska za 2026_03 4 500 € 500 €

Prenájom priestorov za 2026_03 5 100 € 100 €

Náklady na PHM za 2026_03 6 150 € 142 €

Výpis z účtu za 2026_03 7



PRIKLADANIE DOKLADOV

Označenie v tabuľke sa musí zhodovať s názvom priloženého súboru (napr. v pdf)

Priebežné vyúčtovanie projektu 09

Ku každému výdavku priložte doklad, ktorý preukazuje vznik a úhradu výdavku. Najdôležitejšie je presné párovanie tabuľky a súborov.

Môže ísť napríklad o:

faktúru alebo pokladničný doklad,
výplatnú pásku alebo mzdový doklad,
výpis z účtu,
zmluvu, objednávku alebo iný relevantný 
dokument.

Označenie v tabuľke Názov PDF súboru

1 1.pdf

2 2.pdf

Výplatná páska_03_2026 Výplatná páska_03_2026.pdf

Faktura-plyn_15 Faktura-plyn_15.pdf

Dôležité

Použite buď jednoduché číslovanie (napr. „1“ → „1.pdf“), alebo rovnaký názov dokladu (napr. „Výplatná páska_03_2026“ → „Výplatná 
páska_03_2026.pdf“).



MESAČNÉ VERZIE

Aktualizujte tú istú správu a označujte ju rokom a mesiacom

Priebežné vyúčtovanie projektu 10

Odporúčané je priebežne dopĺňať jeden dokument počas celej realizácie projektu. Každá mesačná verzia má byť okamžite 
identifikovateľná.

2026_03

Financna_sprava_2026_03.xlsx

2026_04

Financna_sprava_2026_04.xlsx

2026_05

Financna_sprava_2026_05.xlsx

Kontinuita

Každá ďalšia verzia nadväzuje na predchádzajúce čerpanie, nie 
je to samostatný izolovaný dokument.

Sledovanie čerpania

Rok a mesiac v názve pomôžu rýchlo nájsť stav vyúčtovania       
za konkrétne obdobie.

Jednoduchá kontrola

Vždy je v čase zrejmé, koľko sa vyčerpalo.



POZNÁMKY K VYÚČTOVANIU

Použite ich vždy, keď tabuľka sama nestačí

Priebežné vyúčtovanie projektu 11

Poznámky vysvetľujú rozdiely, zmeny alebo doplnenia. Pomáhajú predísť nejasnostiam pri kontrole finančnej správy.

Kedy doplniť poznámku

došlo k zmene oproti schválenému rozpočtu
čerpaná suma sa líši od plánovanej sumy
výdavok vyžaduje podrobnejšie vysvetlenie
predkladáte opravný alebo doplňujúci doklad
potrebujete doplniť ďalšie relevantné informácie

Príklad poznámky

Pri položke „Materiál na aktivity“ bola v mesiaci 03/2026 
čerpaná nižšia suma, ako bolo plánované. Nevyčerpané 
finančné prostriedky budú použité v nasledujúcom období v 
súlade so schváleným rozpočtom.

Dobre napísaná poznámka

Je konkrétna, viaže sa na položku a obdobie a vysvetľuje, čo sa stalo s rozdielom alebo dokladom.



ODPORÚČANÝ POSTUP

Mesačný rytmus prípravy finančnej správy

Priebežné vyúčtovanie projektu 12

Použite jednoduchý postup, ktorý sa opakuje každý mesiac. Najskôr skontrolujte rozpočet, potom zapíšte čerpanie a nakoniec spárujte 
doklady.

01 Skontrolujte schválený rozpočet

Overte, či mesačný výdavok patrí k existujúcej položke 
rozpočtu.

02 Doplňte výdavky po riadkoch

Každý doklad a každé obdobie zapíšte samostatne do tabuľky.

03 Priložte a označte PDF súbory

Názov PDF musí byť totožný s označením uvedeným v 
tabuľke.

04 Uložte mesačnú verziu

Použite názov s rokom a mesiacom, napríklad 
Financna_sprava_2026_04.xlsx.

Výsledok

Správa zostáva prehľadná, kontrolovateľná a kontinuálna počas celej realizácie projektu.



RÝCHLA KONTROLA KVALITY

Najčastejším chybám sa dá predísť už pred odoslaním

Priebežné vyúčtovanie projektu 13

Pred odoslaním si prejdite najmä väzbu na schválený rozpočet a párovanie dokladov. Tieto dve oblasti najčastejšie spôsobujú doplňujúce 
otázky.

Skontrolovať Predísť

✓ položka je v schválenom rozpočte ✓ novým alebo nepovoleným položkám

✓ v názve položky je uvedené obdobie ✓ nejasným mesačným obdobiam

✓ každý výdavok má samostatný riadok ✓ spájaniu viacerých dokladov do jedného riadku

✓ schválená aj reálna suma sú vyplnené správne ✓ nezrovnalostiam medzi tabuľkou a dokladmi

Ak niečo nesedí

Rozdiel alebo zmenu radšej vysvetlite v poznámkach k vyúčtovaniu.



Stručné zhrnutie
Pred odoslaním Správy si potvrďte týchto pár bodov:

✓ Vychádzajte zo schváleného rozpočtu, ktorý je súčasťou Darovacej 
zmluvy.

✓ Každý výdavok zapisujte do samostatného riadku.

✓ V názve položky uveďte obdobie, napríklad FA_nájom za 2026_03.

✓ Uvádzajte sumu zodpovedajúcu mesačnému čerpaniu podľa 
rozpočtu.

✓ Priložte doklady ku každému výdavku.

✓ Označenie dokladu v tabuľke musí byť totožné s názvom PDF 
súboru.

✓ Správu priebežne aktualizujte a verzie označujte rokom a 
mesiacom.

Finančná správa = schválený rozpočet + mesačné čerpanie + správne označené doklady.

Následne môžete vyúčtovanie odoslať s tým, že v predmete e-mailu bude napísané:

Vyúčtovanie k žiadosti 0000/202x a názov organizácie
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