
 

 

Návod na vypracovanie finančného vyúčtovania                           

 

1. Vyúčtovanie vyplňte v systéme egrant  https://senec.egrant.sk/ - záložka Záverečná správa,  
ktorej súčasťou je aj Finančná správa - Rekapitulácia oprávnených výdavkov s doložením 
účtovných dokladov. 
 

2. V systéme egrant vyplňte tabuľku 1 Prehľad čerpania finančných prostriedkov. Položky v tabuľke 
sú totožné ako schválené položky v zmluve – obr.č.1. 

Obrázok č. 1 

 
3. Zhromaždite si všetky účtovné doklady, ktoré súvisia s projektom a ktoré boli hradené 

z dotácie. Roztrieďte účtovné doklady podľa kategórií tak, ako ste ich uviedli do Tabuľky 1 
(podľa bodu 2.; napr. materiál, cestovné, nájom atď. ako sú schválené položky v zmluve, resp. 
v rozpočte). 
 

4. Spočítajte sumy účtovných dokladov podľa jednotlivých kategórií.  
Súčty za kategórie v Tabuľke č. 1  rozlíšte podľa zmluvy o dotácii a podľa toho, ako ste čerpali  
finančných prostriedkov (celé z dotácie, resp. použitie vlastných a iných zdrojov-granty, 2%, 
samospráva, sponzori,...) Ak ste vlastné a iné zdroje nečerpali, uveďte číslo 0. V poslednom 
stĺpci je uvedené čerpanie spolu za jednotlivé kategórie – obr. č.2. 

Obrázok č.2 

 

5. Skontrolujte povinnú spoluúčasť – počíta sa automaticky  
6. Nascanujte, resp. odfoťte výpis z účtu, kde je uvedený príjem dotácie na účet organizácie 

a následne cez pridať súbor, vložte  do egrantu. 
7. Očíslujte doklady nasledovným spôsobom: 

https://senec.egrant.sk/


• tým istým číslom očíslujte do pravého horného rohu všetky doklady týkajúce sa tej istej 
položky, akcie (kategórie) podľa zmluvy. Príklad: všetky doklady za nákup materiálu 
označte 1, všetky doklady k cestovnému označte 2, doklady k nájmu 3 atď. tak, ako ste ich 
očíslovali v tabuľke 1). 

• prvotný aj druhotný doklad patriaci  k sebe následne označte rovnakým písmenom, pričom 
veľké písmeno priraďte k prvotnému dokladu a malé písmeno k druhotného dokladu – 
obr. č. 3. 

Obrázok č. 3 

 

8. Vyplňte tabuľku 2 Zoznam účtovných dokladov – obr. č. 4. 

Obrázok č. 4 

 

9. Naskenujte doklady: 

• do jedného súboru naskenujte prvotné účtovné doklady v takom poradí, ako ste ich 
uviedli v Tab. 2 Zoznam účtovných dokladov. Do druhého súboru naskenujte druhotné 
účtovné doklady (doklady o úhrade prvotných dokladov) v takom poradí, ako ste ich 
uviedli v Tab. 2 Zoznam účtovných dokladov. 

• Doklady musia byť naskenované tak, aby boli viditeľné všetky údaje na dokladoch (najmä 
suma a dátum). Originály musia obsahovať text „Finančné prostriedky boli použité k 
zúčtovaniu dotácie poskytnutej mestom Senec v zmysle zmluvy o dotácii č. XXX“. 
Originály účtových dokladov si ponechávajte vo svojej účtovej evidencii tak, aby mohli byť 
kedykoľvek prístupné našej kontrole. 

• vložte súbory naskenovaných dokladov do egrantu.  Po naskenovaní sa v systéme objaví 
ikona pridania dokumentu. K ikone uveďte krátky popis, čo dokument obsahuje – 
prvotné doklady, druhotné doklady, atď. 


