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1. Aktuálnosť údajov  

Počas realizácie projektu pravidelne aktualizujte údaje v nástroji Beneficiary Module (BM). 

V Zozname projektov si vyhľadajte váš projekt.  

1.1 Detaily (Details) 

Táto časť je len prehľadová a informácie v nej nemôžete aktualizovať. Ak sa vyskytne chyba 

v dátume začiatku/ukončenia projektu alebo v názve projektu, kontaktujte národnú agentúru. 

 

1.2 Organizácie (Participation organisations) 

V časti Organizácie (Participation organisations) skontrolujte cez tlačidlo Zobraziť (View) 

informácie o organizáciách zapojených do projektu. Údaje v nástroji BM sú automaticky 

prenesené z vašej žiadosti o grant.  

 

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/
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1.3 Kontakty (Associated persons) 

V časti Kontakty (Associated persons) skontrolujte prostredníctvom tlačidla Zobraziť (View) 

informácie o kontaktných osobách a štatutárnych zástupcoch organizácií zapojených do projektu. 

Cez tlačidlo Upraviť (Edit) je možné údaje meniť. Zmenu kontaktných osôb vašej organizácie, 

ako aj zmenu štatutárov všetkých partnerských organizácií, je potrebné nahlásiť národnej agentúre, 

ktorá vás bude informovať o ďalšom postupe.  

 

 

1.4 Aktivity (Activities) 

Kliknite na časť Aktivity, ktorú nájdete v hlavnom menu. Zobrazí sa zoznam aktivít: 

 

V zozname aktivít sú uvedené všetky preddefinované aktivity podľa podpísanej zmluvy 

o poskytnutí grantu/dohody o grante. Ak nejakú aktivitu v projekte pridáte, taktiež sa zobrazí 

v tejto časti. K dispozícii nasledujúce možnosti: 

1. vytvoriť aktivitu – pridajte novú aktivitu priamo v projekte a vyplňte informácie o nej 

2. zobraziť aktivitu – otvorte aktivitu v režime iba na čítanie (zmeny nie sú povolené).  

3. upraviť aktivitu – otvorte aktivitu a urobte potrebné zmeny 
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4. odstrániť aktivitu – pre preddefinované aktivity (uvedené zo žiadosti) toto tlačidlo nie je 

k dispozícii. 

1.4.1 Pridanie aktivity (Create) 

Kliknite na tlačidlo Vytvoriť (+Create) v hornej časti vpravo nad zoznamom aktivít. Otvorí sa 

obrazovka Údaje o aktivite: 

 

Podľa potreby vyplňte údaje o aktivite. Povinné polia sú označené červenou hviezdičkou (*). 

Po vyplnení všetkých povinných informácií kliknite na tlačidlo Uložiť (Save) v spodnej časti 

stránky. Aktivita sa pridá do zoznamu aktivít. Uvedomte si, že sa zvýšil celkový rozpočet projektu, 

ktorý sa zobrazí v spodnej časti zoznamu aktivít, ale neovplyvní paušálnu pridelenú sumu grantu 

na projekt. 
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1.4.2 Upravenie aktivity 

V projektoch z Výzvy 2023 a 2024 pri zmene aktivite kliknite na Upraviť (Edit) v zozname 

aktivít. Otvorí sa obrazovka s údajmi o aktivite. Vykonajte potrebné/požadované zmeny, pričom 

nezabúdajte na povinné polia (*). Kliknite na tlačidlo Uložiť (Save) v spodnej časti stránky. 

Aktivita je aktualizovaná. 

 

1.4.3 Odstránenie aktivity 

Vymazať môžete iba aktivity pridané do projektu manuálne. Ak chcete aktivitu odstrániť, kliknite 

na tlačidlo Odstrániť v zozname aktivít. Odstránenie potvrdíte kliknutím na tlačidlo Áno vo 

vyskakovacom okne. 
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2. Správa o pokroku (Progres report) 

V záložke Správa o pokroku (Progress report) nájdete správu o pokroku prijímateľa grantu.  

 

Pre prístup k správe o pokroku kliknite na Upraviť pracovnú verziu (Edit Draft). Kliknutím na 

uvedené tlačidlo sa môžete k správe kedykoľvek vrátiť.  

Zobrazí sa aj grafika časovej osi, ktorá zobrazuje stavy správy.  

Správa o pokroku pozostáva z niekoľkých častí. Maximálny počet znakov je uvedený v pravom 

hornom rohu textového poľa. Toto číslo sa pri písaní znižuje. Po dosiahnutí maximálneho 

povoleného počtu znakov sa na počítadle zobrazí 0 (nula). Povinné polia sú označené červenou 

hviezdičkou (*). 

Ak národná agentúra nevyžiadala správu, záložka Správa o pokroku (Progress report) sa 

nezobrazí. 

2.1 Kontext (Context) 

Časť Kontext (Context) je už vyplnená. Obsahuje údaje, ktoré nie je možné upravovať. Ak 

potrebujete niektoré údaje upraviť, napr. dátumy, požiadajte národnú agentúru o zmenu. Národná 

agentúra aktualizuje údaje vo vašom projekte: 
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2.2 Zhrnutie projektu (Project summary) 

Kliknite na časť Zhrnutie projektu (Project summary) a popíšte celkový stav projektu. 

Odpovedajte na otázky o realizovaných aktivitách, výstupoch a výsledkoch projektu, ako 

zabezpečujete kvalitu aktivít a výsledkov.  

Časť obsahuje aj Zhrnutie zapojených organizácií, kde sú uvedené podrobnosti o koordinátorovi 

a partneroch v projekte. 

 

2.3 Podmienky spolupráce (Cooperation arrangements) 

Kliknite na časť Podmienky spolupráce (Cooperation arrangements) a odpovedajte na otázky 

o: 

• time manažmente,  

• finančnom manažmente,  

• koordinácii a komunikácii partnerov,  

• prípadných problémoch atď. 

 

 

2.4 Realizácia (Implementation) 

Kliknite na časť Realizácia (Implementation), v ktorej je automaticky zhrnutý zoznam 

realizovaných aktivít a podrobnosti k nim. 

Nižšie ku každej aktivite podrobnejšie odpovedajte na otázky. Uveďte: 
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• opis aktuálnej úrovne zrealizovanej aktivity,  

• či existujú nejaké zásadné rozdiely medzi plánovanou a realizovanou aktivitou,  

• informácie o úrovni dosiahnutých plánovaných výsledkov a poskytnite o tom dôkazy -

nahratím dosiahnutých výsledkov (ak existujú) do prílohy. 

 

2.5 Nadväzujúce aktivity (Follow-up) 

Kliknite na časť Nadväzujúce aktivity (Follow-up) a odpovedajte na otázky o vplyve projektu, 

zdieľaní a propagácii výsledkov projektu. Máte tu aj priestor na ďalšie komentáre k projektu.   

2.6 Prílohy (Annexes) 

Čestné vyhlásenie, ktoré je povinné, nájdete v časti Prílohy (Annexes):  

 

 

Kliknite na tlačidlo Stiahnuť čestné vyhlásenie (Download the Declaration on Honour) a 

postupujte podľa pokynov na uloženie súboru. Stiahnuté čestné vyhlásenie s uvedením aktuálneho 

dátumu podpisu podpíše štatutárny zástupca. Následne kliknite na tlačidlo Pripojiť čestné 

vyhlásenie (Add the Declaration on Honour) a postupujte podľa pokynov. Súbor sa zobrazí v 

Zozname dokumentov. Pomocou tlačidla Pridať dokumenty (Add documents) priložte ďalšie 

relevantné dokumenty. Ak chcete vyhľadať a nahrať požadované dokumenty, postupujte podľa 

inštrukcií. Všetky súbory budú k dispozícii v Zozname dokumentov (List of documents). 

Pozorne si prečítajte zobrazené upozornenia a dodržte pravidlá týkajúce sa povolených typov 

súborov, ich maximálnej veľkosti a maximálneho počtu priložených dokumentov. Sú uvedené v 

hornej časti.  

Súbory sú očíslované a uvedené v poradí, v ktorom ste ich uložili. Ak chcete odstrániť pripojený 

súbor, kliknite na tlačidlo Vymazať (Remove) vedľa neho a potom kliknite na „Áno“ v 

kontextovom okne, aby ste potvrdili vymazanie. 
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2.7 Kontrolný zoznam (Checklist) 

Skontrolujte, že ste splnili všetky body uvedené v kontrolnom zozname a označte príslušné 

políčka. Aby bolo možné podať správu o pokroku, musia byť všetky položky na zozname 

zaškrtnuté. Kontrolný zoznam sa automaticky neukladá, preto ho musíte skontrolovať a odklikať 

vždy, keď opustíte formulár správy o pokroku a nanovo sa do neho vrátite. 

Prečítajte si aj vyhlásenie o ochrane osobných údajov. 

 

2.8 Začať proces podania a potvrdiť podanie (Start submission process) 

Kliknite na tlačidlo (1) Začať proces podania (Start submission process), prečítajte si 

informácie v rozbaľovacom okne a potom kliknutím na (2) Podať správu o pokroku (Submit 

Progress Report) potvrďte odoslanie.  

 

 

2.9 Po podaní správy o pokroku 

Po odoslaní správy o pokroku: 

• sa zobrazí informácia o úspešnom podaní správy; 

• k správe máte prístup aj po odoslaní, ale nemôžete vykonať žiadne ďalšie zmeny.  

Kliknite na Zobraziť správu (View Report), alebo kliknite na Stiahnuť správu (Download 

Report) a exportujte priečinok ZIP so správou aj všetkými jej prílohami vo formáte PDF. 
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3. Záverečná správa (Final report) 

V tejto záložke môžete generovať a podať záverečnú správu prijímateľa grantu po ukončení celého 

projektu. Predtým, ako začnete generovať záverečnú správu, aktualizujte všetky ostatné záložky, 

najmä záložku Aktivity (Activities). Následne stlačte tlačidlo Generovať záverečnú správu 

prijímateľa grantu (Generate Beneficiary Report).  

 

 

Zobrazí sa grafika časovej osi:  
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Pre prístup k záverečnej správe kliknite na Upraviť pracovnú verziu (Edit Draft). Kliknutím na 

uvedené tlačidlo sa môžete k správe kedykoľvek vrátiť. Obe jazykové verzie zhrnutia sú povinné. 

Správu je možné podať v anglickom alebo slovenskom jazyku (nie však v kombinácii oboch 

jazykov!). Jazyk rozhrania nástroja BM (a zároveň aj jazyk formulára záverečnej správy) môžete 

zmeniť prostredníctvom tlačidla v pravom hornom rohu stránky. 

Záverečná správa pozostáva z niekoľkých častí. Odporúčame vypĺňať časti správy podľa poradia 

uvedenom v navigačnom paneli, pretože informácie uvedené v jednej časti môžu ovplyvniť polia 

v ďalšej. Textové polia majú obmedzený počet povolených znakov. Maximálny počet znakov je 

uvedený v pravom hornom rohu textového poľa. Toto číslo sa pri písaní znižuje. Po dosiahnutí 

maximálneho povoleného počtu znakov sa na počítadle zobrazí 0 (nula). Povinné polia sú 

označené červenou hviezdičkou (*). 

 

3.1 Kontext (Context) 

Časť Kontext (Context) je už automaticky vyplnená a označená zeleným zaškrtnutím. Obsahuje 

údaje, ktoré nie je možné upravovať. Ak potrebujete niektoré údaje upraviť, napr. dátumy, 

požiadajte národnú agentúru o zmenu.  

 

 

3.2 Zhrnutie projektu (Project summary) 

Kliknite na časť Zhrnutie projektu (Project summary) a odpovedajte na otázky. Uveďte 

zhrnutie ukončeného projektu v slovenčine, aj preklad do anglického jazyka. Zhrnutie projektu sa 

zobrazí v Platforme výsledkov projektov Erasmus+ po odsúhlasení záverečnej správy národnou 

agentúrou. Ak správu vypĺňate v inom ako anglickom jazyku (v slovenčine), je potrebný preklad 

zhrnutia projektu do angličtiny. 

https://wikis.ec.europa.eu/pages/viewpage.action?pageId=75759982


11 

 

 

 

3.3 Ďalšie časti formulára záverečnej správy 

Pozorne si prečítajte otázky formulára, aby ste ho správne vyplnili. Niektoré časti obsahujú aj 

informácie a zhrnutia natiahnuté z iných častí projektu. Vo formulári záverečnej správy sa 

nachádzajú polia, ktoré je potrebné vyplniť relevantnými informáciami. Formulár záverečnej 

správy sa pre jednotlivé výzvy môže líšiť. Vyplňte všetky časti formuláru. Odpovede na niektoré 

otázky je možné vybrať z ponuky možností, iné otázky majú otvorené odpovede, pričom ich polia 

sú limitované maximálnym počtom znakov. Po úplnom vyplnení celej časti sa v zozname naľavo 

zobrazí zelený symbol. Ak v nej chýba povinný údaj, zobrazuje sa červený symbol. 
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3.4 Prílohy (Annexes) 

Čestné vyhlásenie, ktoré je povinné pre všetky projekty, nájdete v časti Prílohy (Annexes):  

 

Kliknite na tlačidlo Stiahnuť čestné vyhlásenie (Download the Declaration on Honour) a 

postupujte podľa pokynov na uloženie súboru. Stiahnuté čestné vyhlásenie s uvedením aktuálneho 

dátumu podpisu podpíše štatutárny zástupca. Následne kliknite na tlačidlo Pripojiť čestné 

vyhlásenie (Add the Declaration on Honour) a postupujte podľa pokynov. Súbor sa zobrazí v 

Zozname dokumentov. Pomocou tlačidla Pridať dokumenty (Add documents) priložte ďalšie 

relevantné dokumenty. Ak chcete vyhľadať a nahrať požadované dokumenty, postupujte podľa 

inštrukcií. Všetky súbory budú k dispozícii v Zozname dokumentov (List of documents). 
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Rovnako viete k správe pridať aj ostatné dokumenty: 

 

Pozorne si prečítajte zobrazené upozornenia a dodržte pravidlá týkajúce sa povolených typov 

súborov, ich maximálnej veľkosti a maximálneho počtu priložených dokumentov. Sú uvedené v 

hornej časti.  

Súbory sú očíslované a uvedené v poradí, v ktorom ste ich uložili. Ak chcete odstrániť pripojený 

súbor, kliknite na tlačidlo Vymazať (Remove) vedľa neho a potom kliknite na „Áno“ v 

kontextovom okne, aby ste potvrdili vymazanie. 
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3.5 Kontrolný zoznam (Checklist) 

Skontrolujte, že ste vykonali všetky body uvedené v kontrolnom zozname a označte príslušné 

políčka. Aby bolo možné podať záverečnú správu, musia byť všetky položky na zozname 

zaškrtnuté. Kontrolný zoznam sa automaticky neukladá, preto ho musíte skontrolovať a odklikať 

vždy, keď opustíte formulár záverečnej správy a nanovo sa do neho vrátite. 

 

 

3.6 Podmienky na predloženie záverečnej správy (Conditions for Final report 

submission) 

Podmienky podania záverečnej správy sú súčasťou Kontrolného zoznamu (Checklist). Políčka sa 

zaškrtnú automaticky po splnení danej podmienky. Prečítajte si aj vyhlásenie o ochrane osobných 

údajov. 

 

3.7 Začať proces podania a potvrdiť podanie (Start submission process) 

Kliknite na tlačidlo (1) Začať proces podania (Start submission process), prečítajte si 

informácie v rozbaľovacom okne a potom kliknutím na (2) Podať záverečnú správu (Submit 

Final Report) potvrďte odoslanie. 
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3.8 Po podaní záverečnej správy 

Po odoslaní záverečnej správy: 

• sa zobrazí informácia o úspešnom podaní správy; 

• sa stav správy mení z pracovnej verzie na kompletnú záverečnú správu;  

• po úspešnom podaní záverečnej správy národnej agentúre sa status projektu zmení na 

podaný (Submitted); 

• projekt je pre prijímateľa a partnerov uzamknutý a nie sú povolené žiadne ďalšie 

zmeny. Ak potrebujete v tomto štádiu upraviť údaje o projekte, obráťte sa na národnú 

agentúru;  

• k správe máte prístup aj po odoslaní, ale nemôžete vykonať žiadne ďalšie zmeny.  

Kliknite na Zobraziť správu (View Report), ak správu vidieť, alebo kliknite na Stiahnuť správu 

(Download Report) a exportujte priečinok ZIP so správou aj všetkými jej prílohami vo formáte 

PDF. 
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