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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 (Participating 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. V časti „Prijímateľ grantu“ je zoznam organizácií, ktoré získali 

grant v rámci daného projektu. V časti „Iné organizácie (ne-prijímatelia grantu)“ je zoznam 

asociovaných partnerov, ktorí grant nepoberajú, no na projekte spolupracovali. 

 

 

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. 

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list
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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 Pracovné balíky (Work Packages) 

V časti Pracovné balíky (Work Packages) sa v zozname zobrazia všetky pracovné 

balíky schválené národnou agentúrou. Pri každom pracovnom balíku sú uvedené nasledovné 

informácie: 

• Názov pracovného balíka 

• Stav – všetky pracovné balíky v stave „DRAFT“ vyplňte, aby boli v stave 

„COMPLETE“. 

• Počet aktivít – zobrazí sa počet aktivít schválených v pracovnom balíku. 

V pracovnom balíku č. 1 – Projektový manažment - nie sú uvedené žiadne aktivity (0). 

• Celková suma pridelená na aktivity – suma pridelená na pracovný balík podľa 

podpísanej zmluvy o poskytnutí grantu/dohody o grante. 

• Tlačidlá Vymazať (Delete), Zobraziť (View) alebo Upraviť (Edit) – pomocou neho 

je možné v pracovných balíkoch aktualizovať náklady a aktivity. 

• Suma jednorazovej platby (Paušálna suma projektu) – podľa zmluvy o poskytnutí 

grantu/dohody o grante. 
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1.4.1 Pracovný balík č. 1 – Projektový manažment (Work package no. 1 Project 

Management) 

Príklad z praxe: Pracovný balík č. 1 – Projektový manažment je v stave „DRAFT“ a musí sa 

aktualizovať a dostať do stavu „COMPLETE“. Kliknite na tlačidlo Upraviť (Edit). 

 

Zobrazí sa vám opis pracovného balíka. Všetky povinné polia sú označené 

červeným označením „Value missing (chýbajúca hodnota)“ a červenou hviezdičkou *. Tieto polia 

je potrebné vyplniť. Pole „Výška grantu pridelená na pracovný balík č. 1 – Projektový 

manažment“ nie je možné meniť a uvádza sa v ňom suma podľa podpísanej zmluvy o poskytnutí 

grantu/dohody o grante. Po vyplnení všetkých povinných polí kliknite na tlačidlo Uložiť (Save). 
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Po uložení sa stav pracovného balíka zmení na „COMPLETE“. 
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1.4.2 Úprava ostatných pracovných balíkov 

Príklad z praxe: Pracovné balíky sú v stave „DRAFT“ a musia sa aktualizovať. Kliknite na tlačidlo 

Upraviť (Edit). 

 

Otvorí sa opis pracovného balíka. 

1. Informácie o pracovnom balíku sú prenesené zo žiadosti a dajú sa meniť. Je potrebné 

ich aktualizovať. 

2. Je potrebné vyplniť všetky povinné polia označené červeným upozornením „Value 

missing (chýbajúca hodnota)“ a červenou hviezdičkou *. 

 

Kliknite na Uložiť (Save) a stav balíka sa zmení na „COMPLETE“. 

 

1.4.3 Aktualizácia aktivít v pracovných balíkoch 

V pracovných balíkoch je potrebné aktualizovať aj aktivity v rámci nich. 



6 
 

Jednotlivé aktivity sú podľa zmluvy o poskytnutí grantu/dohody o grante uvedené v zozname 

aktivít. Každá aktivita sa môže Upraviť (Edit) a Zobraziť (View). Aktivitu schválenú v zmluve 

o poskytnutí grantu/dohode o grante nie je možné vymazať. 

Kliknutím na tlačidlo Upraviť (Edit) otvorte podrobnosti o aktivite. Otvorí sa kontextové okno. 

Môžete aktualizovať všetky informácie okrem sumy grantu pridelenej na danú aktivitu, ktorú nie 

je možné meniť. 

Kliknutím na tlačidlo Uložiť (Save) môžete uložiť akékoľvek zmeny, ktoré ste v aktivite vykonali. 

Po uložení sa aktivita aktualizuje. 

 

Dôležité: pre dokončenie aktualizácie aktivity musíte uložiť aj celý pracovný balík. 

S výnimkou Pracovného balíka č. 1 - Projektový manažment je možné do jednotlivých pracovných 

balíkov aktivity aj pridávať – použite tlačidlo Vytvoriť (Create) a vyplňte všetky povinné polia 

v zobrazenom kontextovom okne. 

Ak sa domnievate, že nová aktivita by sa mohla považovať za podstatnú zmenu v projekte, pred 

pridaním novej aktivity kontaktujte národnú agentúru a zistite, či je potrebné zmeniť zmluvu 

o poskytnutí grantu/dohodu o grante. N.B: Upozorňujeme, že tieto zmeny môžete robiť len 

v prípade, ak je projekt stále trvá.  

Aktivity, ktoré do pracovných balíkov pridáte navyše a ktoré nie sú uvedené v dohode/zmluve 

môžete aj vymazávať. 
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Pre dokončenie aktualizácie aktivity musíte Uložiť (Save) aj celý pracovný balík. 

 

2. Správy (Reports) 

Pred vypĺňaním záverečnej správy si overte, či sú všetky údaje v BM aktuálne. Keď sú všetky 

údaje o projekte správne, kliknite na časť Správy (Reports) a na tlačidlo Generovať záverečnú 

správu prijímateľa grantu (Generate the beneficiary report). 

 

K dispozícii je os o stave záverečnej správy. Okrem toho si môžete pozrieť Históriu vypĺňania 

správy rozkliknutím jednotlivých riadkov v zozname. 

Ak bola správa vygenerovaná opätovne (napr. po zamietnutí prvej verzie), vygenerovaný návrh 

bude obsahovať všetky už vložené údaje s výnimkou príloh. 

 

 

3. Upravenie pracovnej verzie (Edit draft) 

Po vygenerovaní správy kliknite na tlačidlo Upraviť pracovnú verziu (Edit draft). Toto tlačidlo 

použite vždy, keď potrebujete prístup k návrhu správy. 
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4. Formulár záverečnej správy 

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) je možné 

zmeniť prostredníctvom tlačidla v pravom hornom rohu stránky. 

 

 

4.1 Kontext (Context) 

Časť Kontext je už vyplnená a označená zelenou farbou. Informácie v nej nemožno meniť. 

Ak si dátumy alebo názvy projektov vyžadujú úpravy, je potrebné kontaktovať národnú agentúru. 
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4.2 Zhrnutie projektu (Project Summary) 

Kliknite na časť Zhrnutie projektu (Project Summary) a odpovedzte na otázky formulára. 

Zhrnutie projektu sa po schválení záverečnej správy národnou agentúrou prenesie na Platformu 

výsledkov projektov Erasmus+ (Erasmus+ project results platform). Ak správu vypĺňate 

v inom ako anglickom jazyku (v slovenčine), je potrebný preklad zhrnutia projektu do angličtiny. 

 

 

4.3 Ďalšie časti formulára 

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:      . 

 

https://wikis.ec.europa.eu/pages/viewpage.action?pageId=75759982
https://wikis.ec.europa.eu/pages/viewpage.action?pageId=75759982
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4.4 Európska značka pre jazyky (European Language Label) 

Prostredníctvom BM máte tiež možnosť zapojiť váš projekt do súťaže Európska značka pre 

jazyky. 

Európska značka pre jazyky je ocenením na podporu rozvoja nových techník a iniciatív v oblasti 

jazykovej výučby a vzdelávania, ako aj zvyšovania medzikultúrneho povedomia v celej Európe. 

Značka sa udeľuje každoročne najinovatívnejším projektom týkajúcich sa jazykového vzdelávania 

v každom členskom štáte EÚ. Podporovaním tejto iniciatívy na celoštátnej úrovni sa značka snaží 

zvýšiť úroveň vyučovania jazykov. 

Príjemcovia, ktorí sa chcú do súťaže zapojiť, musia pri otázke „Chceli by ste sa uchádzať o 

Európsku značku pre jazyky?“ vybrať odpoveď „Áno“. Následne sa formulár rozšíri o niekoľko 

ďalších otázok venovaných jazykovému aspektu projektu podľa kritérií na udelenie Európskej 

značky pre jazyky. 
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4.5 Prílohy (Annexes) 

1. 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. 

2. 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 (Delete) vedľa neho a potom kliknite na „Áno“ 

v kontextovom okne, aby ste potvrdili vymazanie. 
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4.6 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 neuloží, preto ho musíte skontrolovať a odklikať vždy, keď opustíte formulár 

záverečnej správy a nanovo sa do neho vrátite. 

 

 

4.6.1 Podmienky podania záverečnej správy (Conditions for the 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. 



13 
 

 

 

5. Začať proces podania a Potvrdiť podanie (Start submission process) 

Tlačidlo Začať proces podania (Start submission process) je k dispozícii vľavo v hornej časti 

obrazovky - nad obsahom a tiež v dolnej časti obrazovky pod Podmienkami podania záverečnej 

správy (Conditions for the Final report submission). Tlačidlo je aktívne len vtedy, ak sú 

splnené všetky podmienky pre podanie správy. 

Pred podaním správy odporúčame stiahnuť PDF verziu správy prostredníctvom tlačidla v ľavej 

hornej časti obrazovky.  

 

6. Správa je „Odoslaná“ 

Po odoslaní správy: 

• sa zobrazí hlásenie Submitted (Podaná), ktorá označuje začiatok odosielania; 

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

• je projekt uzamknutý pre prijímateľa a partnerov a nie je možné vykonávať 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. 
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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. 

 

 

7. Záverečná správa bola zamietnutá 

Národná agentúra kontroluje, či sú všetky potrebné informácie predložené v správe úplné. Ak nie 

sú, odošle vám e-mail s informáciou o zamietnutí správy. 

Dôvodom žiadosti o novú správu môžu byť: chýbajúca dokumentácia, potrebné dodatočné 

informácie, prípadne ďalšie (dvojjazyčné verzie záverečnej správy, neaktualizované pracovné 

balíky). V časti Správy projektu sa stav správy zmení na Zamietnutá (Rejected). 

Prostredníctvom tlačidla Generovať záverečnú správu (Generate the beneficiary report), 

otvoríte novú verziu správy obsahujúcu všetky predtým vložené údaje a môžete do nej urobiť 

úpravy. 

 

 

 


