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Grantová dohoda, 

čl.21 (Předkládání 
zpráv) a čl. 9 Přílohy 5.

Koordinátor (= příjemce grantu) musí používat 
internetový nástroj pro předkládání zpráv a řízení 
programu poskytovaný Evropskou komisí k záznamu 
všech informací souvisejících s aktivitami
vykonávanými v rámci projektu (včetně aktivit, které 
nebyly přímo podpořeny grantem z finančních 
prostředků EU) a k vyhotovení a předložení 
průběžné zprávy (zpráv) a zprávy (zpráv) o pokroku 
(jsou-li k dispozici v nástroji pro předkládání zpráv a 
řízení programu Erasmus+ a pro případy stanovené v 
článku 21.2) a závěrečné zprávy. 

Příjemce grantu nesmí zadat úkol předkládání 
zpráv externím subjektům a nesmí poskytnout 
přístup k nástroji pro předkládání zpráv a řízení 
externím osobám.

Aktivity musí být do nástroje pro předkládání 
zpráv a řízení programu Erasmus+ zadány před
datem jejich zahájení a poté, když jsou dokončeny, 
musí být zkontrolovány.

Tj. účastníci 
mobilit 
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nástroj pro 
předkládání zpráv 
a řízení programu 
Erasmus+

Beneficiary Module (BM) 
Přístup do BM přes E+ and ESC Platform, tzv. Single Entry Point:
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/

1. Přihlásit se vpravo 
nahoře e-mailem, který byl 
uveden v žádosti 

2. V levém menu rozkliknout 
záložku PROJECTS a vybrat 
My Projects

3. Zobrazí se seznam Vašich 
projektů

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/
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Projekt v BM je vždy 

přístupný jen po 

přihlášení e-mailem, 

který byl uveden 

v příslušné žádosti 

o grant.

My Projects
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Beneficiary Module 
Druhá možnost přístupu do BM - přes přímý odkaz:

1. https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list
2. Přihlásit se e-mailovou adresou uvedenou v žádosti
3. Zobrazí se seznam Vašich projektů

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list
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• S nikým nesdílejte své 
přístupy do BM!

• Do BM nesmí mít 
přístup zástupce 
podpůrné organizace!

• Změny vždy oznamte 
své konzultantce.

Přístupy do BM mají osoby a jejich 
e-maily uvedené v žádosti o grant

Kontaktní osoba

Statutární zástupce

Lze přidat další osobu
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• Tato prezentace bude ke stažení v sekci 
dokumenty pro příjemce na 
https://www.dzs.cz/program/erasmus/projekty-
granty/odborne-vzdelavani-priprava

• Tutorial (videonávod) 
https://www.youtube.com/watch?v=0iJ7LUX0Nm8

• Návod pro příjemce od EK
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+mod
ule+guide

Překlad BM do čj není k dispozici.
Nepředkládejte webovou stránku BM v prohlížeči 
(google translate – přeložit tuto stránku) – nefungují 
výpočty.

Videonávod je z roku 2022, 

od té doby došlo k drobným 

grafickým a technickým 

změnám, ale základ platí.

Návody:

https://www.dzs.cz/program/erasmus/projekty-granty/odborne-vzdelavani-priprava
https://www.dzs.cz/program/erasmus/projekty-granty/odborne-vzdelavani-priprava
https://www.youtube.com/watch?v=0iJ7LUX0Nm8
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+module+guide
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+module+guide
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Seznam projektů 

a přidělených 

konzultantek na webu 
https://www.dzs.cz/program/er

asmus/projekty-

granty/odborne-vzdelavani-

priprava

První pomoc při potížích

Znovu načíst stránku - F5
Vymazat historii prohlížení, vymazat cookies
Použít jiný webový prohlížeč
Mít otevřenou pouze jednu záložku v prohlížeči
Webovou stránku nepřekládat prohlížečem, nefungují výpočty

S dotazem se můžete 
obrátit i na svou 
konzultantku –
doporučujeme popsat 
problém v e-mailu a doložit 
printscreen.

https://www.dzs.cz/program/erasmus/projekty-granty/odborne-vzdelavani-priprava
https://www.dzs.cz/program/erasmus/projekty-granty/odborne-vzdelavani-priprava
https://www.dzs.cz/program/erasmus/projekty-granty/odborne-vzdelavani-priprava
https://www.dzs.cz/program/erasmus/projekty-granty/odborne-vzdelavani-priprava


9

Přehled aktivit a rozpočtu Awarded budget = 
Přidělený rozpočet

Reported budget = 
Vykázaný rozpočet

Posuvníky

Sbalit 

Termín pro 
předložení 

závěrečné zprávy 
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Zúčastněné organizace

Beneficiary = 
Příjemce grantu, 

tj. vaše organizace

Odkazy na platformy, 
kde je možné hledat 

partnery
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Zúčastněné organizace

Organizace, které byly zadané v žádosti o grant jako 
Supporting (podpůrné), se chybně do BM propsaly jako 
Beneficiary (příjemce grantu). 

Budeme tuto chybu hlásit na IT helpdesk.

Podpůrné organizace musí být zadané jako Other
organizations (non-beneficiaries).

Jako Other organizations zadáte i koncové přijímající 
organizace.
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Zúčastněné organizace
Příjemce je povinen zadat do BM všechny přijímající i podpůrné organizace, 
které se podílejí na projektu, a to zahraniční i české podpůrné organizace.

Organizaci lze zadat pomocí OID (doplní se automaticky). Nebo ručně bez OID.

Typ organizace 
vyberete z 

rozbalovací nabídky
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Zúčastněné organizace - role

PAID = platíte podpůrné organizaci 
za její služby z grantu Erasmus+ 

Sending org. = vysílající 
org., tj. příjemce grantu. 

Nebo zahraniční 
organizace v případě 
pozvaných expertů.

Je nutné správně vyplnit roli organizace: 
vysílající (sending) – přijímající (hosting) – podpůrná 
(supporting). POZOR – podpůrná není přijímající.

Zúčastněné organizace musí 
být zadané před tím, než 
začnete vyplňovat jednotlivé 
účastníky, doprovodné osoby 
nebo přípravné návštěvy.
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Zúčastněné 
organizace
Organizace, které byly zadané 
v žádosti o grant jako 
Supporting (podpůrné), mají 
defaultně zaškrtnuty všechny 
tři role. 

Je nutné roli upravit na pouze 
Supporting.
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Associated persons – přidružené osoby 

Tj. kontakty propsané ze žádosti + možnost přidat další osobu 
(nesmí být z podpůrné org. )

Jednotlivým osobám je možné upravit přístup k údajům s možností 
editace (úprav) – pouze prohlížení – žádný přístup.

Přístup na platformu 
E+ Project Results

Platform

Chyba názvů kolonek – má být 
správně Edit (úpravy) – View

(prohlížení) - None (žádný přístup)
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Přípravné 
návštěvy

Počet osob, jména, emaily,

Ke kterému typu aktivity 
se přípravná návštěva 
vztahuje,

Datum začátku, konce,

Přijímající organizace (ne 
podpůrná),

Účel přípravné návštěvy.
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Přípravné návštěvy Vybrat z nabídky 
přijímající organizaci. 

Ne podpůrnou. 
Organizace musejí 

být již zadané v 
záložce Participating

organizations

Vybrat z nabídky.
Vysílající organizace 

= Vaše organizace
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Zadání účastníků – individuální aktivity

Vytvoření nového 
záznamu účastníka
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Ochrana osobních údajů

Informace uvedené v Beneficiary modulu nesmí obsahovat 
žádné citlivé osobní údaje, zejména údaje spojené s 
rasovým či etnickým původem účastníků, politickými  
názory, náboženským či politickým přesvědčením, 
členstvím v odborech ani informace týkající se zdravotního 
stavu nebo sexuálního života.

Povinnosti příjemce grantu jako zpracovatele osobních 
údajů viz Metodika pro příjemce grantů v Erasmus+ a 
Evropský sbor solidarity - zpracovatelé údajů

https://www.dzs.cz/sites/default/files/2023-06/Metodika-pro-prijemce-Erasmus-Sbor-zpracovani-udaju.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2023-06/Metodika-pro-prijemce-Erasmus-Sbor-zpracovani-udaju.pdf
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Hromadné akce s již zadanými záznamy účastníků 

1. Vlevo zaškrtnete boxíky u mobilit, které chcete hromadně zpracovat. 
2. Vpravo zvolíte Hromadné akce (Bulk Actions): exportovat / smazat / znovu odeslat výzvu k vyplnění zprávy účastníka
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Zadání účastníků

Typ aktivity 
vyberete z nabídky

Doprovodná osobaÚčastník

ID mobility se 
vyplní 

automaticky nebo 
můžete zadat 

vlastní číslo podle 
vaší evidence

Kombinovaná mobilita = virtuální + fyzická
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Doprovodná osoba

Jména jednotlivých účastníků 
(zejména v případě, že 

doprovodná osoba je  osobním 
asistentem) nebo identifikace 

skupiny účastníků
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Zadání účastníků – klíčové kompetence; téma mobility

Vybíráte ze seznamu max. 3 možnosti.

1. Jaké kompetence si účastníci na mobilitě zlepšili?
2. Které z témat v nabídce nejvíce odpovídá obsahu mobility a profilu účastníka? 

(u mobilit žáků to může být např.„workbased learning“ – učení se prací)

Netýká se doprovodných osob.



24

Zadání účastníků - Zdroj financování mobility

- pouze grant Erasmus+
- grant  Erasmus+ a jiné zdroje
- pouze jiné zdroje než grant Erasmus+

Variantu „Erasmus+ project grant“ vyberete i v případě, že mobilitu dofinancujete 
z organizačních nákladů grantu.

Zdroj financování je třeba vyplnit i pro doprovodné osoby.
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Zadání účastníků ID účastníka – nepovinné –
dle vaší interní evidence

Pracovní jazyk Vyplňte pečlivě. Na tento e-mail přijde účastníkovi 
výzva k vyplnění zprávy účastníka po návratu z mobility
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Zadání účastníků – stupeň vzdělání

Střední škola = Upper
secondary (EQF 3/ EQF 4)

VOŠ = First cycle / Bachelor´s
or equivalent level (EQF 6)

https://europass.cz/eqf/

https://europass.cz/eqf/
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Zadání účastníků

Žák oboru s výučním 
listem

Čerstvý absolvent 
(do 1 roku od 

ukončení studia)

Netýká se



28

Zadání účastníků – jazyková podpora

Účastníci dlouhodobých mobilit 
mají nárok na jednotkový 

příspěvek 150 EUR na jazykovou 
přípravu navíc k OLS

nerelevantní
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Click here to get started. 
• Účastník se přihlásí (musí si založit 

profil pomocí EU login),

• vybere si jazyk (Join Community),

• udělá si test (Placement Test),

• pak může pracovat v kurzu 
vhodném pro jeho úroveň.

Zadání účastníků – jazyková podpora OLS

Propojení BM a OLS nefunguje. Pro vstup do OLS musíte 
účastníkům zaslat odkaz mailem viz návod, který je součástí 
prezentací ze semináře pro příjemce.

https://academy.europa.eu/local/euacademy/pages/course/community-overview.php?title=learn-a-new-language
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Zadání účastníků s omezenými příležitostmi 
(Fewer opportunities) 

Zde vyčíslete reálné náklady na 
podporu účastníka (pokud jste 

je měli schválené v žádosti)

Jednotkový příspěvek na inkluzi 
pro organizaci se načte 

automaticky.
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Zadání účastníků - Certifikáty
Dle Standardů kvality musí každý účastník obdržet certifikát

Certifying organization = přijímající (NE PODPŮRNÁ!). 
Typ certifikátu – pro VET je relevantní:  Europass Mobitity nebo LA complement nebo other – certifikát za kurz
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Zadání účastníků – přijímající organizace

Všechny organizace vybíráte z nabídky. Musí již být zadané v záložce Participating organizations.

Vyberte vaši 
organizaci
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Zadání účastníků / doprov.osob – přijímající organizace
V oprávněných případech lze zadat jednomu účastníkovi / doprovodné osobě více přijímajících organizací (např. 
když se část mobility odehrává ve škole a část v podniku, nebo když v případě dlouhodobé mobility žák postupně 
pracuje na více pracovištích). Maximálně lze zadat tři organizace. Potvrzení je pak nutné mít od všech organizací.

Jako první zadejte organizaci, 
kde se konala delší část mobility



34

Typ  ubytování: Internát v areálu školy / 
internát mimo areál školy / hostitelská rodina / 

komerční ubytování (hotel, hostel, nájemní 
bydlení apod.) / jiné

Typ přijímající 
organizace: 

Podnik / Škola

Zadání účastníků
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Uveďte vysvětlení, pokud cesta na mobilitu 
začíná jinde než v místě vysílající organizace 

nebo končí jinde než v místě přijímající 
organizace, a má to vliv na pásmo vzdálenosti.

Zadejte 
vzdálenost podle 

Kalkulátoru

Zaškrtne se 
automaticky podle 

dopravního prostředku

Zadání účastníků – vzdálenost
Vyberte pásmo 

vzdálenosti mezi 
začátkem cesty a 

místem konání mobility

Carpooling = spolujízda alespoň dvou 
účastníků v autě, minivanu.



36

Zadání účastníků – dny na cestu

Vyplňte počet dní cesty, na které požadujete 
pobytové náklady. Při neekologickém 

cestování jsou to max. 2 dny. 
Při ekologickém cestování až 6 dní.
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Zadání účastníků – délka trvání mobility

Začátek = první den na pracovišti (fyzicky). 
Musí souhlasit s datem v účastnické smlouvě 

a v Europassu / LA Complementu

Konec = poslední den na pracovišti (fyzicky). 
Musí souhlasit s datem v účastnické smlouvě 

a v Europassu / LA Complementu

Pokud bude mobilita probíhat ve formátu blended (kombinovaně = 
fyzická + virtuální část), zadáte zvlášť počet dní virtuální části. Na 
virtuální část není nárok na pobytové náklady.
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Zadání účastníků – pobytové náklady

Grant na pobytové náklady se vypočítá 
automaticky po zadání přijímající organizace 

a počtu dní pobytu + dní na cestu.
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Typy 
omezených 
příležitostí
Je nutné zadat počet 
účastníků u jednotlivých 
typů omezených příležitostí, 
aby součet byl roven 
celkovému počtu účastníků 
s omezenými příležitostmi, 
kteří se zúčastnili mobilit. 
Definice jednotlivých typů 
omezení viz Příručka k 
programu. 
Typ omezení není navázán 
na konkrétního účastníka.

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/cs/erasmus-programme-guide
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/cs/erasmus-programme-guide
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EK provádí pravidelně 

aktualizace systému –

mohou se objevit nová 

povinná pole. 

Status mobility COMPLETE se změnil na 
DRAFT
Je nutné zkontrolovat, jestli jsou všechna povinná pole 
vyplněna. Lze to v exportu mobilit.

Lze stáhnout přehled údajů pro všechny mobility do jednoho 
excelového souboru: 
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Revalidaci je nutné 

provést před podáním 

závěrečné zprávy. Po 

revalidaci se může 

změnit status mobility.

Revalidace
Kontrola zadání mobilit
Návod: 
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Revalidate+Mobilities+in+Beneficiary+module

Výsledkem revalidace je přehled nevyplněných nebo chybně vyplněných polí.
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Zadání skupinových mobilit
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Zadání skupinových mobilit

Popis obsahu aktivity v souladu s Learning 
Programme – ten je společný pro celou skupinu

Skupinové  mobility jsou otevřené pouze 
žákům oborů úrovně EQF 2 a EQF 3 - tedy 
obory kategorie vzdělání E a H; a žákům 

(speciální) střední školy nebo třídy, které jsou 
zřizovány podle § 16 odst. 9 školského 
zákona bez ohledu na kategorii oboru.
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Zadání skupinových mobilit

Přijímající odborná škola 
v zahraničí Vaše organizace
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Zadání skupinových mobilit

Kombinovaná mobilita = virtuální + fyzická Začátek aktivit v zahraničí (fyzicky) Konec aktivit v zahraničí (fyzicky)
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Seznam běhů skupinových mobilit

Editovat
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Zadání skupinových mobilit – podskupiny účastníků
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Zadání skupinových mobilit – podskupiny účastníků

Počet 
doprovodných osob

Počet účastníků s omezenými 
příležitostmi z celkového počtu 

účastníků této skupiny

Počet 
účastníků

V rámci jednoho běhu skupinové mobility může jet více podskupin, které se liší např. délkou pobytu nebo způsobem cestování. 
Pokud jede celá skupina najednou a je stále spolu, zadáte jen jednu podskupinu. Po zadání údajů záznam uložte.
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Přehled účastníků skupinových mobilit
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Zadání skupinových mobilit – hlavní doprovodná osoba

Vyplňuje zprávu účastníků za celou skupinu

Na tento e-mail přijde 
výzva k vyplnění zprávy 

účastníků



51

Zprávy účastníků
Důležitý zdroj při hodnocení závěrečné zprávy – zkontrolujte jejich předložení 
vždy do 30 dnů po návratu z mobility. Zprávu vyplňují žáci i pracovníci.

Status SUBMITTED = zpráva předložena

Status REQUESTED = zpráva vyžádána - systém odeslal účastníkovi výzvu k vyplnění 
zprávy. Pozor, e-maily s výzvou často padají do nevyžádané pošty.

Je předloženo 76,67% 
zpráv účastníků
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Zprávy účastníků

Status zprávy: Submitted (předložena) – zprávu daného účastníka lze stáhnout v PDF (Report) 
nebo jako přehled odpovědí v xlsx tabulce (Answers).

Výzva k vyplnění zprávy účastníka 
se automaticky zasílá na e-mail 

účastníka den po konci mobility. 
Mobilita musí být ve stavu 

COMPLETE.
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Zprávy účastníků

Lze ručně vyžádat znovu

Datum, kdy byla odeslána 
výzva k vyplnění zprávy 

účastníka

Výzvu k vyplnění zprávy 
účastníka lze manuálně 

odeslat znovu

Systém zasílá účastníkovi 
automatickou připomínku

Účastníkovi byla ručně 
zaslána další připomínka
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Předložení zpráv 
účastníků řešte včas 
(do 30 dnů od návratu 
z mobility)!

Zprávy účastníků

Doporučení: 
• Formulář zprávy lze přepnout do češtiny
• Vyplnit v češtině
• Vyplněnou zprávu ať si účastník pro jistotu stáhne v pdf a 

uloží

V případě technických potíží kontaktujte svou konzultantku.
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Export zpráv účastníků
Stáhne se ZIP složka s 

odpověďmi účastníků –
combined = 1 xls soubor 

se všemi odpověďmi všech 
účastníků

Stáhne se ZIP složka s 
jednotlivými pdf zprávami 

účastníků
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Rozpočet
Nelze editovat.
Částky se načítají z jednotlivých mobilit ve stavu COMPLETE.

Rozpočet přidělený 
dle Grantové 

dohody

Rozpočet vykázaný 
dle jednotlivých 

mobilit
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Jednotkové příspěvky

- Cestovní  náklady:  Travel support not requested.

- Pobytové náklady: lze odmítnout celé  Individual
support – grant not requested, nebo požadovat 
pobytové náklady na kratší dobu pobytu  Request
fewer days for individual support (vyplnit počet dní, na 
které požadujete pobytové náklady).

- Organizační náklady:  Organizational support grant 
not requested.

- Podpora inkluze pro organizaci:   Inclusion support 
for organization not requested.

Je možné nepožadovat některé jednotkové příspěvky, pokud grant z ostatních 
příspěvků stačí pokrýt náklady na mobilitu v odpovídající kvalitě. 

Zatrhnout grant not requested (grant nepožadován) u jednotlivé mobility.
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Celkový finální uznaný 

grant nemůže být vyšší 

než grant přidělený 

v grantové dohodě.

Rozpočet  přidělený x vykázaný

Rozpočet, který vykážete v BM na základě uskutečněných 
mobilit, může být vyšší než rozpočet přidělený v grantové 
dohodě. Při konečném vyúčtování po schválení 
závěrečné zprávy bude ale vyplacen doplatek pouze do 
maximální výše přiděleného grantu. Celková výše 
přiděleného grantu nemůže být navýšena.

Naopak, pokud zrealizujete nižší počet jednotek a 
vykážete v BM nárok na méně než přidělený grant, máte 
nárok pouze na tento vykázaný grant, nikoli na celou 
přidělenou částku podle grantové dohody.
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Export mobilit
Lze vyexportovat do excelu přehled všech údajů k 
zadaným mobilitám. Klikněte na modré tlačítko 
Export XLSX, po chvilce aktualizujte webovou 
stránku (F5), aby byl Status exportu EXPORTED. 
Po kliknutí na název souboru se stáhne excelová 
tabulka.
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Hromadný import mobilit

Pokud nechcete zadávat mobility do 
BM jednotlivě

využijte tutoriál, který obsahuje 
návod, jak si zjednodušit práci v 
systému Beneficiary module 
pomocí hromadného zadávání 
mobilit (import mobilit). Tímto 
způsobem můžete do systému 
Beneficiary module nahrát 2 a více 
mobilit najednou. 

https://www.youtube.com/watch?
v=Zbc0RfJ4Oo8

https://www.youtube.com/watch?v=Zbc0RfJ4Oo8
https://www.youtube.com/watch?v=Zbc0RfJ4Oo8
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Závěrečná zpráva 
- založení
Termín pro předložení ZZ – viz 
Grantová dohoda – do 60 dnů 
od konce projektového období.

ZZ lze vygenerovat již v průběhu 
projektu, jakmile jsou zadané 
mobility.

Pro výzvu 2024 zatím není ZZ 
aktivní. ZZ bude předmětem 
monitorovacího setkání 
příjemců na jaře 2025
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Závěrečná zpráva - editace
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Průběžně lze zprávu 
ukládat v PDF
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Závěrečná 
zpráva - přílohy

• Čestné prohlášení:

Stáhnout – podepsat – přiložit.

• Další doporučené přílohy.

• Velikost 1 souboru max.15 MB, 
max.celková velikost příloh 100 MB,
max.počet všech příloh - 100.
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Závěrečná 
zpráva -
předložení

Až když je vše vyplněno a odškrtán 
checklist, je možné zahájit 
předkládání (submission).
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Závěrečná zpráva - předložení

ZZ předkládejte s časovou rezervou před termínem, může dojít k technickým potížím. 
Proces předložení může trvat několik hodin. 

Pokud Submission in 
progress trvá déle než 24 
hodin – kontaktujte svou 

konzultantku.

Zprávu si stáhněte a uložte.



Dům zahraniční spolupráce (DZS)
Na Poříčí 1035/4, 110 00 Praha 1

+420 221 850 100
info@dzs.cz

dzs.cz

Děkujeme 
za pozornost.

Facebook
@dzs.cz
@erasmusplusCR
@mladezvakci
@czelobrussels
Instagram
@dzs_cz
@eurodesk_cz
Twitter
@dzs_cz
@CZELO_Brussels
LinkedIn
@dzs_cz 
YouTube
@dzs_cz

https://www.facebook.com/dzs.cz/
https://www.facebook.com/erasmusplusCR
https://www.facebook.com/mladezvakci/
https://www.facebook.com/czelobrussels
https://www.instagram.com/dzs_cz/
https://www.instagram.com/eurodesk_cz/?hl=cs
https://twitter.com/dzs_cz
https://twitter.com/CZELO_Brussels
https://www.linkedin.com/company/dzs_cz/
https://www.youtube.com/channel/UCG0LN9Gh9Hjc2803QuuPoOw
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