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PROČ?
• Grantová dohoda, 
• čl.21 (Předkládání 

zpráv) a čl. 9 Přílohy 5

Závěrečná zpráva

Koordinátor (= příjemce grantu) musí používat 
internetový nástroj pro předkládání zpráv a řízení 
programu poskytovaný EK 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.

Závěrečná zpráva = žádost o doplatek (vyúčtování) grantu.
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Termíny

Předložení

Do 60 kalendářních dnů od 
konce projektového období 
(viz Grantová dohoda čl. 4.2.) 
pro projekty z výzev 2023 a 
2024.

Ne před koncem projektového 
období.

Do 60 kalendářních dnů od 
předložení závěrečné zprávy.

Při požadavku na doplnění 
v průběhu kontroly ZZ se 
lhůta pro vyplacení doplatku 
pozastavuje.

V systému BM je možné vygenerovat koncept ZZ již před koncem projektového období.

KDY? Doplatek grantu
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Čestné prohlášení
Podepsané statutárním 
orgánem.

Možno podepsat 
kvalifikovaným el. podpisem.

Přílohy ZZ

Vzorek Learning 
Agreements
Ke každému typu aktivity 
alespoň jeden LA. 

LA pro žáky a 
učitele/pracovníky

Smlouva s 
podpůrnou 
organizací
Pokud jste spolupracovali 
s podpůrnou organizací je 
smlouva s ní povinnou
přílohou ZZ.

Doklady k reálným 
nákladům; čestné 
prohlášení k vyšší  
moci; 
V případě, že si nárokujete 
náklady na inkluzi pro 
účastníky a/nebo pokud byl 
případ vyšší moci.

Příklady diseminace - nepovinné, ale doporučené.

Doklad o využití výsledků nepovinné, ale doporučené

CO?



6

Formální
Splnění aktivit dle schválené 
žádosti a případných 
schválených změn.

Předložení zpráv účastníků.

Úplnost údajů.

Podpis čestného prohlášení.

Přílohy.

Fáze Kontroly ZZ

Finanční
Údaje o účastnících v BM.

Správnost pásma 
vzdálenosti.

Doložení reálných nákladů 
ad.

Kvalita
Hodnocení kvality realizace 
projektu externími 
hodnotiteli: 

• soulad realizace se 
schválenou žádostí a s 
doporučením hodnotitelů 
žádosti,

• zpětná vazba účastníků,

• informace z dalších zdrojů 
např. z monitorovací 
návštěvy, kontroly na 
místě.

Vyúčtování 
Stanovení konečné výše 
grantu na základě 
předchozích fází kontroly.

Zaslání doplatku a dopisu 
vyúčtování s textem 
hodnocení kvality.

JAK?
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Kritéria hodnocení kvality ZZ

Kvalita realizace projektu
Max. 50 bodů

Dopad a sdílení výsledků
Max. 50 bodů

• Jasné, úplné a konkrétní 
informace

• Aktivity v souladu s cíli
projektu

• Předložení zpráv účastníků, 
vyjádření ke zpětné vazbě

• Zohlednění priorit programu
• Řízení projektu v souladu se 

Standardy kvality
• Kvalita obsahu aktivit 

a podpora účastníků

• Naplnění cílů projektu
• Přínos pro účastníky
• Dopad na organizaci jako celek
• Uplatnění Standardů kvality 

při sdílení výsledků projektu 
v rámci organizace, s jinými 
organizacemi a veřejností, 
uvedení informace o podpoře 
z prostředků EU
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Snížení konečné výše grantu na náklady na organizaci o
- 10 % pokud závěrečná zpráva získá 50 – 59 bodů, 
- 25 % pokud závěrečná zpráva získá 40 - 49 bodů, 
- 50 % pokud závěrečná zpráva získá 25 - 39 bodů, 
- 75 % pokud závěrečná zpráva získá méně než 25 bodů. 

Viz PŘÍLOHA 5 - ZVLÁŠTNÍ 
PRAVIDLA  grantové dohody

Špatná, částečná či pozdní 
realizace projektu

Méně než 60 bodů.
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Obsah závěrečné zprávy
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• Shrnutí projektu
• Aktivity

• Standardy kvality I-IV.
• priority, řízení, (nově otázky na podpůrné 

organizace 2024), praktické náležitosti, 
Vyjádření ke zpětné vazbě účastníků podpora 
účastníků, šíření výsledků o projektu

• Cíle a jejich vyhodnocení úspěšnosti
• jednotlivě – míra jejich naplnění, vysvětlete, 

jak jste to změřili – povinné pole

• ELL – ano/ne

Hlavní obsahové 
části ZZ

Údaje do tabulek se propisují přímo

z Beneficiary Modulu, např. souhrny 

odpovědí účastníků, počty certifikátů 

a další.

Výstižně a konkrétně odpovídejte na položené otázky

ZZ vyplňujte v češtině
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Projekty KA1 mohou 

zveřejnit i další vhodné 

materiály

Shrnutí projektu

• Základní informace o projektu, jeho cílech, aktivitách a 
výsledcích.

• Uveďte stručně, ale výstižně.

Automaticky bude zveřejněno na platformě pro šíření výsledků 
programu Erasmus+ (EPRP) ⇒ uveďte kvalitní překlad do AJ.

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/projects
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2024 Podpůrné 
organizace 

Pokud byla v projektu 

využita podpůrná 

organizace je potřeba v ZZ 

nyní vyplnit povinné pole

 Uveďte prosím celkovou částku (v eurech), kterou jste zaplatili 
podpůrným organizacím za služby související s tímto projektem.

 Jaké úkoly plnily podpůrné organizace ve vašem projektu?
 Jaký přínos mělo zapojení podpůrných organizací pro váš 

projekt z hlediska organizačního rozvoje a kvality 
realizovaných aktivit?

 Jak jste zajistili, aby vaše organizace měla kontrolu nad 
obsahem, kvalitou a výsledky realizovaných aktivit?

 Jak jste dohlíželi na práci podpůrných organizací?
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Doporučení

• Průběžně shromažďovat 
podklady pro ZZ

• Odpovídat na položené otázky
• Popsat a odůvodnit změny
• Úplné, relevantní, konkrétní 

a přehledné informace 
o skutečném průběhu projektu

• Fakta
• Znalost pravidel (např. kdo 

certifikuje)

• Žádost a závěrečná zpráva spolu musí 
korespondovat, aby bylo patrné, jaký pokrok jste 
udělali (pouhý převod do minulého času nestačí). 

• Potřebujeme vědět, CO Konkrétně bylo zrealizováno 
a S JAKÝM VÝSLEDKEM.  

• Nezaměňujte pojmy. Např. využívání výsledků stáží 
není totéž, co diseminace!

• V ZZ často chybí dostatečná argumentace a 
zdůvodnění.

• Účastnické zprávy: Nediktovat je žákům. Je to poznat 
a hodnotitelé na to poukazují! Snižuje to 
autentičnost.
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Časté nedostatky

• Naplnění cílů je pouze konstatováno, 
ale nepodloženo.

• Příjemce nezohlednil připomínky hodnotitelů 
z hodnocení žádosti.

• Sdílení výsledků v organizaci („prezentace“) 
je vydáváno za využití výsledků projektu (za 
dopad na organizaci).

• Příjemce v ZZ v popisu diseminace odkazuje 
na své webové stránky, ale ty nejsou 
aktualizované  (např. jsou tam informace 
o projektu v budoucím čase) a neobsahují 
správné logo.

• Obsah zpráv účastníků je nadiktován – chybí 
autentičnost –stejné odpovědi od všech.

• Nepřepisovat do ZZ žádost 
v minulém čase!

• Neopakovat zbytečně stejný text 
v různých částech ZZ

• Nepsat fráze stále dokola
• Nepsat příliš stručně Vše proběhlo 

podle žádosti
• Autorem ZZ nesmí být podpůrná 

organizace ani externí subjekt
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European
Language Label

Možnost v rámci vyplnění ZZ 

o ELL, pokud váš projekt 

významně přispěl k inovacím 

ve výuce jazyků. 
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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


Beneficiary Module GMM

Výzva 2023 a 2024

Erasmus+ KA122-VET
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Beneficiary Module (BM) 
Přístup do BM přes E+ and ESC Platform, tzv. Single Entry Point:
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/ nebo
https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/
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 nahlaste 
své konzultantce.

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

Kontaktní osoba

Statutární zástupce

Případně další osoba
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Zúčastněné organizace Beneficiary = 
Příjemce grantu, tj. 

vaše organizace

Other (non-beneficiary)
= Koncové a podpůrné
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Zúčastněné organizace

2023 a 2024 
Podpůrné organizace musí být zadané jako 
Other organisations (non-beneficiaries).

Stejně pod Other organisations zadáte i koncové přijímající 
organizace.

2023
Organizace, které byly zadané v žádosti o grant jako Supporting
(podpůrné) se propsaly se zaškrtnutím všech rolí. Před ZZ upravit 
v editaci pouze na Supporting.
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Role zúčastněných organizací

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 mobilit, doprovodné 
osoby nebo přípravné návštěvy.

2023 

2024 
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Přípravné návštěvy
Vybrat z nabídky 

přijímající 
organizaci. Ne 

podpůrnou. 
Organizace 

musejí být již 
zadané v záložce 

Participating
organisationsVybrat z 

nabídky.
Vysílající 

organizace = 
Vaše organizace
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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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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



27

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 – 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 - Certifikáty
Dle Standardů kvality musí každý účastník obdržet certifikát

Certifying organisation = organizace, která potvrzuje certifikáty 
(Europass) = přijímající (NE PODPŮRNÁ!). 



Certifikace

Při zadávání typu certifikátu 
u jednotlivých mobilit v Beneficiary
Module není možné z rolovacího 
seznamu vybrat typ dokumentu 
„Learning agreement complement". 

Pokud potřebujete zadat LAC, 
můžete zvolit „Other“ a následně 
specifikovat bližší informace v nově 
otevřeném okně.
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Přijímající organizace v mobilitách - rozdíly
2023 

2024 

„Rozdíl mezi přijímající organizací a podpůrnou organizací spočívá v tom, že přijímající 
organizace poskytují účastníkům skutečný vzdělávací obsah, zatímco podpůrné organizace 
pomáhají pouze s praktickými a logistickými záležitostmi.“

Deklarovaná přijímající organizace musí být skutečným poskytovatelem aktivit, která 
účastníkovi poskytla vzdělávací obsah. Podpůrná organizace, která pomohla s organizací 
a logistikou aktivity, se nepovažuje za přijímající 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

2024 
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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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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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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 typů omezení viz 
Příručka k programu. 
Typ omezení není navázán 
na konkrétního účastníka.

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/cs/erasmus-programme-guide
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Zadání skupinových mobilit 2024

Skupinové  mobility jsou ve výzvě 
2024 pouze pro žáky oborů úrovně 
EQF 2 a EQF 3 - 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.

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

2024 
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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
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Zprávy účastníků
Důležitý zdroj při hodnocení závěrečné zprávy – zkontrolujte jejich předložení 
vždy do 30 dnů po návratu z mobility. Zprávu vyplňují žáci i pracovníci.

Survey 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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Předložení zpráv 
účastníků řešte včas 
(do 30 dnů od návratu 
z mobility)!

Zprávy účastníků

• Formulář zprávy účastníka si mohou na EU Survey přepnout do čj
• Vyplňovat v češtině
• Vyplněnou zprávu ať si účastník pro jistotu stáhne v pdf a uloží
• Nediktujte je účastníkům. Ať píší sami! Je to poznat a vidět v exportu. 
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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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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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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.

Import  Mobilit tutoriál

Je nutné zkontrolovat, jestli jsou všechna povinná pole vyplněna. 
Lze to v exportu mobilit.

Rychlý náhled, zda všechny zadané 
mobility jsou ve stavu complete. Pokud je 
nějaká ve stavu draft nutno doplnit 
(nenačítá se do rozpočtu).

https://www.youtube.com/watch?v=Zbc0RfJ4Oo8
https://www.youtube.com/watch?v=Zbc0RfJ4Oo8
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Celkový finální uznaný grant 
nemůže být vyšší než grant 
přidělený v grantové 
dohodě. 
Kontrolujte si čerpání, 
načítají se sem mobility 
ve stavu complete.
Pokud zde něco nesouhlasí, 
musíte změny provést 
v oddíle (Mobility), který 
ovlivňuje čerpaný rozpočet.

Budget

Rozpočet  přidělený x vykázaný
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ZZ lze vygenerovat již 

v průběhu projektu, 

jakmile jsou zadané 

mobility.

Závěrečná zpráva - založení

Termín pro předložení ZZ – viz Grantová dohoda – do 60 dnů 
od konce projektového období.
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Závěrečná zpráva - editace

Po vygenerování 
konceptu se již 

vracíte přes 
tlačítko edit draft
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Zá
vě
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čn
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t

Průběžně lze 
zprávu ukládat 

v PDF



47

Závěrečná 
zpráva - přílohy

• Čestné prohlášení:

Stáhnout – podepsat – přiložit

• Další doporučené přílohy

přidat dokumenty
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Závěrečná 
zpráva -
předložení

Až když je vše vyplněno 
a checklist odškrtán, 
je možné zahájit proces 
předkládání zprávy (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.
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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
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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.

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


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

+420 221 850 100
info@dzs.cz

dzs.cz

Facebook
Dům zahraniční spolupráce – DZS
Erasmus+ Česká republika
Evropské příležitosti pro mladé
Study in the Czech Republic

Instagram
@dzs_cz

Twitter
@dzs_cz

LinkedIn
Dům zahraniční spolupráce

YouTube
Dům zahraniční spolupráce DZS

Děkujeme 
za pozornost.

http://www.facebook.com/dumzahranicnispoluprace
http://www.facebook.com/erasmusplusCR
http://www.facebook.com/mladezvakci
http://www.facebook.com/studyincz
http://www.instagram.com/dzs_cz/
http://twitter.com/dzs_cz
http://www.linkedin.com/company/dzs_cz/
http://www.youtube.com/channel/UCG0LN9Gh9Hjc2803QuuPoOw
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