
MOBILITY TOOL+ 

PRÍRUČKA PRE PRÍJEMCOV GRANTOV 

Čo je Mobility Tool+? 

Nástroj Mobility Tool+ je informačný systém, ktorý umožňuje organizáciám ako príjemcom grantov v programe 
Erasmus+ získať prístup a manažovať informácie o projekte, taktiež umožňuje vyžiadať správy jednotlivých 
účastníkov mobilít a predkladať záverečnú správu svojej národnej agentúre. Národné agentúry programu 
Erasmus+ taktiež používajú nástroj Mobility Tool+ na monitorovanie a validáciu informácií o projekte, ktoré 
príjemca do systému zadal, a to kedykoľvek a kdekoľvek. Nástroj Mobility Tool+ navrhla, vypracovala a 
spravuje Európska komisia a je využívaný príjemcami grantov programu Erasmus+ a národnými agentúrami, 
zapojenými do decentralizovaných projektov. 

Aké sú jednotlivé úlohy? 

Zodpovednosťou organizácií príjemcov grantov je manažovanie projektu a zároveň jeho obsah. Kontakty 
uvedené v elektronickom formulári žiadosti o grant, ktoré boli definované ako kontaktné osoby a štatutárni 
zástupcovia žiadateľa / organizácie príjemcu grantu budú mať automaticky prístup k ich relevantným 
projektom v nástroji. K tomu dochádza vtedy, keď sú údaje projektu preklopené zo systému manažmentu 
projektov NA do systému Mobility Tool+.  

Prehľad projektu 

Kľúčové fázy procesu vývoja a manažovania projektu sú uvedené nižšie od začiatku projektu až po jeho 
posledný krok. V rámci kľúčovej akcie 1 a 3 sú tieto fázy odlišné od fáz v kľúčovej akcii 2. 
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MOBILITY TOOL+ AKO ZÍSKAŤ PRÍSTUP 

Ako získať prístup do Mobility Tool+ 

Kontaktná osoba v organizácii príjemcu grantu alebo koordinátora projektu 

Osoby, ktoré boli uvedené v systéme manažmentu projektov NA ako kontaktné osoby na strane príjemcu grantu alebo 
koordinátora, získajú prístup automaticky. 
Zvyčajne ide o tie isté informácie ako v prihláške, pokiaľ sa nezmenili v priebehu výberového procesu. 
Ako náhle je projekt vytvorený v Mobility Tool+, na e-mailovú adresu tejto kontaktnej osoby odošle systém notifikáciu. 
Táto kontaktná osoba môže potom vytvoriť ďalšie kontaktné osoby s prístupom alebo bez prístupu na úpravu informácií 
o projekte v nástroji Mobility Tool+. 

Nesprávna e-mailová adresa kontaktnej osoby 

Ak je uvedená nesprávna emailová adresa kontaktnej osoby, národná agentúra zmení túto e-mailovú adresu v systéme 
manažmentu projektov NA a znova odošle údaje do Mobility Tool+.  
Bez správnej e-mailovej adresy nemôže organizácia príjemcu grantu získať prístup k projektu. V prípade, že má aspoň 
jeden kontakt príjemcu grantu prístup k projektu v nástroji Mobility Tool+, je povinnosťou príjemcu grantu manažovať a 
aktualizovať kontakty pre samotný projekt. 

  

MOBILITY TOOL + NOTIFIKÁCIE 

Notifikácie sa štandardne odosielajú kontaktnej osobe v organizácii príjemcu grantu, ktorá je uvedená 
v systéme manažmentu projektov NA. Adresáta notifikácií možno zmeniť v Mobility Tool+ označením inej 
osoby v organizácii príjemcu grantu ako Preferovaný kontakt s možnosťou náhľadu alebo editovania 
projektu. Notifikácie sú nastavené v anglickom jazyku, ale môžu byť odosielané aj v jazyku národnej agentúry, 
ak existuje preklad používateľského rozhrania do daného jazyka. 



Vytvorenie projektu v Mobility Tool+ 

Keď sa vytvorí projekt v Mobility Tool+, kontaktnej osobe v organizácii príjemcu grantu sa odošle notifikácia. E-mailová 
správa obsahuje inštrukcie, ako sa prihlásiť do Mobility Tool+ prostredníctvom EU Login. Ak ešte nemáte konto EU 
Login (predtým účet ECAS), podľa inštrukcií sa najskôr v systéme EU Login zaregistrujte. 

 

Aktualizácia projektu 

Keď sa informácie o projekte v Mobility Tool+ aktualizujú, všetkým kontaktným osobám s prístupom do projektu sa 
odošle notifikácia podobná správe v nasledujúcej ukážke. Kontaktná osoba v Mobility Tool+ je označená ako 
Preferovaný kontakt a možno ju zmeniť na inú osobu v organizácii príjemcu grantu. 

 

Žiadosť o priebežnú správu 

Po podaní žiadosti o priebežnú správu v systéme manažmentu projektov NA, kontaktnej osobe príjemcu grantu bude 
zaslaná e-mailová notifikácia. Pozrite si príklad e-mailovej notifikácie nižšie: 

Subject: Mobility Tool – Interim Report requested / 2016-1-FR01-KA204-035796 

Dear John Doe, 

Your National Agency has requested a new Interim Report in Mobility Tool+ for you regarding your Erasmus+ 
project 2016-1-FR01-KA204-035796. Please make sure you fill in and submit your Interim Report on time. 

Please contact your National Agency if you need further information or support. Agence Erasmus+ France / 
Education Formation 

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/national-agencies/index_en.htm 

This is a system generated message. Please do not reply. 
 

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/national-agencies/index_en.htm


   

Akceptovanie priebežnej správy 

V prípade akceptovania priebežnej správy v systéme manažmentu projektov NA, kontaktnej osobe príjemcu grantu bude 
zaslaná e-mailová notifikácia. Pozrite si príklad e-mailovej notifikácie nižšie: 

Subject: Mobility Tool – Interim Report accepted / 2016-1-FR01-KA204-035796 (TEST) 

Dear John Doe, 

Many thanks for submitting your Interim Report for Erasmus+ project 2016-1-FR01-KA204-035796. Your 
National Agency has accepted your Interim Report. 

Please contact your National Agency if you need further information or support. Agence Erasmus+ France / 
Education Formation 

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/national-agencies/index_en.htm 

This is a system generated message. Please do not reply. 
 

 

Zamietnutie priebežnej správy 

V prípade zamietnutia priebežnej správy v systéme manažmentu projektov NA, kontaktnej osobe príjemcu grantu bude 
zaslaná e-mailová notifikácia. Pozrite si príklad e-mailovej notifikácie nižšie: 

Subject: Subject: Mobility Tool – Interim Report rejected / 2016-1-FR01-KA204-035796 

Dear, John Doe, 

Your Interim Report for Erasmus+ project 2016-1-FR01-KA204-035796 has been rejected by your National 
Agency. 

Please amend your Interim Report and submit it once more. If needed you can always contact your National 
Agency and ask for further clarifications and guidance. 

Please contact your National Agency if you need further information or support. Agence Erasmus+ France / 
Education Formation http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/national-agencies/index_en.htm 

This is a system generated message. Please do not reply. 
 

   

  

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/national-agencies/index_en.htm
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/national-agencies/index_en.htm


MOBILITY TOOL+ EU PRIHLÁSENIE PRE UŽÍVATEĽOV 

Táto časť obsahuje vysvetlenie, ako sa prihlásiť do Mobility Tool+ prostredníctvom EU Login. Po vytvorení 
projektu v Mobility Tool+ bude kontaktnej osobe zaslaná e-mailová notifikácia. 

Prihlásenie do účtu "EU Login" (predtým ECAS) 

Zadajte e-mailovú adresu vašej inštitúcie, aby ste sa prihlásili. Musí to byť tá istá e-mailová adresa ako adresa, ktorú ste 
zadali pri vytváraní vášho účtu na EU Login (predtým ECAS). 
Notifikácia, ktorá vás informuje o Vašom prístupe do MT+, sa odošle na túto adresu. 
Po zadaní e-mailu kliknite na tlačidlo Ďalej. 

 



Po kliknutí na tlačidlo Ďalej sa Vám zobrazí nová obrazovka: 
1. Na obrazovke uvidíte svoju e-mailovú adresu. 
2. Vložte svoje heslo. 
3. Môžete si zvoliť rozličné metódy autentifikácie. Toto prihlásenie umožňuje overovací mechanizmus založený na 

viacerých faktoroch (napr. mobilný telefón + SMS, Token, EU Login alebo mobilnú aplikáciu ECAS). Ak si prajete 
použiť iné overovanie ako e-mail, uistite sa, že ste ku svojmu účtu pridali relevantné zariadenia.  

4. Po zadaní hesla kliknite na tlačidlo Prihlásiť sa. 

 

  



Vytvorenie nového účtu "EU Login" 

Ak si prajete vytvoriť nový účet, kliknite na odkaz Vytvoriť nový účet. 
Ak už máte aktívny účet ECAS, nie je potrebné vytvárať nový účet na EU Login. Pri prihlasovaní do EU Login zostanú vaše 
iniciály a osobné údaje nezmenené. Stále máte prístup k rovnakým službám a aplikáciám ako predtým. Na prihlásenie 
stačí použiť svoju e-mailovú adresu. 

 
 
Vyplňte požadované informácie, aby ste si mohli vytvoriť účet "EU Login": 

1. Meno – vložte vaše meno. 
2. Priezvisko – vložte vaše priezvisko. 
3. E-mail – vložte vašu e-mailovú adresu. Prosím, majte na pamäti, že toto musí byť tá istá e-mailová adresa, ktorá 

bola uvedená v prihláške ako e-mailová adresa kontaktnej osoby projektu a že táto adresa musí byť platná 
a aktívna. 

4. Potvrdenie e-mailu – potvrďte vložením tej istej e-mailovej adresy. 
5. Jazyk e-mailovej správy – vyberte jazyk z rolovacieho menu. 
6. Vložte kód z testu CAPTCHA – vložte kód, ktorý vidíte na obrazovke vo farebnom políčku. Ak je kód nečitateľný, 

kliknite na tlačidlo obnovenia (Získať nový test) pre iný kód alebo kliknite na tlačidlo prehrávania (Prehrať 
zvukový test) a vypočujte si zvukovú verziu kódu 

7. Vyhlásenie o ochrane osobných údajov - toto políčko je potrebné zakliknúť ešte pred samotným vytvorením 
účtu. 



 
 
Kliknite na tlačidlo „Vytvoriť nový účet“ 
Ak ste vyplnili všetky potrebné informácie, kliknite na tlačidlo Vytvoriť nový účet. 



 
 
Kliknite na odkaz vo Vašom e-maile 
Po zaregistrovaní vášho účtu systém odošle e-mail na Vašu e-mailovú adresu. E-mail bude obsahovať vaše prihlasovacie 
meno (user name) a odkaz na vytvorenie vášho hesla (password). Na vytvorenie hesla máte k dispozícii maximálne 24 
hodín, avšak budete vyzvaní vytvoriť si heslo ihneď, ak je to možné. Po uplynutí tohto času budete mať možnosť 
o vytvorenie hesla požiadať znovu, a to kliknutím na ten istý odkaz: bude však potrebné, aby ste znova zadali vaše 
prihlasovacie meno a potvrdili vašu žiadosť. 

 
 
 



Vytvorte si heslo 
Po kliknutí na odkaz sa Vám otvorí nová obrazovka na vytvorenie hesla. Zadajte a potvrďte svoje heslo a kliknite na 
tlačidlo Odoslať (Submit). 

 

Tip na vytvorenie hesla 
Pamätajte na to, že silné heslo: 

 musí mať minimálne 10 znakov, 

 by nemalo obsahovať vaše prihlasovacie meno (login) alebo akúkoľvek časť z vášho mena alebo priezviska, 

 by sa malo meniť každé 3 mesiace (pripomienka na zmenu hesla vám bude systémom zaslaná 15 dní pred 
uplynutím tejto lehoty) 

 by sa nemalo zhodovať ani s jedným z vašich posledných 5 hesiel. 
 
 



Aby ste sa prihlásili, kliknite na tlačidlo „pokračovať“ (Proceed) 

 
 
Otvorí sa vám nová obrazovka, ktorá vás informuje o úspešnom prihlásení sa do systému EU Login. 

 

 

  



MENU A NAVIGÁCIA 

Domovská stránka 

Po prihlásení sa do MT+: 
1. Predvolená stránka je domovská stránka. 
2. Zobrazí sa stručná definícia nástroja Mobility Tool+ 
3. Okno Dokumentácia vám umožňuje rýchlu orientáciu v MT+, a to pomocou Sprievodcu pre príjemcov grantov 

a Slovníka údajov. 
4. Táto časť vám poskytuje prehľad všetkých projektov, do ktorých vaša organizácia je alebo bola zapojená. 

Zobrazuje Moje prebiehajúce projekty, Iné projekty (iba náhľad) - do týchto projektov máte iba prístup 
náhľadu a taktiež Moje ukončené projekty, a to v rámci programov: Program celoživotného vzdelávania 
a Program Erasmus+. 

5. Odkazy na jednotlivé projekty sú uvedené v časti: Číslo zmluvy. Pre otvorenie projektu kliknite na príslušné 
číslo zmluvy, resp. projektu. 

6. V niekoľkých oknách je dostupná funkcia Pridať/Odstrániť stĺpce. 

 

 

  



Možnosť "Pridať/odstrániť stĺpce" 

Možnosť pridať/odstrániť stĺpce vám umožňuje vybrať alebo zrušiť označenie stĺpcov.  
1. Kliknite na možnosť pridať/odstrániť stĺpce. 
2. Možnosti sa zobrazujú v hornej časti okna. Čierne polia zodpovedajú stĺpcom, ktoré sa už v okne zobrazujú. 
3. Pre odstránenie stĺpcov kliknite na čierne pole(polia). Kliknutím na biele políčka sa označené stĺpce pridajú. 

Okamžite sa zobrazia alebo zo zoznamu zmiznú. 
4. Pre uzavretie tejto funkcie kliknite na zelené tlačidlo „Ukončené“. 

 
 

 

 

  



Zmeniť jazyk rozhrania 

Aktuálny jazyk je zobrazený v hornej časti okna. V tomto prípade označenie EN pre angličtinu. Kliknite na zmeniť jazyk. 
Otvorí sa nové okno zobrazujúce jazyky, z ktorých je možné si vybrať. 

 

 

Rozdiely v menu v rámci projektov KA1, KA3 a KA2 

Záložky v projektoch KA1 a KA3 sa odlišujú od záložiek v projektoch KA2.  
Záložky v KA1 a KA3 sa zobrazujú v štruktúre, ktorá umožňuje manažment mobilít v záložke s názvom Mobility. 

Možnosť prehľadu  (Dashboard) je aktuálne dostupná iba pre projekty VŠ (KA103 a KA107) a OVP (KA102 a KA116).  

 



Záložky v projektoch KA2 sa zobrazujú v štruktúre, ktorá rozdeľuje jednotlivé aktivity a manažment do viacerých záložiek. 

 
 
Od roku 2016 pre projekty KA2 Strategické partnerstvá sa na obrazovke „Informácie o projekte“ zobrazuje taktiež nové 
políčko s názvom Hlavný cieľ projektu. 
Ak je hlavným cieľom projektu Výmena osvedčených postupov, karty projektu Intelektuálne výstupy a Multiplikačné 
podujatia daný projekt nemá k dispozícii. 

 

 

Návrat na domovskú obrazovku 

Pre návrat na domovskú obrazovku kliknite na ikonku domov. 

 

 

  



"Upozornenia" 

Upozornenia sa zobrazujú na domovskej stránke MT+. Správy s farebným pozadím Vás informujú o nedostupnosti alebo 
čiastočnej nedostupnosti nástroja a tiež na jej trvanie. 
Nástroj zobrazuje 3 rozličné typy upozornení: 

 Červené upozornenie označuje neočakávané technické zlyhanie. 

 Žlté upozornenie oznamuje plánovanú technickú údržbu. 

 Zelené upozornenie informuje o čiastočnom technickom zásahu. 

 

   

  



INFORMÁCIE O PROJEKTE V MT+ 

Karta „Detaily“ 

Po kliknutí na číslo zmluvy o poskytnutí grantu v zozname projektov sa otvorí nová obrazovka zobrazujúca Informácie o 
projekte. 
Kľúčové informácie projektu sú štruktúrované nasledovne:  
Informácie o kontexte, Národná agentúra, Informácie o projekte, Informácie o organizácii príjemcu a Prístup 
k projektu. Na obrazovke sa taktiež zobrazuje História informácií, ktorá obsahuje informácie o vytvorení projektu v MT+, 
poslednej aktualizácii a osobe (alebo systéme), ktorá projekt naposledy aktualizovala. 
Všimnite si, že obsah Informácií o projekte je veľmi podobný pre všetky kľúčové akcie, s rozdielom niektorých 
špecifických políčok. Karty projektu pre projekty kľúčovej akcie KA1 a KA3 sú však rozdielne v porovnaní s projektmi KA2. 
Pole Project Main Objective na obrazovke informácií o projekte Strategických partnerstiev KA2 zobrazuje hlavné ciele 
projektu: výmena osvedčených postupov alebo podpora inovácií. 

 

Zmeny "Informácií o projekte" 

Detaily projektu ako Názov projektu, Číslo zmluvy, Začiatok projektu a Koniec projektu nemôžu byť v nástroji zmenené. 
V prípade, že si tieto informácie prajete zmeniť, prosím, kontaktujte Vašu národnú agentúru. 
Zo strany príjemcu grantu je možné pridať, prípadne odstrániť kontakty, mobility a účastníkov, ako aj upraviť aktuálne 
informácie o rozpočte. Navigáciu k úprave týchto informácií nájdete v ďalších častiach tohto manuálu. 

 

  



ZOZNAM FUNKCIONALÍT MT+ 

Táto časť uvádza spoločný zoznam funkcionalít, s ktorými je možné sa v MT+ stretnúť, napríklad na kartách 
„Organizácie“ a „Kontakty“. Ikony používané na triedenie alebo export zoznamu zostávajú pre každú 
obrazovku rovnaké, rovnako ako ikony na úpravu, odstránenie a zobrazenie položiek tohto zoznamu. 

Vyhľadávanie 

Pre rýchle vyhľadávanie informácie na každej karte vpíšte napríklad meno organizácie do poľa pre vyhľadávanie. 
Výsledok sa zobrazí v zozname. 

 
 

 
 

 



Výber 

Funkcia Výber Vám umožňuje označenie alebo zrušenie označenia všetkých riadkov s informáciami. 

 
 
Zakliknutím príslušného tlačidla môžete vybrať príslušnú možnosť: všetky, žiadny a opačný. 

 
 
Na príklade nižšie bola zvolená možnosť všetky. 

 
 
V závislosti od záložky, v ktorej vyberáte dáta, sa objaví tlačidlo Vymazať záznamy. 

 



Export 

Tlačidlo Export Vám umožní exportovať Váš výber a zvoliť formát súboru z troch možností: PDF, XLS a CSV. 

 
 

 
 
Na príklade nižšie bola zvolená možnosť súboru vo formáte PDF. 

 
 
Objaví sa okno umožňujúce otvoriť PDF súbor. 

 

Náhľad 

Pre zobrazenie detailov o položke kliknite na ikonu náhľadu. 

 



Upraviť 

Pre upravovanie detailov položky kliknite na ikonu ceruzky. 

 
 
Zobrazí sa okno s detailmi, na ktorom je možné ďalej upravovať údaje. 

 

Vymazať 

Pre vymazanie položky kliknite na ikonu koša. 

 



Späť na zoznam 

Pre návrat na zoznam kliknite na tlačidlo Späť na zoznam. 

 

 

AKO SPRAVOVAŤ KONTAKTY V MT+ V PROJEKTOCH KA1 

Keď je projekt vytvorený v Mobility Tool+, kontaktná osoba projektu, ktorá je uvedená v prihláške projektu, 
automaticky obdrží informačný e-mail. Kontaktná osoba daného projektu je oprávnená vytvoriť pre 
organizáciu ďalších používateľov. Možnosť editovať projekt môžu dostať aj iné osoby v organizácii 
koordinátora alebo príjemcu grantu. Aj v projektoch KA2 existuje možnosť prideliť náhľad do projektu. 



1. Kliknite na položku menu s názvom: "Kontakty" 

V Mobility Tool+, kliknite na položku Kontakty. 

 
 
Zobrazí sa zoznam kontaktných osôb. Ide o kompletný zoznam kontaktných osôb z prihlášky. 

 



2. Filter podľa organizácie 

V hornej časti zoznamu kontaktov je možnosť filtrovať kontakty podľa organizácie, a to pomocou dostupného 
rozbaľovacieho zoznamu. V zozname sa potom zobrazia iba kontakty, relevantné pre vybranú organizáciu. 

 

3. Kliknite na tlačidlo "+Vytvoriť" 

Pre účely vytvorenia novej kontaktnej osoby kliknite na tlačidlo „+Vytvoriť“ a vyplňte informácie o danej osobe. 

 



4. Vyplňte údaje 

Otvorí sa Vám obrazovka pre kontaktné údaje. Všetky povinné polia sú označené oranžovým rámčekom s názvom 
„požadovaná hodnota“. 

 
 

 
Vyberte organizáciu 
Vyberte organizáciu z rolovacieho menu. Výber má vplyv na to, ktoré polia na zaškrtnutie budú aktívne. 
 
Vložte všetky požadované údaje.  
Po výbere organizácie pokračujte vo vyplnení všetkých požadovaných údajov. 



Povolíte prístup k projektu? 
V závislosti od vybranej organizácie sa ponúka viacero možností prístupu k projektu pre daný kontakt. Označte príslušnú 
možnosť, aby ste kontaktnej osobe umožnili editovanie projektu, náhľad do projektu alebo neumožnili prístup 
k informáciám projektu v Mobility Tool+. 
 

  Informácia 
Pre projekty KA1 a KA3 majú možnosť editovať projekt iba kontakty organizácií príjemcov grantov. 
Kontaktná osoba s možnosťou editovať projekt má všetky práva na aktualizovanie projektu. Príjemca grantu zostáva 
zodpovedný za udelenie prístupu možnosti editovať projekt ostatným používateľom. 
Označiť „Preferovaný kontakt“, „Kontakt OLS“ a/alebo „Štatutárny zástupca“. 

 
Máte k dispozícii tri políčka na označenie úlohy kontaktu pre konkrétnu organizáciu. 
Preferovaný kontakt:  
Zaškrtnutím poľa Preferovaný kontakt sa zvýrazní kontaktná osoba(y) v zozname organizácií ako preferovaný kontakt(y) 
za túto organizáciu. 
Preferovaná kontaktná osoba bude dostávať automatické notifikácie v prípade, že národná agentúra aktualizuje projekt 
v systéme riadenia projektov a tiež v prípade opätovného odoslania projektu do Mobility Tool+. 
Štandardne je touto osobou kontaktná osoba uvedená v prihláške, ale je možné túto úlohu prideliť inej novovytvorenej 
kontaktnej osobe v organizácii príjemcu grantu. 
 
Kontakt OLS 
Je dostupný na informačné účely. 
Len kontakt príjemcu grantu alebo organizácie koordinátora môže byť označený ako kontakt OLS. 
 
Štatutárny zástupca 
Pole na zaškrtnutie štatutárneho zástupcu nie je aktívne. 
Iba ak je kontaktná osoba označená ako štatutárny zástupca v systéme riadenia projektov národnej agentúry, bude toto 
políčko zaškrtnuté. 
údaje štatutárneho zástupcu nie je možné v Mobility Tool+ upraviť. Pre úpravu týchto údajov, prosím, kontaktujte 
národnú agentúru. 
 
Kontaktné údaje sú „rovnaké ako organizácia“? 

Kliknite na „Rovnaká ako organizácia“, aby sa skopírovala adresa a telefónne čísla organizácie do údajov kontaktnej 
osoby. Ak je adresa kontaktu odlišná ako adresa organizácie, je potrebné údaje vyplniť manuálne. 

5. Kliknite na „Uložiť“ 

Akonáhle ste vložili všetky potrebné informácie, kliknite na tlačidlo „uložiť“. Opätovne sa otvorí zoznam kontaktov, 
v ktorom sa zobrazí aj nový uložený kontakt. 



6. Úprava kontaktu 

Na úpravu kontaktu kliknite na ikonku ceruzky. 

Informácia 
Kontaktné osoby projektu je možné aktualizovať v MT+ aj PO ukončení projektu národnou agentúrou. Nová kontaktná 
osoba bude mať možnosť náhľadu k informáciám projektu. 

 



7. Vymazanie kontaktu 

Pre vymazanie kontaktu kliknite na ikonku koša. Ak si prajete pokračovať, potvrďte odstránenie. 

Zapamätajte si prosím, že štatutárneho zástupcu nie je možné vymazať. 

 

8. Kontaktné údaje v zozname organizácií 

V zozname organizácií (dostupné na karte Organizácie) máte k dispozícii stĺpec s malou ikonkou udávajúcou počet 
kontaktov, zaregistrovaných pre každú organizáciu. 
Kliknutím na túto ikonu sa dostanete priamo do zoznamu kontaktov pre danú organizáciu.  

 

 



AKO SPRAVOVAŤ KONTAKTY V MT+ V PROJEKTOCH KA2 

Kontaktná osoba projektu uvedená v prihláške obdrží email o vytvorení projektu v Mobility Tool+. Kontaktná 
osoba môže vytvárať ďalších používateľov. Prístup s možnosťou editovať projekt je možné udeliť kontaktom 
z koordinujúcej organizácie alebo partnerských organizácií. V projektoch KA2 je možné taktiež udeliť prístup 
s náhľadom projektu. 



Kliknite na „Kontakty“ 

V MT+ kliknite na tlačidlo Kontakty. 

 
 
Zobrazí sa zoznam kontaktov. 
Zobrazí sa úplný zoznam kontaktov zadaných v prihláške. 

 



Kliknite na tlačidlo "+ vytvoriť" 

Pre vytvorenie nového kontaktu kliknite na tlačidlo „+ vytvoriť“ a vyplňte kontaktné údaje. 

 



Vyplňte detaily 

Vyberte organizáciu 
Vyberte organizáciu z rozbaľovacieho zoznamu. Výber organizácie bude mať vplyv na to, ktoré polia budú aktívne. 
Pole Štatutárny zástupca nie je aktívne pre príjemcu. V prípade, pokiaľ bol kontakt v systéme manažmentu projektov NA 
zvolený ako štatutár, toto pole bude zaškrtnuté. 

 



Umožnenie prístupu do projektu 
V závislosti od organizácie môžete pre kontakt zvoliť typ Prístupu do projektu. Kliknite na príslušné pole, aby ste udelili 
Možnosť editovať projekt, Možnosť náhľadu projektu a Nemáte prístup k projektu v MT+. 
V projektoch KA2 (s výnimkou projektov zložených výlučne zo škôl) je možné udeliť kontaktu zo zapojených organizácií 
možnosť náhľadu projektu bez možnosti editovať detaily projektu. 
V projektoch KA201/KA219/KA229 označených ako projekty zložené výlučne zo škôl je možné kontaktom zo zapojených 
organizácií udeliť možnosť náhľadu projektu koordinátora. Kontakty z koordinujúcej organizácie môžu získať možnosť 
náhľadu projektov všetkých zapojených organizácií. 
Kontaktná osoba s možnosťou editovať projekt disponuje všetkými právami aktualizovať projekt. Príjemca je zodpovedný 
za udeľovanie prístupu viacerým užívateľom. 

 



Označenie preferovaného kontaktu a OLS 
Označenie poľa Preferovaný kontakt označí kontakt v zozname organizácií ako preferovanú kontaktnú osobu pre danú 
organizáciu. Preferovanému kontaktu budú zasielané automatické notifikácie o aktualizácii údajov projektu v systéme 
manažmentu projektov NA a zaslaní údajov do Mobility Tool+ národnou agentúrou. Predvolenou preferovanou 
kontaktnou osobou je kontaktná osoba uvedená v prihláške, ktorá ale môže byť vymenená za novovytvorený kontakt 
kontaktnej osoby príjemcu v Mobility Tool+. 

 



Označenie ako Štatutárny zástupca 
Pole štatutárny zástupca nie je aktívne. Pokiaľ je kontakt označený národnou agentúrou v systéme manažmentu 
projektov ako štatutárny zástupca, toto pole je označené. 

 Údaje štatutárneho zástupcu nemôžu byť upravované v Mobility Tool+. Pre upravenie údajov štatutárneho zástupcu 
prosím kontaktujte Vašu národnú agentúru. 

 



Kontaktné údaje sú identické s kontaktnými údajmi organizácie 
Kliknite na Rovnaká ako organizácia pre prekopírovanie adresy a telefónneho čísla organizácie do detailov kontaktu. 

 
 

 



Kliknite na Uložiť 

 Pre uloženie dát kliknite na tlačidlo Uložiť. 

 



Kliknite na ikonu Upraviť 

Kliknite na ikonu ceruzky pre upravovanie kontaktu. 
Kontakty projektu môžu byť upravované v Mobility Tool+ aj po finalizácii projektu zo strany národnej agentúry. Nová 
kontaktná osoba bude mať prístup k detailom projektu. 

 

Kliknite na ikonu Vymazať 

Kliknite na ikonu koša pre vymazanie kontaktu. 

 Štatutárneho zástupcu príjemcu grantu nie je možné vymazať. 

 

  

  



AKO VYPLNIŤ A PODAŤ ZÁVEREČNÚ SPRÁVU KA1 

Táto časť popisuje postup na vyplnenie a podanie záverečnej správy príjemcu grantu. Nasledujúce kroky 
popisujú príklad použitý pre projekt typu KA102. 

Je možnosť zaznamenať niektoré rozdiely medzi správami príjemcu grantu v rámci jednotlivých typov 
projektov, ale základné funkcie zostávajú rovnaké pre každú kľúčovú akciu. 

1. Otvorte projekt a skontrolujte, že projekt je aktualizovaný 

Pred vygenerovaním záverečnej správy príjemcu grantu, skontrolujte, že údaje v projekte sú aktuálne. 

 



2. Kliknite na záložku "Organizácie" 

Skontrolujte informácie o organizácii. Pokiaľ majú byť detaily organizácie (ktoré sú prekopírované zo systému riadenia 
projektov NA) aktualizované, mali by ste najprv informovať národnú agentúru a údaje aktualizovať v účastníckom 
portáli URF. 
Po realizácii zmien v systéme manažmentu projektov NA sa zmeny prejavia aj v Mobility Tool+. 

 



3. Kliknite na záložku "Mobility" 

Kliknite na záložku Mobility, aby ste skontrolovali aktuálnosť informácií o jednotlivých mobilitách. Úpravy, ktoré 
zrealizujete v informáciách o mobilite, automaticky aktualizujú zhrnutie rozpočtu. 

 

4. Kliknite na záložku "Rozpočet" 

Skontrolujte záložku Rozpočet, aby ste zobrazili zhrnutie rozpočtu projektu ako je zadaný v rámci každej mobility.  
Dodatočné náklady projektu je potrebné vložiť v rámci záložky Rozpočtu, v závislosti od typu akcie. Napríklad 
mimoriadne náklady - políčko záruka je možné vyplniť v prípade projektov typu KA105. 

 



5. Kliknite na záložku "Správy" 

Ak ste spokojní s aktuálnymi údajmi o projekte, kliknite na kartu Správy a vytvorte správu príjemcu grantu kliknutím na 
tlačidlo Generovať správu príjemcu. 

 

Pre prístup ku správe kliknite na Upraviť pracovnú verziu. 

 



6. Kliknite na "Zhrnutie projektu“ 

Všimnite si, že časť Súvislosti je už vyplnená. Obsahuje rovnaké informácie, ktoré sú zobrazené v časti Informácie o 
projekte a nie je možné ich v MT+ upraviť. 
Dátumy alebo názvy projektu, ktoré si vyžadujú úpravu, je možné zrealizovať formou formálnej žiadosti o dodatok 
národnej agentúre. Po spracovaní tejto žiadosti sa údaje v MT+ aktualizujú. 
Ak si prajete zobraziť nasledujúcu časť správy, môžete si ju vybrať z lišty naľavo alebo sa posunúť nadol. Kliknite na pod-
záložku Zhrnutie projektu a pridajte zhrnutie projektu. 
Nezabudnite, že zhrnutie projektu bude po ukončení záverečnej správy v systéme riadenia projektov národnej agentúry 
zobrazené v Platforme výsledkov projektov. 

 



Informácia 
Od roku 2016 sa do tejto časti nakopíruje verzia zhrnutia projektu z prihlášky. Táto časť je iba na čítanie a nie je možné 
do nej zasiahnuť.  
Ak sa používa anglická verzia správy, zhrnutie sa požaduje len v anglickom jazyku. Pre iné jazykové verzie je príjemca 
povinný poskytnúť zhrnutie v jazyku, ktorý bol zvolený pre vyplnenie správy a jeho anglický preklad. 

 



7. Vyplňte časť "Opis projektu" 

Po kliknutí na nasledujúcu časť Opis projektu sa v predchádzajúcej časti zobrazí zelená značka  

  ak všetky políčka pre danú časť boli kompletne vyplnené. 

Podobným spôsobom budú označené všetky ostatné kompletne vyplnené sekcie. 

 



8. Vyplňte časť "Realizácia projektu" 

Vyplňte kompletne časť Realizácia projektu, ktorá uvádza podrobné informácie o praktických záležitostiach 
a manažmente projektu. 

 



9. Vyplňte časť "Jazyková podpora" 

V prípade dlhodobej aktivity vyplňte časť  Jazyková podpora. 

 



Ak sa toto projektu netýka, táto časť bude označená zelenou značkou  automaticky. Pre ostatné kľúčové akcie sa táto 
časť nezobrazí. 

 



10. Kliknite na "Aktivity" 

Do časti Aktivity sa na základe prehľadu rozpočtu automaticky vloží prehľad aktivít a tiež jednotlivých turnusov mobilít. 
Taktiež vás vyzývame na vyplnenie organizačných záležitostí plánovaných aktivít. 

 



11. Vyplňte časť "Profil účastníkov" 

V profile účastníkov sú automaticky vyplnené časti Prehľad, vek a pohlavie. Budete vyzvaní na vyplnenie podrobnosti o 
pozadí a profile účastníkov zapojených do projektu a spôsobe ich výberu. 

 



12. Vyplňte časť "Vzdelávacie výstupy a Dopad" 

Do častí „Vzdelávacie výstupy“ a „Dopad projektu“ je potrebné vyplniť informácie o nadobudnutých a/alebo zlepšených 
vzdelávacích výstupoch účastníkmi a informácie o dopade týchto výstupov. 

 



13. Kliknite na "Disemináciu výsledkov projektu" 

Vložte informácie o výsledkoch projektu, ktoré si prajete zdieľať spolu s ich popisom zrealizovaných aktivít a cieľovými 
skupinami. 

 



14. Vyplňte časť "Budúce plány a návrhy na zlepšenie" 

V časti Budúce plány a návrhy uveďte Vaše plány spolupráce s partnermi v rámci budúcich projektov a taktiež uveďte 
ďalšie komentáre vo vzťahu k týmto plánom. 

 



15. Skontrolujte časť "Rozpočet" 

Časť Rozpočet sa vyplní automaticky a skladá sa z častí Zhrnutie projektu, Celková suma projektu a tabuľky jednotlivých 
častí rozpočtu. 

 



V pod sekcii 11.6 vložte počet licencií pre Online jazykové hodnotenie a Online jazykové kurzy.  
Ak sa upravený rozpočet odlišuje od vypočítaného rozpočtu, prosím uveďte komentáre k vysvetleniu tejto skutočnosti. 

 

16. Kliknite na "Prílohy" 

Podpornú dokumentáciu, ako napríklad Čestné vyhlásenie, je možné pripojiť kliknutím na možnosť Prílohy. Pre nahratie 
súboru kliknite na Vybrať súbor. 
Taktiež je z tejto stránky možné stiahnuť súbor Čestné vyhlásenie, ktorý je potrebné podpísať. 

 



Vyhľadajte podpísané Čestné vyhlásenie, kliknite na Otvoriť a nahrajte do časti Prílohy. 

 

Súbor bol nahraný. Pre stiahnutie prázdneho výtlačku Čestného vyhlásenia kliknite na tlačidlo DOWNLOAD Declaration 
of Honour. 

 



17. Kliknite na "Tlačiť pracovnú verziu správy" 

Pracovnú verziu správy je možné vytlačiť kliknutím na link Tlačiť pracovnú verziu. 

 



18. Kliknite na "Späť na stranu správy" 

V každej fáze je možné vrátiť sa na stranu správy, ktorá uloží správu ako koncept. 

 



19. Kliknite na "Pokračovať v úprave konceptu správy" 

Pre opätovný prístup ku konceptu správy, kliknite na tlačidlo Pokračovať v úprave konceptu správy.  
Tlačidlo Uvoľniť koncept správy umožní ostatným kontaktným osobám príjemcu upraviť koncept správy, pričom týmto 
užívateľom musia byť udelené prístupové práva k projektu v MT+. 

 



20. Kliknite na "Začať proces podania" 

Ako náhle sú všetky časti správy kompletne vyplnené, kliknite na tlačidlo Začať proces podania. 

 



21. Kliknite na "Obsahuje Čestné vyhlásenie" 

Objaví sa nové okno. Ešte predtým ako je možné pokračovať v procese podania, prvým krokom je kontrola, či bolo 
nahrané podpísané Čestné vyhlásenie.  
Aby ste aktivovali tlačidlo Nasledujúci krok, kliknite na Obsahuje Čestné vyhlásenie. 

 



22. Pre pokračovanie kliknite na tlačidlo "Nasledujúci krok" 

S potvrdením, že podpísané Čestné vyhlásenie je nahrané, pokračujte kliknutím na tlačidlo Nasledujúci krok. 

 



23. Akceptujte „Oznam o ochrane osobných údajov" 

Po prečítaní Oznamu o ochrane osobných údajov, pre pokračovanie kliknite na „Akceptujem“. 

 



24. Kliknite na položky „Kontrolného zoznamu“ 

Zobrazí sa kontrolný zoznam, ktorý Vám pomôže skontrolovať či boli vykonané všetky povinné úkony. 

 

Po kontrole každej položky zmeňte kliknutím tlačidlo Nevykonané na Ukončené. Po označení všetkých položiek ako 
Ukončené, pokračujte kliknutím na tlačidlo Nasledujúci krok. 

 



25. Kliknite na "Podať správu príjemcu" 

Pre ukončenie kliknite na tlačidlo Podať správu príjemcu. Po zakliknutí tejto možnosti sa projekt uzamkne. 

 

Objaví sa správa oznamujúca, že podanie prebieha. Proces podania správy do systému riadenia  projektov NA môže trvať 
až 15 minút. 

 



26. Skontrolujte status správy 

Na karte Správy je uvedený údaj o podaní správy príjemcu grantu do centrálneho informačného systému Európskej 
komisie. 

 
 
V dialógovom okne sa zobrazí údaj, že správa príjemcu grantu bola úspešne podaná a indikátor životného cyklu správy sa 
posunie do stavu Odoslané. 

 



 

AKO VYPLNIŤ A PODAŤ ZÁVEREČNÚ SPRÁVU KA2 

Táto časť popisuje postup pri vypĺňaní a predkladaní záverečnej správy projektov KA2. Pred podaním správy sa 
prosím uistite, že sú údaje o projekte aktuálne. Aj počas vypĺňania správy je stále možné aktualizovať 
projektové informácie v rámci rôznych kariet projektu v Mobility Tool+. 

Otvorte projekt a skontrolujte, či sú údaje aktuálne 

Záverečnú správu je možné vypĺňať kedykoľvek počas celého trvania projektu. 
Pred podaním záverečnej správy skontrolujte, či sú údaje o projekte aktuálne. 

 

Kliknite na kartu Organizácie 

Skontrolujte detaily organizácií. Pokiaľ majú byť detaily organizácií (ktoré sú prekopírované zo systému manažmentu 
projektov NA) aktualizované, mali by ste informovať národnú agentúru a údaje aktualizovať v URF. 
Po realizácii zmien v systéme manažmentu projektov NA sa zmeny prejavia aj v Mobility Tool+. 

 



Kliknite na kartu Rozpočet 

Na karte Rozpočet skontrolujte rozpočet rozdelený podľa jednotlivých kategórií. 
Pokiaľ boli náklady zadané aj v kategóriách Mimoriadne náklady a Mimoriadne náklady – záruka, príjemca uvedie 
komentáre k týmto výdavkom na karte Rozpočet. Po vyplnení komentárov sa objaví aktívne tlačidlo Uložiť. 

 

Kliknite na tlačidlo Generovať správu príjemcu na karte Správy 

Pokiaľ sú všetky údaje o projekte aktuálne, vstúpte do karty Správy a vytvorte záverečnú správu kliknutím na tlačidlo 
Generovať správu príjemcu. 

 



Kliknite na Upraviť pracovnú verziu 

Pre vstup do správy kliknite na tlačidlo Upraviť pracovnú verziu. 

 

Vyplňte správu 

Vyplňte všetky povinné polia záverečnej správy. Poznámky:  
1. Tlačidlo pre podanie správy je neaktívne pokiaľ nie sú vyplnené všetky povinné informácie. 
2. Je možné vykonávať zmeny projektu, ktoré sa odrazia v pracovnej verzii správy. 
3. Z tejto obrazovky je možný návrat na kartu správy, tlačiť pracovnú verziu správy a stiahnuť náhľad pracovnej 

verzie správy. 

 



Skontrolujte Súvislosti 

Povšimnite si, že časti Súvislosti a Rozpočet sú už označené ako vyplnené. Tieto časti obsahuje tie isté údaje ako pri 
detailoch projektu a nemôžu byť upravované v Mobility Tool+. 
Pre úpravu dátumov a názvov je potrené kontaktovať národnú agentúru vo forme žiadosti o dodatok k zmluve. Ako 
náhle bude žiadosť spracovaná, údaje budú aktualizované v Mobility Tool+. 

 

Kliknite na Identifikáciu projektu 

Kliknite na časť Identifikácia projektu a vyplňte sumár projektu. Po vyplnení informácií bude tlačidlo označené zeleným 
zaškrtnutím. Rovnakým spôsobom budú označené po vyplnení všetky časti správy. 
Berte na vedomie, že sumár projektu bude po uzavretí záverečnej správy v systéme manažmentu projektov NA 
zverejnený v Platforme výsledkov projektov Erasmus+. 
 
Pokiaľ je príjemca prihlásený v systéme s predvoleným anglickým jazykom, sumár bude vyžadovaný iba v anglickom 
jazyku. V prípade prihlásenia v ostatných jazykových verziách je príjemca povinný vyplniť sumár v príslušnom jazyku 
a doplniť aj jeho anglický preklad. 

 



Vyplňte Opis projektu 

Vyplňte časť Opis projektu. 

 

Vyplňte Manažment projektu 

Vyplňte časť Manažment projektu. 

 



Vyplňte Implementáciu 

Vyplňte časť Implementácia. 

 

Vyplňte Následné aktivity 

Vyplňte časť následné aktivity. Po ich vyplnení sa objaví tlačidlo Začať proces podania a správa je pripravená na podanie. 

 



Kliknite na Prílohy 

Podporné dokumenty ako Čestné vyhlásenie je potrebné nahrať kliknutím na Prílohy. Kliknite na Vybrať súbor pre 
nahratie. 
Na tejto stránke je taktiež možné stiahnuť Čestné vyhlásenie a po podpise ho pripojiť k správe. 
Nájdite podpísané Čestné vyhlásenie a kliknite na Otvoriť pre jeho nahranie do časti Prílohy. 

 
Dôležité 
Pri nahrávaní príloh berte na vedomie, že: 

 maximálny počet súborov je 10; 
 maximálna veľkosť všetkých súborov spolu je 10 MB; 
 systém podporuje nasledovné formáty súborov: PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPG, TXT, ODT, ODS. 

 
 

 



 

 
 

 Čestné vyhlásenie je pri nahrávaní potrebné označiť kliknutím na Obsahuje čestné vyhlásenie.  
 K správe môžu byť pripojené súbory nepresahujúce veľkosť 10 MB. 
 Relevantné výsledky projektu je potrebné nahrať do Platformy výsledkov projektov Erasmus+ 

(http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/).  

Kliknite na Tlačiť pracovnú verziu správy 

Návrh správy môžete vytlačiť kliknutím na odkaz Tlačiť pracovnú verziu správy. 

 

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/


Kliknite na Náhľad pracovnej verzie správy 

Náhľad správy sa zobrazí po kliknutí na Náhľad pracovnej verzie správy. 

 

Kliknite na späť na správu 

Kedykoľvek je možné sa vrátiť späť na správu, čím sa uloží návrh správy. 

 



Kliknite na Pokračovať v úprave pracovnej verzie správy 

Pre opätovný prístup do návrhu správy kliknite na tlačidlo Pokračovať v úprave pracovnej verzie správy.  
Tlačidlo Vytvoriť pracovnú verziu správy umožní ostatným užívateľom príjemcu upravovať návrh správy, pričom týmto 
užívateľom musia byť udelené prístupové práva k projektu v MT+. 

 

Kliknite na Začať proces podania 

Po vyplnení všetkých častí správy kliknite na Začať proces podania. 

 



Kliknite na označiť ako zložka čestného vyhlásenia 

Objaví sa nové okno a predtým, ako môže pokračovať proces podania, prvým krokom je kontrola, či bolo nahrané čestné 
vyhlásenie. Pokiaľ súbor ešte nebol nahraný, je možné tak učiniť kliknutím na tlačidlo Vybrať súbor. 
Po nahratí súboru kliknite na označiť ako zložka čestného vyhlásenia pre aktiváciu tlačidla ďalší krok. 

 

Pre pokračovanie kliknite na tlačidlo Ďalší krok 

Po potvrdení, že bolo nahrané podpísané čestné vyhlásenie kliknite na tlačidlo Ďalší krok. 

 



Prijať Oznam o ochrane osobných údajov 

Po prečítaní Oznamu o ochrane osobných údajov kliknite na tlačidlo Prijať. 

 



Kliknite na položky Kontrolného zoznamu 

Objaví sa kontrolný zoznam, ktorý vám pomôže skontrolovať, či boli vykonané všetky povinné úkony. 
Po zakliknutí sa tlačidlo Nevykonané zmení na Ukončené. Po označení všetkých častí ako Ukončené kliknite na tlačidlo 
Ďalší krok. 

 
 

 



Kliknite na podať správu príjemcu 

Pre dokončenie kliknite na tlačidlo Podať správu príjemcu. Po zakliknutí tlačidla sa projekt uzamkne. 
Objaví sa správa oznamujúca, že podanie prebieha. Proces podania správy do systému manažmentu projektov NA môže 
trvať do 15 minút. 
V tomto momente sa od Vás nevyžaduje žiadna akcia (aj v prípade, pokiaľ podávanie správy trvá dlhšie). 

 
 

 



Skontrolujte stav správy 

Na karte Správy sa zobrazí stav podávania správy do centrálneho IT systému Európskej komisie. 
Po úspešnom podaní správy sa stav zmení na Podané. 

 
 

 

 

  



AKO SPRAVOVAŤ ORGANIZÁCIE V PROJEKTOCH  KA1 & KA3 

Vo väčšine kľúčových akcií informácie o organizácii nie je možné v Mobility Tool+ meniť, ale podliehajú 
povinnosti požiadať o dodatok k zmluve. 

Informácie o organizácii, ktoré sú vložené v účastníckom portáli URF link na URF, je potrebné aktualizovať v 
URF skôr než bude môcť národná agentúra upraviť údaje v systéme riadenia projektov, v EPlusLinku. 

Hneď ako sa zmeny udiali, aktualizované údaje sú odoslané do Mobility Tool+. 

Po odoslaní aktualizovaných informácií do MT+, kontaktná osoba organizácie príjemcu grantu alebo 
organizácie koordinátora obdrží notifikáciu. 

Otvoriť zoznam "Organizácie" 

V lište so záložkami kliknite na záložku s názvom Organizácie. 

 
 
Otvorí sa zoznam organizácií. 

 

https://ec.europa.eu/research/participants/portal/desktop/en/organisations/index.html


Zobraziť informácie o organizácii 

Kliknite na ikonku náhľad, aby sa otvorila obrazovka informácií o organizácii. 

 
 
Zobrazí sa okno s informáciami o organizácii. Všetky informácie v tomto náhľade sú „iba na čítanie“ a nie je možné ich 
zmeniť. 

 



Zmeniť informácie o organizácii 

Údaje o organizácii sú v portáli URF uvedené ako výsledok aktualizovania špecifických základných informácií samotnou 
organizáciou. Po zmene zrealizovanej príjemcom grantu v portáli URF sa v systéme projektového a finančného riadenia 
NA zobrazí oznámenie, ktoré umožňuje užívateľovi v NA aktualizovať zmenu projektu v systéme NA, a to pre každý 
špecifický projekt, v ktorom organizácia, ktorá zmenu vykonala, participuje. 
V nástroji Mobility Tool sú tieto zmeny uvedené v stĺpci Zmenené informácie o organizácii v zozname projektov, a to 
pomocou ikony výkričníka v červenom trojuholníku. Táto ikona oznamuje, že v URF došlo k zmene, ktorá sa ešte do MT+ 
nepremietla.  
Aby bolo možné zmenu v projekte aktualizovať, údaje o organizácii je potrebné aktualizovať manuálne. Podrobné 
pokyny, ako postupovať, nájdete v časti „Potvrdiť zmenené údaje organizácie“. 

 

Pridať účastnícku organizáciu 

Účastnícke organizácie, ktoré nie sú uvedené v pôvodných elektronických formulároch žiadosti, sa budú musieť v MT+ 
vytvoriť dodatočne. 
Toto pridanie je možné zrealizovať pomocou tlačidla +Vytvoriť. Podrobné inštrukcie sú dostupné v časti Ako pridať 
organizácie v projektoch KA1 a KA3. 



Upraviť informácie o organizácii 

V projektoch KA1 a KA3 je možné informácie o organizácii upraviť. Príjemca grantu je oprávnený spravovať tieto 
organizácie.  
Aktualizovanie organizácii sa realizuje pomocou funkcie úpravy / ikonky ceruzky. 

 



Editovateľné okno "Informácie o organizácii" 

Po kliknutí na ikonu upraviť alebo ikonu ceruzka sa zobrazí okno Informácie o organizácii s určitými editovateľnými 
poľami. Iba polia, ktoré nie sú v PDM/URF, sú editovateľné, nakoľko údaje v PDM/URF sú hlavným zdrojom údajov 
organizácie. 

 



Editovateľné pole "PIC" 

Pole s číslom PIC je možné editovať iba v prípade, že projekt je v statuse Nadväzujúce aktivity (Follow-up) alebo 
Spracováva sa (Processing). 

 



Editovateľné pole "kód Erasmus“ 

V poli kód Erasmus, príjemca môže vyhľadávať špecifický kód Erasmus súvisiaci s organizáciou. 

Kód Erasmus je možné upraviť iba v prípade projektov KA103 a KA107. 

 



Editovateľné pole  "ID organizácie" 

ID Organizácie je možné zmeniť za podmienky, že bude jedinečné spomedzi všetkých organizácií  v rámci projektu. 

 



"Počet zamestnancov menej ako 250?" z rolovacieho menu 

Ak došlo k zmene počtu zamestnancov v rámci organizácie (menej ako 250), je možné túto informáciu zmeniť pomocou 
rolovacieho menu v otázke Počet zamestnancov menej ako 250? 

 



Editovateľné pole "Skratka" 

Akronym (skratku organizácie) je možné aktualizovať úpravou políčka Skratka. 

 



Editovateľné pole "Pracovisko" 

Pracovisko organizácie je možné vyplniť vložením detailov do poľa pracovisko. 

 



Editovateľné pole "Poznámky organizácie" 

Dodatočné komentáre je možné pridať do poľa poznámky organizácie. 

 



Kliknite na tlačidlo "Uložiť" 

Pre uloženie zmien a zavretie okna „Informácie o organizácii“ kliknite na tlačidlo uložiť. 

 



Vymazanie účastníckej organizácie 

Ak si prajete vymazať organizáciu, kliknite na ikonku „kôš“. 

Všimnite si, prosím, že nie je možné vymazať organizáciu, ak je prepojená s mobilitou alebo aktivitou. 

 

  

AKO PRIDAŤ ORGANIZÁCIE V PROJEKTOCH KA1 A KA3 

Záložka Organizácie v rámci projektu v Mobility Tool+ je miestom, kde je možné manažovať zapojené 
organizácie projektu. Organizácie, ktoré už boli uvedené v elektronických formulároch žiadosti, sú v nástroji 
MT+ vytvorené automaticky v čase, keď sú projekty aktuálne poslané do MT+. Ostatné zúčastnené organizácie 
(konkrétne prijímajúce organizácie, ktoré nie sú uvedené v pôvodných elektronických formulároch žiadostí) 
bude potrebné vytvoriť v MT+ prostredníctvom tohto postupu. 

Aby bolo možné pridať organizáciu do projektu v MT+, je potrebné, aby projekt bol v statuse 
„Nadväzujúce aktivity„ alebo „Spracováva sa“. 

Tento postup vysvetľuje, ako pridať organizácie v prípade projektov KA1 a KA3. 

1. Otvorte zoznam organizácií 

V rámci vášho projektu otvorte kartu s názvom Organizácie. 

 



2. Kliknite na tlačidlo +Vytvoriť 

Otvorí sa zoznam organizácií, zobrazujúci všetky doposiaľ zaevidované organizácie v rámci vášho projektu. 

 
 
Aby ste mohli pridať novú účastnícku organizáciu, kliknite na tlačidlo +Vytvoriť. 

 



3. Okno s informáciami o projekte 

Otvorí sa okno s informáciami o projekte. Skladá sa z 2 častí: Informácie o organizácii a Adresa a kontaktné informácie. 

 



4. Organizácie s PIC a organizácia bez PIC 

V závislosti od kľúčovej akcie je na vrchu okna viditeľná možnosť voľby Organizácie s PIC a Organizácie bez PIC. 
Pre Kľúčovú akciu, kde je táto možnosť viditeľná, v prvom rade zvoľte, či si prajete pridať organizáciu s PIC alebo bez 
kódu PIC.  

 
 
Poznámka: Povinné polia vo formulári sú uvedené ako „požadovaná hodnota“. ID organizácie je pred-vyplnené, je však 
možné ho upraviť manuálne. Jediná podmienka je, aby sa toto číslo neopakovalo viackrát v rámci toho istého projektu. 

 

5. Pridanie organizácií s PIC 

Tlačidlo organizácie s PIC je nastavené ako predvolené. 

 
 
V políčku PIC,  vložte kód PIC organizácie, ktorú si prajete pridať. 
Kliknite na tlačidlo Kontrolovať PIC. Systém skontroluje údaje. 

 
 
Všetky informácie o organizácii sa automaticky vyplnia do formulára. Sivé polia sú „iba na čítanie“,  nakoľko tieto údaje 
sú prevzaté z portálu URF. 
Prázdne biele polia je možné dodatočne vyplniť.  
Poznámka: Ak je organizácia v projekte už zadaná, po kontrole kódu PIC sa zobrazí chybové hlásenie v políčku PIC. Túto 
organizáciu nebude možné pridať. 



 
 

 



 
 
Uložiť 
Informácie o organizácii uložíte tlačidlom Uložiť. Po zavretí okna sa organizácia zobrazí v zozname. 

 
 

 



6. Pridanie organizácií bez PIC 

Ak si prajete do projektu pridať organizáciu bez PIC, kliknite na tlačidlo Organizácia bez PIC. 

 
 
Otvorí sa okno s informáciami o projekte.  
Skladá sa z 2 častí: Informácie o organizácii a Adresa a kontaktné informácie. 

 
 
Do formulára vložte všetky povinné informácie. 
Z rolovacieho menu Typ organizácie vyberte vhodný typ organizácie.  
Skontrolujte správne zaškrtnutú možnosť výberu v prípade verejnej alebo neziskovej organizácie. Úlohu organizácie nie 
je možné zmeniť.  
Vložte adresu a kontaktné informácie v druhej časti obrazovky. 
Po vložení všetkých povinných informácií, kliknite na tlačidlo Uložiť. 
Okno sa zatvorí a organizácia sa bude zobrazovať v zozname organizácií. 
V stĺpci Kontakty bude uvedená „0“, nakoľko doposiaľ neboli k organizácii pridané žiadne kontakty. 



7. Zobrazenie informácií o organizácii a rýchly prístup ku kontaktom 

Pomocou ikonky Náhľad v Zozname organizácií projektu je možnosť zobraziť všetky informácie o organizácii. V dolnej 
časti okna Informácie o organizácii je teraz k dispozícii nová sekcia: Kontakty. 
Nájdete tu zhrnutie počtu kontaktov, ktoré boli pre danú organizáciu pridané a taktiež rýchly prístup s názvom  „Choď do 
záložky Kontakty“. Tento prístup vás privedie na stránku kontaktov danej organizácie.  

 

POTVRDENIE ZMENENÝCH INFORMÁCIÍ O ORGANIZÁCII 

Relevantné pre... 

Výzva Kľúčová akcia 

Všetky výzvy 
KA1 – Vzdelávacia mobilita jednotlivcov 
KA3 – Podpora v oblasti reformy politík 

 
Táto časť vysvetľuje, ako potvrdiť aktualizáciu informácií o organizácii v nástroji Mobility Tool+, ktoré boli aktualizované 
v systéme riadenia projektov národnej agentúry a/alebo boli aktualizované na účastníckom portáli URF. 

Kliknite na záložku "Organizácie" 

Otvorte projekt v MT+ a kliknite na záložku Organizácie. 

 

 

  



Stĺpec "Zmenené informácie o organizácii" 

Stĺpec Zmenené informácie o organizácii naznačuje, že údaje organizácie sa zmenili a je potrebné ich aktualizovať. 
Zmena je indikovaná sivým výstražným symbolom. 

Poznámka 
Všimnite si, že niektoré informácie sú aktualizované automaticky bez požiadavky akéhokoľvek ďalšieho potvrdenia, 
napríklad telefónne číslo organizácie. 
Zmenené informácie o organizácii môžu obsahovať: 

 Zmenené údaje – informácie o organizácii ako napríklad oficiálny názov alebo adresa organizácie boli 
aktualizované v systéme riadenia projektov národnej agentúry. 

 Zmenený PIC - v prípade, že jedna organizácia sa stala súčasťou inej alebo bola s inou organizáciou zlúčená. 
Napríklad organizácia s kódom PIC 1 je zlúčená s inou organizáciou s kódom PIC 2. Potom PIC 1 je označený ako 
neaktívny a nahradený kódom PIC 2. 

 Zmenený kód Erasmus – v dôsledku uplynutia a/alebo obnovenia kódu Erasmus je potrebné údaje o organizácii 
aktualizovať. 

 

Úprava špecifických informácií o organizácii 

Pre aktualizáciu špecifických informácií o organizácii, kliknite na ceruzku (ikonku upraviť). 

 

 

  



Aktualizácia informácií o organizácii 

Na obrazovke Informácie o organizácii zmenené polia indikujúce nové údaje, sú zvýraznené žltou farbou nad daným 
poľom. 
Pre potvrdenie a nahradenie novými údajmi, kliknite na tlačidlo Aktualizovať. 

 Poznámka 
Všimnite si, že niektoré informácie sú aktualizované automaticky bez požiadavky akéhokoľvek ďalšieho potvrdenia, 
napríklad telefónne číslo organizácie. 

 
 

 

 

  



Informácie o organizácii sú aktualizované 

Polia budú teraz aktualizované a nahradené novými údajmi. Pre zavretie okna a pre návrat k záložke Organizácie, kliknite 
na  X. 

Poznámka 
Keďže na obrazovke Informácie o organizácii nedošlo k žiadnej úprave, tlačidlo Nič na uloženie je šedé. 

 

Stĺpec "Zmenené informácie o organizácii" je aktualizovaný 

V stĺpci Zmenené informácie o organizácii, varovný symbol zmizol, nakoľko údaje sú aktualizované. 

 

 

  



Možnosť "Hromadné operácie" 

Pre aktualizovanie viacerých organizácií; 
1. Kliknite na možnosť Hromadné operácie (bulk operations) a vyberte možnosť: všetky, ŽIADNY alebo opačný, 

aby ste vybrali potrebné organizácie. 
2. Je možné vybrať spomedzi 4 možností. 
3. Kliknite na tlačidlo Aktualizovať informácie o organizácii. 

Dôležité  
Všimnite si, že ak sa počas hromadnej aktualizácie organizácií vyskytne chybové hlásenie, môže to byť spôsobené tým, že 
jedna z organizácií je zastaraná - neaktívna alebo neplatná, no napriek tomu sa stále vyskytuje v mobilitách/častiach 
projektu a nový PIC, prípadne PIC, ktorým by sa mal nahradiť, je už v projekte vytvorený. V takejto situácii 
odstráňte/nahraďte organizáciu z mobilít alebo relevantných častí projektu. Potom bude možné túto organizáciu 
vymazať alebo odstrániť z projektu. 

 

Informácie o organizácii sú aktualizované 

V stĺpci Zmenené informácie o organizácii následne zmiznú varovné symboly. 

 

 

  



MT+ SPRAVOVANIE ORGANIZÁCIÍ V KA2 

Karta Organizácie v Mobility Tool+ umožňuje spravovanie organizácií zapojených do projektu. Organizácie 
validované v systéme manažmentu projektov NA sú vytvorené automaticky pri zasielaní projektu do Mobility 
Tool+. 

V projektoch KA2 nie je možné upravovať údaje organizácie v MT+. 

Pokiaľ sú vyžadované zmeny údajov organizácie, príjemca musí požiadať NA o dodatok k zmluve. Detaily 
organizácie zadávané do URF musia byť najskôr aktualizované v tomto nástroji, aby mohla NA upraviť údaje 
v systéme manažmentu projektov NA. Po vykonaní zmien sa aktualizované údaje zašlú do Mobility Tool+. 
Kontaktná osoba príjemcu alebo koordinátora obdrží informáciu o aktualizácii údajov v Mobility Tool+. 

 

Zoznam zapojených organizácií 

Organizácie validované v systéme manažmentu projektov NA sú vytvorené automaticky pri zasielaní projektu do 
Mobility Tool+. 
Zoznam zapojených organizácií na karte Organizácie je predvolene zoradený nasledovne: 

1. Organizácia príjemcu je zobrazená ako prvá. 
2. Nasledujú ostatné zapojené organizácie, zoradené podľa krajiny. 
3. Pozvané organizácie (iba pre KA203 od roku 2017) sú zobrazené ako posledné. 

V zozname je možné vidieť nasledovné informácie: 
1. PIC 
2. Oficiálny názov organizácie 
3. Pracovisko 
4. Verejná inštitúcia 
5. Či je organizácia neziskovou organizáciou 
6. Sídlo organizácie – štát 
7. Sídlo organizácie – mesto 

Poznámka: Zobrazené informácie je možné meniť funkciou Pridať / Odstrániť stĺpce v zozname organizácií. Vyberte 
alebo zrušte výber stĺpcov podľa potreby a kliknite na Ukončené. 

 

Príklad KA202: 

 

 

http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html


Zmena detailov organizácie 

Organizácie, ktorých detaily boli aktualizované v systéme manažmentu projektov NA, je možné v zozname jednoducho 
identifikovať, nakoľko sú označené výkričníkom v stĺpci Changed organisation details. 

 

Informácie o organizácii 

Kliknutím na ikonu náhľad   v zozname organizácií sa otvorí okno Informácie 
o organizácii. Na tejto obrazovke sa Vám zobrazia všetky dostupné detaily o organizácii. 
Poznámka: Nie všetky polia sú dostupné pre všetky KA2 projekty. Môžu sa vyskytovať menšie 
rozdiely v závislosti od typu projektu a roku výzvy. 

 Názov poľa  Popis 

Obrazovka Informácie o organizácii 

1. PIC 

Identifikačný kód účastníka (Participant 
Identification Code) poskytnutý v PDM/URF 
a používaný v systéme manažmentu projektov 
NA po validácii národnou agentúrou. 

2. Kód Erasmus 
Zobrazí sa pri inštitúcii vyššieho vzdelávania 
zapojenej do projektu KA2, bez ohľadu na akciu. 

3. Dátum vstupu do partnerstva 
Dátum, kedy sa organizácia zapojila do realizácie 
projektu. 

4. Dátum odstúpenia z partnerstva 

Dátum, kedy organizácia odstúpila z realizácie 
projektu. 
Toto pole sa zobrazí iba v prípade, pokiaľ 
obsahuje dátum odlišný od dátumu konca 
projektu, t.j. iba pri organizácii, ktorá odstúpila 
z projektu pred jeho ukončením. 

5. Počet zamestnancov nižší ako 250? 
Zobrazuje, či je počet zamestnancov organizácie 
pod hranicou 250 a teda či môže byť považovaná 
za malý alebo stredný podnik. 



6. Oficiálny názov 
Oficiálny názov organizácie, ako je uvedené 
v PDM/URF. 

7. Obchodné meno 
Oficiálny názov organizácie (vrátane písmen 
národných jazykov), ako je uvedené v PDM/URF. 

8. Oficiálny názov (v štátnom jazyku) 
Oficiálny názov organizácie vložený národnou 
agentúrou v systéme manažmentu projektov NA 
(vrátane písmen národných jazykov). 

9. Národné ID/IČO (ak ho požaduje NA) 
Národné ID/IČO organizácie; napr. identifikačné 
číslo pridelené Obchodným registrom SR 
uvedené v PDM/URF. 

10. Skratka Skratka organizácie, pokiaľ existuje. 

11. Oddelenie Zodpovedné pracovisko v rámci organizácie. 

12. Typ organizácie 
Typ organizácie, napr. škola, nadácia, výskumná 
organizácia atď. 

13. DPH 
Identifikačné číslo DPH organizácie uvedené 
v PDM/URF. 

14. Úloha organizácie Označuje, či je organizácia príjemcom grantu. 

15. verejná inštitúcia Označuje, či je organizácia verejnou inštitúciou. 

16. nezisková 
Označuje, či je organizácia neziskovou 
organizáciou. 

17. Koordinátor 
Označuje, či je organizácia koordinátorom 
projektu, (pôvodným predkladateľom prihlášky, 
ako je v uvedené prihláške). 

18. Partner 
Označuje, či je organizácia projektovým 
partnerom. 

19. Pozvaný partner 

Označuje, či organizácia realizuje mobility 
pozvaných účastníkov na vzdelávacie aktivity 
typu "Invited teachers at higher education 
Intensive Study Programmes (SP-HE-IST)". 



 

Obrazovka Adresa a kontaktné informácie 

Okrem informácií o organizácii nájdete aj kontaktné informácie ako adresa, webová stránka, telefónne číslo, fax atď. 



 

Pridávanie, upravovanie a odstraňovanie organizácií 

Príjemca nemôže pridať novú organizáciu v nástroji Mobility Tool+. Existujúce organizácie nemôžu byť aktualizované 
alebo odstránené. 
V týchto prípadoch je potrebné kontaktovať NA so žiadosťou o dodatok k zmluve. 
Pridávanie, upravovanie a odstraňovanie je možné iba v prípade pozvaných organizácií v projektoch KA203 od roku 
2017. 

 

  



Dátumy zapojenia sa do projektu a odstúpenia z projektu 

 

Dátum vstupu do partnerstva 
Podľa predvoleného nastavenia sa dátum Začiatku projektu zobrazí ako Dátum vstupu do partnerstva v Mobility Tool+. 
Pokiaľ bola pridaná ďalšia organizácia, dátum jej pridania bude použitý ako Dátum vstupu do partnerstva v Mobility 
Tool+. 
 
Dátum odstúpenia z partnerstva 
Podľa predvoleného nastavenia sa dátum Konca projektu zobrazí ako Dátum odstúpenia z partnerstva v Mobility Tool+. 
Pokiaľ NA označila v systéme organizáciu za odstúpenú, Mobility Tool+ zmení Dátum odstúpenia z partnerstva na dátum 
poslednej zmeny. 
 
Národná agentúra musí byť informovaná o pristúpení alebo odstúpení partnera aby realizovala potrebné aktualizácie 
a sprístupnila Vám nové údaje v Mobility Tool+. 
 
Dôležité! 
Aktualizácie neovplyvnia žiadne údaje o aktivitách, na ktorých sa organizácia zúčastnila. Pokiaľ sa ale aktivita realizuje 
nad rámec dátumu odstúpenia z projektu, aktivitu je potrebné aktualizovať, aby účasť odstupujúcej organizácie 
nepresahovala dátum jej odstúpenia z projektu. 
Je zodpovednosťou príjemcu, aby trvalo udržoval údaje v konzistentnom stave. 
Príklad: Je vytvorený nový intelektuálny výstup začínajúci 1.10.2016 a končiaci 31.10.2016. Organizácia, ktorej 
"Partnership Withdrawal Date" je 30.9.2016 nie je oprávnená pre tento konkrétny intelektuálny výstup. 
Príklad názorne zobrazuje: 

1. Organizáciu s predvolenými dátumami trvania projektu 
2. Organizáciu s dátumom skoršieho odstúpenia z projektu 
3. Organizáciu s dátumom neskoršieho zapojenia sa do projektu 

 

 

  



MANAŽOVANIE PRIEBEŽNEJ / PREDBEŽNEJ SPRÁVY V MT+ 

Počas trvania projektu je v MT+ možné na základe žiadosti NA predložiť priebežnú / predbežnú správu. 

V rámci KA2 je od príjemcov vyžadované predloženie takejto správy informujúcej NA o aktuálnom stave 
realizácie projektu, pričom v prípadoch stanovených zmluvou o poskytnutí grantu je správa považovaná za 
žiadosť o zaslanie ďalšej splátky grantu. Priebežnú správu je potrebné predložiť v termíne stanovenom 
v zmluve o poskytnutí grantu. 

MT+ slúži príjemcom na predkladanie správ a prijímanie upozornení zo strany národnej agentúry. Po vyžiadaní 
správy v systéme manažmentu projektov NA je príjemcovi zaslaná výzva na vyplnenie priebežnej / predbežnej 
správy. Príjemca následne správu vyplní a predloží ju v MT+ národnej agentúre na hodnotenie. Po zhodnotení 
správy národnou agentúrou, MT+ zašle príjemcovi informáciu o výsledku hodnotenia správy. 

Národná agentúra určí termíny zaslania priebežnej správy v MT+ vychádzajúce zo zmluvy o poskytnutí grantu. 
15 dní pred uplynutím termínu systém automaticky zašle príjemcovi pripomienku. 

 

AKO PREDLOŽIŤ PRIEBEŽNÚ / PREDBEŽNÚ SPRÁVU V MT+ 
Po sprístupnení správy v MT+ systém zašle informáciu preferovanej kontaktnej osobe príjemcu / koordinátora. Pred 
predložením správy sa uistite, či sú všetky informácie o projekte vo všetkých častiach MT+ aktuálne. 

Kliknite na Upraviť pracovnú verziu 

V časti Interim/Progress Report kliknite na tlačidlo Upraviť pracovnú verziu pre otvorenie správy. 

 



Vyplňte správu 

Vyplňte povinné polia pre dokončenie správy. Poznámky: 
1. Tlačidlo pre podanie správy je neaktívne (sivé), dokým nie sú vyplnené všetky povinné polia. 
2. Je možné vykonávať zmeny v projekte, ktoré sa premietnu v pracovnej verzii správy. V prípade chybového 

hlásenia sa objaví informácia s detailmi, čo je ešte potrebné vykonať pre opravu údajov o projekte. 

3. Na tejto obrazovke je taktiež možný návrat späť na stranu správy, vytlačenie pracovnej verzie správy a náhľad 
pracovnej verzie správy. 

 

Začať proces podania 

Po vyplnení správy, kedy sa všetky polia označia zeleným zaškrtnutím, sa tlačidlo Začať proces podania stane aktívnym 
a môžete pokračovať. 

 



Stiahnite a vyplňte Čestné vyhlásenie príjemcu 

Objaví sa nové okno: 
1. Kliknite na tlačidlo Stiahnite súbor PDF, čím sa spustí proces sťahovania a ukladania Čestného vyhlásenia. 
2. Po vyplnení a podpísaní formulára Vyberte súbor pre jeho nahranie k správe. 

 

Označte prílohu tlačidlom „označiť ako zložka čestného vyhlásenia“ a pokračujte 

Po nahraní prílohy kliknite na odkaz označiť ako zložka čestného vyhlásenia, ktorý súbor označí ako súbor čestného 
vyhlásenia. 

 



Môžete pokračovať kliknutím na tlačidlo Ďalší krok. 

 

Prijmite „Oznam o ochrane osobných údajov“ 

Pre pokračovanie si prečítajte a prijmite Oznam o ochrane osobných údajov. 

 



Dokončite „Kontrolný zoznam“ a pokračujte 

Pred podaním Vašej správy dokončite Kontrolný zoznam kliknutím na tlačidlá Nevykonané. 

 



Po zakliknutí tlačidlo zmení farbu na zelenú s popisom Ukončené. Pokračujte kliknutím na tlačidlo Ďalší krok. 

 

Podať správu príjemcu 

Potvrďte podanie správy kliknutím na tlačidlo Podať správu príjemcu. 

 



Stav „Podanie prebieha“ 

Podanie vašej správy prebieha, pričom proces trvá do 15 minút. Odporúčame vám kontaktovať národnú agentúru, pokiaľ 
proces trvá viac ako 24 hodín. 

 

Stav „Podané“ 

Po úspešnom podaní správy sa stav zmení na Podané. 

 

  

  



AKO AKTUALIZOVAŤ PRIEBEŽNÚ / PREDBEŽNÚ SPRÁVU V MT+ 

V prípade, pokiaľ bola správa zamietnutá národnou agentúrou a bola vyžiadaná nová správa, stav 
Interim/Progress Report sa v príslušnej časti MT+ opäť zmení na Draft. 

Kliknite na Upraviť pracovnú verziu. 

Pokiaľ bola správa zamietnutá, príjemca obdrží emailovú notifikáciu. 
Aktualizovanie správy je možné začať po kliknutí na tlačidlo Upraviť pracovnú verziu. 

 

 

  



Aktualizácia správy 

Správu je opäť možné upravovať. Povšimnite si, že tlačidlo Začať proces podania je na rozdiel od prvého vypĺňania 
správy okamžite aktívne. 
Po dokončení aktualizácie správy kliknite pre pokračovanie na tlačidlo Začať proces podania. 

 



Po začatí procesu podania sa objaví nové okno, ktoré vám umožní: 
1. tlačidlom Stiahnite súbor PDF stiahnete čestné vyhlásenie; 
2. odstrániť už nahrané súbory kliknutím na X; 
3. pripojiť ďalšie súbory k správe kliknutím na tlačidlo Vybrať súbor. 

Pre pokračovanie kliknite na tlačidlo Ďalší krok. 

 
 
Ďalšie kroky pre dokončenie správy sú identické ako v časti Ako predložiť priebežnú / predbežnú správu v MT+: 

 Prijatie Oznamu o ochrane osobných údajov; 

 Dokončenie Kontrolného zoznamu. 
Po dokončení kontrolného zoznamu môžete podať správu príjemcu a zobrazí sa Vám obrazovka so stavom podania. 

  

PREHĽAD PROJEKTOV KA1 V MOBILITY TOOL+ 

Mobility KA1  

Každá kľúčová akcia programu Erasmus+ sa delí na viacero typov akcií v závislosti od cieľov programu a 
cieľových skupín. V rámci jednotlivých akcií sa potom realizujú rôzne typy aktivít, ktoré rozdeľujú akcie na 
homogénne skupiny účastníkov, zaznamenaných v Mobility Tool+ ako mobility. Mobilita znamená vyslanie 
konkrétneho jednotlivca z krajiny pôvodu do cieľovej krajiny, zvyčajne v rámci krajín programu Erasmus+. 
V závislosti od typu aktivity má každý účastník mobility v programe Erasmus+ nárok na finančný príspevok na 
cestovné náklady, individuálnu podporu, podporu špeciálnych potrieb, mimoriadne náklady atď. Mobility 



Tool+ umožňuje organizáciám príjemcu grantu spravovať všetky tieto informácie koherentným a zmysluplným 
spôsobom. 

Obrazovka mobility a zoznam funkcií pre projekty 2016 a 2017 teraz funguje podobne ako obrazovka 
organizácií a kontaktov a táto funkcia umožňuje, aby bola mobilita uložená ako koncept (draft) s minimálnymi 
požadovanými údajmi. 

Mobility, ktoré majú vyplnené všetky požadované hodnoty, sú ľahko identifikovateľné a sú označené 
symbolom ✓ v príslušnom riadku.  

Koncepty (drafty) mobilít sú označené symbolom X. 

Tieto koncepty (drafty) mobilít nie sú zahrnuté do „Aktuálneho rozpočtu“ (2. stĺpec v časti „Rozpočet“). 

Prehľad projektu KA1 

Pre kľúčovú akciu KA1 programu Erasmus+ je nižšie uvedený a popísaný vývoj a proces riadenia projektu, a to 
od začiatku projektu až po jeho posledný krok s uvedenými kľúčovými fázami procesu. 

1 

Po úspešnom schválení projektu a pridelení grantu a po podpise zmluvy s národnou agentúrou, bude príjemcovi 
grantu nástrojom Mobility Tool+ odoslaná notifikácia, že jeho projekt bol v tomto nástroji vytvorený. Od tohto 
momentu je príjemca oprávnený manažovať si svoje informácie o projekte, obsahujúce mobility, detaily rozpočtu 
a správy v Mobility Tool+. 

2 

Jednotlivci, ktorí sa zúčastnili mobilitného projektu v rámci programu Erasmus+, sú vyzvaní na predloženie spätnej 
väzby o svojich skúsenostiach. Účastník dostane e-mail s uvedeným odkazom na správu účastníka. Nižšie sú 
uvedené pravidlá, ktoré sa vzťahujú na automatické upozornenia pre jednotlivých účastníkov, ktoré ich vyzývajú, 
aby vyplnili svoje účastnícke správy: 

Profil účastníka Referenčný dátum Poslané pozvanie 

Všetky typy akcií 

a aktivít s výnimkou 
KA107 

Dátum ukončenia 
mobility 

k referenčnému dátumu 

do 15 kalendárnych dní po referenčnom dátume, ak nebola podaná 
správa 

 
V prípade KA107 sú pravidlá, ktoré sa vzťahujú na automatické upozornenia pre jednotlivých účastníkov, ktoré ich 
vyzývajú, aby vyplnili svoje účastnícke správy v EU Survey, nasledovné: 

Profil 
účastníka 

Financované predĺženie 
mobility 

Referenčný dátum Poslané pozvanie 

Študent Nie Dátum ukončenia mobility 
30 kalendárnych dní pred referenčným 

dátumom 

Študent Áno 
Dátum ukončenia 

predĺženia 
30 kalendárnych dní pred referenčným 

dátumom 

Zamestnanci Nie Dátum ukončenia mobility k referenčnému dátumu 

Zamestnanci Áno 
Dátum ukončenia 

predĺženia 
k referenčnému dátumu 

 



3 

Jednou z posledných fáz životného cyklu projektu je predloženie záverečnej správy príjemcu grantu. Táto správa je 
vyplnená príjemcom grantu a poskytuje aktualizované údaje o projekte vrátane mobilít alebo zmien v rámci 
rozpočtu. Po odoslaní je záverečná správa v nástroji Mobility Tool+ uzamknutá. 

Zároveň s predložením záverečnej správy je príjemca grantu povinný zabezpečiť, že informácie o projekte v 
Platforme výsledkov projektov sú aktuálne a správne (link na platformu). 

4 

Vo fáze prijatia záverečnej správy pracovník NA skontroluje, či sú k dispozícii všetky potrebné informácie, 
dokumentácia a výsledky projektu. 

Správa, prílohy k správe, informácie o rozpočte a výsledky projektu sa kontrolujú, aby sa zabezpečilo, že nechýbajú 
žiadne informácie a taktiež či sú poskytnuté informácie kompletné. 

Ak chýbajú prílohy alebo rozpočtové otázky, alebo ak je obsahová kvalita projektu nedostatočná, NA sa môže 
rozhodnúť pre zamietnutie záverečnej správy. Týmto spôsobom NA odomkne správu pre účely jej úpravy a / alebo 
pridania dodatočnej dokumentácie alebo údajov. Po ukončení hodnotenia a validácii záverečnej správy príjemcu 
grantu, zmeny vykonané počas validácie NA môžu byť zobrazené v nástroji Mobility +. 

   

MANAŽOVANIE MOBILÍT KA1 V MT+ 

Funkcie projektov KA1 pre roky 2016 a 2017 

Obrazovka mobilít a zoznam funkcií pre rok 2016 a ďalšie projekty teraz fungujú podobne ako obrazovka 
organizácií a kontaktov. Od MT+ verzie 2.4.1 nové funkcie umožňujú uloženie mobility v podobe konceptu 
(draftu) s minimálnymi detailmi. Tieto koncepty (drafty) mobilít nie sú zahrnuté do „Aktuálneho rozpočtu“ (2. 
stĺpec v časti „Rozpočet“). 

Mobility, ktoré majú vyplnené všetky požadované hodnoty, sú označené symbolom ✓ v príslušnom riadku. 
Koncepty (drafty) mobilít sú označené symbolom X. 

  



 

Ako pomoc pri filtrovaní mobilít sú okrem karty „Všetky“ k dispozícii aj karty „Kompletné“ a „Koncepty“. 

 

  



Funkcia importovanie a exportovanie je možná aj pre mobility, ktoré sú uložené ako koncepty, aj pre 
kompletne vyplnené mobility.  

 

Pri exportovaní a importovaní nezabudnite na tieto kroky: 

1. Vyberte, či chcete exportovať kompletne vyplnené mobility alebo koncepty (drafty) mobilít. 
2. Vyberte typ exportovaného súboru: XLS alebo CSV. 
3. Ak ste exportovali aj kompletné mobility, aj drafty, je potrebné taktiež oba súbory naimportovať. 

 

  



Ako pridať mobilitu v projektoch 2014 a 2015 

Skontrolujte údaje o projekte v karte „Detaily“ 

V prvom rade sa uistite, že všetky údaje v karte Detaily sú aktuálne.  
V prípade, že boli vykonané zmeny alebo dodatky v projekte, informujte svoju národnú agentúru a požiadajte o 
vykonanie relevantných zmien v systéme. 
V prípade, že boli zmeny vo Vašom projekte v systéme národnej agentúry zrealizované, dostanete automatické 
oznámenie o tejto zmene, vygenerované nástrojom Mobility Tool+. 

 



Kliknite na kartu „Mobility“ 

Ak chcete pridať informácie o účastníkovi a o mobilite, kliknite na kartu Mobility. 
Vami vložené mobility sa v obsahu tejto karty zobrazia. Skontrolujte, či mobilita, ktorú chcete pridať, už nie je uvedená. 

 



Kliknite na tlačidlo „Vytvoriť“ 

Kliknite na +vytvoriť a otvorí sa vám okno „Vytvoriť mobilitu“. 

 
 
Všetky povinné polia sú označené červenou hviezdičkou. 

 



Vyberte „typ aktivity“ 

Z rolovacieho menu vyberte typ aktivity. Ak je to vhodné, označte políčko Dlhodobá aktivita. 

 

Vyplňte pole "ID účastníka" 

Pole ID účastníka je alfanumerické a nie je povinné, to znamená, že môže zostať prázdne a bude automaticky 
generované systémom. 

 

Vyplňte „detaily účastníka“ 

Vyplňte meno a priezvisko účastníka, e-mail účastníka, vek, dátum narodenia a národnosť. 
Ak je to potrebné, označte, či išlo o sprevádzajúcu osobu, účastníka so ZŤP a/alebo účastníka s nedostatkom príležitostí 
(Participant With Fewer Opportunities). 

 

Pole "ID mobility" 

Pole ID mobility vyplní systém automaticky a je nastavené ako alfanumerické ID. 
V prípade potreby označte možnosť Nulový grant. 

 



Vyberte "Oblasť vzdelávania" 

V ďalšom poli je potrebné z rolovacieho menu vybrať oblasť vzdelávania. 

 



Vyberte „vysielajúcu“ a „prijímajúcu“ organizáciu 

Všetky nasledujúce polia súvisia s organizáciami. V rolovacom menu je potrebné najprv vybrať vysielajúcu organizáciu. 
Zoznam ponúka všetky organizácie, ktoré sú zaregistrované ako participujúce organizácie vo Vašom projekte. Po výbere 
organizácie sa automaticky vyplní vysielajúca krajina a vysielajúce mesto. 
Ak ste uvedeným spôsobom vybrali vysielajúcu organizáciu, to isté urobte aj pri prijímajúcej organizácii. 

 
 

 

Vyberte "vzdialenostné pásmo" 

V nasledujúcom poli je potrebné z rolovacieho menu vybrať vzdialenostné pásmo. 
Pod vzdialenostným pásmom máte k dispozícii odkaz na kalkulačku vzdialeností,  aby ste sa uistili, že ste vybrali správne 
pásmo. 

 



Vložte „dátumy mobility“ 

Zadajte dátum začiatku a dátum ukončenia Vašej mobility. Vypočítané trvanie je vyznačené sivou farbou, čo znamená, 
že nie je možné doň vpisovať. 

 

Zvoľte „Vyššiu moc“, ak je to relevantné 

Ak je to potrebné, označte políčko vedľa položky Vyššia moc. Ak to urobíte, je potrebné poskytnúť ďalšie vysvetlenie 
v poli nižšie. 

 

Vložte „Dni na cestu“, „Financované trvanie“ a „EÚ individuálnu podporu“ 

Uveďte všetky podrobnosti, týkajúce sa cesty a financovaného trvania. 

 

Vložte „Podporu špeciálnych potrieb“, ak je to relevantné 

Polia súvisiace s položkou „Podpora špeciálnych potrieb“, sú vyznačené šedou farbou, s výnimkou, ak ste vyššie označili 
možnosť, že vaša mobilita je mobilita účastníka so špeciálnymi potrebami. 
Ak je vaša mobilita mobilitou účastníka so špeciálnymi potrebami, uvedené polia budú otvorené a bude potrebné ich 
vyplniť. 

 
 
Jediným povinným políčkom na vyplnenie je však pole „Poznámky o EÚ podpore špeciálnych potrieb“. 

 



Vložte údaje o certifikácii 

Uvedenú časť nie je povinné vyplniť, avšak je to možné, ak sú požadované informácie už známe. „Organizáciu, 
vystavujúcu potvrdenie“  a „Typ certifikácie“ je možné vybrať z rolovacieho menu. 

 

Pridajte informáciu o používanom jazyku 

V rámci možnosti „Hlavný jazyk vyučovania/práce/dobrovoľníckej činnosti“ vyberte pre Vašu mobilitu možnosť 
z rolovacieho menu. Dodatočne máte taktiež možnosť poskytnúť informáciu ohľadom iných používaných jazykov v rámci 
vašej mobility, ak je to relevantné. 

 

Pridajte celkový komentár, ak je to potrebné 

Na úplnom konci profilu mobility máte možnosť pridať akýkoľvek celkový komentár k vašej mobilite. Toto pole nie je 
povinným poľom. 

 



Vypočítajte EÚ grant mobility 

V ďalšej časti profilu mobility môžete vypočítať Celkový EÚ grant mobility, a to v políčku s názvom: „EÚ mobility grant 
celkom (vypočítané)“. 
Stlačte tlačidlo „Vypočítať“. Pole bude automaticky vyplnené požadovanou sumou.  
Ak ste realizovali akúkoľvek úpravu rozpočtu oproti vypočítanej sume, máte možnosť manuálne „upraviť“ tento výpočet 
v políčku: „EÚ mobility grant celkom (upravené)“. 

 

Uložte mobilitu 

Ako náhle ste do profilu mobility vložili všetky potrebné informácie, kliknite na „Uložiť“. Vaša nová uložená mobilita sa 
potom zobrazí v zozname mobilít v Mobility Tool+, v časti „Mobility“. 

 
 

 

  

Ako pridať mobilitu v projektoch 2016 a 2017 

Všimnite si, prosím, že obrazovka na zadávanie informácií o mobilite pre projekty 2016 a 2017 (a ďalšie výzvy) 
sa líši od projektov 2014 a 2015. Táto funkcia umožňuje vyplniť základné údaje o účastníkovi a údaje 
o vysielajúcom a prijímajúcom mieste. S týmito základnými informáciami je potom možné mobilitu uložiť ako 
koncept (draft) mobility. Je potrebné poznamenať, že mobility, ktoré sú uložené ako koncept, je potrebné 
vyplniť kompletne ešte pred samotným predložením záverečnej správy projektu, nakoľko tieto koncepty 
mobilít systém neberie do úvahy pri výpočte „Aktuálneho rozpočtu“ (2. stĺpec v časti „Rozpočet“). Taktiež je 



možné skompletizovať všetky koncepty mobilít pomocou funkcie „import a export konceptov (a ukončených) 
mobilít“ → (draft + complete).  

1. Kliknite na „Mobility“ 

Kliknite na políčko Mobility. 

 

2. Kliknite na tlačidlo "+Vytvoriť " 

Pre vytvorenie profilu mobility kliknite na tlačidlo "+Vytvoriť " v pravom hornom rohu. 

 



3. Vyplňte informácie o mobilite 

Vyplňte základné informácie o mobilite. Prosím, všimnite si, že obrazovka na zadávanie informácií o mobilite pre 
projekty 2016 a 2017 (a ďalšie výzvy) sa líši od projektov 2014 a 2015.  Počnúc rokom 2016 sa mobility ukladajú v 2 
krokoch: ako koncept (draft) a ako kompletná mobilita. Prvá obrazovka znázorňuje koncept mobility. Do systému je 
možné zadať súčasne niekoľko konceptov mobilít. 
Obrazovka sa taktiež bude líšiť v závislosti od statusu toho- ktorého projektu.  
Všetky polia, ktoré sú označené ako „požadovaná hodnota“ sú povinné. Pod každým povinným políčkom je v žltom 
rámčeku uvedené, že sa jedná o požadovanú hodnotu. Ak je povinné políčko kompletne vyplnené, oznámenie 
o požadovanej hodnote zmizne. 
ID mobility je spravidla vyplnené automaticky. ID mobility je tvorené z posledných číslic čísla vašej zmluvy o poskytnutí 
grantu, pokračuje označením MOB a vzostupným číslom. ID mobility je možné prepísať, avšak každé ID musí byť v rámci 
projektu jedinečné. Políčko „Typy aktivity“ je možné vyplniť z rolovacieho menu. 

 



4. Pred uložením mobility pomocou tlačidla „Uložiť“, zvoľte niektorú z možností dolu, ktoré 
sú označené ako „after save“ 

Ešte skôr ako kliknete na tlačidlo „Uložiť“, uistite sa, či si prajete uložiť koncept mobility alebo si prajete pokračovať 
v zadávaní všetkých potrebných informácií o mobilite.  
Vyberte jednu z troch nasledujúcich možností: 

 vytvoriť novú (create new) 
o Umožňuje vám uložiť tieto základné informácie ako koncept mobility a pokračovať vo vytváraní ďalšej 

mobility bez toho, aby ste sa museli vrátiť na obrazovku zoznamu mobilít. 
 pokračovať v aktualizácii (continue updating) 

o Umožňuje vám pokračovať v kompletizovaní všetkých potrebných informácií o mobilite. Toto nastavenie 
je predvolené. 

 späť na zoznam (back to the list) 
o Umožňuje vám uložiť tieto základné informácie ako koncept a vrátiť sa na obrazovku zoznamu mobilít 

bez uloženia. 

 



5. Uložte mobilitu pomocou tlačidla „Uložiť“ 

V tomto prípade ste vybrali možnosť „pokračovať v aktualizácii“. Kliknite na tlačidlo „Uložiť“. 

 
Aktuálne informácie o mobilite sú teraz uložené ako koncept. Prechod do iných častí profilu mobility je možný pomocou 
kariet: mobilita, účastník, od/do, trvanie a rozpočet. Keď je jednotlivá sekcia kompletne vyplnená, zobrazí sa vedľa nej 
symbol ✓.  
 
Poznámka: V závislosti od typu kľúčovej akcie alebo typu aktivity, môžu byť niektoré vyššie uvedené karty už dopredu 
označené ako kompletne vyplnené, teda označené symbolom ✓. 

 



6. Kliknite na tlačidlo „Uložiť“ 

Kliknutím na tlačidlo Uložiť uložíte informácie o mobilite v ktorejkoľvek fáze konceptu mobility. 

 
Karta mobility je teraz označená symbolom ✓, nakoľko táto časť sa považuje za kompletne vyplnenú a všetky povinné 
informácie sú vyplnené. 
Pre projekty od roku 2016 existuje možnosť zmeniť v profile mobility typ aktivity (ak je to potrebné) a uchovať tak všetky 
informácie, ktoré sú v danej mobilite vyplnené, nakoľko sa vzťahujú na oba typy aktivít. 

 



7. Vyplňte kartu „ÚČASTNÍK“ 

Kliknutím na kartu „Účastník“ prejdete smerom nadol na informácie o účastníkovi. 
1. Vyplňte všetky relevantné informácie. 
2. Kliknite na tlačidlo Uložiť. 

Karta ÚČASTNÍK je teraz kompletne vyplnená a karta ROZPOČET sa zodpovedajúcim spôsobom aktualizovala. Ak je to 
pre vašu mobilitu relevantné, označte ďalšie potrebné polia, ktoré indikujú ďalšie charakteristiky účastníka, ako je 
napríklad „sprevádzajúca osoba“ alebo „účastník so ZŤP“ a podobne. Tieto polia sa líšia v závislosti od kľúčovej akcie a 
môžu ovplyvniť rozpočet alebo ďalšie karty účastníka. Napríklad sprevádzajúca osoba nebude povinná vyplniť správu 
účastníka, a preto sa karta pre správu účastníka v tejto mobilite ani nezobrazí. 
Dostupné polia v karte ÚČASTNÍK sa taktiež môžu líšiť v závislosti od kľúčovej akcie alebo typu aktivity. 
ID účastníka vám umožňuje použiť alfanumerický identifikačný kód. Musí byť pre projekt jedinečný. 
Karta Certifikácia (Certifications) je dostupná pre všetky akcie, s výnimkou KA103 a KA107. Karta Uznávanie 
(Recognition) sa zobrazí iba v prípade projektov VŠ (KA103 a KA107) a iba v prípade, že študent v správe účastníka 
odpovedal „Nie“ na otázku: „Je proces uznávania Vášho obdobia mobility ukončený?“ 

 



8. Vyplňte kartu "OD/DO" 

Kliknutím na kartu OD/DO prejdete nadol do časti, kde je potrebné vyplniť vysielajúcu a taktiež prijímajúcu krajinu 
a miesto. 
Po vyplnení poľa „Vysielajúca organizácia“, polia vysielajúca krajina a mesto sa vyplnia automaticky. Podobne je to aj s 
„Prijímajúcou organizáciou“, kde je prijímajúca krajina a mesto vyplnená taktiež automaticky. Sú tu však viditeľné iba 
tie organizácie, ktoré boli do nástroja MT+ vložené buď importovaním organizácií, uvedených v projektovej žiadosti 
alebo ich dodatočným manuálnym vložením do časti „Organizácie“.  
Ak chcete potvrdiť správne vzdialenostné pásmo, použite odkaz na kalkulačku vzdialeností, viditeľnú pri tomto poli. 
Kliknutím na odkaz sa vám otvorí externá webová stránka, kde bude možné vypočítať vzdialenosť medzi týmito dvoma 
miestami. Na základe tejto informácie zadajte správnu hodnotu v kilometroch. Vzdialenostné pásmo automaticky 
aktualizuje rozpočtovú položku, resp. grant na cestu pre daný typ aktivity a vzdialenostné pásmo. Počas výpočtu sa na 
vrchu stránky zobrazí červená čiara. 
Po skompletizovaní informácií na karte OD/DO a kliknutí na tlačidlo Uložiť sa karta rozpočtu aktualizuje. 

 



9. Vyplňte kartu "TRVANIE" 

Kliknutím na kartu TRVANIE prejdete nadol do časti trvania projektu. 
1. Vyplňte dátum začiatku a ukončenia mobility. Minimálne a maximálne trvanie v dňoch, platné pre tento typ 

aktivity, bude uvedené v modrom poli nad políčkom s názvom: Vypočítané trvanie (dni). Ak tieto limity 
prekročíte, zobrazí sa varovná správa. 
Ak dôjde k prerušeniu mobility, je potrebné vyplniť políčko: Trvanie prerušenia (dni). Toto trvanie bude 
z celkového trvania obdobia mobility odpočítané. Ak je to pre vašu mobilitu relevantné, do celkového trvania 
budú pripočítané aj uvedené dni cesty. 
Po skompletizovaní karty s názvom trvanie sa znova aktualizuje aj tabuľka rozpočtu. 

2. Kliknite na tlačidlo Uložiť. 

 
 
Po skompletizovaní všetkých kariet mobility sa status mobility po jej uložení zmení z konceptu na kompletnú mobilitu. 

 



10. Skontrolujte kartu "ROZPOČET" 

Grant na cestu je vypočítaný podľa zvoleného vzdialenostného pásma. Dodatočné náklady sa vypočítavajú automaticky 
alebo sa môžu pripočítať v závislosti od kľúčovej akcie a zvoleného typu aktivity. 
Políčko s názvom EÚ mobility grant celkom (vypočítané) je vypočítané ako súčet všetkých relevantných nákladov na 
mobilitu. Paušálne sa jedná o grant na cestu a individuálnu podporu/podporu jednotlivcov, v prípade kľúčovej akcie 
KA101 a KA104 aj o poplatok za kurz. 

11. Kliknite na „Uložiť “ 

Kliknite na tlačidlo Uložiť. Ak upravujete mobilitu, pole musí byť editované ešte predtým, ako je tlačidlo Uložiť aktívne. 

 



 Kliknite na tlačidlo „Späť na zoznam“ 

Ak sa chcete vrátiť späť na zoznam mobilít, kliknite na tlačidlo Späť na zoznam v ľavej hornej časti obrazovky. 

 
 
Kompletne vyplnená mobilita sa zobrazí v záložke Kompletné (Complete) a taktiež v záložke Všetky. 

 

  



KOPÍROVANIE INFORMÁCIÍ O MOBILITÁCH 
Táto časť opisuje kroky, ktoré je potrebné vykonať na skopírovanie mobilít. Zo zoznamu mobilít je potrebné kliknúť na 
ikonku kopírovať a prispôsobiť informácie podľa potreby. Údaje o účastníkovi skopírované nebudú, je potrebné ich 
doplniť.  

1. Kliknite na tlačidlo "Späť na zoznam" 

Pre vrátenie sa do zoznamu všetkých mobilít je potrebné kliknúť na tlačidlo „Späť na zoznam“, ktoré sa zobrazuje na 
vrchnej časti obrazovky. 

 
 
Na záložke Všetky sa zobrazí riadok s informáciami o pridanej mobilite. 

 



2. Kopírovanie šablóny pre mobilitu 

Šablónu mobility, ktorá bola vytvorená, je možné použiť a kopírovať kliknutím na ikonku kopírovať. 

 

3. Šablóna mobility 

Po skopírovaní mobility je možné vložiť nové informácie o účastníkovi, pričom sa niektoré polia vyplnia automaticky. 
Tu boli skopírované informácie z 15066-MOB-00371. 

 



4. Požadované hodnoty v časti "Informácie o účastníkovi" 

V časti Informácie o účastníkovi sú niektoré polia označené ako požadovaná hodnota, kde je potrebné vložiť všetky 
podrobnosti o účastníkovi. Sú to tieto polia: 

 Meno účastníka 
 Priezvisko účastníka 
 E-mail účastníka 
 Dátum narodenia 
 Pohlavie účastníka 
 Štátna príslušnosť 
 Oblasť vzdelávania 
 Stupeň vzdelania 
 Predošlá účasť v programe Erasmus alebo Erasmus+ na tom istom stupni štúdia (mesiace) 
 Hlavný jazyk vyučovania/práce/dobrovoľníckej činnosti 

 



5. Záložka "Uznanie vzdelávacích výstupov" 

Po vložení informácií do časti Informácie o účastníkovi, kliknite na kartu Uznanie vzdelávacích výstupov a vyplňte pole 
Počet uznaných kreditov alebo ich ekvivalentných jednotiek. 
Toto pole je označené ako požadovaná hodnota. 

 
Po vložení týchto údajov, kliknite na tlačidlo uložiť. 

 



 



6. Úprava zostávajúcich častí 

Ďalšie sekcie v rámci šablóny Mobility je možné upraviť a niektoré polia môžu byť stále povinné. Sú to tieto sekcie; 
 OD/DO 
 TRVANIE 
 ROZPOČET  
 POZNÁMKY O MOBILITE 

 
 

 
Po vyplnení všetkých údajov, kliknite na tlačidlo uložiť. 



7. Návrat do zoznamu mobilít 

Pre návrat na obrazovku mobilít kliknite na tlačidlo Späť na zoznam. 

 

  

  



OPÄTOVNÁ VALIDÁCIA MOBILÍT 

Opätovné potvrdenie údajov o mobilite nastane vždy po novej aktualizácii systému, ktoré zahŕňa zavedenie 
nového pravidla alebo jeho zmenu. Z toho vyplýva, že mobilita, ktorá bola predtým úplne kompletná, už 
nemusí byť v súlade s aktualizovaným pravidlom. 

Ako identifikovať mobility, ktoré nie sú zhodné s novým pravidlom? 

Mobility, ktoré nie sú v súlade s novým/zmeneným pravidlom, budú označené ako koncepty. Na pomoc pri identifikovaní 
týchto mobilít, je k prehľadu zoznamu mobilít pridaný stĺpec Neplatné polia. V tomto stĺpci bude uvedený počet 
neplatných polí pre každú mobilitu. Všetky mobility, ktorých polia budú ovplyvnené aktualizáciou, budú označené ako 
koncept alebo ako kompletné mobility. Pre zobrazenie celého zoznamu konceptov mobilít, kliknite na kartu Koncept v 
zozname Mobilít. 
Ak si prajete pridať do prehľadu zoznamu mobilít stĺpec Neplatné polia: 

1. Kliknite na  Pridať/odstrániť stĺpce. 
2. Vyberte  možnosť neplatné polia a kliknite na Hotovo (ukončené).  

3. Políčko Neplatné polia sa zobrazí. 

 



 
 

 



Úprava mobility s cieľom aktualizovať neplatné polia 

1. V zozname mobilít, kliknite na ikonku upraviť. 
2. Nezhodné alebo chýbajúce dáta sa zvýraznia. V tomto prípade, dátum narodenia je prázdny. 
3. Vložte správny dátum narodenia a kliknite na uložiť. 
4. Status mobility sa zmení z konceptu na kompletný. 

 



 

 

 

 

 



Prečo je mobilita v zozname mobilít označená ako koncept, ak je kompletná a všetky polia sú 
vyplnené?  

V závislosti od typu aktualizácie si môžete všimnúť, že niektoré mobility majú pri položke Neplatné polia nulu, ale stále 
sú označené ako koncept. Po úprave mobility sa status mobility zmení na kompletný a mobilite nechýbajú vyplnené 
žiadne polia. V takomto prípade uloženie mobility je postačujúce na opätovné potvrdenie platnosti obsahu poľa, ktoré 
bolo ovplyvnené aktualizáciou. Ak tlačidlo Uložiť nie je aktívne, prepnite pole (zmeňte ho a potom zmeňte späť) a 
tlačidlo Uložiť sa aktivuje. Po uložení a návrate na obrazovku zoznamu mobilít bude mobilita označená ako kompletná. 
Možnosťou pre všetky mobility, ktoré sú označené ako koncept a vyžadujú iba opätovnú validáciu, môže byť alternatívny 
spôsob exportu a opätovného importu mobilít bez toho, aby sa čokoľvek v súbore export/import zmenilo. Pre 
podrobnejšie informácie pozrite nasledujúcu časť. 

 

 



Opätovná validácia mobilít prostredníctvom Importu – Exportu mobilít? 

Celkový počet mobilít v rámci projektu je možné skontrolovať aj pomocou funkcie Import – Export mobilít. 
Ak v mobilitách neexistujú žiadne chýbajúce alebo neplatné polia, ale mobility sú stále označené ako koncept, tieto 
mobility vyžadujú iba opätovné potvrdenie platnosti obsahu v dotknutom políčku (mobilitu znova uložte). Exportovaný 
súbor mobilít nesmie byť aktualizovaný alebo zmenený. Importovanie súboru postačuje na opätovné potvrdenie 
platnosti mobilít a označenie všetkých ako kompletné mobility. 
Stĺpec Validácia indikuje, či sa zrealizovala validácia všetkých mobilít. Stĺpec Počet mobilít udáva celkový počet 
kompletných mobilít a konceptov mobilít pred ich importom a po ňom. 
Ak existujú mobility, ktoré zostávajú v stave konceptu, môže to byť spôsobené tým, že tieto mobility boli v stave 
konceptu ešte pred aktualizáciou systému, alebo v nich existujú chýbajúce alebo neplatné polia. Tieto polia je potrebné 
aktualizovať v exportovanom súbore a importovať späť. Aby ste zabezpečili, že máte najnovšiu verziu mobilít, 
vyexportujte mobility ako predtým. Koncepty mobilít budú potom uvedené v poslednom stĺpci súboru. Ďalšie 
podrobnosti týkajúce sa aktualizácie zobrazenia zoznamu mobilít nájdete v časti Manažment exportu a importu mobilít. 

  Dôležité  

 Záverečnú správu projektu nie je možné podať, ak mobility zostali v stave konceptu. 

 
 

 

 



OBRAZOVKA ROZPOČTU V PROJEKTOCH KA1 A KA3 

Obrazovka rozpočtu v MT + uvádza podrobnosti o nákladoch projektu, rozčlenených podľa typu aktivity. Na 
obrazovke rozpočtu je vždy viditeľný posledný schválený rozpočet národnou agentúrou. 

Schválený rozpočet (národnou agentúrou) a aktuálny rozpočet (v Mobility Tool+). 

Obrazovka zhrnutia rozpočtu poskytuje prehľad schváleného rozpočtu (národnou agentúrou) a aktuálneho rozpočtu (v 
nástroji Mobility Tool+). 
V prvom stĺpci sa zobrazuje schválený rozpočet (podľa národnej agentúry). Táto suma nemôže byť v MT+ zmenená.  
Druhý stĺpec - aktuálny rozpočet (v nástroji Mobility Tool+) odráža aktuálny stav pre každú aktivitu a položku rozpočtu 
tak, ako je to uvedené pre každú mobilitu v MT+. Celkovú sumu v druhom stĺpci je možné upraviť pridaním/odstránením 
alebo úpravou jednotlivých mobilít. Ak je uvedená suma vyššia ako suma uvedená pre tú istú rozpočtovú položku v 
schválenom rozpočte (národnou agentúrou) – teda v 1. stĺpci, táto prekročená suma bude zvýraznená červenou farbou. 
Neznamená to chybu a tento fakt ani nebráni podaniu správy príjemcu, nakoľko toto prekročenie má len informatívny 
charakter.  
Percentuálny rozdiel medzi stĺpcami je vyjadrený v treťom stĺpci. 

 

Je potrebné poznamenať, že aj napriek tomu, že je možné deklarovať sumy vyššie ako sú sumy schválené národnou 
agentúrou, finálna schválená suma nikdy nebude vyššia ako posledná schválená suma národnou agentúrou v zmluve 
o poskytnutí grantu alebo v poslednom dodatku k tejto zmluve, ak existuje. 



Položky rozpočtu podľa typu aktivity 

Obrazovka rozpočtu v hornej časti stránky zobrazuje celkové sumy projektu. Tieto typy sumárov projektu je zvyčajne 
možné upraviť v aktuálnom stĺpci rozpočtu, nakoľko ich nemožno vložiť do systému na úrovni mobility. 
Napríklad KA105: 

 Mimoriadne náklady - záruka  
 Typy aktivít 

o EU grant na cestovné náklady 
o EU grant na individuálnu podporu 
o Podpora na organizáciu 
o EU podpora špeciálnych potrieb 
o Mimoriadne náklady 

Časť mimoriadne náklady obsahuje pole komentáru, ktoré je potrené vyplniť, ak sú tieto náklady deklarované. 

 



Verzie rozpočtu 

Po ukončení projektu je možné zobraziť rôzne verzie rozpočtu. Výberom určitej verzie rozpočtu sa aktualizuje stĺpec 
aktuálneho tak, aby odrážal čiastky relevantné pre danú rozpočtovú verziu. 
V rámci poľa „verzia rozpočtu“ je predvolená verzia posledný odoslaný alebo uzavretý rozpočet. Podrobné informácie o 
rôznych rozpočtových verziách sú k dispozícii v časti Validované a skontrolované verzie v rámci projektov KA1 a KA3 
(MT+ KA1 and KA3 Validated and checked versions). 

 



Exportovať prehľad rozpočtu do PDF 

Ak chcete exportovať prehľad rozpočtu do súboru PDF, kliknite na tlačidlo Export PDF. Sťahovanie sa spustí. V závislosti 
od vášho prehliadača sa zobrazí okno s možnosťou výberu sťahovania súboru alebo túto možnosť uvidíte v dolnej časti 
obrazovky. Ak chcete súbor ihneď otvoriť, zvoľte možnosť Otvoriť. 

 
 

 



 

 

 



GRANT NA CESTOVNÉ NÁKLADY 

V MT+ náklady na dopravu sú vynaložené individuálnymi účastníkmi. Tieto náklady vznikli pri cestovaní 
účastníkov z miesta ich pôvodu do miesta konania aktivity a späť, a to v kontexte vyučovacej, vzdelávacej 
alebo školiacej mobilitnej aktivity. 

Na základe toho, náklady na tieto vzdialenosti sú zahrnuté v grante EÚ na cestovné náklady a sú vypočítané 
podľa typu aktivity a zvoleného vzdialenostného pásma. Tieto údaje sú uvedené na karte s názvom Mobility, 
v každom profile účastníka v časti OD/DO. 

 

Na základe zvoleného vzdialenostného pásma sa na karte Mobility v časti rozpočet vypočíta výška grantu EÚ 
na cestovné náklady. 



 

V časti celkového rozpočtu je EÚ mobility grant celkom (vypočítaný) vyjadrený celkovou sumou, a to 
kombináciou grantu EÚ na cestovné náklady, individuálnu podporu a grantu na jazykovú prípravu (v prípade 
KA101 a KA104 aj grantu na poplatky za kurz). 

 

Od roku 2017 je na karte Mobility, v časti rozpočet dostupná dodatočná možnosť vysokých vnútroštátnych 
cestovných nákladov. Táto položka sa týka nasledujúcich akcií: 



 KA101 – Mobilita zamestnancov v oblasti školského vzdelávania 

 KA102 – Mobilita učiacich sa a zamestnancov v oblasti OVP  

 KA103 – Iba mobilita zamestnancov vo VŠ 

 KA104 – Mobilita zamestnancov v oblasti vzdelávania dospelých 

 KA105 – Mobilita mládeže 

 KA116 – Mobilita učiacich sa a zamestnancov v OVP pre držiteľov Charty OVP 

Táto suma pozostáva z dodatočnej sumy na cestovné náklady, ktorá sa poskytuje účastníkom, ktorých sa týka 
ťažšia dostupnosť v cestovaní. Na sumu majú nárok účastníci, pre ktorých je ťažšie a drahšie dostať sa k 
centrálnemu dopravnému uzlu pri ich cestovaní z miesta pôvodu do konečného miesta konania aktivity. Týmto 
sa dáva účastníkovi možnosť výberu maximálne 2 ciest z alebo na miesto, na ktoré sa má účastník dostať. 
V danej položke je predvolená hodnota 0. Vyžaduje sa vysvetlenie o potrebe nákladov na vysoké vnútroštátne 
cestovné náklady a taktiež podrobnosti, ktoré je potrebné poskytnúť v políčku na to určenom. 

Nižšie uvedený zoznam uvádza popis časti vysokých vnútroštátnych cestovných nákladov a aj spôsob, akým 
táto položka ovplyvní grant na cestovné náklady. 

 Počet vysokých vnútroštátnych cestovných nákladov – z rolovacieho menu je možnosť výberu 
maximálne 2 ciest, ktoré budú indikovať cestu z alebo do vzdialeného miesta, na ktoré sa musí účastník 
dostať. Predvolená hodnota je 0. 

 Navýšenie na "Vysoké vnútroštátne cestovné náklady"? – táto suma sa vypočíta automaticky na 
základe toho, čo bolo v časti „Počet vysokých vnútroštátnych cestovných nákladov“ vybraté 
z rolovacieho menu. 

 Celkové navýšenie na "Vysoké vnútroštátne cestovné náklady" – táto suma sa vypočíta automaticky 
na základe vynásobenia polí Počet ciest a Navýšenie na  "Vysoké vnútroštátne cestovné náklady". 

 Prosím, vysvetlite povahu nákladov na vysoké vnútroštátne cestovné náklady – v tejto časti je 
potrebné uviesť vysvetlenie potreby vysokých vnútroštátnych cestovných nákladov na zvolené cesty. 
Toto políčko sa stane viditeľným, ak je počet uvedených ciest vyšší ako 0. 

 EÚ grant na cestovné náklady – centrálne vypočítaný grant na cestovné náklady vzhľadom na typ 
aktivity a zvolené vzdialenostné pásmo, uvedený v časti OD/DO na karte Mobility. 

 Celkový EÚ grant na cestovné náklady – suma je vypočítaná ako súčet súm, uvedených v políčkach: EÚ 
grant na cestovné náklady a Celkové navýšenie na "Vysoké vnútroštátne cestovné náklady". 

 EÚ grant na cestovné náklady – grant nie je žiadaný - toto zaškrtávacie políčko sa zaklikne v prípade, 
že národná agentúra alebo organizácia/univerzita danej mobilite udelila špecifický grant a EÚ grant na 
cestovné náklady sa nevyžaduje. 

 



 

NULOVÝ GRANT V PRÍPADE PROJEKTOV KA1 

Mobilita označená ako nulový grant 

V projektoch KA102, 103, 107 a 116 (Výzvy rokov 2015, 2016, 2017) je možnosť označiť mobility ako mobility s nulovým 
grantom. Znamená to, že nebudú financované z grantu EÚ, a preto je potrebné ich jednoznačne v nástroji MT+ 
identifikovať. 
Príslušné políčka rozpočtu v rámci týchto mobilít je potrebné nastaviť na nulu. Príklad nižšie ilustruje ako označiť 
mobilitu ako mobilitu s plným nulovým grantom: 

1. Aktuálny rozpočet (v Mobility Tool) je 46.938,00 € a je vyšší ako  Schválený rozpočet (národnou agentúrou) 
44.510,00 €. Oba sú označené červenou. 

2. Kliknutím na ikonku  upraviť v Zozname mobilít upravte mobilitu. 
3. Na karte Rozpočet, sa stále zobrazuje suma (8.043,00 €). Zakliknite políčko Nulový grant. 
4. Ako náhle je políčko Nulový grant zaškrtnuté, suma v danej mobilite sa nastaví na 0. 
5. Kliknite na tlačidlo Uložiť. 

6. Aktuálny rozpočet (v Mobility Tool) na karte Rozpočet sa zníži. Teraz je 38.895,00 €. 

 



 

 

 

 

 

 

  



Mobilita označená aj ako "Vyššia moc" a tiež ako mobilita s "nulovým grantom" 

Vo výnimočných prípadoch bude potrebné na záložke Mobility zakliknúť aj možnosť  "Vyššia moc" a taktiež možnosť 
Nulový grant v profile mobility na záložke Rozpočet. Systém povoľuje zakliknutie oboch možností v prípade jednej a tej 
istej mobility. 

 

  

VYSOKÉ VNÚTROŠTÁTNE CESTOVNÉ NÁKLADY 

Od roku 2017 je na karte Mobility, v časti rozpočet dostupná dodatočná možnosť vysokých vnútroštátnych 
cestovných nákladov. Táto položka sa týka nasledujúcich akcií: 

 KA101 – Mobilita zamestnancov v oblasti školského vzdelávania 

 KA102 – Mobilita učiacich sa a zamestnancov v oblasti OVP  

 KA103 – Iba mobilita zamestnancov vo VŠ 

 KA104 – Mobilita zamestnancov v oblasti vzdelávania dospelých 

 KA105 – Mobilita mládeže 

 KA116 – Mobilita učiacich sa a zamestnancov v OVP pre držiteľov Charty OVP 



Táto suma pozostáva z dodatočnej sumy na cestovné náklady, ktorá sa poskytuje účastníkom, ktorých sa týka 
ťažšia dostupnosť v cestovaní. Na sumu majú nárok účastníci, pre ktorých je ťažšie a drahšie dostať sa k 
centrálnemu dopravnému uzlu pri ich cestovaní z miesta pôvodu do konečného miesta konania aktivity. Týmto 
sa dáva účastníkovi možnosť výberu maximálne 2 ciest z alebo na miesto, na ktoré sa má účastník dostať. 
V danej položke je predvolená hodnota 0. Vyžaduje sa vysvetlenie o potrebe nákladov na vysoké vnútroštátne 
cestovné náklady a taktiež podrobnosti, ktoré je potrebné poskytnúť v políčku na to určenom. 

Nižšie uvedený zoznam uvádza popis časti vysokých vnútroštátnych cestovných nákladov a aj spôsob, akým 
táto položka ovplyvní grant na cestovné náklady. 

1. Počet vysokých vnútroštátnych cestovných nákladov – z rolovacieho menu je možnosť výberu 
maximálne 2 ciest, ktoré budú indikovať cestu z alebo do vzdialeného miesta, na ktoré sa musí účastník 
dostať. Predvolená hodnota je 0. 

2. Navýšenie na "Vysoké vnútroštátne cestovné náklady"? – táto suma sa vypočíta automaticky na 
základe toho, čo bolo v časti „Počet vysokých vnútroštátnych cestovných nákladov“ vybraté 
z rolovacieho menu. 

3. Celkové navýšenie na "Vysoké vnútroštátne cestovné náklady" – táto suma sa vypočíta automaticky 
na základe vynásobenia polí Počet ciest a Navýšenie na  "Vysoké vnútroštátne cestovné náklady". 

4. Prosím, vysvetlite povahu nákladov na vysoké vnútroštátne cestovné náklady – v tejto časti je 
potrebné uviesť vysvetlenie potreby vysokých vnútroštátnych cestovných nákladov na zvolené cesty. 
Toto políčko sa stane viditeľným, ak je počet uvedených ciest vyšší ako 0. 

5. EÚ grant na cestovné náklady – centrálne vypočítaný grant na cestovné náklady vzhľadom na typ 
aktivity a zvolené vzdialenostné pásmo, uvedený v časti OD/DO na karte Mobility. 

6. Celkový EÚ grant na cestovné náklady – suma je vypočítaný ako súčet súm, uvedených v políčkach: EÚ 
grant na cestovné náklady a Celkové navýšenie na "Vysoké vnútroštátne cestovné náklady". 

7. EÚ grant na cestovné náklady – grant nie je žiadaný - toto zaškrtávacie políčko sa zaklikne v prípade, 
že národná agentúra alebo organizácia/univerzita danej mobilite udelila špecifický grant a EÚ grant na 
cestovné náklady sa nevyžaduje.   

 

  

  



PRESUNY V ROZPOČTE V PROJEKTOCH KA107 

Táto časť vysvetľuje funkcie v rámci okna Presuny v rozpočte pre projekty KA107.  

V tomto okne majú príjemcovia možnosť nahliadnuť do celkového počtu mobilít podľa jednotlivých 
partnerských krajín a ďalej podľa prichádzajúcich účastníkov do krajiny príjemcu alebo odchádzajúcich 
účastníkov z krajiny príjemcu grantu, opäť v rámci jednotlivých partnerských krajín.  

Podľa pravidiel stanovených pre projekty KA107 je možné presunúť maximálne 40% celkového prideleného 
rozpočtu uvedeného v Prílohe II Zmluvy o poskytnutí grantu medzi prichádzajúcimi a odchádzajúcimi 
účastníkmi, a to bez dodatku ku zmluve za predpokladu, že typ a smer mobility sú oprávnené. Prekročenie 
tohto limitu si vyžaduje vystavenie dodatku ku zmluve.  

Okrem toho je príjemca oprávnený presunúť maximálne 50% schválenej sumy na podporu na organizáciu, a to 
na cestovné náklady a individuálnu podporu, ako aj na podporu špeciálnych potrieb, s cieľom uskutočniť dlhšie 
alebo nové mobility. 

V prípade, že sa organizačná podpora využije na zorganizovanie nových mobilít, príjemca od národnej 
agentúry nedostane navýšenú sumu na podporu na organizáciu. Preto automaticky vypočítaná organizačná 
podpora ekvivalentná týmto ďalším mobilitám bude odpočítaná z upravenej položky podpory na organizáciu v 
nástroji Mobility Tool+. 

Ak dôjde k prekročeniu 40% hranice v prípade prichádzajúcich/odchádzajúcich účastníkov alebo 50% 
organizačnej podpory, v okne rozpočtových presunov sa zobrazí upozornenie. Tieto upozornenia by mali 
príjemcovi pomôcť manažovať rozpočet projektu.  

Informácia 

Tieto varovné upozornenia nezabraňujú príjemcovi grantu podať záverečnú správu, avšak sumy nad 40 % a 50 
% nebudú národnou agentúrou schválené. 

V prípade očakávaného porušenia vyššie uvedených pravidiel presunov je príjemca povinný kontaktovať 
národnú agentúru s cieľom vystavenia dodatku ku zmluve o poskytnutí grantu. 



Ako zobraziť presuny rozpočtu 

Pre zobrazenie rozpočtových presunov v záložke Rozpočet, kliknite na Pravidlá rozdelenia a presunov v rozpočte 
(Budget Breakdown and Transfer Rules). 

 



Okno „Pravidlá rozdelenia a presunov v rozpočte“ 

Okno presunov v rozpočte je rozdelené do 4 hlavných častí, s celkovou sumou presunov zobrazenou v spodnom riadku 
tabuľky. 
Sú to tieto časti: 

1. Zoznam partnerských krajín 

 Táto časť uvádza všetky partnerské krajiny uvedené v projekte, či už ide o vysielajúce alebo prijímajúce 
krajiny. 

2. Kontrahovaná suma (cestovné náklady + individuálna podpora) 

 Táto časť sa skladá z 3 stĺpcov: prichádzajúci/ odchádzajúci/ spolu. 

 Každý stĺpec zobrazuje sumu pridelenú národnou agentúrou pre mobilitné turnusy prichádzajúcich (do 
krajiny príjemcu) alebo odchádzajúcich účastníkov (z krajiny príjemcu) s danou partnerskou krajinou.  

 Prichádzajúce (stĺpec a) a odchádzajúce (stĺpec b) turnusy mobilít pre danú krajinu sú vyjadrené ako sumár 
(v stĺpci c) (a + b = c). 

3. Realizované sumy (cestovné náklady + individuálna podpora) 

 Táto časť sa skladá z 3 stĺpcov: prichádzajúci/ odchádzajúci/ spolu. 

 Každý stĺpec zobrazuje zrealizovanú sumu (aktuálne vyčerpanú sumu) pre danú partnerskú krajinu, a to pre 
prichádzajúce a/alebo odchádzajúce turnusy mobilít. 

 Prichádzajúce (stĺpec d) a odchádzajúce (stĺpec e) turnusy mobilít pre danú krajinu sú vyjadrené ako sumár 
(v stĺpci f) (d + e = f). 

4. Výpočet presunutej sumy 

 Táto časť sa skladá z 5 stĺpcov: z odchádzajúcich na prichádzajúcich/  z prichádzajúcich na odchádzajúcich/ 
celkové presuny rozpočtu/ celkom presunuté (z OP) /  celkom presunuté (P>O, O>P). 

 Stĺpec g (z odchádzajúcich na prichádzajúcich) znázorňuje rozdiel medzi prostriedkami využitými pre 
zrealizované prichádzajúce mobility (stĺpec d) a pôvodne schváleným rozpočtom pre prichádzajúce mobility 
(stĺpec a) pre danú partnerskú krajinu. Suma, o ktorú zrealizované prichádzajúce mobility presiahnu 
schválenú sumu, má byť presunutá z rozpočtu pre odchádzajúce mobility (ak d > a, potom d - a = g).  

 Stĺpec h (z prichádzajúcich na odchádzajúcich) znázorňuje rozdiel medzi prostriedkami využitými pre 
zrealizované odchádzajúce mobility (stĺpec e) a pôvodne schváleným rozpočtom pre odchádzajúce mobility 
(stĺpec b) pre danú partnerskú krajinu. Suma, o ktorú zrealizované odchádzajúce mobility presiahnu 
schválenú sumu, má byť presunutá z rozpočtu pre prichádzajúce mobility (ak e > b, potom e - b = h). 

 Stĺpec i (celkové presuny rozpočtu) znázorňuje súčet stĺpcov g a h (g + h = i). 

 Stĺpec j (celkom presunuté (z OP)) (stĺpec j) znázorňuje rozdiel presunov v prípade, že suma pre počet 
mobilít, ktoré sa celkovo zrealizovali (stĺpec f) je vyššia ako suma pre počet schválených mobilít (stĺpec c) pre 
danú partnerskú krajinu (ak f > c, potom f - c = j). 

 Stĺpec k (celkom presunuté (P > O, O > P)) zobrazuje celkové presuny rozpočtu mínus suma presunutá 
z položky podpora na organizáciu (i  - j = k). 



 

Informácia 
Prosím, všimnite si, že pre projekty z roku 2015 je možný iba presun z položky podpora na organizáciu (až do výšky 50 %). 
Namiesto stĺpca Výpočet presunutej sumy sa zobrazuje stĺpec s názvom Celkom presunuté (z OP), pričom sa uplatňuje 
rovnaké pravidlo ako pre stĺpec j, ako je vysvetlené vyššie. 

 

 



Sú presuny v súlade s pravidlami? 

Pri presune finančných prostriedkov z prichádzajúcich turnusov mobilít do odchádzajúcich a naopak sa 
presunutá suma vypočíta ako rozdiel medzi celkovou zrealizovanou sumou (B) a celkovou pridelenou sumou 
(A), mínus suma presunutá z podpory na organizáciu (D). 

Táto presunutá suma nesmie byť vyššia ako 40% z celkovej pridelenej sumy: (B - A = C) - D = E, kde celkovo 
presunutá suma (E) musí byť nižšia alebo rovná 40% z celkovej pridelenej sumy (A). 

Limit 40% sa zobrazuje vizuálne v nástroji na sledovanie presunov pod tabuľkou  presunov v rozpočte s 
označením 40 % prichádzajúcich/ odchádzajúcich presunov rozpočtu. Číslo zvýraznené modrou farbou (G) 
zodpovedá 40 % celkovej pridelenej sumy (A), ktorá sa môže presúvať medzi prichádzajúcimi a odchádzajúcimi 
turnusmi mobilít bez potreby dodatku (40  z A = G). 

Ak je suma (G) prekročená, červené označenie znamená, že došlo k nedodržaniu 40 % limitu a že projekt už nie 
je v súlade s pravidlami presunov. Tento fakt bude taktiež znázornený na lište, udávajúc percento prekročenia 
hranice 40 %. 

Ak realizovaný rozpočet na danú partnerskú krajinu prekročí pridelený rozpočet pre túto krajinu, je možné 
presunúť maximálne 50 % zo schválených finančných prostriedkov z položky podpora na organizáciu. Celková 
schválená podpora na organizáciu je zobrazená v okne Rozpočet (H). Maximálna výška celkovej schválenej 
podpory na organizáciu sa zobrazuje v nástroji na sledovanie presunov s označením 50% OP / presuny v 
rozpočte mobilít, pričom 50% zo sumy H = I (zvýraznená modrou farbou). 

Celková presunutá suma (z položky podpora na organizáciu; D) sa v nástroji na sledovanie presunov zobrazuje 
ako zelená lišta (J), pričom D = J. Ak táto suma prekročí 50 % celkovej schválenej podpory na organizáciu (H), 
bude označená ako nevyhovujúca a percento, o ktoré povolenú sumu prekračuje, bude na lište zvýraznené 
červenou farbou. Stručne povedané, ak D > H potom presun z podpory na organizáciu presahuje hranicu 50 % 
a nie je v súlade s pravidlami presunov. 

 



Príklad: Analýza presunov krajiny Brazília 

V nasledujúcom príklade môžeme vidieť, že pridelená suma na prichádzajúce mobility z Brazílie je nižšia ako skutočne 
zrealizovaná suma pre prichádzajúce mobility (taktiež z Brazílie); a > d. 
Dodatočná suma, ktorú je potrebné presunúť z odchádzajúcich do prichádzajúcich mobilít, je znázornená v stĺpci g. 
V tomto príklade je celková zrealizovaná suma s Brazíliou vyššia ako celková pridelená suma  s Brazíliou (f  >  c). Suma, 
o ktorú je pridelený grant prečerpaný, je potom potrebné vziať z položky podpora na organizáciu, zobrazenú v stĺpci j. 
Celková suma, ktorú možno presunúť z odchádzajúcich do prichádzajúcich mobilít (k), sa rovná sume pridelenej na 
odchádzajúce mobility (b) mínus čiastka vyčerpaná na odchádzajúce mobility (e). 

 



Označenie nulového grantu 

V prípade projektov typu KA107, mobility s označením nulového grantu nemajú automaticky nárok na financovanie 
z podpory na organizáciu z prostriedkov Erasmus+ EÚ. 
Ak si to prajete zmeniť, možnosť „OP financovaná z EÚ programu Erasmus+“ sa zobrazí, ak v položke Nulový grant zvolíte 
Áno. Toto označenie umožňuje, aby  mobilita mala nárok na podporu na organizáciu, pričom vzniknuté náklady na 
mobilitu nebudú zahrnuté v položkách realizovaného rozpočtu. Dodatočnú sumu na podporu na organizáciu je potrebné 
žiadať a mať schválenú národnou agentúrou. 
V príklade, ktorý je popísaný nižšie, príjemca zrealizoval dve mobility navyše do Uruguaja. Tieto mobility je potrebné 
financovať z presunov z podpory na organizáciu, pretože neboli zahrnuté do pôvodne pridelenej sumy grantu. 
Výsledkom je presun z podpory na organizáciu, ktorý v našom príklade prekročil 50 % limit povoleného presunu. Aby bol 
presun v súlade s pravidlami presunov, príjemca označí jednu z dvoch mobilít ako mobilitu s nulovým grantom. Tým sa 
táto mobilita odpočíta od vyčerpanej sumy rozpočtu, a teda sa zníži suma presunutá z podpory na organizáciu. 
Ako na to: 

1. Zvoľte ikonku Upraviť mobilitu. 
2. V časti Rozpočet označte mobilitu ako mobilitu s nulovým grantom. 
3. Zobrazí sa možnosť  OP financovaná z  programu Erasmus+. Označte ju. 
4. V okne rozpočtu počet mobilít, ktorý počíta s aktuálnym limitom organizačnej podpory (350 € vynásobených 

počtom mobilít), zostáva nezmenený 
5. V okne rozpočtových presunov bola suma presunutá z podpory na organizáciu do odchádzajúcich mobilít do 

Uruguaja znížená na polovicu. 
6. V časti  50 % OP/ Presuny rozpočtu mobilít je teraz presun z podpory na organizáciu v súlade s pravidlami 

presunu. 

 



 
 

 



 
 

 



Presuny rozpočtu v Dashboard-e 

Nástroj na sledovanie presunov sa zobrazuje na karte projektu s názvom Dashboard. 

Informácia 
Prosím, všimnite si, že pre projekty z roku 2015 nástroj na sledovanie presunov zobrazuje iba presun z podpory na 
organizáciu. 

 



 

  



VYŠŠIA MOC V PROJEKTOCH KA1 A KA3 

V rámci Mobility Tool+ mobility, ktoré budú označené ako „Vyššia moc“, nebolo možné dokončiť úplne, a to z 
dôvodu nepredvídateľnej mimoriadnej situácie alebo udalosti, ktorá nastala mimo kontroly individuálneho 
účastníka. Táto udalosť nebola spôsobená chybou alebo nedbanlivosťou zo strany účastníka a mohla vzniknúť 
kedykoľvek vrátane faktorov, ako sú náhle choroby, nehody, smrť, zemetrasenia a iné príčiny. 

V záložke Mobility, je možnosť zakliknúť „Vyššiu moc“ aktívna aj pri vytváraní, aj pri úprave danej mobility. Ak 
je „Vyššia moc“ zakliknutá, je potrebné uviesť aj komentár do časti s názvom Vysvetlenie vyššej moci. 
Vysvetlenie indikovania vyššej moci je potrebné v danej kolónke uviesť. 

Vyššia moc v projektoch KA1 

V prípade označenie políčka „Vyššia moc“ v Mobility Tool+ v Kľúčovej akcii 1 budú projekty ovplyvnené 
nasledovne: 

 

V závislosti od roka Výzvy a typu kľúčovej akcie sa môže meniť množstvo polí a výpočtov. 

Polia a výpočty sa menia nasledovne: 

 "Celkový počet vyučovacích hodín" – v prípade stanovenia vyššej moci už neplatí pravidlo minimálneho 
počtu (8 hodín) týždenne. 

 "Vypočítané trvanie (dni)" – v prípade stanovenia vyššej moci už neplatí pravidlo kontroly minimálneho 
trvania. 

 "Trvanie obdobia mobility (dni)" – v prípade stanovenia vyššej  moci neplatí pravidlo kontroly 
minimálneho trvania. 



 

 "Celkový grant EÚ na cestovné náklady" – políčko sa stane editovateľným. Ak už boli uvedené 
akékoľvek hodnoty, vzťahujúce sa k tomuto políčku, hodnoty v systéme zostanú. 

 

 "EÚ individuálna podpora" - políčko sa stane editovateľným. Ak už boli uvedené akékoľvek hodnoty, 
vzťahujúce sa k tomuto políčku, hodnoty v systéme zostanú. 

 

 "Podpora na organizáciu" - políčko sa stane editovateľným. Ak už boli uvedené akékoľvek hodnoty 
vzťahujúce sa k tomuto políčku, hodnoty v systéme zostanú. 

 "Podpora na organizáciu /denný grant" – toto políčko zostáva uzamknuté. Zobrazuje hodnotu, získanú 
vydelením políčka „Podpora na organizáciu“ políčkom financované trvanie (dni) zaokrúhlené na 2 
desatinné miesta. 

 

 "Jazyková príprava" – Učiaci sa v OVP: políčko je aktívne pre uvedené jazyky a pre akékoľvek trvanie. 
Dlhodobá aktivita v oblasti mládeže – EVS vo všetkých kolách podávania prihlášok: políčko sa stane 
aktívne pre uvedené jazyky. 



 "Grant na jazykovú prípravu" – Učiaci sa v OVP: políčko je aktívne pre uvedené jazyky a pre akékoľvek 
trvanie. Dlhodobá aktivita v oblasti mládeže – EVS vo všetkých kolách podávania prihlášok: políčko sa 
stane aktívne pre uvedené jazyky. 

 

 Označenie „grant nie je žiadaný“ - Značky sú zobrazené v blízkosti príslušných rozpočtových položiek. 

 

Účastník mobility, s označením „vyššia moc“ aj v prípade, že by bol potenciálne nedostupný, bude naďalej 
dostávať upozornenie zo systému, týkajúce sa vyplnenia správy účastníka prostredníctvom nástroja EÚ Survey 
na konci svojej mobility. 

 

PODPORA NA ORGANIZÁCIU V PROJEKTOCH KA1 A KA3 

Podpora na organizáciu, uvedená vo formulári žiadosti projektu, sa v zmluve o poskytnutí grantu prideľuje ako 
paušálna suma pre celý projekt. Pred alebo počas dokončenia záverečnej správy je príjemca grantu oprávnený 
v záložke Rozpočet projektu v nástroji Mobility Tool+ pridať požadovanú sumu na podporu na organizáciu. 
Uvedená suma nesmie byť vyššia ako pridelená suma, ani väčšia ako počet účastníkov vynásobených sumou 
350 EUR. Výpočet tejto sumy je založený na počte účastníkov uvedených v zozname kompletne ukončených 
mobilít v Mobility Tool+ a je zvýraznený modrou farbou nad textovým poľom. Ak suma prekročí tento výpočet, 
zobrazí sa varovná správa v červenej farbe a zadaná suma sa nebude dať uložiť. 

  



Počet účastníkov 

Podpora na organizáciu je prepojená na počet účastníkov (s výnimkou mobilít s nulovým grantom, ktoré nie sú označené 
ako „OP financovaná EÚ programom Erasmus+ “). 

Toto neplatí pre projekty KA105, ktoré vylučujú sprevádzajúce osoby z celkového počtu účastníkov. 
V príklade uvedenom nižšie, je v záložke Mobility 20 kompletných mobilít účastníkov. Suma v záložke Rozpočtu 
korešponduje s 20 mobilitami. 

 
 

 

 

  



Výpočet sumy 

Pred alebo počas dokončenia záverečnej správy je príjemca grantu oprávnený v záložke Rozpočet projektu v nástroji 
Mobility Tool+ pridať požadovanú sumu na podporu na organizáciu.  

Dôležité  
Podpora na organizáciu musí byť pred podaním záverečnej správy skontrolovaná. 
Uvedená suma nesmie byť vyššia ako pridelená suma a tiež nesmie byť vyššia ako počet účastníkov vynásobených sumou 
350 EUR. 
Výpočet tejto sumy je založený na počte účastníkov uvedených v zozname kompletne ukončených mobilít v Mobility 
Tool+ a je zvýraznený modrou farbou nad textovým poľom. 
Ak suma prekročí tento výpočet, zobrazí sa varovná správa v červenej farbe a zadaná suma sa nebude dať uložiť. 
V príklade nižšie: 

 Vložený rozpočet je vyšší ako pridelená suma (7.585 € namiesto maximálnej sumy 7.000 €), systém hlási červenú 
chybovú správu a hodnoty nie je možné uložiť. 

 Vložený rozpočet je nižší ako pridelená suma (6.215 € namiesto maximálnej sumy 7.000 €) a systém povoľuje 
danú hodnotu uložiť. 

 



 

 

MANAŽOVANIE SPRÁVY ÚČASTNÍKA V PROJEKTOCH KA1 

Relevantné pre... 

Výzva Kľúčová akcia Akcia 

Všetky výzvy KA1 Všetky 

 

Čo sú správy účastníkov? 

Účastníci, ktorí sa zúčastnili mobilitného projektu v rámci programu Erasmus+, budú vyzvaní na predloženie 
spätnej väzby o svojej mobilitnej skúsenosti. Účastník obdrží e-mail s uvedeným odkazom na správu účastníka. 
Táto e-mailová žiadosť sa nástrojom Mobility Tool vygeneruje automaticky, a to po dosiahnutí dátumu 
ukončenia mobility. Individuálnu správu účastníka je potrebné vyplniť online v prieskume s názvom EU Survey, 
ktorý ponúka správy v rôznych jazykoch. Účastník môže správu uložiť ako koncept a formulár odoslať. Po 
podaní správy si môže účastník správu stiahnuť vo formáte PDF, ale nemôže formulár opätovne upraviť. 

V Mobility Tool môžete vidieť zobrazený status správy účastníka. Tento status správy môže byť: 

 Vyžiadaná, 

 Predbežné vyplnenie (Prefilling) (je dočasný status, ktorý sa používa na rozlíšenie správ, pre ktoré ešte 
nebolo nastavené zadanie mena a e-mailovej adresy v správe účastníka. Zvyčajne sa to deje počas noci 
a môže trvať dlhšie (až do popoludnia) z dôvodu obrovského množstva správ, ktoré je potrebné 
spracovať), 

 Alebo Podaná.  



Ak je e-mailová adresa nesprávna alebo sa vyskytol problém s odoslaním e-mailu, zobrazí sa status: 
Nedoručená. V tomto prípade existuje možnosť poslať e-mailovú žiadosť účastníkovi opäť, a to nasledovne: 

1. Vyberte účastníkov, ktorým si prajete opätovne zaslať žiadosť o správu. 
2. Kliknite na link Opätovne poslať žiadosť o správu účastníka. 

Informácia 

Správy účastníkov nebudú odoslané, ak je daná mobilita uložená ako koncept (koncepty mobilít sú k dispozícii 
od Výzvy roku 2016). Vyplňte prosím údaje o mobilite alebo opätovne mobilitu potvrďte-validujte. 

Informácia  

V prípade, že jeden z vašich projektov obsahuje jednu alebo viacero správ účastníkov alebo správ o uznávaní 
(kde je to relevantné) v stave "Chyba", obráťte sa na svoju národnú agentúru, aby dotknuté správy bolo 
možné uviesť do správneho statusu. 

 

Všetky správy účastníkov je možné stiahnuť zo záložky Mobility, ako je uvedené nižšie. 



 

Pre tie kľúčové akcie, ktoré majú viac ako jeden typ aktivity, súbor .zip obsahuje toľko súborov, koľko existuje 
typov aktivít , keďže sa formuláre pre každý typ aktivity líšia. 

Správy účastníkov nie sú pre každú kľúčovú akciu povinné, napríklad pre kľúčovú akciu mládeže môže byť iba 
vedúci skupiny požiadaný, aby vyplnil správu účastníka. Pre KA2 sa nevyžadujú žiadne účastnícke správy. 

Funkcia v MT+ povoľuje podanie správy projektu aj keď nie sú všetky správy účastníkov podané do systému. 

Taktiež máte možnosť stiahnuť správy individuálne.  

Kliknite na záložku Mobility vo vašom projekte. V prípade mobilít, ktoré správu podali, je status správy v stĺpci 
„Stav správy“ Podané. 

Kliknite na ikonku náhľad. 

 

  



V okne „Informácie o účastníkovi“, kliknite na záložku Správa účastníka. 

 

Kliknite na tlačidlo Stiahnite súbor PDF. 

 

 

  



Automatické pripomienky 

Pravidlá, ktorými sa riadi spustenie automatického upozornenia pre jednotlivých účastníkov, ktoré ich vyzývajú 
na vyplnenie svojich účastníckych správ, sú tieto: 

Profil účastníka Referenčný dátum Pozvanie poslané 

Všetky typy akcií 
a 

typy aktivít, s výnimkou 
KA107 

Dátum ukončenia 
mobility 

v deň referenčného dátumu 

do 15 kalendárnych dní po referenčnom dátume, ak správa 
účastníka nebola podaná. 

Automatické pripomienky pre KA107 

Pravidlá, ktorými sa riadi spustenie automatického e-mailu pre jednotlivých účastníkov, ktorý ich vyzýva na 
vyplnenie správy účastníka v prieskume EU Survey, sú tieto: 

Profil 
účastníka 

Financované 
predĺženie? 

Referenčný dátum Pozvanie poslané 

Študent nie dátum ukončenia mobility 
do 30 kalendárnych dní pred 

referenčným dátumom 

Áno 
dátum ukončenia 

predĺženia 
30 kalendárnych dní pred 
referenčným dátumom  

Zamestnanec nie dátum ukončenia mobility v deň referenčného dátumu 

Áno 
dátum ukončenia 

predĺženia 
v deň referenčného dátumu 

 

Informácia 
Správy účastníkov nebudú odoslané, ak je mobilita v stave konceptu (koncepty mobilít sú k dispozícii od Výzvy roku 
2016). Vyplňte prosím informácie o mobilite alebo mobilitu opätovne potvrďte-validujte.  

  



AKO HROMADNE ODOSIELAŤ PRIPOMIENKY PRE SPRÁVY 

ÚČASTNÍKOV 

Táto časť vysvetľuje ako postupovať pri odosielaní upozornení jednému alebo viacerým účastníkom na 
predloženie správy účastníka. Opätovné odoslanie požiadavky na správu účastníka je taktiež možné 
z obrazovky Mobility. 

1. Otvorte projekt 

2. Kliknite na záložku "Mobility" 

Otvorí sa zoznam mobilít. 

 

3. Vyberte mobility a kliknite na "hromadné operácie" 

Toto sa môže zrealizovať iba vtedy, ak už uplynul posledný dátum mobility. 

 



4. Kliknite na „Opäť poslať žiadosť o správu účastníka“ 

Každý účastník obdrží e-mailovú pripomienku, v ktorej bude vyzvaný na podanie správy účastníka. Ako výsledok tejto 
akcie budú aktualizované dátumy vyžiadania správy. 

 

5. Zobrazí sa potvrdzujúca správa 

Zobrazí sa potvrdzujúca správa, ktorá potvrdí, že žiadosť o opätovné odoslanie správy bola úspešne odoslaná. Po 
opätovnom odoslaní pripomienky sa aktualizujú dátumy vyžiadania správy. Opätovné odoslanie e-mailu ako výzvy na 
podanie správy účastníka sa nemôže zopakovať skôr ako uplynie 24 hodín od poslednej výzvy. Ak je e-mailová adresa 
nesprávna alebo odoslanie e-mailu zlyhalo, status správy sa aktualizuje ako Nedoručená. 

 

 



MT+ AKO VYEXPORTOVAŤ SPRÁVY PRICHÁDZAJÚCICH 

ÚČASTNÍKOV 

Táto funkcia umožňuje organizáciám exportovať správy prichádzajúcich účastníkov. Tieto správy nie sú 
súčasťou projektu, v ktorom organizácia vystupuje ako koordinátor. Organizácia je považovaná za hostiteľskú 
alebo partnerskú v projektoch, do ktorých nemá prístup. Tento export správ prichádzajúcich účastníkov 
umožní organizácii nahliadnuť do všetkých správ prichádzajúcich účastníkov zo všetkých projektov pre 
príslušný rok a typ aktivity, kde táto organizácia vystupuje ako hostiteľská.  

1. Otvorte zoznam mobilít v záložke „Mobility“ 

Organizácie môžu exportovať správy účastníkov, zapojených do mobilít v rámci projektu, v ktorom vystupujú iba ako 
hostiteľská organizácia. 

 

2. Kliknite na tlačidlo „Exportovať správy prichádzajúcich účastníkov“ 

 



3. Zvoľte možnosť „Uložiť súbor“ 

 



4. Kliknite na tlačidlo „OK“ 

 

5. „Uložte“ správy na vašu pracovnú plochu 

Doplňte názov v políčku Názov súboru. 

 



6. Kliknite na „Uložiť“ 

Následne kliknite na tlačidlo „Uložiť“. 

 

7. Otvorte .zip súbor zo svojej pracovnej plochy 

Zozipovaný súbor bude obsahovať súbor Excel za každý typ aktivity. V rámci neho bude jeden riadok predstavovať jednu 
účastnícku správu. V súbore budú zobrazené rôzne správy z rôznych projektov. 

 

 

  



MT+ AKO NARÁBAŤ S DOTAZNÍKOM O UZNANÍ 

Relevantné pre... 

Výzva Kľúčová akcia Aktivita 

od 
2016 

KA1 – Vzdelávacia mobilita 
jednotlivcov 

KA103 – iba mobility študentov za účelom štúdia 
KA107 

Dotazník o uznávaní 

Pokiaľ sa jednotlivci zúčastnia mobilitného projektu Erasmus+ a podajú o svojich skúsenostiach spätnú väzbu, 
pre účastníkov KA107 a KA103 je ďalším krokom vyplnenie Dotazníka o uznaní. 

Zámerom prieskumu je podanie správy o uznaní zahraničnej mobility. Dotazník hodnotí kvalitu uznania, ktoré 
bolo poskytnuté po návrate na vysielajúcu inštitúciu. Dotazník o uznaní sa vypĺňa online v rámci EU Survey a je 
v ponuke v rôznych jazykoch. 

Link na dotazník dostane účastník prostredníctvom e-mailu, ktorý je v MT+ generovaný automaticky 45 dní po 
skončení mobility. Týka sa iba projektov KA107 a mobilít za účelom štúdia v projektoch KA103. 

Podmienky: 

Pre KA107: Od konca mobility musí uplynúť aspoň 45 dní a musí byť v tom čase už podaná záverečná správa 
účastníka. Ak sú splnené obe tieto podmienky, účastníkovi bude v nasledujúci deň odoslaná výzva na vyplnenie 
Dotazníka o uznaní. 

Pre mobility za účelom štúdia v KA103: Od konca mobility musí uplynúť aspoň 45 dní a musí byť v tom čase už 
podaná záverečná správa účastníka. Ak je navyše v záverečnej správe odpoveď na otázku 4.8 „Nie, proces 
uznania ešte nebol ukončený“, účastníkovi bude v nasledujúci deň odoslaná výzva na vyplnenie Dotazníka 
o uznaní. 

Tak ako pri záverečnej správe dostane účastník e-mailovú informáciu o vyplnení Dotazníka o uznaní. Dotazník 
možno uložiť ako pracovnú verziu a podať ho neskôr. Po podaní si účastník môže stiahnuť .pdf verziu 
dotazníka, ale už v ňom nemôže vykonávať zmeny. 

Záverečná správa príjemcu grantu bude zahŕňať aj časť, v ktorej budú použité odpovede na otázky z bežných 
správ účastníkov a z účastníckych dotazníkov o uznaní, ktoré boli podané do času podania záverečnej správy. 
Dotazníky o uznaní môžu účastníci podať kedykoľvek po skompletizovaní procesu uznania. 



1 

Kliknite v projekte na záložku „Mobility“ 

Zobrazí sa zoznam mobilít. Odporúčame Vám pridať stĺpec Správa o uznávaní štúdia, aby sa zjednodušila 
identifikácia mobilít, za ktoré bola správa podaná. (Pre podrobnejšie inštrukcie pozrite MT+ Menu a navigáciu)  
Pri každej mobilite je v stĺpci Správa o uznávaní štúdia uvedený status: 

 ŽIADNY: pokým nie sú splnené všetky podmienky (45 dní od skončenia mobility a podaná záverečná správa 
účastníka) 

 Vyžiadaný: keď je účastníkovi e-mailom zaslaná výzva  

 Podaný: po tom, ako účastník podal Dotazník o uznaní 

 Nedoručený: výzva bola zaslaná, ale nebola doručená na uvedenú e-mailovú adresu 

 



2 

Skontrolujte status správy o uznávaní 

V nižšie uvedenom príklade KA107 zatiaľ nebola podaná žiadna správa o uznávaní štúdia. Všetky mobility majú 
v stĺpci Správa o uznávaní status ŽIADNY alebo Vyžiadaný. 

 
 
V tomto prípade KA103 vidíte v stĺpci Správa o uznávaní jednu mobilitu so statusom Podaný. Všetky ostatné 
mobility majú status ŽIADNY alebo Vyžiadaný. 

 



3 

Detaily účastníka 

Pre prístup do údajov účastníka kliknite na Zobraziť. 

 



4 

Tabulátor Správa o uznávaní  

Tabulátor Správa o uznávaní v rámci údajov o účastníkovi ukazuje status správy a dátum, kedy bola vyžiadaná, čo je 
ten istý deň, ako bola zaslaná výzva. 

 
 
Opätovné zaslanie žiadosti o dotazník 
Výzva na vyplnenie dotazníka môže byť v prípade potreby zaslaná účastníkovi opakovane, a to kliknutím na tlačidlo 
Opäť zaslať. Je to možné iba v prípade, že status správy o uznávaní je Vyžiadaný alebo Nedoručený. V prípade 
nedoručenia by ste mali pred opätovným zaslaním preveriť e-mailovú adresu daného účastníka. 

 
 
Stiahnutie správy o uznávaní 
U mobilít, kde bol dotazník vyplnený a podaný je možné stiahnuť správu v pdf formáte. Aby ste to mohli urobiť, 
kliknite na tlačidlo Stiahnuť pdf.  



5 

Tabulátor Uznanie vzdelávacích výstupov  

V tabulátore Uznanie vzdelávacích výstupov v rámci podrobností mobility môžete doplniť aktuálne kredity alebo iné 
jednotky uznávania, o ktorých sa zmieňuje účastník v dotazníku. Informácie v tejto časti môžu byť kedykoľvek 
upravované a/alebo vymazané. 

 
 

 
 

 



6 

Dotazník o uznaní 

Zaslanie linku e-mailom 
Ak je žiadúce vyplnenie dotazníka, účastník dostane e-mail s odkazom na dotazník o uznaní, ktorý je jedinečný pre 
toho-ktorého účastníka. 

 



7 

Význam Prieskumu o uznaní 
V sekcii 1. Význam Prieskumu o uznaní nájdete inštrukcie a prehľad detailov prieskumu. 

 

8 

Identifikácia účastníka a všeobecné informácie 
V sekcii 2. Identifikácia účastníka a všeobecné informácie je účastník vyzvaný vyplniť podrobnosti ako meno 
a kontaktné údaje. 

 



9 

Akademické uznanie 
Podľa toho, ako účastník odpovie na otázky v sekcii 3. Akademické uznanie, zobrazia sa v dotazníku možnosti, 
pomocou ktorých sa môže účastník podrobnejšie vyjadriť k uznávaniu a prevodu známok. 

 



10 

Záver a práva na použitie informácií 
V záverečných častiach dotazníka 4. Závery, komentáre a odporúčania a 5. Práva na zverejnenie a použitie 
informácií a e-mailovej adresy je účastník vyzvaný podeliť sa o svoje vlastné skúsenosti a/alebo prispieť svojimi 
komentármi k zlepšeniu programu Erasmus+. 
V poslednej časti si môže účastník zvoliť mieru publikovateľnosti svojich osobných kontaktných údajov.  
Keď je dotazník skompletizovaný, je potrebné kliknúť na tlačidlo Podať, aby sa informácie odoslali, prípadne môže 
účastník kliknúť na Uložiť ako koncept, aby doň mohol vstúpiť inokedy. 

 
 
Okno Ďakujeme obsahuje identifikačné číslo a možnosť dotazník vytlačiť či uložiť ako pdf. 

 

  

  



AKO OPÄTOVNE POSLAŤ ŽIADOSŤ O SPRÁVU ÚČASTNÍKA 

 

Relevantné pre 

Rok Výzvy Kľúčová akcia 

Všetky Výzvy 
KA1 – Vzdelávacia mobilita jednotlivcov 

KA3 – Podpora v oblasti politík a reforiem 

Táto časť opisuje kroky na opätovné odoslanie žiadosti o individuálnu správu účastníka v rámci zobrazenia zoznamu 
mobilít. Táto možnosť opätovného odoslania funguje len v prípade mobilít, ktoré majú status správy Vyžiadaná alebo 
Nedoručená. 
Pre projekty rokov 2016 a 2017, záložka pre správy účastníka na stránke na úpravu mobilít taktiež umožňuje opätovné 
poslanie žiadosti. 

Informácia 
Existuje rozdiel medzi obrazovkou pre mobility projektov od roku 2016 a pre projekty z rokov 2014 a 2015.  

Otvorte projekt z roku 2016 

 



Kliknite na záložku "Mobility" 

Všimnite si stĺpce súvisiace so správou účastníka. Nájdete tu informácie o stave správy, dátume vyžiadania správy, 
dátume prijatia správy do systému a dátume predĺženia. 

 



V zozname Mobilít, kliknite na ikonku "náhľad" 

V zozname mobilít kliknite na ikonku náhľad, aby sa zobrazili informácie o danej mobilite, pre ktorú si prajete opätovne 
zaslať žiadosť o správu účastníka. 

Informácia  
Opätovné zaslanie žiadosti o správu je možné iba v prípade mobilít so statusom správy: Vyžiadaná alebo  Nedoručená. 

 



Kliknite na záložku "Správa účastníka" 

Otvorí sa obrazovka s informáciami o mobilite účastníka. V časti obrazovky s názvom Účastník, kliknite na záložku Správa 
účastníka, aby ste získali detailné informácie o správe. 

 

Kliknite na tlačidlo "Opäť poslať" 

V záložke Správa účastníka nájdete podrobné informácie o histórii správy ako napríklad dátum vyžiadania správy 
účastníka. 
Kliknite na tlačidlo Opäť poslať, aby ste dokázali opätovne poslať žiadosť o správu. 

 



Zobrazí sa potvrdzujúca správa 

Navrchu obrazovky potvrdzujúca správa indikuje, že žiadosť o správu účastníka bola odoslaná. 

 

Skontrolujte zmenený dátum žiadosti 

Späť v záložke Správa účastníka sa aktualizovali informácie o dátume vyžiadania správy. 

 

Otvorte projekt z roku 2015 alebo skorší 

V Mobility Tool+ pre projekty z roku 2015 a skoršie je obrazovka mobility odlišná. 

 



Kliknite na  záložku "Mobility" – projektu  2015 

Po otvorení projektu kliknite na záložku Mobility. 

 

Kliknite na ikonku "náhľad" 

Kliknite na ikonku náhľad, aby ste získali prístup k informáciám o mobilite. 

 



Kliknite na tlačidlo "Opäť poslať" 

Na obrazovke informácií o mobilite kliknite na tlačidlo Opäť poslať, aby ste dokázali znova odoslať žiadosť o správu 
účastníka. 

 

Otvorí sa dialógové okno, ktoré potvrdzuje, že e-mailová notifikácia bola odoslaná mobilite aj s novým linkom na správu 
účastníka.  
Pre vrátenie sa späť na zoznam mobilít kliknite na OK. 

 



Dátum vyžiadania správy sa zmenil 

Ak chcete skontrolovať aktualizovaný dátum žiadosti, na obrazovke s informáciami o mobilite sa stĺpec Dátum 
vyžiadania zmení na najnovší, aktuálny dátum opätovného odoslania. 

 

 

PROJEKTY KA2 STRATEGICKÉ PARTNERSTVÁ V MT+ 

V Projektoch strategických partnerstiev Mobility Tool+ podporuje rozpočty všetkých aktivít, ich výsledky 
a výstupy, vytvorené počas realizácie projektu (intelektuálne výstupy a multiplikačné podujatia). 

Po vytvorení projektu v Mobility Tool+ sú dostupné všetky funkcie manažmentu KA2 projektu vrátane 
prehľadu aktuálnej alokácie financií a upravovania rozpočtu všetkých rozpočtových položiek: 

 manažment a implementácia projektu, 

 nadnárodné projektové stretnutia, 

 intelektuálne výstupy, 

 multiplikačné podujatia, 

 vzdelávacie, vyučovacie a školiace aktivity. 

Prostredníctvom nástroja Mobility Tool+ sa taktiež vypracováva a predkladá záverečná správa prijímajúcej 
organizácie. 

Pole Project Main Objective na obrazovke Informácie o projekte v projektoch KA2 z rokov 2016 a 2017 
označuje hlavné ciele projektu: spolupráca v oblasti inovácií alebo výmena osvedčených postupov. 

Projekty s výmenou osvedčených postupov ako hlavným cieľom nemajú v Mobility Tool+ k dispozícii 
rozpočtové položky intelektuálne výstupy a multiplikačné podujatia. Tieto rozpočtové položky sú dostupné 
iba v projektoch s cieľom spolupráca v oblasti inovácií. 



 

MANAŽMENT A IMPLEMENTÁCIA PROJEKTU V PROJEKTOCH KA2 

Obrazovka Manažment a implementácia projektu umožní zaznamenávať náklady na projektový manažment.  

Kliknite na číslo projektu 

Po prihlásení kliknite na číslo projektu pre jeho otvorenie. 

 

Kliknite na Manažment a implementácia projektu 

 



Vyberte projektového partnera 

Vyberte organizáciu, ktorej rozpočtovú položku chcete upraviť. 
Táto časť obsahuje informácie o príspevkoch pre projektový manažment projektových partnerov na základe zmluvou 
stanoveného trvania projektu. 
Všetky údaje je potrebné vložiť do položky príslušného projektového partnera. Celkový schválený rozpočet sa zobrazuje 
v dolnej časti obrazovky a v časti Rozpočet. 
Celková suma rozpočtovej položky manažment a implementácia projektu nesmie prekročiť schválený rozpočet. 
V projektoch zložených výlučne zo škôl sa zobrazí iba organizácia príjemcu. 

 

Kliknite na ikonu ceruzky (upraviť) a zadajte celkovú sumu 

Zadajte sumu príspevku na manažment a implementáciu projektu konkrétnej organizácie. 

 
 

 



Kliknite na ikonu uložiť 

 

Doplňte komentár 

Zadajte komentár pokiaľ sa celková suma odlišuje od vypočítanej sumy. Zadaná suma nesmie prevyšovať výšku 
schváleného grantu. Kliknite na Uložiť. 

 

   

  



NADNÁRODNÉ PROJEKTOVÉ STRETNUTIA V PROJEKTOCH KA2 

 Táto časť vysvetľuje tvorbu nového Nadnárodného projektového stretnutia. Obrazovka umožňuje deklarovať 
nadnárodné projektové stretnutia s počtom účastníkov a s tým súvisiace náklady na každé stretnutie. 

Kliknite na číslo projektu 

Po prihlásení kliknite na číslo projektu pre jeho otvorenie. 

 

Otvorte kartu „Nadnárodné projektové stretnutia“ 

Nadnárodné projektové stretnutia nebudú pri vytváraní projektu prekopírované zo systému manažmentu projektov NA. 
Celkový rozpočet pre rozpočtovú položku sa zobrazí na karte Rozpočet. 
Stretnutia bude potrebné vytvoriť spolu s počtom účastníkov na každom stretnutí. Účastníci by mali byť zadávaní podľa 
vzdialenostných pásiem. 
V projektoch zložených výlučne zo škôl bude vysielajúcou organizáciou vždy príjemca. 

 



Kliknite na tlačidlo „+Vytvoriť“ 

Pre vytvorenie nového stretnutia kliknite na tlačidlo +Vytvoriť. 

 

Vyplňte detaily stretnutia 

Vyplňte údaje o stretnutí do prázdnych polí. 
Zadajte názov stretnutia, vyberte prijímajúcu organizáciu (prijímajúca krajina a mesto budú vyplnené automaticky) 
a zmeňte dátum začiatku a dátum ukončenia. Dátumy stretnutia musia byť v rozsahu dátumov realizácie projektu ako je 
uvedené na karte Detaily. 
V projektoch zložených výlučne zo škôl je vysielajúcou organizáciou vždy príjemca. 
Po vyplnení všetkých povinných polí sa objavia tlačidlá zrušiť a uložiť. 

 Vysielajúca organizácia nemôže byť totožná s prijímajúcou organizáciou s nasledujúcou výnimkou: 
Organizácia je oprávnená vyslať svojich účastníkov a nárokovať jednotkový príspevok na ich účasť v prípadoch, kedy 
vzdialenosť dosahuje aspoň 100km. 

 



Pre uloženie detailov a pridanie účastníkov kliknite na tlačidlo „Uložiť“ 

 

Zobrazí sa panel účastníkov 

Zobrazí sa panel účastníkov. V tejto časti je možné vytvoriť nový záznam účastníka alebo skupiny účastníkov. Účastníci by 
mali byť zoskupení podľa vzdialenostného pásma. 

 



Kliknite na tlačidlo „+Vytvoriť“ 

Pre zadanie počtu účastníkov kliknite na tlačidlo „+Vytvoriť“. 

 

Vyplňte údaje 

Polia „vysielajúca krajina“ a „vysielajúce mesto“ budú vyplnené automaticky na základe organizácie uvedenej 
vysielajúcej organizácie. 
Vyplňte pole „vzdialenostné pásmo.“ Vzdialenostné pásmo môžete overiť po kliknutí na Odkaz na kalkulačku 
vzdialenosti. 
Po vyplnení vzdialenostného pásma sa automaticky vyplnia polia Grant na účastníka a Celková suma (vypočítaná). 

 



Kliknite na tlačidlo „Uložiť“ 

 

Zobrazí sa zoznam účastníkov 

Po uložení sa vrátite na predchádzajúcu obrazovku. 
Vyplnené údaje sa zobrazia v riadku v zozname účastníkov. Kliknite na tlačidlo vytvoriť pokiaľ sú potrebné ďalšie údaje 
účastníkov. 

 



Kliknite na „späť na zoznam“ pre návrat na predchádzajúcu obrazovku 

 

Kliknite na ikonu upraviť 

Pre ďalšie úpravy kliknite na ikonu ceruzky. 

 

Kliknite na ikonu vymazať 

Pokiaľ chcete zmazať záznam, kliknite na ikonu koša. 

 

 



INTELEKTUÁLNE VÝSTUPY V PROJEKTOCH KA2 

Táto časť obsahuje informácie o spravovaní intelektuálnych výstupov v MT+. 

Táto obrazovka umožňuje príjemcovi deklarovať realizované intelektuálne výstupy projektu a náklady na ich 
tvorbu. 

Kliknite na číslo projektu 

Po prihlásení kliknite na číslo projektu pre jeho otvorenie. 

 

Kliknite na intelektuálne výstupy 

Zobrazí sa obrazovka Detaily a po kliknutí na kartu Intelektuálne výstupy sa zobrazia informácie zadané v systéme 
manažmentu projektov NA. Celkový rozpočet pre intelektuálne výstupy je k dispozícii v časti Rozpočet. 
V projektoch zložených výlučne zo škôl sa intelektuálne výstupy nezobrazia. 

 



Kliknite na vytvoriť 

Na karte intelektuálne výstupy kliknite na tlačidlo +Vytvoriť, pokiaľ potrebujete vytvoriť nový intelektuálny výstup. 

 

Vyplňte údaje nového intelektuálneho výstupu 

Vyplňte prázdne polia. 
Dátumy začiatku a dátum ukončenia intelektuálneho výstupu musia byť v rámci realizácie projektu, ktorá je uvedená na 
karte Detaily. 

 



Kliknite na uložiť 

Po vyplnení údajov kliknite na tlačidlo Uložiť. 

 

Kliknite na +Vytvoriť pre pridanie detailov projektového partnera 

Zobrazí sa obrazovka Intelektuálne výstupy Detaily, doplnená informáciami zo systému manažmentu projektov NA. 
Kliknite na +Vytvoriť pre doplnenie informácií o projektovom partnerovi. 

 



Vyberte projektového partnera a vyplňte údaje 

Vyberte projektového partnera a vyplňte údaje oprávnené v rámci intelektuálnych výstupov. 
Po vyplnení počtu odpracovaných dní sa automaticky vyplnia polia denná sadzba a celková suma (vypočítaná) pre 
každú kategóriu zamestnanca. 

  Poznámka: Iba jedna organizácia môže byť vybraná za vedúcu organizáciu (lídra) intelektuálneho výstupu. 

 

Kliknite na „Uložiť“ 

Kliknite na tlačidlo Uložiť pre uloženie zadaných údajov a návrat na obrazovku intelektuálneho výstupu. 

 



Zobrazenie nákladov organizácie 

Po kliknutí na Uložiť sa zobrazí obrazovka intelektuálneho výstupu. Informácie o nákladoch organizácií pre intelektuálny 
výstup sa zobrazia v dolnej časti obrazovky. 
Pre návrat na obrazovku zobrazujúcu všetky intelektuálne výstupy kliknite na späť na zoznam. 

 

Úprava intelektuálneho výstupu 

Pre úpravu intelektuálneho výstupu kliknite na ikonu ceruzky. 

 

Vymazanie intelektuálneho výstupu 

Pre vymazanie intelektuálneho výstupu kliknite na ikonu koša. 

 
 



MULTIPLIKAČNÉ PODUJATIA V PROJEKTOCH KA2 

Táto časť sa venuje manažovaniu Multiplikačných podujatí v MT+. 

Kliknite na číslo projektu 

Po prihlásení kliknite na číslo projektu pre jeho otvorenie. 

 

Kliknite na kartu Multiplikačné podujatia 

Zobrazí sa zoznam Multiplikačných podujatí. Jednotlivé položky zoznamu je možné upravovať a vytvárať nové položky. 
V zozname sa zobrazia všetky Multiplikačné podujatia, ktoré boli zadané v systéme manažmentu projektov NA (bez 
konkrétnych detailov). Multiplikačné podujatie je potrebné upraviť a zadať počty účastníkov. 

 



Kliknite na tlačidlo „+Vytvoriť“ 

Pre vytvorenie nového Multiplikačného podujatia kliknite na tlačidlo +Vytvoriť. 

 

Vyplňte údaje 

Vyplňte údaje podujatia. 
Pre Multiplikačné podujatia, ktoré neboli automaticky vytvorené zo systému manažmentu projektov NA, zvoľte 
predvolený kód (Identifikácia podujatia) v rozmedzí od E1 do E999. 

 Maximálna suma čerpania na multiplikačné podujatia v projekte je 30 000 EUR a minimálne jeden intelektuálny 
výstup musí byť zvolený pre každé multiplikačné podujatie. 
Dátum začiatku a dátum ukončenia podujatia musia byť vždy v rámci dátumov trvania projektu špecifikovaných v časti 
Detaily. 

 



Kliknite na „Uložiť“ 

Pre uloženie údajov kliknite na tlačidlo uložiť. 

 

Kliknite na „+Vytvoriť“ pre vytvorenie rozpočtu 

Pre vytvorenie položky rozpočtu pre danú aktivitu kliknite na tlačidlo +Vytvoriť. 

 



Vyplňte údaje 

Vyplňte polia Organizácia a Krajina organizácie. Zadajte počet miestnych účastníkov a počet zahraničných účastníkov. 
Polia Celkový grant na miestnych účastníkov, Celkový grant na zahraničných účastníkov a Celková suma (vypočítaná) 
budú vyplnené automaticky. 
Organizátor multiplikačného podujatia je uvedený v príslušnom poli. 

  Jeden projektový partner musí byť označený za vedúcu organizáciu (lídra) multiplikačného podujatia. 

 

Kliknite na „Uložiť“ 

Po vyplnení všetkých údajov kliknite na tlačidlo uložiť. 

 



Skontrolujte vypočítanú sumu a kliknite na „späť na zoznam“ 

Skontrolujte celkovú sumu (vypočítanú) a kliknite na späť na zoznam pre návrat na zoznam podujatí. 

 

Úprava multiplikačného podujatia 

Pre úpravu multiplikačného podujatia kliknite na ikonu ceruzky. 

 

Vymazanie multiplikačného podujatia 

Pre vymazanie multiplikačného podujatia kliknite na ikonu koša. 

 

    



VZDELÁVACIE, VYUČOVACIE A ŠKOLIACE AKTIVITY V PROJEKTOCH 

KA2 

Táto časť sa venuje manažovaniu vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivít v MT+. 

Kliknite na číslo projektu 

Po prihlásení kliknite na číslo projektu pre jeho otvorenie. 

 

Otvorte kartu „Vzdelávacie / Vyučovacie / Školiace aktivity“ 

Otvorí sa stránka Detaily. Keď kliknete na kartu Vzdelávacie / Vyučovacie / Školiace aktivity, stránka zobrazí všetky 
aktivity, ktoré boli zadané do systému manažmentu projektov NA. 
Tieto aktivity bude potrebné upraviť a doplniť údaje o počte účastníkov a nákladoch. 

 



Kliknite na tlačidlo „+Vytvoriť“ 

Pre vytvorenie novej vzdelávacej, vyučovacej a školiacej aktivity kliknite na tlačidlo +vytvoriť. 

 

Vyplňte údaje 

Objaví sa obrazovka aktivity. Údaje o účastníkoch je možné vypĺňať až po dokončení vypĺňania obrazovky aktivity. 
Vyplňte údaje o aktivite (prázdne polia).  Pole Aktivita č. musí obsahovať unikátne číslo aktivity. 

 

Kliknite na „Uložiť“ 

Pre uloženie údajov aktivity kliknite na tlačidlo Uložiť. Následne je možné pridať zoznam účastníkov. 

 



Pridajte účastníka 

Pre pridanie účastníka kliknite na tlačidlo +vytvoriť v časti Účastníci. 

 



Vyplňte údaje účastníka 

Vyplňte údaje (prázdne polia). 

 Poznámka: Dátum realizácie mobility bude automaticky vyplnený podľa dátumu vypĺňania MT+. Príjemca je povinný 
údaj upraviť, aby zodpovedal reálnemu trvaniu aktivity. Dátumy trvania mobility musia byť v rámci dátumov začiatku 
a konca projektu. 

 
 

 



V prípade potreby použite tlačidlo „kompaktný náhľad“ 

V prípade potreby použite tlačidlo kompaktný náhľad. Táto možnosť zníži počet údajov na stránke, pričom sa zobrazia 
iba tie povinné / najdôležitejšie. Pre návrat na pôvodné zobrazenie opäť kliknite na tlačidlo. 
V prípade projektov zložených výlučne zo škôl (KA219 alebo KA229) je vysielajúcou organizáciou vždy organizácia 
príjemcu. 

 

Náklady spojené s cestou na vzdelávaciu, vyučovaciu a školiacu aktivitu je vypočítaný na základe typu aktivity a 
Vzdialenostného pásma uvedeného v detailoch účastníka v časti OD-DO. 

 

Na základe vybraného Vzdialenostného pásma sa vypočíta Grant na cestovné náklady v časti GRANT NA CESTU. 

 



Kliknite na „Uložiť“ 

Pre uloženie údajov účastníka aktivity kliknite na tlačidlo Uložiť.  

 

Kliknite na „Späť na zoznam“ 

Po stlačení tlačidla Uložiť sa údaje účastníka zobrazia v zozname Účastníkov. Údaje je možné ďalej upravovať alebo 
vymazať. 
Pre návrat na zoznam všetkých vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivít kliknite na Späť na zoznam. 

 
 

 



Kopírovanie vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivít 

Kliknite na ikonu hárkov pre kopírovanie údajov aktivity. Zobrazí sa stránka s údajmi aktivity, pričom polia s údajmi 
účastníka zostanú prázdne. 
Zadajte údaje nového účastníka a prípade potreby aktualizujte údaje o účasti (dátumy, cestovné atď.). 

 
 

 

 

  



PODPORA ŠPECIÁLNYCH POTRIEB V PROJEKTOCH KA2 

Účastníci zo špeciálnymi potrebami sú oprávnení čerpať dodatočnú finančnú podporu v rámci projektov 
strategických partnerstiev. 

Kliknite na číslo projektu 

Po prihlásení kliknite na číslo projektu pre jeho otvorenie. 

 

Otvorte kartu „Podpora špeciálnych potrieb“ 

Otvorí sa stránka Detaily. Kliknite na kartu Podpora špeciálnych potrieb pre zobrazenie zoznamu, ktorý bol vytvorený v 
systéme manažmentu projektov NA. Zoznam je možné upravovať a dopĺňať informácie. 

 



Kliknite na tlačidlo „+vytvoriť“ 

Pre vytvorenie nového záznamu podpory špeciálnych potrieb kliknite na tlačidlo +vytvoriť. 

 

Vyplňte „Detaily o podpore špeciálnych potrieb“ 

Objaví sa obrazovka Detaily o podpore špeciálnych potrieb. Vyplňte detaily (prázdne polia). 

 



Kliknite na „Uložiť“ 

Pre uloženie údajov kliknite na tlačidlo Uložiť. Po uložení sa položka zobrazí v zozname Podpory špeciálnych potrieb. 

 
 

 

Upravte „Podporu špeciálnych potrieb“ 

Pre úpravu položky podpory špeciálnych potrieb kliknite na ikonu ceruzky, aktualizujte údaje a kliknite na Uložiť. 

 



Vymažte „Podporu špeciálnych potrieb“ 

Pre vymazanie položky podpory špeciálnych potrieb kliknite na ikonu koša. 

 

   

MIMORIADNE NÁKLADY V PROJEKTOCH KA2 

Táto časť vysvetľuje spravovanie Mimoriadnych nákladov v MT+. 

Kliknite na číslo projektu 

Po prihlásení kliknite na číslo projektu pre jeho otvorenie. 

 



Otvorte kartu „Mimoriadne náklady“ 

Po otvorení stránky Detaily kliknite na kartu Mimoriadne náklady. 

 

Kliknite na tlačidlo „+vytvoriť“ 

Pre vytvorenie nového záznamu kliknite na tlačidlo +vytvoriť. 

 

Vyplňte detaily 

Vyplňte detaily (prázdne polia). 

 



Kliknite na „Uložiť“ 

Pre uloženie údajov kliknite na tlačidlo Uložiť. 

 
 
Po uložení sa položka zobrazí v zozname. 

 

Pridajte komentár na karte „Rozpočet“ 

Pre pridanie komentára ku všetkým mimoriadnym nákladom kliknite na kartu Rozpočet, doplňte komentár a kliknite na 
tlačidlo Uložiť. 

 

   

  



ROZPOČET V PROJEKTOCH KA2 

Obrazovka rozpočtu zobrazuje prehľad schváleného rozpočtu, ktorý sa zobrazí v stĺpci Schválený rozpočet 
(národnou agentúrou). 

Stĺpec Aktuálny rozpočet (v Mobility Tool) zobrazuje sumu každej aktivity a rozpočtovej položky tak, ako bola 
zadaná na každej karte v MT+: 

 Manažment a implementácia projektu 

 Nadnárodné projektové stretnutia 

 Intelektuálne výstupy 

 Multiplikačné podujatia 

 Vzdelávacie / Vyučovacie / Školiace aktivity 

 Podpora špeciálnych potrieb 

 Mimoriadne náklady 

 Mimoriadne náklady - záruka 

Medzi schváleným rozpočtom (označeným 1 na obrázku nižšie) a súčasným rozpočtom (označeným 2) sú 
umožnené minimálne a maximálne konečné čerpanie. Posledný stĺpec (označený 3) zobrazuje aktuálne 
čerpanie schváleného rozpočtu. 

 

  



Povolené presuny medzi rozpočtovými položkami 

Presuny medzi rozpočtovými položkami sú povolené iba v prípadoch znázornených na obrázku nižšie. 

 

Maximálne a minimálne čerpanie schváleného rozpočtu 

Pokiaľ je možné presúvať financie z alebo do rozpočtovej položky, zobrazia sa nasledujúce údaje v percentách 
a absolútnych číslach na základe schváleného rozpočtu: 

1. Povolené minimum po presunoch do inej rozpočtovej kategórie 
2. Maximálna suma, ktorú je možné presunúť do inej rozpočtovej kategórie 
3. Povolené maximum po presunoch z inej rozpočtovej kategórie 

Farba písma sa zmení po prekročení týchto limitov. 

 Modrá farba označuje položku, ktorej čerpanie prekračuje schválenú sumu. 

 Zelená farba označuje položku, ktorej čerpanie je pod minimálnou hranicou po presunoch do iných 
rozpočtových položiek. 

 Oranžová farba označuje položku, ktorej čerpanie prekračuje schválený rozpočet. 

Farebné zvýraznenie slúži iba pre informáciu a neblokuje žiadne funkcie nástroja vrátane podávania správ. 



 

  



Rozpočet pre Vzdelávacie / Vyučovacie / Školiace aktivity 

Rozpočtová položka Vzdelávacie / Vyučovacie / Školiace aktivity je rozdelená na typy aktivít. 

 

 

  



Rozpočet pre Mimoriadne náklady a Mimoriadne náklady – záruka 

Mimoriadne náklady a Mimoriadne náklady - záruka majú k dispozícii pole pre komentár. V prípade čerpania 
je potrebné doplniť komentár a uložiť ho kliknutím na tlačidlo Uložiť v hornej alebo spodnej časti obrazovky. 
Tlačidlo Uložiť bude aktívne až po vykonaní zmien na obrazovke. 

 

Hide Budget Transfers / Show budget transfers 

Stĺpce s informáciami o presunoch medzi rozpočtovými položkami môžu byť skryté po zakliknutí tlačidla Hide 
Budget Transfers v hornej časti obrazovky rozpočtu. Kliknite na tlačidlo Show Budget Transfers pre opätovné 
zobrazenie stĺpcov. 

 

 

  



Exportovať do PDF 

Pre exportovanie informatívneho rozpočtu do súboru PDF, kliknite na tlačidlo Export PDF v hornej časti 
obrazovky. 

 

 

VYŠŠIA MOC V PROJEKTOCH KA2 

Vyššia moc sa uplatňuje vo vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivitách KA2, keď nepredvídateľná situácia 
alebo skutočnosť mimo dosah účastníka znemožní jeho účasť na aktivite alebo jej riadne ukončenie. 

Na karte Vzdelávacie / Vyučovacie / Školiace aktivity je pri detailoch účastníka k dispozícii tlačidlo Vyššia 
moc. Po zakliknutí je potrebné vyplniť pole Vysvetlenie vyššej moci, v ktorom je potrebné uviesť zdôvodnenia 
uplatňovania vyššej moci. 

V prípade vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivitách KA2 sa po zakliknutí tlačidla Vyššia moc zmenia 
nasledujúce polia a výpočty: 

 Vypočítané trvanie (dni) – Nebude sa uplatňovať pravidlo o minimálnej dĺžke aktivity. 

 Total EU Travel Grant – Bude možné upravovať toto pole. 

 EÚ Individuálna podpora - Bude možné upravovať toto pole.   

 

KA229 ŠKOLSKÉ VÝMENNÉ PARTNERSTVÁ - PREHĽAD 

Táto časť je venovaná špecifikám projektov KA229. 

KA229 – Školské výmenné partnerstvá sú projekty, v ktorých figurujú ako príjemcovia iba školy. Hoci 
koordinujúca škola podáva prihlášku v mene všetkých škôl zapojených do projektu, každá škola podpisuje 
oddelenú zmluvu o poskytnutí grantu s národnou agentúrou vo svojej krajine. 

Každá zo zapojených škôl získa prístup do svojej verzie projektu v Mobility Tool+ s informáciami o konkrétnej 
škole. Údaje do Mobility Tool+ zasiela príslušná národná agentúra. 

Súčasťou zmluvy o poskytnutí grantu je číslo projektu, ktoré sa používa aj v Mobility Tool+. Číslo projektu sa 
skladá z roku výzvy, čísla výzvy, kódu národnej agentúry koordinujúcej školy, čísla kľúčovej akcie a čísla 
projektu. V prípade projektov KA229 je číslo projektu doplnené o kód každej školy, pričom v prípade 
koordinujúcej školy je kód vždy „_1“ a v prípade partnerských škôl „_2“ atď. 



Príklady kódov projektov zapojených škôl: 

Koordinátor:  2018-1-SK01-KA229-123456_1 

Partner č.1:  2018-1-SK01-KA229-123456_2 

Partner č.2:  2018-1-SK01-KA229-123456_3 

 

KA229 Koordinátorský projekt – Zobrazenie menu v Mobility Tool+ 

 

KA229 Partnerský projekt – Zobrazenie menu v Mobility Tool+ 

 

V predvolenom nastavení môže kontaktná osoba koordinujúcej školy upravovať vlastný projekt a takisto má 
náhľad do projektov partnerov. Zároveň kontaktná osoba partnerskej školy môže upravovať vlastný projekt a 
má náhľad do projektu koordinátora, avšak nie do projektov ostatných partnerov. Panel projektu ponúka 
prehľad o stave všetkých projektov partnerov a umožňuje koordinátorovi podávať všetky správy. 

 

Vzdelávacie, vyučovacie a školiace aktivity 

V projektoch KA229 majú vzdelávacie, vyučovacie a školiace aktivity inú formu ako v projektoch KA219. V rámci jednej 
aktivity sú uvádzané skupiny účastníkov a nie jednotliví účastníci. 
Po vytvorení projektu v Mobility Tool+ koordinátor pridá základné údaje o vzdelávacích, vyučovacích a školiacich 
aktivitách pre všetkých partnerov, a to vrátane aktivít, ktorých sa sám nezúčastňuje. Po vytvorení aktivity môže 
koordinátor údaje ďalej upravovať, pričom zmeny sa prejavia aj v projektoch partnerov. 
Po vytvorení vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivít môže koordinátor alebo partner vytvárať v týchto aktivitách 
skupiny účastníkov. 
Skupinu môže upravovať alebo vymazať iba tá škola, ktorá ju vytvorila, avšak náhľad do skupiny majú aj ostatní partneri. 



Ďalšie projektové aktivity 

V časti ďalšie projektové aktivity v Mobility Tool+ môže koordinátor uvádzať akékoľvek aktivity, ktoré prispeli k riadeniu 
alebo organizácii projektu. Napriek tomu, že sa v časti ďalšie projektové aktivity neuvádza čerpanie rozpočtu, popis 
týchto aktivít je súčasťou správ príjemcu. Ďalšie projektové aktivity môže v Mobility Tool+ vytvárať alebo upravovať iba 
koordinátor projektu, pričom ostatní partneri majú možnosť náhľadu. 

Správy 

Záverečné správy sú k dispozícii pre všetkých partnerov v časti Správy. Každý partner vytvára vlastnú správu a po jej 
dokončení ju označí ako pripravenú na podanie. Projekty sa následne uzamknú bez možnosti ďalších úprav. 

S výnimkou tlačidla pripravená na podanie, ktoré je prepojené s projektom koordinátora, je podávanie správ identické 
s ostatnými projektmi KA2. Koordinátor podáva všetky správy spoločne prostredníctvom panelu partnerstva, pričom 
podanie všetkých správ je možné až po tom, ako sú všetky správy partnerov označené ako pripravené na podanie. 

Panel partnerstva 

Panel partnerstva ponúka prehľad stavu všetkých projektov partnerov a  umožňuje koordinátorovi naraz podať všetky 
správy partnerov označené ako pripravené na podanie  
Národná agentúra koordinátora má možnosť vylúčiť správy projektových partnerov, ktoré nie sú pripravené na podanie. 
Keďže budú vylúčené správy spracované oddelene, koordinátor má možnosť podať zostávajúce správy. 

 

VZDELÁVACIE, VYUČOVACIE A ŠKOLIACE AKTIVITY V PROJEKTOCH 

KA229 

Táto časť vysvetľuje spravovanie vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivít projektov KA229 v Mobility 
Tool+ a informácií o skupinách, ktoré sú do týchto aktivít zapojené. 

Zoznam vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivít vytvára koordinátor projektu. Hoci sa zoznam 
plánovaných aktivít uvádza už v prihláške projektu, údaje o nich sa nepresúvajú do Mobility Tool+. Koordinátor 
vytvára každú aktivitu a uvádza o nej základné informácie. 

Po vytvorení aktivít v Mobility Tool+ môžu partneri začať v týchto aktivitách vytvárať skupiny účastníkov. Každý 
partner vytvára skupinu účastníkov pre svoj projekt. Kým aktivity a skupiny účastníkov sú viditeľné pre 
všetkých projektových partnerov, partner môže upravovať alebo odstraňovať iba vlastné skupiny účastníkov. 
Ako náhle boli do aktivity pridané skupiny účastníkov, túto aktivitu už nemôže upravovať ani koordinátor. 

Náhľad, úpravy a vymazanie vzdelávacích aktivít je možné prostredníctvom príslušných ikon. 

 



Vytvorenie aktivity 

Kliknite na +Vytvoriť 

Pokiaľ ste koordinátor, kliknite na tlačidlo +Vytvoriť na obrazovke vzdelávacie, vyučovacie a školiace aktivity a zobrazí 
sa obrazovka aktivity. 

 

Vyplňte údaje 

Vyplňte jednotlivé polia na obrazovke. Na obrazovke je možné zobraziť vysvetlenia k jednotlivým poliam. 

 

Kliknite na uložiť 

Stlačením tlačidla uložiť sa uložia informácie o aktivite. 



Úprava aktivity 

Aktivity môžu byť upravované iba koordinátormi. 
Pre úpravu aktivity kliknite na ikonu upraviť v zozname vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivít. Na obrazovke 
aktivity vykonajte želané zmeny a kliknite na uložiť pre zachovanie údajov. 

 

Niektoré polia aktivity sa môžu upravovať iba v prípade, pokiaľ nebola v aktivite vytvorená skupina účastníkov. V prípade 
nevyhnutných úprav je potrebné, aby partneri vytvorené skupiny účastníkov z aktivity vymazali. 

Vymazanie aktivity 

Aktivitu môže vymazať iba koordinátor, a to iba v prípade, pokiaľ v nej nie sú vytvorené skupiny účastníkov. Pokiaľ je 
potrebné aktivitu vymazať, partneri musia najskôr všetky vytvorené skupiny účastníkov odstrániť.  

Pre vymazanie aktivity kliknite na ikonu koša v zozname vzdelávacích, vyučovacích a školiacich aktivít. 

 

Vytvorenie skupiny účastníkov v aktivite 

Otvorte náhľad aktivity 

V zozname aktivít kliknite na ikonu náhľad. 

 

Kliknite na +Vytvoriť 

Na spodnej strane obrazovky aktivity kliknite na tlačidlo +Vytvoriť. 

 



Vyplňte údaje 

Údaje aktivity, ktoré vyplnil koordinátor projektu sú uvedené v hornej časti obrazovky. 

Vyplňte všetky údaje o skupine účastníkov. Na obrazovke je možné zobraziť vysvetlenia k jednotlivým poliam. 

Požadovaný grant a ďalšie hodnoty sa vypočítavajú automaticky na základe zadaných údajov. 

 

 Organizácia, ktorá vypĺňa údaje o skupine účastníkov, je vždy označená za vysielajúcu organizáciu. 
 Pokiaľ koordinátor aktivitu označil ako vyššia moc, všetky novovytvorené skupiny účastníkov v aktivite budú 

taktiež označené ako nárokujúce si vyššiu moc, pričom v nich bude potrebné uviesť zdôvodnenie nárokovania 
vyššej moci. Pokiaľ sa vyššia moc netýka Vašej skupiny, máte možnosť toto označenie odstrániť. 

 O grant na jazykovú podporu je možné požiadať v prípade dlhodobých aktivít. 

Kliknite na uložiť 

Po vyplnení všetkých polí kliknite na tlačidlo uložiť pre uchovanie údajov. Novovytvorená skupina sa zobrazí v zozname 
skupín účastníkov v rámci príslušnej aktivity. 

 



Úprava skupiny účastníkov 

Skupiny účastníkov môžu byť upravované iba partnerom, ktorý ich vytvoril. 

Pre úpravu skupiny účastníkov kliknite na ikonu upraviť v zozname účastníkov. Vykonajte želané zmeny na obrazovke 
skupiny účastníkov a kliknite na uložiť pre zachovanie údajov. 

 

Vymazanie skupiny účastníkov 

Skupiny účastníkov môže vymazať iba partner, ktorý ich vytvoril. Pre vymazanie skupiny účastníkov kliknite na ikonu koša 
v zozname skupín účastníkov. 

 

 

ĎALŠIE PROJEKTOVÉ AKTIVITY V PROJEKTOCH KA229 

V časti ďalšie projektové aktivity v Mobility Tool+ môže koordinátor uvádzať akékoľvek aktivity, ktoré prispeli 
k riadeniu alebo organizácii projektu.  Napriek tomu, že sa v časti ďalšie projektové aktivity neuvádza čerpanie 

rozpočtu, popis týchto aktivít je súčasťou správ príjemcu. Ďalšie projektové aktivity môže v Mobility Tool+ vytvárať 
alebo upravovať iba koordinátor projektu, pričom ostatní partneri majú možnosť náhľadu. 

Všetky ďalšie projektové aktivity, ktoré vytvára koordinátor, sa zobrazia v zozname. Príslušné ikony mu 
umožnia do aktivít nahliadať, upravovať ich alebo mazať. 



 

 

Vytvorenie ďalšej projektovej aktivity 

Kliknite na +Vytvoriť 

Kliknite na tlačidlo +Vytvoriť, čím sa otvorí obrazovka údajov o ďalšej projektovej aktivite. 

 

Vyplňte údaje a kliknite na uložiť 

Všetky polia sú povinné. Po ich vyplnení kliknite na tlačidlo uložiť pre zachovanie údajov.  

 



Zobrazia sa uložené údaje 

Kliknite na upraviť pre vykonanie ďalších zmien. 

 

 

PANEL PARTNERSTVA V PROJEKTOCH KA229 

Panel partnerstva je v Mobility Tool k dispozícii iba pre projekty KA229 – školské výmenné partnerstvá. Táto 
časť umožňuje koordinátorom získať prehľad o stave projektov partnerov a taktiež umožňuje koordinátorovi 
podať záverečné správy všetkých partnerov naraz. Všetci partneri majú prístup k panelu partnerstva vo svojom 
projekte, ale iba koordinátor môže podať záverečné správy príslušným národným agentúram. 

Pre koordinátora projektu sa na paneli partnerstva zobrazuje zoznam všetkých partnerov spoločného projektu. Pre 
ostatných partnerov sa na paneli partnerstva zobrazuje vlastný projekt a projekt koordinátora. K dispozícii sú nasledovné 
údaje: 

 číslo projektu 
 názov organizácie a PIC 
 stav projektu 
 označenie, ktorý z partnerov je koordinátorom projektu 
 označenie, či je správa partnera zahrnutá do spoločnej správy partnerstva 

Stav projektu 

Stav každého projektu partnerov sa uvádza nasledovne: 

 Nadväzujúce aktivity: Projekt bol vytvorený v Mobility Tool+ a údaje projektu môžu byť upravované. 
 Spracováva sa: Správa príjemcu bola vytvorená a je uložená ako pracovná verzia. 
 Ready to submit: Partner dokončil správu a projekt bol uzamknutý. Očakáva sa podanie správy koordinátorom. 
 Podanie prebieha: Koordinátor stlačil tlačidlo podať všetky správy. 
 Podané: Správa partnera bola úspešne podaná. 
 Ukončené: Projekt bol ukončený. 
 Ukončené s oprávnenými nákladmi: Projekt bol spracovaný ako ukončený s oprávnenými nákladmi. 
 Ukončené bez grantu: Projekt bol spracovaný ako ukončený bez grantu. 



Podanie správy partnerstva 

Keď sú všetky správy príjemcov označené ako pripravené na podanie (Ready to submit), koordinátor má možnosť ich 
podať tlačidlom podať správu partnerstva. 

 

 


