
 

                                                                                                                                                                  

 

Instrukce pro vyplnění Závěrečné zprávy v rámci priority 2  

Fondu malých projektů (FMP) v Euroregionu Silesia 

 

Konečný uživatel je povinen předložit Správci FMP Závěrečnou zprávu a Žádost o platbu nejpozději do 30 

kalendářních dnů po ukončení malého projektu, a to v souladu se Smlouvou o spolufinancování, v aplikaci 

dostupné na www.fmp.cz-pl.eu 

Záložka Závěrečná zpráva se zobrazí až po podpisu Smlouvy o spolufinancování a změně stavu žádosti na 

„Projekt v realizaci“. 

Po přihlášení do aplikace se zobrazí seznam Vašich žádostí a projektů – Otevřít projekt. 

 

Prvním krokem je výběr ikony Závěrečná zpráva ze seznamu karet vlevo. 

 

 

Upozornění: Konečný uživatel musí vyplnit všechna pole v obou jazycích: češtině i polštině 

 

http://www.fmp.cz-pl.eu/


 

                                                                                                                                                                  

 

 

Na kartě Údaje o projektu se zobrazují informace, které již aplikace automaticky vyplnila. Je zde uvedena 

priorita a její název, registrační číslo projektu a název. Dalším krokem je vybrat ikonu Výstupy projektu, kde 

se provádí editace hlavních aktivit projektu. 

 

 

Jednotlivé aktivity lze přidat pomocí tlačítka: Přidat aktivitu 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                  

 

Přidejte aktivity projektu tak, jak jsou definovány např. v Příloze č. 1 smlouvy o financování. Tedy investiční 

aktivity, tisk informačních materiálů, pořádání propagační akce apod. Do pole „Hodnota“ uveďte celkovou 

částku způsobilých výdajů na danou aktivitu dle schváleného rozpočtu projektu. Uvádí se aktivity všech 

partnerů projektu. Poté je nutné Uložit aktivitu. 

 

 

 

 

Dále vyplňte textová pole: 

• Podrobný popis realizace projektu a změn v projektu – uveďte informace o tom, zda se podařilo 

realizovat to, co bylo plánováno v projektové žádosti. Popište případné změny, například pokud došlo 

k posunutí délky realizace, či ke změně některého z výstupů projektu (změna materiálu části 

investice, formátu letáku apod.) V případě schválených změn projektu uveďte také, jaké změny byly 

schváleny a datum jejich schválení. 

• Další využití výstupů projektu a pokračování spolupráce, udržitelnost projektu – popište jaká je 

udržitelnost projektu po jeho ukončení (s ohledem na to, co je uvedeno v projektové žádosti) a jak 

bude vypadat pokračování společných aktivit obou partnerů po ukončení projektu.  

• Prezentace práce s veřejností, publicita projektu – popište, jak byla veřejnost informována o tom, že 

projekt získal podporu z fondů Evropské unie. 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

V poli: 

• Zohlednění rovných příležitostí a nediskriminace na základě pohlaví, rasového nebo etnického 

původu a/nebo rovnost žen a mužů je na výběr z předem definovaných možností, a to Neutrální 

nebo Pozitivní vliv. V případě zvolení možnosti pozitivní vliv, popíše žadatel pozitivní efekt 

v samostatné příloze.  

 

Po vyplnění všech polí je nutné – uložit údaje: 

   

Záložka -  Přeshraniční spolupráce. 

 

• Společná příprava - uveďte, v čem spočívala společná příprava projektu, zda se partneři z 

obou zemí rovnoměrně podíleli na realizaci projektu (na základě informací uvedených v 



 

                                                                                                                                                                  

projektové žádosti). 

• Společné realizace - uveďte, do jaké míry se partneři projektu podíleli na provádění aktivit (na 

základě informací uvedených v projektové žádosti). 

• Společný personál - popište, jak se zaměstnanci (projektový tým) podíleli na realizaci projektových 

aktivit (na základě informací uvedených v projektové žádosti). 

• Společné financování - společné financování se považuje za splněné, pokud podíl partnera 

(partnerů) z druhé země činí alespoň 10 % celkových způsobilých výdajů 

projektu. U samostatných projektů uveďte „nepoužije se“. 

 

Po vyplnění všech polí je nutné – uložit údaje:  

  

 

Záložka -  Naplnění indikátorů. 

 

Indikátory se předvyplní automaticky, včetně výchozí a cílové hodnoty.  Je ale nutné doplnit skutečné 

dosažené hodnoty. Zvolte tlačítko Upravit.  

V nově otevřeném poli doplňte do kolonky Vyhodnocení indikátoru skutečně dosaženou hodnotu, ta může 

být rozdílná oproti plánované „Cílové hodnotě“. Poté vyplňte Popis naplnění indikátoru. Takto postupujte u 

všech indikátorů. 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                  

 

 

 

 

Po vyplnění všech polí je nutné – uložit údaje: 

 

Záložka - Přílohy 

Zvolením tlačítka Přidat přílohu, otevřete nové pole. 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                  

Zvolte Název přílohy a její stručný Popis dokumentu, tlačítkem Vybrat soubor nahrajete přílohu a uložíte 

pomocí Uložit přílohu. Takto je třeba nahrát všechny relevantní přílohy Závěrečné zprávy. Mezi nahrané 

přílohy mohou například patřit: 

• Fotodokumentace realizované investice, či měkké aktivity - fotografie vkládejte v menším rozlišení, 

případně více fotografií spojte do jednoho souboru ve formátu PDF (DOPORUČUJEME!). U 

jednotlivých fotografií doporučujeme uvést stručný popis (např. název aktivity, místo investice, nebo 

co je na fotografii zachyceno). 

• Doložení plnění indikátorů, např. screenshoty obrazovky pro doložení indikátoru 910061, prezenční 

listiny pro doložení indikátoru 666002 atd. 

• Fotodokumentace povinné publicity (plakát v sídle partnera, pamětní deska v místě investice, 

publicita na webových stránkách nebo sociálních sítích.) U jednotlivých příloh stručně uveďte, o jakou 

formu publicity se jedná (např. webové stránky, Facebook, Instagram apod.). U publicity na sociálních 

sítích uveďte také počet zobrazení/shlédnutí. 

• Další přílohy dokládající výstupy projektu uvedené v příloze č. 1 Smlouvy o financování (např. grafický 

návrh tiskoviny včetně jeho fyzické podoby) a přílohy dle potřeby. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                  

Záložka - Výdaje 

 

Zvolením tlačítka Upravit se otevře nové okno. 

Vyplňte pole Celkové výdaje partnera, pole ERDF a Ostatní zdroje se poté vyplní automaticky. Dále je třeba 

hodnotu z pole Ostatní zdroje rozepsat do příslušných polí v pravé části okna. Zda jde o soukromé, obecní, 

krajské, státní či jiné národní zdroje. Případně kombinaci více polí. Po vyplnění všech polí je nutné – Uložit 

údaje. Takto postupujte u všech partnerů s finančním příspěvkem. 

 



 

                                                                                                                                                                  

Záložka - Bankovní účet  

Zde je předvyplněna částku požadované dotace, doplňte IBAN, Peněžní ústav konečného uživatele (jeho 

název) a BIC/SWIFT-Code, a to dle přílohy č. 2 Smlouvy o financování „Identifikace bankovního účtu“. Po 

vyplnění všech polí je nutné – Uložit údaje. 

 

Čestné prohlášení, pokud po důkladném pročtení souhlasíme se vším uvedeným, potvrďte kliknutím na 

zelené tlačítko Potvrzuji, že souhlasím s výše uvedeným 

 

Záložka - Kontrola a podání 

Pokud jsou v Závěrečné zprávě chyby – např. někde není vyplněna hodnota, či textové pole – zobrazí se zde 

výpis všech chyb, a zprávu v tuto chvíli nebude možné podat. 



 

                                                                                                                                                                  

 

Po odstranění všech chyb, je možné zprávu finalizovat. Kliknete na Finalizovat zprávu a vygenerovat 

dokument pro podpis. 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                  

 

Zvolte Stáhnout tiskovou verzi zprávy, zpráva ve formátu PDF se následně stáhne do počítače. Tuto zprávu 

je nutné opatřit elektronickým podpisem oprávněné osoby a následně nahrát zpět do aplikace. Nejprve 

možnost Vybrat soubor, poté Nahrát podepsanou žádost. 

 

Pokud vše proběhlo v pořádku, řádky 1-3 zezelenají a v řádku 4 zvolte možnost Podat žádost ke kontrole.  

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                  

 

O úspěšném podání budete informování vyskakovacím oknem s textem Zpráva byla úspěšně podána ke 

kontrole.  

Tímto byla Závěrečná zpráva a žádost o platbu úspěšně podána.               

 

 


