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I. Wprowadzenie

Formularz wniosku dla Programu ,Uczenie sie przez cate zycie” (tzw. eForm) pozwala wypetni¢ i
ztozy¢ w formie elektronicznej wniosek o przyznanie $rodkéw finansowych dla 7 akcji Programu
y,Uczenie sie przez cate zycie” (zwanego dalej LLP).

Pozwala takze:

= Zweryfikowaé/zatwierdzi¢ wniosek (sprawdzi¢, czy wszystkie obowigzkowe pola s3
poprawnie wypetnione)

= Ztozy¢ wniosek przez Internet

=  Wydrukowaé Formularz wniosku w celu podpisania go i przestania poczta (zgodnie z
instrukcjg sktadania wniosku dla poszczegdlnych akcji; szczegéty na stronach kazdego z
podprogramoéw)

W konkursie 2011, Formularze wniosku LLP s3 udostepnione dla nastepujacych 7 akcji:

=  Wizyty Przygotowawcze (w ramach Programéw Comenius, Grundtvig, Erasmus i Leonardo).
=  Erasmus Mobilnos¢ — Szkoty Wyzsze
= Leonardo Transfer Innowacji

= Partnerstwa ( w ramach Programow Grundtvig i Leonardo oraz w ramach akcji Comenius —
Projekty Wielostronne i Dwustronne)

= Leonardo Mobilnos¢ (dla IVT, PLM, VETPRO)
=  Mobilnos¢ Kadry (w ramach Programow Comenius oraz Grundtvig)
= Asystentury oraz Goszczenie Asystenta w ramach Programu Comenius

Formularz wniosku LLP jest plikiem w formacie PDF i moze by¢ wypetniony w programie Adobe
Reader. Aby go wypetni¢ potrzebna jest wersja 8.2 lub wyzsza programu Adobe Reader.
Rekomendowane jest uzywanie najnowszej wersji programu Adobe Reader.

Program Adobe Reader jest dostepny bezptatnie na stronie www.adobe.com

Formularz wniosku LLP (eForm) nalezy pobrac ze strony Internetowej Narodowej Agencji kraju
whnioskodawcy.

II. Gtowne kroki procedury sktadania wniosku

Aby ztozy¢ wniosek o dofinansowanie nalezy:

M Pobraé Formularz wniosku LLP (eForm) w formacie PDF
0 Ze strony internetowej Narodowej Agencji;

M Wypetni¢ Formularz wniosku LLP (eForm) w trybie offline



0 Nie ma potrzeby pofaczenia z Internetem
M Zatwierdzi¢ wniosek (offline):

O Zatwierdzenie polega na sprawdzeniu przez system, czy wszystkie pola
obowigzkowe zostaty wypetnione' i czy wprowadzone dane spetniajg pewne
wymogi;

M Zté2yé wniosek (eForm):

0 Ztozenie wniosku nastepuje online (konieczne jest potaczenie z Internetem w
momencie nacisniecia przycisku ‘Ztéz online’). Zakonczone sukcesem ztozenie
whniosku jest potwierdzone przez wypetnienie numeru ztozenia wniosku w sekcji
,Standardowa procedura wnioskowania” formularza wniosku.

0 Utworzy¢ zatgcznik do e-maila i wysta¢ go na adres e-mailowy Narodowej Agencji
(opcja do zastosowania jedynie w przypadku, gdy opcja ztozenia wniosku online nie
dziata bqgd? jest niedostepna);

M Zapisaé¢ wniosek

0 Rekomendowane jest zachowanie formularza wniosku na komputerze
whnioskodawcy do przysztego uzytku

M Wydrukowad:
0 Ztozony Formularz wniosku (w celu podpisania go)
M Wystaé pocztg do Narodowej Agencji:

0 wydrukowany i podpisany Formularz wniosku.

I11. Jak wypetnic, ztozy¢, wydrukowac i wystaé Formularz wniosku (eForm)
Ponizej zostata opisana krok po kroku procedura, jaka nalezy przejsé¢, aby wypetni¢ Formularz
aplikacyjny dla okreslonych akgji.

1. Formularz wniosku (eForm) jest dostepny na stronach Internetowych Narodowych
Agenciji.

! FORMULARZE WNIOSKOW SA UDOSTEPNIANE PRZEZ NARODOWE AGENCIE.

2. Whnioskodawca powinien pobra¢ eForm (Formularz wniosku) ze strony Internetowej
Narodowej Agencji swojego kraju i zapisa¢ go lokalnie, na dysku twardym swojego
komputera badz na serwerze sieciowym. Plik ten jest w formacie PDF.

! POMIMO ZE MOZLIWE JEST WYPEENIENIE FORMULARZA WNIOSKU BEZPOSREDNIO W PRZEGLADARCE
INTERNETOWEJ, REKOMENDUJEMY ZAtADOWANIE ZBIORU FORMULARZA NA DYSK LOKALNY
KOMPUTERA WNIOSKODAWCY

KoRrzysci:

Nie jest mozliwe ztozenie wniosku (eForm) online dopdki wniosek nie zostanie zatwierdzony.



A. PozwoLl TO ZAPOBIEC ZALADOWANIU LINKOW UMIESZCZONYCH W EFORM W TYM SAMYM OKNIE
PRZEGLADARKI, W KTORYM BEDZIE OTWORZONY EFORM, CO SPOWODOWAtOBY UTRATE
WYPELNIONEGO FORMULARZA WNIOSKU PO ZAMKNIECIU OKNA PRZEGLADARKI.

B. POBRANY FORMULARZ (EFORM) MOZE ZOSTAC ZAPISANY | ZAMKNIETY W DOWOLNYM MOMENCIE
BEZ UTRATY ZAKODOWANYCH DANYCH.

! UWAGA: NASTEPUJACY OPIS ZAKtADA, ZE OSOBA SKtADAJACA WNIOSEK
POBRAtA FORMULARZ WNIOSKU ORAZ ZAPISAtA GO NA DYSKU LOKALNYM.

3. Whnioskodawca otwiera eForm korzystajgc z funkcji ‘Otwoérz’ (‘Open’) programu Adobe
Reader lub klikajac dwa razy na wiasciwy plik PDF. Okno ‘Otwdrz formularz’ (‘Open
Form’) pozwala na szukanie pliku na dostepnych dyskach komputera.

Whnioskodawca wypetnia wymagane pola formularza wniosku, poruszajgc sie
pomiedzy nimi przy pomocy myszki badz przycisku ‘Tab’.

Prosimy zauwazy¢, ze:
a. Pola obowigzkowe wyrdznione sg specjalnym kolorem, jak opisano w punkcie §
IV.A Rodzaje pdl pkt. 2 Pola obowigzkowe.

b. Pola, ktore sg widoczne jako szare sg “Polami wstepnie wypetnionymi lub
samo-kalkulujgcymi sie”, jak opisano w punkcie § IV.A Rodzaje pdl). Sg to pola,
ktorych uzytkownik nie moze modyfikowaé. Pokazg sie w nich wartosci
domyslne, wyniki kalkulacji bgdZz dane wprowadzone wczesniej w innych polach
badz tabelach.

c. W tabelach oraz polach, w ktérych istnieje mozliwos¢ wpiséw wielokrotnych
badz istniejg bloki/ sekcje, ktore mogg byé powtarzane, wnioskodawca moze

* (‘Dodaj’)

dodawad lub usuwaé wiersze uzywajgc przyciskow
/1 : ('Usur).

d. Wyniki obliczen liczbowych oraz numeracja wierszy w niektérych tabelach oraz
listach pojawiajg sie automatycznie. W przeciwnym razie, kiedy pojawi sie

przycisk Oblicz (‘Oblicz’), wnioskodawca powinien nacisng¢ dany
przycisk, aby uzyska¢ wynik kalkulacji. Automatycznie obliczone wartosci moga
by¢ nadpisane przez aplikujgcego gdy chce skorygowac obliczenia, np.
whnioskowac o wyzszy niz standardowy grant ( jezeli jest to dopuszczalne).

Podczas wypetniania formularza osoba skfadajaca wniosek moze w dowolnym
momencie zapisa¢ juz wprowadzone dane. Przez caty czas, zanim Formularz wniosku
zostanie ztozony, istnieje mozliwos$¢ zapisania eForm, uzywajac przycisku ,Zapisz”. Aby
unikng¢ utraty danych, spowodowanej problemami technicznymi lub nieprawidtowym
uzyciem aplikacji, zaleca sie regularne zapisywanie danych podczas wypetniania
formularza.

! W KAZDYM MOMENCIE ISTNIEJE MOZLIWOSC ZAPISANIA DANYCH PRZED ZLOZENIEM WNIOSKU

4. Po wypetnieniu Formularza osoba sktadajgca wniosek naciska przycisk ‘Zatwierdz’
w celu walidacji formularza — sprawdzenia, czy dane zostaty prawidtowo wpisane i czy
wszystkie obowigzkowe pola zostaty wypetnione.



Kiedy wnioskodawca:

a.

b.

skonczy wypetnianie Formularza wniosku (eForm),

upewni sie, ze wszystkie obowigzkowe pola zostaty uzupetnione i Formularz
zostat zatwierdzony oraz

jest usatysfakcjonowany danymi, ktére zostaly zawarte w Formularzu, np.
whnioskodawca przeczytat kontrolnie wydruk koncowej wersji wniosku
(powinien wydrukowac ostateczng wersje Formularza)

5. Whnioskodawca sktada Formularz wniosku przy pomocy przycisku “Zt6z online”. Jezeli w
trakcie trwania procesu sktadania wniosku nie wystapi zaden btad, poprawne ztozenie
wniosku potwierdzone jest przez wstawienie numeru ztozenia wniosku w sekgcji
,Standardowa procedura wnioskowania” formularza eForm.

W przypadku, gdyby proces sktadnia wniosku online sie nie powiodt (np. jezeli numer
ztozenia wniosku nie pojawia sie w sekcji ,,Standardowa procedura wnioskowania” lub
pojawiajg sie komunikaty o btedach ztozenia), nalezy zastosowac alternatywng
procedure sktadania wniosku opisang w punkcie § I11.9.

?

PROSZE ZAUWAZYC, ZE ABY ZtOZYC ONLINE FORMULARZ WNIOSKU, MUSI ON BYC POPRAWNY CZYLI
MUSI ZOSTAC ZATWIERDZONY . PROBA WYStANIA NIEZATWIERDZONEGO FORMULARZA SPOWODUJE
WYSWIETLENIE SIE KOMUNIKATU BLEDU.

6. Wnioskodawca powinien wydrukowac:

a.

Wypetniony Formularz wniosku, ktory zostat ztozony (eForm w formacie PDF
w takiej wersji, w jakiej zostat ztozony online). Aby wydrukowaé formularz
nalezy uzy¢ przycisku ‘Drukuj formularz’ (lub polecenia ‘Drukuj’ z menu ‘Plik’
programu Adobe Reader).
Na wydrukowanym Formularzu wniosku, w sekcji ,,Deklaracja przedstawiciela
instytucji wnioskujgcej” (ostatnia strona formularza), wnioskodawca powinien:

i. Wypetni¢ recznie obowigzkowe pola: miejsce, imiona i nazwiska oraz

date

ii. Wypetni¢ wszelkie inne pola, ktore sg istotne dla wniosku i s3 wymagane

iii. Postawi¢ piecze¢ organizacji wnioskujgcej (jezeli jest wymagana)

iv. Podpisac sie

7. W przypadku formularza “Partnerstwa”

a.

Koordynator wysyta do partneréw wypetniony Formularz wniosku, ktéry zostat
ztozony (wysyta jako plik PDF), na dtugo przed ostatecznym terminem sktadania
whioskéw, aby da¢ partnerom szanse odnies¢ sie do tresci wniosku.
Partnerzy i koordynator muszg uzupetni¢ sekcje M. PODPIS Formularza
whniosku, w ktorej nalezy:
i. Wypetni¢ recznie obowigzkowe pola: daty, imiona i nazwiska,
stanowisko itp.
ii. Postawi¢ piecze¢ organizacji aplikujgcej, jesli wymagane jest przez
rodzimg Narodowa Agencje
iii. Podpisa¢ wniosek



! PARTNERZY NIE MOGA MODYFIKOWAC ZADNYCH DANYCH PO TYM, JAK FORMULARZ WNIOSKU
ZOSTANIE ZLtOZONY PRZEZ KOORDYNATORA. INFORMACJE, KTORE POWINNI UZUPEENIC PARTNERZY,
SA WPROWADZANE WYtACZNIE RECZNIE.

8. Whnioskodawca (koordynator i partnerzy, w przypadku partnerstwa) wysyta poczta
podpisany Formularz wniosku przed uptywem terminu sktadania wnioskéw na adres
Narodowej Agencji, znajdujacy sie w sekcji B.3. NARODOWE AGENCIE Formularza:

9. W przypadku, gdy proces sktadania wniosku on-line nie powiedzie sie:

! W PRzYPADKU, GDY EFORM JEST CALKOWICIE WYPELNIONY | ZOSTAt ZATWIERDZONY, ALE ZtOZENIE
WNIOSKU JEST NIEMOZLIWE, PROSIMY:

a. SPRAWDZIC CZY KOMPUTER MA POtACZENIE Z INTERNETEM;

b. SpYTAC W NARODOWEJ AGENCJI O ZNANE PROBLEMY WYSTEPUIACE W PROCESIE
SKLADANIA WNIOSKOW ONLINE;

C. JEZELI NIE MA INNEJ] MOZLIWOSCI, NALEZY ZtOZYC WNIOSEK WEDtUG PROCEDURY
OPISANEJ PONIZEJ:

A. Whnioskodawca uzywa przycisku ,,Utwdrz zatgcznik e-mail”:
a. Utworzony zostaje maty plik z rozszerzeniem .XML; zawiera on dane z Formularza
whniosku. Wnioskodawca powinien zapisa¢ ten plik na dysku twardym komputera®;
b. Whnioskodawca wysyta zapisany plik jako zatgcznik do e-maila na adres e-mailowy
Narodowej Agencji, znajdujacy sie w sekcji B.3. NARODOWE AGENCIE Formularza.

B. Whnioskodawca drukuje:
a. Formularz wniosku — zatwierdzony, lecz nie ztozony online;
b. Na wydrukowanym wniosku zgtoszeniowym, w sekcji ‘Oswiadczenie przedstawiciela
instytucji wnioskujgcej’ (ostatnia strona formularza), wnioskodawca:
i. Wopisuje recznie miejsce i date
ii. Wypetnia wszelkie inne pola, ktdére sg istotne i s wymagane
iii. Stawia piecze¢ organizacji wnioskujacej, jesli jest to istotne
v. Podpisuje wniosek.
C. Whnioskodawca wysyta podpisany Formularz wniosku poczta na adres Narodowej
Agencji, przed uptywem terminu sktadania wnioskow.

IV. Rodzaje pdl i ich funkcjonalnos¢

IV.A. Rodzaje pél
W Formularzu wniosku (eForm) wystepujg trzy rodzaje pol:
1. Pola wstepnie wypetnione lub samo-kalkulujgce sie:

Pola tego rodzaju maja szare tto. Ne mozna ich edytowac.

% Jedli wystepujg problemy z utworzeniem zatgcznika do e-maila za pomoca przycisku “Utwédrz zatgcznik do e-maila”,
mozna go utworzy¢ réwniez wybierajgc z gérnego menu: Dokumenty / Formularze/ Eksport. Utworzony w ten sposéb
plik XML nalezy wystaé na adres e-mail NA. Uwaga! Prosimy nie korzysta¢ z tej opcji w przypadku, gdy ztozenie online
powiodto sie lub jesli Formularz nie zostat zatwierdzony.



2. Pola obowigzkowe:

Majg one pomaranczowe tto lub czerwone obramowanie. Wszystkie pola tego rodzaju
muszg zostac uzupetnione, aby formularz zostat zatwierdzony.

3. Pola fakultatywne:

Majg one z6tte tto lub nie majg czerwonego obramowania. Pola te muszg zostac
wypetnione, jezeli sg istotne, jednak nie sg obowigzkowe.

.1.1. Organizacja

Identyfikator Narodowej Agencji IPL1 LLP (FRSE) =

Petna nazwa urzedowa organizacji (jezyk
narodowy)

Petna nazwa urzedowa organizacji (alfabet
tacinski)

NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej)

Rys. 1 Rodzaje pdl w Formularzu wniosku

Aby wyrézni¢ pola obowigzkowe, prosze uzy¢ funkcji ,,Podswietl pola” w panelu informacyjnym.

Rys. 2 Funkcja “Podswietl pola”

Dzieki funkcji ,,Pods$wietl pola”, pola obowigzkowe zostang oznaczone czerwong ramka.

C.1. SZKOLA GOSZCZACA

Petna nazwa urzedowa (w jezyku polskim)

Petna nazwa urzedowa (alfabetem
tacinskim, bez polskich znakow)

Akronim akronim arganizacii

[maksirmum: 250 znaki alfanurmeryczne]|

Numer NIP (jesli wymagany przez
Narodowa Agencje)

Rys. 2 Rodzaje p6l Formularza wniosku: zaznaczenie obowigzkowych pél



IV.B.Pozycje na listach/ tabele

W formularzu dostepne sg dwie standardowe funkcje stuzgce do dodawania i usuwania jednej lub
wiecej pozycji z listy.

D.4. REZULTATY I WYNIKI

Prosimy wypetni¢ ponizszg tabele oczekiwanymi rezultatami i produktami (jesli dotyczy).

Nr

Przewidywana
data OPIS

LI I

Rys. 4 Dodawanie i usuwanie wierszy w tabeli

Jezeli potrzebne sg nowe wiersze, mogg one zosta¢ dodane poprzez nacisniecie przycisku ,+”.

Istnieje mozliwos¢ usuniecia dowolnego wiersza z listy poprzez nacisniecia przycisku ,,-”.

IV.C. Funkcje, ktdére pojawiajg sie jako “przyciski”

Przycisk ‘Zatwierdz’: Sprawdza, czy wszystkie pola obowigzkowe zostaty wypetnione. Jezeli
ktéres z danych pdl zostato niewypetnione, pojawia sie informacja podajgca nazwe
pierwszego z niewypetnionych pdl, ktére system nam wskaze. Przycisk ten wystepuje na
wszystkich stronach Formularza. Jego uzycie na ktorejkolwiek ze stron pozwala na
sprawdzenie catego Formularza (nie tylko strony, na ktdrej przycisk ten zostat nacisniety).

Przycisk ‘Zt6z on-line’: najpierw spetnia te sama funkcje, co przycisk ,Zatwierdz”; jezeli
formularz zostanie zatwierdzony przez system, dane zawarte w formularzu zostang
wystane do gtéwnego serwera. Jezeli proces skfadania formularza online zakonczy sie
pomyslnie, w sekcji ,,Standardowa procedura wnioskowania” formularza wniosku pojawi
sie numer ztozenia wniosku.

Przycisk ‘Drukuj Formularz’: inicjuje proces drukowania Formularza wniosku.

Aby uzyska¢ poprawny wydruk, zalecamy skorzystanie z opcji ‘Zmniejsz do obszaru
wydruku’ z menu ‘Drukuj’ programu Adobe Reader, jak na ponizszym obrazku.



Drukuj

Drukarka

Mazwa: | MpimpekiHPL0Z2_2 130 w

Komentarze i formularze:

Stan: aokowe

Tvp: HF Laserlet 1022w Dokurnent v
Zakres druku Podalad: Kompozytauwey

(%) Wszysthie E 827 3
() Biezacy widak -

O BieZaca strona
O strony | 1 - 10
Podzbidr: | ‘Wszystkie strony 2 zakresy |

[Jodwrad strony

Obstuga strany
Kopie: |1 = 11,69

Skalowanie skrony: #Zmniejsz do obszaru zadrukuy [+

Auta-obrdt i wesradkoware

‘Weybierz zradto papieru wedbug rozmiaru skrony
W
dokurnentu PDF

= L

Jednosthki: Cale Powickszenie: 96%:

1110 J

[Wskazéwkidruku”Zaawansowane [ OK I[ Anulhuj

[ orukuj dao pliku

Rys. 5. Opcje drukowania.

*  Przycisk ‘Utworz zatgcznik e-mail’: Pozwala wnioskodawcy utworzy¢ plik .XML zawierajgcy
dane z wniosku, ktory to plik moze zostac¢ zataczony do e-maila i wystany do Narodowej
Agencji, w przypadku, gdy opcja ztozenia wniosku online nie dziata.

IV. D. Standardowe funkcje PDF

Standardowe funkcje PDF, ktore dostepne sg w gérnym menu i/lub jako ikony w panelu nawigacji,
moga sie rézni¢ w zaleznosci od uzywanej przez wnioskodawce wersji programu Adobe Reader .
Wszelkie funkcje sg wyjasnione w sekcji Pomoc programu Adobe Reader.



