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I. Wprowadzenie

Formularz wniosku dla Programu ,Uczenie sie przez cate zycie” (tzw. eForm) pozwala wypetnic i
ztozy¢ w formie elektronicznej wniosek o przyznanie Srodkéw finansowych dla 7 akcji Programu
»,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 2012, Formularze wnioskéw programu ,Uczenie sie przez cate zycie” s3
udostepnione dla nastepujacych 7 akgji:

=  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. Gtéwne kroki procedury sktadania wniosku

Aby ztozy¢ wniosek o dofinansowanie nalezy:
M Pobraé¢ Formularz wniosku LLP (eForm) w formacie PDF
0 Ze strony internetowej Narodowej Agenciji;

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

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

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

Nie jest mozliwe ztozenie wniosku (eForm) online dopdki wniosek nie zostanie zatwierdzony.
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Whnioskodawca wypetnia wymagane pola formularza wniosku, poruszajac sie
pomiedzy nimi przy pomocy myszki bgdz 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). S3 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

x (‘Dodaj’) /

dodawacd lub usuwaé wiersze uzywajgc przyciskow
| . (‘Usurt’).

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 nacisngé 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 sktadajgca wniosek moie w dowolnym
momencie zapisac juz wprowadzone dane. Przez caty czas, zanim Formularz wniosku
zostanie ztozony, istnieje mozliwos¢ zapisania eForm, uzywajgc przycisku ,Zapisz”. Aby
unikng¢ utraty danych, spowodowanej problemami technicznymi lub nieprawidtowym
uzyciem aplikacji, zaleca sie regularne zapisywanie danych podczas wypetniania
formularza.

4

W KAZDYM MOMENCIE ISTNIEJE MOZLIWOSC ZAPISANIA DANYCH PRZED ZLOZENIEM WNIOSKU

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

Kiedy wnioskodawca:
a. skonczy wypetnianie Formularza wniosku (eForm),

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

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

5. Whnioskodawca sktada Formularz wniosku przy pomocy przycisku “Z16z online”. Jezeli w
trakcie trwania procesu sktadania wniosku nie wystgpi zaden btgd, poprawne ztozenie

str. 4



whniosku potwierdzone jest przez wstawienie numeru ztozenia wniosku w sekcji
,Standardowa procedura wnioskowania” formularza eForm.

W przypadku, gdyby proces sktadnia wniosku online sie nie powiddt (np. jezeli numer
ztozenia wniosku nie pojawia sie w sekcji ,,Standardowa procedura wnioskowania” lub
pojawiajg sie komunikaty o btedach ztozenia), nalezy zastosowa¢ alternatywna
procedure sktadania wniosku opisang w punkcie § II1.9.

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

6. Whnioskodawca powinien wydrukowaé:

a. Woypetniony Formularz wniosku, ktory zostat ztoZzony (eForm w formacie PDF
w takiej wersji, w jakiej zostat ztozony online). Aby wydrukowa¢ formularz
nalezy uzy¢ przycisku ‘Drukuj formularz’ (lub polecenia ‘Drukuj’ z menu ‘Plik’
programu Adobe Reader).

b. 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. Postawic pieczeé organizacji wnioskujacej (jezeli jest wymagana)

iv. Podpisac sie

7. W przypadku formularza “Partnerstwa”

a. Koordynator wysyta do partneréw wypetniony Formularz wniosku, ktory zostat
ztozony (wysyta jako plik PDF), na dtugo przed ostatecznym terminem sktadania
whnioskow, aby dac partnerom szanse odnies¢ sie do tresci wniosku.

b. Partnerzy i koordynator muszg uzupetni¢ sekcje M. PODPIS Formularza
whniosku, w ktérej 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. INFORMACIE, KTORE POWINNI UZUPEENIC PARTNERZY,
SA WPROWADZANE WYtACZNIE RECZNIE.

8. Whnioskodawca (koordynator i partnerzy, w przypadku partnerstwa) wysyta poczty
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:
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! W PRzYPADKU, GDY EFORM JEST CALKOWICIE WYPEENIONY | ZOSTAt ZATWIERDZONY, ALE ZLOZENIE
WNIOSKU JEST NIEMOZLIWE, PROSIMY:

a. SPRAWDZIC CZY KOMPUTER MA POtACZENIE Z INTERNETEM;

b. SPYTA¢C w NARODOWEJ AGENCJI O ZNANE PROBLEMY WYSTEPUIACE W PROCESIE
SKtADANIA WNIOSKOW ONLINE;

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

A. Whnioskodawca uzywa przycisku ,Utwdrz zatacznik e-mail”:
a. Utworzony zostaje maty plik z rozszerzeniem .XML; zawiera on dane z Formularza
whniosku. Wnioskodawca powinien zapisaé ten plik na dysku twardym komputeraz;
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. Wnioskodawca 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, ktdre sg istotne i s3 wymagane
iii. Stawia pieczec organizacji wnioskujacej, jesli jest to istotne
v. Podpisuje wniosek.
C. Wnioskodawca wysyta podpisany Formularz wniosku pocztg na adres Narodowej
Agencji, przed uptywem terminu sktadania wnioskow.

IV. Rodzaje pdl i ich funkcjonalnosé¢

IV.A. Rodzaje pol
W Formularzu wniosku (eForm) wystepuja trzy rodzaje pol:
1. Pola wstepnie wypetnione lub samo-kalkulujgce sie:
Pola tego rodzaju majg szare tto. Ne mozna ich edytowac.
2. Pola obowigzkowe:

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

3. Pola fakultatywne:

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

2 Jesli wystepujg problemy z utworzeniem zatacznika do e-maila za pomocg przycisku “Utwoérz zatgcznik do e-maila”,
mozna go utworzy¢ réwniez wybierajgc z gérnego menu: Dokumenty / Formularze/ Eksport. Utworzony w ten sposéb
plik XML nalezy wysta¢ na adres e-mail NA. Uwaga! Prosimy nie korzystac z tej opcji w przypadku, gdy ztozenie online
powiodto sie lub jesli Formularz nie zostat zatwierdzony.
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.1.1. Organizacja

Identyfikator Narodowej Agencji IPLl 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 wyréznic pola obowigzkowe, prosze uzy¢ funkcji ,Podswietl pola” w panelu informacyjnym.

Rys. 2 Funkcja “Podswietl pola”

Dzieki funkcji ,,Podswietl pola”, pola obowigzkowe zostang oznaczone czerwong ramka.

C.1. SZKOLA GOSZCZACA

Pelna nazwa urzedowa (w jezyku polskim)

Petna nazwa urzedowa (alfabetem
tacinskim, bez polskich znakow)

Akronim Alkronim organizacii [
[maksimurm: 250 znaki alfanumeryczne]|

Numer NIP (jesli wymagany przez

Narodowg Agencje)

Rys. 2 Rodzaje po6l Formularza wniosku: zaznaczenie obowigzkowych pél
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IV.B. Pozycje na listach/ tabele

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

D.4. REZULTATY I WYNIKI

Prosimy wypetnic¢ poniZsza 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. FunKkcje, ktore pojawiaja 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, ktdre system nam wskaze. Przycisk ten wystepuje na
wszystkich stronach Formularza. Jego uzycie na ktérejkolwiek ze stron pozwala na
sprawdzenie catego Formularza (nie tylko strony, na ktorej przycisk ten zostat nacisniety).

Przycisk ‘Ztéz on-line’: Spetnia te samg funkcje, co przycisk ,Zatwierdz”; jezeli formularz
zostanie zatwierdzony przez system, dane zawarte w formularzu zostang wystane do
gtownego serwera. Jezeli proces sktadania formularza online zakonczy sie pomysinie, 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.
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Drukuj

Drukarka

Mazwa: | WpimpekiHP1022_2_130 w

Stan: Gotowe Komentarze i Formularze:

Typ: HP LaserJet 1022rw Dakurment “
Zakres druku Podalad: Kompozwhowe:

(%) Wszystkie K 8,27 3
() Bigzacy widok. -

C' Biezaca strona
() Strony | 1 - 10
Podzhidr: |wWszystkie strony z zakresy | w

[Jodwric stromy

Chstuga strony
Kopie: | 1 = 11,69

Skalowanie strony gfemniejsz do obszaru zadruky | v
Auto-obrat i wysrodkoveanie STy

Wbierz erddto papieru wedtug rozmiary stromy
v
dokurmentu FDF

=

Jednostki: Cale Powiskszenie: 96%

1/10 J

[Wskazn’wld druku][Zaawansowane l OK I [ Anuluj

[ orukuj do pliku

Rys. 5. Opcje drukowania.

»  Przycisk ‘Utworz zatqcznik e-mail’: Pozwala wnioskodawcy utworzy¢ plik . XML zawierajacy
dane z wniosku, ktory to plik moze zosta¢ zatgczony do e-maila i wystany do Narodowe;j
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.

V. Otwieranie eForm na komputerach Mac

Komputery Mac uzywajg standardowo aplikacji ‘Podglad’ (ang. ‘Preview’) do otworzenia zbioréw
* . pdf. Zbiory pdf bedgce formularzami wnioskéw np. akcji Comenius nie mogg by¢ otwierane przez
aplikacje ‘Preview’, mogg by¢ otwierane tylko przez Adobe. Jezeli aplikacja ‘Preview’ jest
ustawiona do otwierania zbioréw pdf to Mac nie otworzy formularzy nawet jezeli Adobe jest na
nim zainstalowany. To Adobe musi by¢ ustawiony na otwieranie zbiorow pdf (zamiast aplikacji
‘Preview’).

1. Procedura postepowania w przypadku gdy Adobe nie jest zainstalowany na komputerze
Mac:

- $ciggnij i zainstaluj Adobe X 10.0.0 na komputerze Mac

- w trakcie pierwszego otwarcia Adobe na pytanie czy chcesz ustawi¢ Adobe jako aplikacje
otwierajgca zbiory pdf odpowiedz: TAK

str. 9



2. Procedura postepowania w przypadku gdy ostatnia wersja Adobe jest zainstalowana na
Mac ale nie jest aplikacjg otwierajacg zbiory pdf:

- wybierz dowolny zbiér pdf z dowolnego katalogu komputera ( poprzez klikniecie na
nazwie zbioru)

- wybierz z menu ‘Zbiory’ ('File’) a nastepnie ‘Pokaz informacje’ ('Show info’) w podmenu
‘otwieranie’ ('open with’) >> wybierz Adobe Reader ; w tym samym menu wybierz ‘zmien
wszystkie’ ("change all’), co oznacza: ‘uzywaj tej aplikacji do otwierania wszystkich zbioréw
danego typu’ ( ‘use this application to open all files of this type’).

Od tej chwili Mac jest gotowy do pracy z formularzem wniosku.
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