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Predkladani zadosti krok za krokem

Pro uspésné predlozeni elektronické Zadosti o grant je nutné projit ctyfmi kroky:

A. Zaregistrovat svou organizaci ¢i neformalni skupinu do URF (jednotného registracniho nastroje)

pres Ucastnicky portal (Participant Portal)

Registrace organizace/skupiny je povinna pro kazdy subjekt, ktery se chce zicastnit
programu Erasmus+

Registraci provadi osoba, ktera organizaci/skupinu zastupuje (tzv. kontaktni osoba)
Cilem je, aby kazda organizace/skupina méla pouze jednu registraci (z niz ziska unikatni
PIC —viz niZe)

Pro pfistup do portdlu ucastnika je tfeba mit zfizeny pfihlaSovaci Udaje v systému ECAS
(viz ECAS Pfirucka pro ziskani uctu) - https://webgate.ec.europa.eu/cas

Pokud jiz ECAS ucet mate z divodu pouzivani jinych IT nastrojl Evropské komise
(Mobility Tool, ...), mlZete v portdlu Ucastnika prejit pfimo k zaregistrovani organizace
(skupiny)

B. Nahrat povinné dokumenty na Ucastnicky portal
C. Stdhnout elektronicky formuldr Zzadosti (na strankdch www.naerasmusplus.cz) pro pfislusnou

aktivitu

D. Spravné vyplnit a on-line odeslat elektronickou Zadost s pfilohami
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Podrobny postup:

A/ REGISTRACE NA UCASTNICKEM PORTALU

1. Vstupte na Ucastnicky portal (Participant Portal) -
https://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html.

2. Pokud nemate ECAS ucet/ptihlasovaci Udaje, kliknéte na tlacitko ,,REGISTER” (obr. 1) vpravo nahore
(pokud ECAS ucet jiz mate, kliknéte na ,,LOGIN“ a prejdéte ke kroku 6).

Contact | Legal Notice | | English =

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
European e
Participant Portal

European Commission> Education And Formation = Participant Portal > Home

HOME = ORGANISATIONS v EXPERTS SUPPORT *

Welcome to the Education, Audio-visual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant Portal

The Participant Portal is your entry point for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:
* Creative Europe

* Erasmus+

® Europe for Citizens

= EU Aid Wolunteers.

1f you plan to submit a project proposal under one of these programmes, or wish to participate as an independent expert, you are required to register your
or expert details here. In the Organisation tab you will be able to search for registered crganisations.

ArE YOU a new user?

Do you already have an ECAS account?

Obr. 1 - Uéastnicky portal

3. Provedte registraci v ECAS a vytvorte uZivatele (ziskani hesla probiha prostfednictvim automatické
komunikace se systémem, doba pro ziskani pfihlasovacich Gdaji zavisi na tom, jak rychle budete
reagovat na systémem generované zpravy a kdy provedete dokonceni registrace — viz ECAS Pfirucka
pro ziskani uctu -https://webgate.ec.europa.eu/cas).

4. Vratte se na Ucastnicky portél a kliknéte na tlaéitko ,LOGIN“ vpravo nahofre.

5. Budete presmérovani na stranky ECAS. Pokud se zobrazi nasledujici stranka (obr. 2):
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EUROPEAN COMMISSION AUTHENTICATION SERVICE
(ECAS)

European

Commission European Commission

IntraComm » Authentication Service > Where Are You From?

Where are you from?

Welcome to the European Commission Authentication Service (ECAS).

Choose the institution or body for which you want to log in. Choose "External” if you don't work for a European institution or body. Choose "W+7" if
you have a special external account composed of w and 7 digits.

If you aren't sure, select the "I don't know?" option for help.

European Commission External

European Commission, Executive Agencies. Partners, Researchers, Citizens.
I have an account w + 7 digits. 1 don't know?
Special extemnal accounts. More information about this screen.

Obr. 2 - Uvodni strana ECAS (doména)

6. Zvolte doménu ,External” (,Externi”). Otevie se obrazovka pro pfihlaseni.

7. Zadejte prihlasovaci Udaje (ECAS/uzivatelské jméno a heslo vytvorené prostfednictvim ECAS).

8. Poté opét prejdéte na odkaz (pokud nebudete automaticky pfesmérovani)
https://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html.

9. Ovérte, zda Vase organizace jiz v systému neni zaregistrovana. Kliknéte na polozku
»ORGANISATIONS” v hornim menu a po rozbaleni na polozku ,Search”. V otevieném vyhledavacim
formulafi vyhledejte Vasi organizaci dle ndzvu a zemé nebo dle mésta, DIC & webové stranky

(obr. 3).
Contact | Legal Motice | | English +
Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
European

Commission

Participant Portal

> Education & Training > Participant Portal = Organisation Search

European Commi

HOME ORGANISATIONS « EXPERTS SUPPORT ~

Register

Sea Mﬁw anisations  anjsation and PIC

Show 10 |Z| entries Search

Obr. 3 - Uéastnicky portal (vyhledavani)

10. Pokud jiz organizace v systému je, kontaktuje povérenou osobu, ktera bude pokracovat v editaci
a vkladat za Vasi organizaci na portal pfislusné dokumenty/aktualizovat Udaje. V Zadném p¥ipadé
nevkladejte organizaci do systému podruhé!
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11. Pokud organizace/skupina v systému neni, kliknéte na polozku ,,ORGANISATIONS” v hornim menu a

REGISTER ORGANISATION

po rozbaleni na polozku ,Register”. Dale kliknéte na
dialogové okno pro registraci.
12. Provedte registraci idajd o organizaci/skupiné prostfednictvim privodce (obr. 4):

. Objevi se

a. Chcete-li pfejit na dalsi/predchozi stranku registrace organizace, kliknéte na /
b. Chcete-li své soucasné Udaje ulozZit v docasné databdzi URF, kliknéte na .

. . . . , . Cil gL % lete Draft
c. Chcete-li smazat navrh registrace organizace, ktery jste ulozili, kliknéte na .

English(en) [+ |

ADDRESS CONTACT PROGRAMME SUBMIT DONE

& @ o @ _an

Registration overview Welcome
The Registration Wizard will guide you What is the Legal Name of your
through the process of registration. At the organisation?

LR R R DTV ER L B YWhat is the Country of registration? Belgium |Z|
Identification Code (PIC) of your organisation.

Demo Organisation

Please keep the basic legal information Does your organisation have a Value @ Yes Mo BE123456789
(Registration extract, VAT data) of the Added Tax (VAT) number?

organisation at hand so you can fill in the Does it have a Business Registration @ Yes " Mo 123456789
forms quickly and correctly. The registration MNumber?

process normally takes about 5-10 minutes to| Does it have a website? @ Yes Mo www.dema.com
complete

The current Welcome page will prompt you
for =ome preliminary information about your
organization required to check if this
organisation has already been registered, as
well as to identify any existing PIC numbers
of similar crganisations that could potentialty
match your reguest.

Please enter the data of the organisation that
you are registering. If you register on behalf
of another entity, please fill in the data
accordingty.

Note: Te access a previous registration of
yours, cloze this window and select the

relevant PIC number from "My Organisations™

= "Organization” tab in the Participant Portal.

Obr. 4 - Prvni strana registrace organizace

d. Na prvni strané uvedte DIC organizace (,, VAT number”) a ,,IC“ (,,Business Registration
Number”). Systém zobrazi seznam ostatnich ,, podobnych” organizaci, které odpovidaji nebo
jsou blizké kritériim, ktera jste zadali. Pokud je vase organizace v seznamu zobrazena, jiz

byla do systému zaregistrovdna. Kliknéte na (,,Vice podrobnosti“) prislusné
organizace a zaCnéte pouzivat tuto organizaci jako ucastnik a pro prohlizeni informaci o ni.
MuzZete informovat kontaktni osobu organizace a zkontrolovat, zda je mozné jeji PIC
(identifikacni kod ucastnika) pouZivat v Zadostech.

e. Vyplite postupné viechna pole (pole oznacend hvézdickou jsou povinna). U neformalnich
skupin vyplnite v zdloZce ,,Organisation” (2. zalozka) v poloZce ,,Business Registration
Number” ¢islo Vaseho obcanského prikazu nebo pasu.
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PR I Save and Return .
a. Na posledni zaloZce kliknéte na

13. Dokoncete registraci (tlacitko ,,Confirm“). Po dokonceni registrace obdrZi vase organizace
devitimistny PIC (identifikacni kdd Ucastnika), ktery je potfeba pro nahrani dat o Zadateli do
elektronické Zadosti. Zaroven vam systém odesle registrac¢ni idaje e-mailem. K Gdajim o organizaci
se Ize kdykoli v budoucnu vratit, pfipadné je upravovat, pokud nastanou v organizaci zmény.

B/ VLOZENi POVINNYCH DOKUMENTU NA PORTALU

Pfed on-line odeslanim elektronické zadosti je nutné mit na ucastnickém portalu nahrany povinné
dokumenty (tyto dokumenty Ize nahrat aZ po obdrzeni PIC):

a) Formular ,Pravni subjekt”
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/legal entities/legal entities en.cfm

(Pozn.: je zde na vybér “fyzicka osoba” (pro neformdini skupiny), “soukromad spolecnost” (plati
napr. pro neziskové organizace) nebo “verejnoprdvni subjekt" (obce, kraje, vétsina skol a dalsi
instituce))
Prilohy k formulafti ,Pravni subjekt”:
a. kopie dokladu o tom, Ze subjekt je platcem DPH, pokud platcem je
b. kopie uredniho dokumentu dokladujiciho existenci organizace (napt. Uredniho véstniku,
obchodniho rejstfiku, zfizovaci listiny, vypisu z pfislusného rejstfiku ekonomickych
subjektd, ...; u neformalnich skupin kopii OP nebo pasu)
b) Formular , Financni identifikace” (pouze, pokud budete Zadatelem o grant, jako partnerska
organizace neni tfeba vyplnit)
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/financial id/financial id en.cfm a

pfipadné prilohu - kopii nékterého z poslednich vypist z uc¢tu (nebude-li formulaf potvrzen bankou)
* do poznamky tohoto formulare prosim uvedte, v jaké méné je Ucet veden
c) Pripadné dalsi povinné dokumenty (napf. dokument dokladajici financni kapacitu pro neverejné
organizace zadajici vice nez 60 000 EUR)
1. Vstupte do portalu a kliknéte na polozku ,ORGANISATIONS” v hornim menu a po rozbaleni na polozku
»My Organisations”.
2. Kliknéte na ikonu ,MO* ve sloupci ,,ACTIONS“.
3. Kliknéte na zalozku ,Documents” a poté na tlacitko .
4. Z vyse uvedenych odkazl stahnéte prislusné formulare, vyplnte je, nechte podepsat zodpovédnou
osobou, naskenujte a tyto soubory nahrajte.
5. Vyberte typ dokumentu (,,Document Type“) a kliknéte na tlacitko ,,Submit for processing”. Poznamka:
Pokud vasemu dokumentu nevyhovuje zadny typ v seznamu, vyberte typ , Ostatni“.
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C/ STAZENI ELEKTRONICKEHO FORMULARE

1. Stahnéte si elektronicky formular Zadosti (na strankdch www.naerasmusplus.cz) pro pfislusnou

aktivitu. Pozn.: kazda aktivita (mobilita ve Skolnim vzdélavani, mobilita v odborném vzdélavani, ...
/projekt spoluprace mladeze, projekt spoluprace ve vysokoskolském vzdélavani atd.) ma svij vlastni
formulafr.

vo v

Tabulka aktivit a pfislusnych formular( Zadosti:

KA108 - Accreditation of Higher Education Mobility Consortia

Akreditace KA109 - Certifikat mobility v odborném vzdélavani a pfipravé

KA110 - Akreditace organizaci Evropské dobrovolné sluzby

KA101 - Mobilita pracovnikd skol
KA102 - Mobilita Zzakd a pracovnik(i v odborném vzdélavani a

pfipravé
KA1 — Vzdélavaci KA103 - Mobilita vysokoskolskych studentd a zaméstnanc(i v
mobilita jednotlivch ramci programovych zemi

KA104 - Mobilita pracovnikl ve vzdélavani dospélych
KA105 - Mobilita mladeze

KA107 - Mobilita vysokoskolskych student( a zaméstnanct v
ramci programovych a partnerskych zemi

KA201 - Strategickd partnerstvi pro Skolni vzdélavani

KA202 - Strategicka partnerstvi pro odborné vzdélavani a
pfipravu

KA2 — Spoluprace na
inovacich a vyména
osvédcenych postupl KA204 - Strategicka partnerstvi pro vzdélavani dospélych

KA203 - Strategickd partnerstvi pro vysokoskolské vzdélavani

KA205 - Strategicka partnerstvi v oblasti mladeze

KA219 — Strategic Partnerships for Schools Only

KA3 - Podpora reformy | KA347 - Setkavani mladych lidi a osob s rozhodovaci
politiky pravomoci v oblasti mladeze

2. Elektronicky formulaf je tfeba uloZzit do pocitace a s nim déle pracovat, pro vyplnéni nékterych jeho
¢asti je nutné internetové pfipojeni.

Pokud se elektronickd Zadost otevie pifimo v internetovém prohliZeci, nebude mozné ji vyplinit.

3. Po otevieni formulare ovérte, Ze se jedna o spravnou verzi uréenou pro prislusnou aktivitu (na prvni
strané v Casti B. Obecné udaje zkontrolujte pole ,Program”, ,Klicova akce”, , Aktivita“ a , Vyzva“).
Spravna aktivita je také zobrazena v zahlavi kazdé strany.
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D/ VYPLNENI A ODESLANI ELEKTRONICKE ZADOSTI

7 v

»Elektronicka Zadost” je urcena k vypracovani a odeslani on-line Zadosti o grant programu Erasmus+.
Umoznuje:

e Vyplnit Zadost o grant

e VlozZit do Zadosti Udaje o organizaci Zadatele a o partnerskych organizacich (data prevedena z URF
prostfednictvim ovéreni PIC kédu)

e Validovat formular (ovéfit, zda jsou vyplnéna vSechna povinna pole a zda jsou vyplnéna spravné)

e Vytisknout a nahrdt podepsané Cestné prohlaseni

e Elektronicky odeslat Zadost (odeslat on-line)

1. Technické pozadavky

e Elektronicka zadost je soubor ve formdatu PDF a vypliiuje se v programu Adobe Reader

e Je tfeba pouzit aktudlni verzi programu Adobe Reader

e Minimalni poZzadovana verze programu Adobe Reader je Adobe Reader 9.1 (a vyssi)

e Doporucenad verze programu Adobe Reader je Adobe Reader Xl verze 11.0.06

e Program Adobe Reader je dostupny ke stazeni zdarma na http://get.adobe.com/cz/reader/

e NepouZivejte jiny prohlize¢ PDF soubor( (napf. Foxit nebo Adobe Acrobat X PRO)!

e Vyse doporucené verze programu Adobe Reader jsou podporovany operacnimi systémy Windows,
Linux nebo Mac OS. Operacni systémy pro mobilni telefony &i tablety, jako jsou iOS, Android,
Microsoft Windows RT, Windows Phone a BlackBerry nejsou podporovany

e Pred prvnim pouzitim elektronické zadosti je potfeba nastavit spravné zabezpeceni. Kliknéte na
,Vlastnosti“ a poté vyberte , Vzdy divérovat tomuto dokumentu”. Formular poté ulozte a znovu
oteviete. Pokud bude dokument stale zabezpecen, kliknéte na ,,Upravy“ / ,Ptedvolby” /
»JavaScript” a zaskrtnéte prvni tfi volby (obr. 5).

e Pfed prvnim poutzitim elektronické Zadosti je v souboru Adobe Readerem nastaveno, Ze se jednd o
nedavéryhodny dokument. Potvrdte bezpecnost souboru a v nastaveni nastavte ,Vzdy dlvérovat
tomuto dokumentu“ (,, Trust this document always“).

e V Adobe Readeru otevrete ,,Upravy“/“Pfedvolby“/“Zabezpeleni (rozéifené)” a zrute zadkrtnuti
zabezpeceni.
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Soubor @pravy Zo)razem’ Okna Mapovéda

MW@@@@‘MQHE: Na’strnjeé\r'yp

Vyplfite prosim nasledujici formular. Data zapsana do tohoto formulafe miiete uloZit.

Kategorie: Ochrany prostoru zabezpeceni (sandbox)
Dokumenty [[]Zapnout po spuéténi chrinény rezim
Ma celou obrazovku
Pridavani poznamek Chranéné zobrazeni  (8) Vypnuto
Vieohecné

Soubory pochazejici z potenci
Zobrazeni stranky e
Viechny soubory

3D a multimédia

Cteni &fené zabezpeceni
Divényhodnost multimédii (starsi) <

E-mailové dcty

[] Pdvolit roztifené zabezpeceni

Formulafe e

Uledani Opravnéna umisténi

Identita Pokud nastaveni zabezpedeni negativné avliviuje vaie

Internet Opravnéna umisténi vyberte divéryhodné soubory, slo

JavaScrigt nastaveni zabezpeceni cbeli. Opravnéna umisténi umc
p - o . .

Jazyk poveleni pristupu k pelozkam v pracovnim postupu.

Jednotky Automaticky povaiovat za divéryhodné dokumenty

Kontrola pravopisu

Méfeni (2D) Automaticky ddvéfovat webdm ze zon zabezpeceni

Meéfeni (30)

Mefeni (geoprostorove)
Multimédia (starsi)
Online sluzby Adobe
Podpisy

Recenzovani

Sledovani
Spravce prav
Usnadnéni pfistupu

Zabezpedeni

Zabezpeceni (roziifené)

Obr. 5 - Zabezpeceni dokumentu
2. Vyplnovani zadosti

Otevrete elektronickou Zadost pomoci funkce ,Soubor” -> , Otevfit” v programu Adobe Reader nebo
dvojitym kliknutim na vyhledany PDF soubor ve vasem PC (nebo na jiném misté).

e Pro pohyb ve formulafi pouZivejte mys nebo tabulator

’

e Formuldr Zadosti ukladejte prabézné, jako jakykoli jiny béZny soubor. Soubor zalohujte

Zde jsou nékteré tipy, které vam mohou pfi vyplfiovani formulare pomoci:

s v s

a) Prehledna tabulka udajli v URF a jak se propisuji v elektronické zadosti:

Predkldddni Zddosti krok za krokem — Vyzva 2015 10
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Vyuziti informaci z ic¢astnického portalu ve formulari elektronické zadosti

Ucastnicky portal

Formular Zzadosti

PIC

PIC

Is the organisation a Legal Person?

Neni pouZito

Is it a Non-Profit Organisation?

Je vase organizace neziskova?

Is it a Public Body?

Je vase organizace vefejnopravni subjekt?

Isita NGO?

Neni pouzito

Legal Name

Uplny nazev organizace (v latince)

Business Name

Uplny nazev organizace (v narodnim jazyce)

Official Language

Neni pouZito

Establishment/Registration Country

Neni pouzito

Legal Form

Neni pouZito

VAT number

Neni pouzito

Business Registration Number

IC (je-li relevantni)

Registration Date

Neni pouzito

Registration Authority

Neni pouZito

NACE code Neni pouzito
Street Name and Number Adresa (ulice, €. p.)
P. O. Box P. O. Box

Postal Code PSC

CEDEX (France only) CEDEX (jen Francie)
City Obec

Country Zemé
Region/County Region

Main Phone Telefon 1

Fax Fax

Secondary Phone Telefon 2

Internet web address / website

Webové stranky

Is your organisation a small/medium-sized
enterprise (SME)?

Neni pouzito

Organisation description

Neni pouzito

Neni pouZito

Zkratka

Neni pouZito

Oddéleni (je-li relevantni)

Neni pouZito

E-mail

Predkladdni Zadosti krok za krokem — Vyzva 2015
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b) Obecné udaje

Zakladni udaje o projektu: Na prvni strané je automaticky vyplnén nazev programu Erasmus+, klicova akce,
nazev aktivity, vyzva, vybérové kolo a termin pro odeslani Zadosti (Sedé zbarvena pole).

Jazyk, ve kterém je zadost vyplnéna: Vyberte jako jazyk cestinu, pokud budete Zadost vyplfiovat v ¢eském
jazyce (Cesky jazyk je oficialni jazyk Evropské unie).

Upozorriujeme, Ze spatnd volba (zvoleni anglického jazyka) zpisobi odstranéni pole ,,Shrnuti projektu
v anglictiné”, které je duleZité pro ucely sifeni informaci o projektu.

Identifikace: Z rozbalovaci nabidky vyberte ¢eskou narodni agenturu - CZ01 (CESKA REPUBLIKA).
Pozn.: dojde-li k omylu a vyberte jinou agenturu nez ¢eskou, Udaje ze Zadosti se nedostanou do spravné
databaze!

s v s

c) Nahrani udajti o organizaci do elektronické Zadosti o grant

Pro nahrdni dat o organizaci Zadatele a o partnerskych organizacich je tfeba pripojeni k internetu (budte
pripojeni k internetu ve chvili ovéfovadni PIC kodu).

Veskeré organizace, které budete uvadét do formulare Zadosti, musi mit PIC kéd (identifikacni kod
Ucastnika ziskany registraci organizace pres G€astnicky portal v URF). Udaje o organizacich Ize do 7adosti
vloZit pouze, je-li znam PIC kdd.

Vlozte svlij PIC kéd v kapitole C.1. Zadosti do pfipraveného prazdného pole
Kliknéte na ,,Ovérit PIC” (,,Check PICY)

3. Veskeré udaje, které jsou registrovany v URF (pfes Ucastnicky portal), se nahraji do formulare.
Nahrané udaje nebude mozné opravit v elektronické zZadosti, ale pouze v systému URF (pres
Ucastnicky portal)

4. V kapitole C.2. postupujte stejné, uvedte PIC kdd partnerské organizace

5. Dalsi organizaci mUzZete do formulare pridat tlacitkem , Add Partner” (,,Pfidat organizaci“)

6. U vsech vloZenych organizaci uvedte , Typ organizace”, ,Pocet zaméstnancu celkem”, ,Pocet Zaku
celkem”

Pokud jakékoli informace chybi nebo jsou chybné, je nutné se vratit do URF a zde data opravit. Aby se
opravené Udaje propsaly do Zadosti, je tfeba vlozZit znovu PIC kdd a kliknout na tlacitko ,, Ovéfrit PIC“.

Pozn.: PIC kéd pouZity v jedné organizaci nelze pouzit v Zadné dalsi.

d) Informace o statutarnim zastupci organizace a kontaktni osobé

Statutdrni zastupce organizace a kontaktni osoba jsou Udaje, které se vypliiuji az v elektronické Zadosti.
Kontaktni osoba, ktera je uvedena v URF, se automaticky nepfevede, je urCena pouze pro préci s portalem.
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Vyplnte ke kazdé vlozené organizaci Udaje o statutarnim zastupci (k organizaci Zadatele také kontaktni
osobu projektu). Osoba, ktera je uvedena jako statutdrni zastupce organizace Zadatele, musi byt stejna jako
osoba, kterd podepise cestné prohlaseni.

E-mail: Vyplriujte pouze jednu e-mailovou adresu do kazdého pole (nevypliujte vice adres oddélenych
stfednikem!). Validni e-mail musi obsahovat @ a doménu, nesmi obsahovat ¢arky ¢i stfedniky.

»Pokud se adresa lisi od adresy organizace, zaskrtnéte toto policko”“: Pokud ma osoba adresu jinou nez je
uvedena u organizace vyse, zaskrtnéte policko a do pridanych polozek vypliite adresu osoby.

e) Podrobnosti o aktivitach (pro KA1)

Délka trvani: Dodrzujte minimalni a maximalni hodnoty pro zvolenou délku aktivity. NemUZete napf. pfi
zvoleni kratkodobé aktivity uvést délku 90 dni. Systém vas bude varovat a nevypocita pobytové naklady.
Mésic je systémem prepocitan na 30 dni (pokud je délka trvani 1 mésic, ktery ma 31 dn(, uvedte 1 mésic a
1 den).

f) Rozpocet
PFi vypliiovani rozpoctu budte pfipojeni k internetu, aby formuldf mohl nahravat narodni sazby ze serveru.

Cestovni naklady: Pro vypocet grantu na cestovni naklady je tfeba nejprve zjistit vzdalenost mezi méstem,
ze kterého ucastnik vycestuje, a méstem v zahranici, do kterého ucastnik pfijizdi. Kalkulator vzdalenosti
naleznete na tomto odkazu: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance en.htm.

Do formulare zadosti uvedte rozsah, do kterého vypocitana vzdalenost spadd (vzdalenosti jiZ nendsobte!).

Formular zobrazi pausalni sazbu, kterd bude pouzZita pro naklady na cestu Ucastnikl na misto mobility a
Zpét.

Pobytové naklady: Na zakladé zemé, ve které bude mobilita provedena, délky mobility a poctu ucastniki,
bude automaticky vypocitdn grant na pobytové naklady ucastnik. Ujistéte se prosim, zda jste v ¢asti
,Podrobnosti o aktivitdch” vyplnili spravny typ aktivity, prijimajici zemi, délku trvani a pocet ucastnika.

Vypocitany grant na cestovni naklady a na pobytové naklady lze sniZit pouze snizenim poctu Ucastnika,
ktery se do tabulky , Rozpocet” zkopiroval z tabulky , Podrobnosti o aktivitach” (obr. 6).
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J. Rozpoéet

Bliz3i informace o pravidlech financovéni naleznete v Pfiru¢ce k programu Erasmus+. Upozorfiujeme, Ze viechny ¢astky musi byt uvedeny v eurech.
J.1. Cestovni naklady

Aktivita ¢ Typ aktivity Cyklus Vysilajici zemé Pfijimajicl zemé Pasmo vzdélenosti | Polet tcastnikd

A0

Al Z4ci v odborném vzdélavani a pipravé - stéz 1

\v’

S
J.2. Pobytové naklady
Eﬁ::al POCet{CtI)ZaZStnlkﬂ Grant na Pocet
Aktivita ¢ Typ aktivity Cyklus Prijimajici zemé celkem doprovodnych éastnika doprovodnych
(dny) N
A1 Z4ci v odborném vzdélavania pHpravé - staz 1 )
S

Obr. 6 — Rozpocet

Celkovy grant projektu: V této sekci je v poloZce , Vypocitany grant” zobrazena ¢astka, o kterou Zadate.

7 vz

g) Nahrani pfiloh do elektronické zadosti

s v

Po vyplnéni elektronické Zadosti je jeSté pred jejim predloZzenim nutné do ni nahrat povinné prilohy. Pocet
soubord(, které Ize nahrat, je 10.

Do jednoho z Fadkd nahrajte Cestné prohldseni (Declaration of Honour) z kapitoly M. v #adosti:
a) Ckapitole , Cestné prohlaseni“ stisknéte tlagitko , Tisk Eestného prohlaseni” (,Print Declaration
of Honour”), dokument se vytiskne (2 strany) (obr. 7)
b) Dokument vypliite, nechte podepsat statutarnim zastupcem a naskenujte (obé strany)
c) V kapitole N. Annexes (N. Prilohy) kliknéte na tlacitko ,Add“ (,,Vlozit“) a tim cestné prohlaseni
do Zadosti nahrajte (pokud jste naskenovali kazdou stranu prohlaseni zvlast, nahrajte do
prvniho rfadku prvni stranu prohlaseni a do dalSiho fadku stranku s podpisem)

Podpis:
Identifikacni ¢islo podpisujiciho (pokud vyZaduje narodni agentura):

Razitko organizace Zadatele (pokud se pouZiva):

| Vytisknout ¢estné prohlagenf

Obr. 7 - Tisk cestného prohlaseni

Do zbylych 9 fadka v kapitole N. Annexes (N. PFilohy) mizZete nahrat dalsi povinné pfilohy Zadosti.
Formular akceptuje tyto typy souboru:

e PDF

e DOC (do 2007)
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e DOCX (po 2007)
e XLS (do 2007)

o XLSX (po 2007)

o PG

o TXT

e ODS (open office)

Maximalni celkova velikost nahranych soubor( je 5120 kB.

Pokud potiebujete nahrat vic nez 10 soubor(, budete muset naskenovat do jednoho (PDF) souboru vice
dokument.

h) Kontrolni seznam (“Checklist”)

Poté, co vyplnite zadost o grant, zkontrolujte, zda jste splnili vSechny body kontrolniho seznamu. Pro
projekty KA1 mladeZe a projekty konsorcii jsou dalsi povinnymi pfilohami mandatni smlouvy s partnery
(¢leny konsorcia).

Pro projekty organizaci, které nejsou vefejnopravnimi subjekty, a Zadaji o grant prevysujici 60 000 EUR, je
povinné nahrat na Gcastnicky portal dokumenty prokazujici financni kapacitu Zadatele (nenahravejte je
tedy do Zadosti).

i) Odeslani elektronické Zadosti

Poté, co vyplnite formular, kliknéte na tlacitko , Validovat” v kapitole ,,Odeslani”, aby systém ovéfil, zda byla
zadost vyplnéna spravné a zda nechybi nékteré povinné udaje.

Ujistéte se, Ze jste pfipojeni k internetu.
Pokud je elektronickd zadost

e zcelavyplnéna,

e vSechny povinné udaje jsou vyplnény spravné,

e precetli jste si posledni verzi Zadosti a jste s vloZzenymi Udaji spokojeni,
e jsou nahrany vsechny povinné pfilohy v Zadosti,

e na Ucastnickém portdlu jsou nahrany ostatni povinné dokumenty,

formular naposledy uloZte a kliknéte na tlacitko ,,Odeslat on-line“.

Pokud nedojde k Zadnym chybam béhem procesu on-line odesilani, Uspésnost odeslani bude potvrzena v
tabulce ,Souhrnné informace o odeslani“ (vygenerovanim , 0OK“ a Cisla do polozky ,,Status“, vygenerovanim
Cisla odeslani a vygenerovanim data a ¢as odeslani). Vygenerované Cislo si prosim poznamenejte (v pripadé,
Ze by doslo k jeho odstranéni z formulare pri dalsi manipulaci se Zadosti).

Hash kod formulare: Je kdd, ktery je automaticky generovan pokazdé, kdyz je ve formulafi provedena
néjaka zména. Pokud formular on-line odeslete, do systému narodni agentury bude preveden aktudalni hash
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kdd. Jakmile po odeslani provedete ve formulafi zmény, hash kéd bude zménén a nebude souhlasit
s kédem v systému.

Po on-line odeslani nebude tlacitko ,,Odeslat on-line” aktivni. Pokud v3ak zjistite ve formulari vazné chyby
(pfed terminem pro odeslani), mizZete Zadost uloZit, zavfit a znovu otevfit. Tlacitko bude opét aktivni.

Zadost netisknéte pro narodni agenturu a nezasilejte ji narodni agenture postou. Zadosti zaslané pouze
podtou budou automaticky vyfazeny. Zadosti se podavaji pouze on-line.

Pokud nestihnete odeslat Zadost do pfislusSného ¢asu a terminu, nebude vase Zadost pfijata. Formular stale
umozni formuldr odeslat, ale identifikuje odeslani jako ,,pozdni“. Ve vyjimecnych ptipadech Ize zvazit pfijeti
Zadosti za téchto podminek:

1. Datum a cas posledniho pokusu o odeslani v ¢asti ,,Standardni postup odeslani je pred oficialnim
terminem uzavérky

2. Do dvou hodin po oficidlni uzavérce informujete narodni agenturu

3. Zaslete narodni agenture (do dvou hodin po oficidlni uzavérce) e-mailem uplnou elektronickou
Zadost a vSechny pfilohy, které chcete pfipojit (v tom stavu, v jakém jste se ji pokouseli odeslat)

j) Ostatni informace
Povinna pole jsou barevné odlisena, viz kapitola , Typy poli a funkce” niZe.

Pole, ktera jsou Sed3, jsou ,, predvyplnéné udaje nebo spocitané hodnoty”, viz kapitola , Typy poli a funkce”.
Nemohou se upravovat a zobrazuji prednastavené hodnoty, vysledky automatickych kalkulaci, nebo udaje
jiz vlozené prostrednictvim jinych policek nebo tabulek.

V pripadé tabulek nebo poli ve formulafi, ve kterych je mozné pridavat dalsi zaznamy, nebo v pfipadé
bloku/sekci, které se mohou opakovat, je mozné vloZit nebo vymazat radky ¢i sekce kliknutim na tlacitka
(Pridat) / (Vymazat) nebo ,+“/ ,-“.

Textova pole jsou omezena poc¢tem znakd. Prislusny pocet maximalnich povolenych znak( se zobrazi,
ukazete-li mysi na télo pole (obr 8).

the following web site.

Obr. 8 - Zobrazeni maximalniho poétu povolenych znaka

Ve vybérovych polich jsou nékteré polozky delsi neZ pole, a nejsou tak zobrazeny celé. Podrzite-li na této
poloZce kurzor, zobrazi se napovéda s vypsanym celym textem (obr 9).
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“hambers of industry (ENT-CHInd) |
[Teachers associations (ASC-TCH)
Think tank (RES-THTK)

[Trade ocrganisations (ENT-TRD)

[Trainess associations (ASC-TRMes)

lUmbrella Organisation {platform) (MFE-UMBR)

lUmbrella arganisation performing its activities on behalf of young people at E
University or higher education institution (tertiary level) (EDU-UNIV)
Wocational or technical secof Umbrella organisation performing its activities on
behalf of young people at European level

| (platfarm) (MFP-UMBRY)
I |

Obr. 9 - Zobrazeni celého textu

Béhem vypliiovani formulare mizete jiz vloZzené Udaje kdykoliv uloZit. Formular je mozné ulozit vzdy pred
ovérenim (tlacitko ,Validovat“/,Validate®), a to pomoci funkce , UloZit”. Aby nedoslo ke ztraté dat v pfipadé
technickych poruch nebo problému, doporucujeme formulaf pravidelné béhem vyplriovani ukladat.

! FORMULAR MUZE BYT KDYKOLI ULOZEN, ANIZ BY BYLO PROVEDENO OVERENI (, Validovat*)

k) Typy poli a funkce

V elektronickém formulafi Zadosti jsou 3 typy poli:

1) Pfedvyplnéna nebo automaticky vypocitana pole: Zobrazuji se se Sedym pozadim.

2) Povinna pole: Zobrazuji se s riZovym pozadim anebo jsou Cervené ohrani¢ena. VSechna musi byt
vyplnéna, jinak nebude moZné formular ovérit (tladitko ,Validate”/,Validovat”) a odeslat. Pro zvyraznéni
povinnych poli kliknéte na tlacitko ,Highlight Fields“ (,Zvyraznit pole”) v hornim informacnim panelu (obr.
10). VSechna povinna pole se zvyrazni (ohranici se ¢ervené), nepovinna pole zeSednou (obr 11).

Highlight Fields

Obr. 10 - Funkce pro zvyraznéni povinnych poli

C. HOST ORGANISATION

C.1 Organisation

Role in the application | Applicant \
Legal Name | |

in Latin Characters | |
Acronym | \
National ID number | |

Obr. 11 - Zvyraznéna povinna pole v elektronické zadosti
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3) Nepovinna pole: Zobrazuji se se Zlutym pozadim nebo bez ¢erveného ohraniceni. Vyplni se, pokud
jsou relevantni, ale nejsou povinna.

Pro vloZeni nebo vymazani jednoho nebo vice radkd do tabulky slouzi dvé standardni funkce.

L
Nr. pupils/ Mr.
learners/ | teachers/
trainees brainers

Mo Participating Approx.

Duration
- | organisations | start date From country To country

Pupils” Age
(days)

]
]

[
[

L]

; ] ]

+ | : |

Obr. 5 - Opakované funkce — standardni vzhled

Pro vloZeni novych radkl je mozné poutzit tlacitko ,,+” (obr. 12).
Pro vymazani jakéhokoli fadku z tabulky je mozné poufzit tlacitko ,,-“. Po poutZiti tlacitka se smaze vidy
posledni fadek (obr. 12).

V nékterych ¢astech formulare tlacitkem ,+” pridate dalsi moznost, nebo pridate dalsi moznost a formular
interaktivné zobrazi dalsi otdzku, ktera byla doposud skryta.

1) Funkce jednotlivych tlacitek

Tlaéitko , Validovat ”/,, Validate”: Ovéfuje, zda jsou vSechna povinna pole vyplnéna. Pokud nékteré
povinné pole neni vyplnéno, zobrazi se zprava s ndzvem prvniho nevyplnéného pole a kurzor na néj bude
presmérovan. Tlacitko ,Validovat ” je v zapati na kazdé strance. Ovéti vSsechna pole ve formulari, ne pouze
ta, ktera jsou na strance, kde bylo pouZito funkce ,Validovat ”.

Tlaéitko ,,Odeslat on-line”/,,Submit online“: Ovéri cely formular, a pokud je platny, zasle data do

centrdlniho serveru. Pokud je on-line odeslani Uspésné, je potvrzeno vloZzenim informaci do tabulky
,Souhrnné informace o odeslani“.

Tlaéitko ,, Vytisknout formular ”/,, Print form“: SlouZi pro tisk formulafe Zadosti.

Pozn.: Tisknéte jen pro vlastni potfebu, nezasilejte Zddost postou narodni agenture. Platnd Zadost o grant je
pouze ta, ktera je odeslana elektronicky (on-line).
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