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Wymagania techniczne

E-formularz wniosku to aktywny formularz PDF, ktéry do wypetnienia i wystania wymaga
zainstalowanego na komputerze programu Adobe Reader.

Tworzenie, pobieranie i wysytanie formularza to dziatania ,,online”, ale wypetnianie formularza i jego
sprawdzenie odbywaja sie w trybie offline.

Adobe Reader

Minimalng wersjg tzn. najstarszg wersjg Adobe Reader, ktérag muszg panstwo mie¢ zainstalowang na
komputerze jest wersja 9. Mozna takze stosowaé wersje nowszg, tzn. 9.1, X, Xl, itd. Jesli posiadajg
panstwo wersje starszg niz 9, wypetnienie i ztozenie e-formularza bedzie niemozliwe.

Ponizszy link przekierowuje na strone internetowg Adobe, skad mozna pobra¢ oprogramowanie
bezptatnie lub zaktualizowac obecng wersje. Jesli nie posiadajg panstwo uprawnien administratora
na danym komputerze, czynno$¢ ta moze wymagac interwencji waszego dziatu IT. Przed
rozpoczeciem pobierania trzeba sprecyzowac system operacyjny.

http://get.adobe.com/reader/otherversions/

Jesli korzystajg panstwo z programu Adobe Acrobat (Standard) lub Adobe Professional, to rowniez
obowigzuje wersja 9 lub nowsza.

Zrzuty ekranowe w niniejszym przewodniku pochodzg z wersji 9 Adobe Reader.

Wymagania systemowe dla Adobe Reader, tzn. minimalne wymagania specyfikacyjne dla komputera,
znajduja sie pod nastepujgcym adresem:

http://www.adobe.com/uk/products/reader/systemreqs/

Ryzyko przektaman przy innych wersjach PDF

Niektore czytniki plikdw PDF innych firm niz Adobe moga powodowaé przektamania w plikach e-
formularzy, co powoduje ze stajg sie one bezuzyteczne i/lub niemozliwe do wystania. Dlatego nalezy
uzywac jedynie Adobe Reader lub jednego z produktéw Adobe Acrobat.

Potaczenie internetowe i przegladarka
Do pobrania i ztozenia elektronicznego formularza wniosku potrzebne jest pofaczenie z internetem
oraz standardowe oprogramowanie przegladarki.

Ustawienia zabezpieczer w niektérych wersjach Adobe Reader i Adobe Acrobat

Jesli uzywajg panstwo wersji Adobe Reader lub Adobe Acrobat, ktéra zawiera funkcje Enhanced
Security, to bardzo prawdopodobne, ze ustawienia zwiekszonej ochrony bedg blokowac¢ wystanie e-
formularza wniosku. Wersje Adobe Reader lub Adobe Acrobat, o ktdre chodzi to:

® 9.3 lub jakakolwiek nowsza wersja 9 od tej (w tym wszystkie wersje posrednie np. 9.3.1, 9.4.2, itd.);
e wszystkie wersje X (w tym wszystkie wersje posrednie np. 10.0.1);

e wszystkie wersje i wersje posrednie nowsze niz wersja X np. wersja XI.

Wytaczenie Enhanced Security mozna wykona¢ wybierajagc w menu Adobe Acrobat nastepujgca
Sciezke:
Edit > Preferences > Security (Enhanced)
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Nalezy odznaczy¢ pole Enhanced Security i klikng¢ OK. Po ztozeniu wniosku mozna ponownie wtgczyé
Enhanced Security. Wiecej szczegdétowych instrukcji (w tym zrzuty ekranowe) znajdujg sie w odnosnej
rubryce ,,Znane problemy” (Known Issues) na gtéwnej stronie e-formularzy EACEA:
https://eacea.ec.europa.eu/documents/eforms en#

Znajda tam panistwo rowniez instrukcje, w jaki sposdb pozostawi¢ funkcje Enhanced Security
wigczong, a jednoczesnie umozliwi¢ identyfikacje e-formularza jako elementu zaufanego tak, aby
jego wystanie nie byto blokowane.

Konto na stronie Komisji Europejskiej — EU LOGIN (POPRZEDNIO ZNANY JAKO ECAS)

Dostep do systemoéw tworzenia e-formularzy wnioskéw kontrolowany jest przez EU LOGIN, System
Uwierzytelniania Komisji Europejskiej. Wnioskodawcy muszg zatem posiadaé¢ konto EU LOGIN. Jesli
nie posiadajg panstwo jeszcze konta EU LOGIN, prosimy o wejscie na strone rejestracji EU LOGIN, na
ktérej mozna zatozyé konto, tgcznie z loginem i hastem. Strona internetowa znajduje sie pod
nastepujgcym adresem: https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi

Testowanie potgczenia

Przycisk ,Przetestuj swoje potfaczenie” (Test your connection) pojawia sie w stopce kazdej strony e-
formularza. Nalezy klikngé ten przycisk, aby sprawdzi¢ czy ustawienia komputera oraz potaczenie i
ustawienia internetowe pozwalajg na skuteczne dokonanie pofaczenia z serwerem EACEA. Celem nie
jest samo wystanie wniosku, ale tylko przetestowanie mozliwosci wystania go. Jesli sie uda, pojawi sie
informacja ,Test potgczenia zakoriczony pomyslnie” (The connection test succeeded) w stopce
formularza. Jesli potgczenie sie nie uda, w stopce pojawi sie informacja ,Test potgczenia sie nie
powiddt” (Test connection failed). W tym ostatnim przypadku nalezy sprawdzi¢ rozdziat ,Znane
problemy” na gtdwnej stronie e-formularzy, gdzie znajda panstwo rady na temat ustawien, itd.

W trakcie przeprowadzania testu potgczenia, moze pojawié sie ostrzezenie:

"
Securty Wamimg .

Thdi A ECLAYA & Iy B CORFMRTT 1D
! o -
TGS e R0 B A T B D WML R i T T

¥yor fnuwd e wie, chooss Aloa [ you donot et e wie, choose Hiock

Jedli pojawi sie takie ostrzezenie, nalezy klikngé ,Pozwdl”
(Allow), aby kontynuowac test.

W niektdrych przypadkach moze pojawic sie drugie

ostrzezenie. Jesli tak sie stanie, nalezy klikng¢ ,Pozwdl”
(Allow), aby kontynuowac test.

Uwaga! Pomysinie zakoniczony test potgczenia obowigzuje jesli warunki i ustawienia, przy ktérych
zostat wykonany, pozostajg niezmienione! Jesli przeniosg panstwo formularz na inny komputer,
wtaczg inng przegladarke lub dostawce internetu lub tez zmienig ustawienia sieci, przegladarki lub
oprogramowania PDF, nalezy wykonac test pofaczenia ponownie.

Rada dla uzytkownikdw komputeréw Macintosh

E-formularz mozna otworzy¢ i wypetnic¢ tylko za pomocyg Adobe Reader lub jednego z produktow
Adobe Acrobat. Nie mozna otworzy¢ ani pracowac w e-formularzu za pomocg Mac Preview.

Dlatego jesli programem domysinym jest Mac Preview nalezy jednak upewni¢ sie, ze e-formularz
otwierany jest za pomoca jednego z produktéw Adobe wymienionych powyzej. Rada ta dotyczy
zaréwno pobierania formularza — jesli prébuje sie go otwieraé¢ przed pobraniem — jak réwniez
otwierania formularza dla potrzeb wypetnienia i wystania. Wiecej szczegétowych porad zawiera dziat
»,Znane problemy” na gtdéwnej stronie e-formularzy EACEA:
http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index_en.php#issues
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Omowienie procesu
Proces aplikacji wymaga ztozenia wniosku drogg elektroniczng, za posrednictwem internetu.
Kolejne kroki procesu aplikowania mozna przesledzi¢ na schematach ponize;j.

Pierwszy schemat — diagram A — przedstawia kroki dotyczgce tworzenia zupetnie nowego e-
formularza wniosku.

Drugi schemat — diagram B — przedstawia kroki zwigzane z sytuacjg, gdy wymagane jest poprawienie
listy uczestniczacych organizacji. (,Istniejgcy” e-formularz wniosku to taki, ktéry juz panstwo
uprzednio stworzyli, zapisali i by¢ moze zaczeli wypetniaé, ale jeszcze nie wystali.)

A. Tworzenie nowego e-formularza wniosku

L b
; prearamme, Lzl 4.Creste & 5.Complete ;

1. Rejestrowanie > 2. Wybdr programu, > 3. Wybdr organizacji > 4. Tworzenie > 5. Wypetnianie > 6. Sprawdzenie
organizacji finansowania i jezyka uczestniczacych i zapisywanie  e-formularza i wystanie
e-formularza

B. Weryfikacja listy uczestniczgcych organizacji_oraz aktualizacja istniejgcego e-formularza

whniosku.
Ml.ﬂd'
mnl:mnd
eFmrm f

1. Rejestrowanie > 2. Wgrywanie > 3. Poprawianie listy > 4. Tworzenie i zapisywanie >5. Wypetnianie > 6. Sprawdzenie
organizacji istniejgcego organizacji poprawionego e-formularza poprawionego i wystanie
e-formularza uczestniczacych e-formularza
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A. Tworzenie nowego e-formularza wniosku
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KROK 1: REJESTROWANIE ORGANIZACII

Pierwszy krok w procesie sktadania wniosku wykonuje sie na Portalu uczestnikow EAC/EACEA.

Zanim wnioskodawca bedzie mégt stworzy¢ e-formularz wniosku, musi dopilnowa¢, zeby wszystkie
organizacje uczestniczace w aplikacji zostaty zarejestrowane na Portalu uczestnika EAC/EACEA. Kazda
zarejestrowana organizacja otrzymuje niepowtarzalny Kod Identyfikacyjny Uczestnika (PIC). PIC to 9-
cyfrowy numer, pozwalajgcy Komisji Europejskiej i Agencjom zidentyfikowaé uczestnika. Stosowany
jest w we wszystkich kontaktach miedzy uczestnikami i Komisjg zwigzanych z dotacjami.

Jesli organizacja nie posiada kodu PIC nie moze uczestniczyé w procesie aplikacyjnym.

Aby zarejestrowaé organizacje na Portalu uczestnika potrzebne jest konto EU LOGIN. Jesli nie
posiadajg panstwo konta EU LOGIN, w dziale ,Wymagania techniczne” niniejszego przewodnika
znajduje sie link do strony rejestracyjnej. Na stronie gtéwnej Portalu uczestnika rdwniez znajduje sie
link to strony rejestracyjnej EU LOGIN (nalezy klikng¢ w link ,Nowy uzytkownik?” <Are you a new
user?>).

Aby wejs¢ na Portal dla uczestnika, nalezy klikng¢ link:
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html

Jesli Panstwa organizacja uczestniczyta juz w sktadaniu wniosku w ramach 7. Ramowego Programu
(Badawczy), to bardzo prawdopodobne, ze juz otrzymali paristwo numer PIC. Istniejgce numery PIC
mozna odszuka¢ w Portalu uczestnika dzieki opcji ,,Moja organizacja” (My organisation).

Rejestracja panstwa organizacji na Portalu uczestnika nie zajmie wiecej niz 10 minut. Dokumenty
odnoszace sie do organizacji mozna réwniez przesta¢ na Portal. Prosimy doktadnie czyta¢ dokumenty
i informacje zwigzane z wezwaniem do skfadania wnioskéw ktdre uzupetniajgce dokumenty nalezy
przesta¢ na Portal.

Uwaga: dana osoba moze nie tylko zarejestrowaé wifasng organizacje, ale moze réwniez
zarejestrowacd inng organizacje ,w imieniu” tamtej organizacji. Moze to okazaé sie przydatne przy
wielu partnerach. Jednakze z powodu potencjalnych konfliktéw i zamieszania, rejestracja ,,w imieniu”
innej organizacji powinna by¢ wykonywana tylko gdy jest to bezwzglednie konieczne.

Po wykonaniu Kroku 1, nalezy przejs¢ na gtdwng strone e-formularzy wnioskow EACEA.

Strona gtéwna e-formularzy

Ponizej link do strony gtdwnej e-formularzy wnioskdw na stronie internetowej EACEA:
https://eacea.ec.europa.eu/PPMT/

Prosimy zwréci¢ uwage na wazne informacje znajdujace sie na stronie gtéwnej.

Po rozwazeniu i - tam gdzie to konieczne - wprowadzeniu tych uwag, mozna przej$¢ do tworzenia e-
formularza wniosku klikajgc na przycisk ,,Stwérz nowg aplikacje o finansowanie”:

Create new application for funding
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KROK 2: WYBOR PROGRAMU, RODZAJU DOFINANSOWANIA | JEZYKA
FORMULARZA

Kolejnym krokiem jest wybdr programu, rodzaju dofinansowania i wersji jezykowej formularza.
Na ekranie pojawig sie po kolei trzy instrukcje.

Instrukcja 1
Wybierz program, ktdry cie interesuje i kliknij ,Search” (Wyszukaj):

1. Select a programme name and click on search

~
Select Programme name |v| Search
Select Programme name

ERASMUS MUNDUS
Erasmus+

EUROPE FOR CITIZENS
CREATIVE EUROPE

Pojawi sie tabela mozliwosci dofinansowania dla wybranego programu:

Ustaw ilo$¢ wynikéw Filtruj
na stronie wyniki
Set the number of Filter
T results per page resufts
Skow 10 x| snisies Flitar saars roduify:
CREATRE pEmanE BRI R
SR M CRENTRE P W Capeciny Balchag Traisng BRI
[T TRy CHEATHE Dt b Lo HeTwarh L mdas i [TRCTEEE]
[T athy Chiiy CHEATRE PSS CHLTURE SRS TR Caopeanrion T Cabergory | raler wrwe prajecnn Btk cl] B A
[T CRENTRE st CHLTIRE SRR i e oy § LT otk s LR B
[Ty CREATRE PRt LT L mla s ks HAL LIBL L] LR ih el
[ CRENTRE DL s :m":ﬁ“"' “:::"-;f‘hn m:" irga Froject HOAIEA BRI
[Fa CFEATRE DEREE B Clral B tviry gt pathorm R e e BRI BTN
[ CRLNTRE e wpi Bemtiprata) e Pl Drebperend g Pt Pl BUTAIDN BATROON

o Feieiors (gl e

= . Prrbprrar1 g Froject Srestoprere1 Urght Project
ST TR CPEATHE DL v P e LB T TR T
Firai |Pravies [§ (3 8 Mawt Lsas

Navigate multiple pages of results ‘lf’

Przegladaj wiele stron wynikow

Jesli popetnisz btad, po prostu wybierz inny program i ponownie kliknij ,Search”.

Mozna filtrowaé tabele wynikdw za pomoca funkcji wpisywania haset. Sprawdza ona wszystkie
kolumny tabeli pod katem obecnosci wpisanego tekstu, na przykfad:

Filter search results: cult

: Submission Submission
opens deadline

Show . entries Filter search results: cult
I
Call for Proposals opens e Tne

EACEA/XX/XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB-PROGRAMME Cooperation measures Catergory 1 Smaller scale projects 01/06/2013 04/02/2014
EACEA/XX/XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB-PROGRAMME Cooperation measures Catergory 2 Larger scale projects 01/06/2013 04/02/2014
EACEA/ XX/ XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB-PROGRAMME Literary Translations Two year projects 01/06/2013 02/04/2014
EACEA/ XX/ XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB-PROGRAMME Literary Translations Framework partnership 01/06/2013 02/04/2014
EACEA/ XX/ XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB-PROGRAMME Networks NA 01/06/2013 02/04/2014
EACEA/ XX/ XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB-PROGRAMME Platforms NA 01/06/2013 02/04/2014

(First| Previous [1 Next| Last
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Instrukcja 2
Wybierz rodzaj dofinansowania (dziatanie/watek) klikajgc w jakiekolwiek miejsce w danym rzedzie:

Kliknij konkretny wiersz, aby wybrac rodzaj dofinansowania

CREATIVE EUROPE v| Search

‘ 2. Click on a row to select your funding opportunity. |

Show |10 [+] entries

Filter search results:

Programme Guide / Submission Submi
Call for Proposals B oo m

EACEA/XX/X¥X CREATIVE EUROPE MEDIA Audience Development

EACEA/XX/ XXX CREATIVE EUROPE MEDIA Capacity Building/ Training NA

EACEA/ XX/ XXX CREATIVE EUROPE MEDIA Cinerna Network NA

EACEA/ XX/ XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB-PROGRAMME Cooperation measures Catergory 1 Smaller scale projects
EACEA/ XX/ XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB-PROGRAMME Cooperation measures Catergory 2 Larger scale projects
EACEA/XX/ XXX CREATIVE EUROPE MEDIA Coproduction funds NA

EACEA/XX/ XXX CREATIVE EUROPE MEDIA Cimﬁ?gg‘;;;ﬂﬁ; t';?pjlzct}mm De"eb"";'i‘;‘zit'i‘ﬁf e

W tym momencie wybrany rodzaj dofinansowania pojawi sie na gérze ekranu i zostanie réwniez
wyrdzniony w tabeli wynikéw:

Pr details and ication version

Programme name S b rogramme name iction name T cton rame ———————Jubmision opens —[Submission deadine
CREATIVE EUROPE CULTURE Cooperation measures Catergory 1 Smaller scale projects 10/12/2013 05/03/2015
Application form language version

Please select a language |~ |
Previous step

CREATIVE EUROPE  [=] Search

Show 10 T entries Filter search resuits:
Submission | Submission
T i R o R = ol
EACEA/XX/X0XX CREATIVE EUROPE 01/06/2013  02/04/2014
EACEA/XX/XXX CREATIVE EUROPE MEDIA Capacity Building/ Training A 01/06/2013  02/04/2014
EACEA/XOU/XXX CREATIVE EUROPE MEDIA Cinema Network NA 01/06/2013  02/04/2014
EACEA/X0/XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB C measures Catergory 1 Smaller scale projects  01/06/2013  04/02/2014
EACEA/XX/XXX CREATIVE EUROPE CULTURE SUB-PROGRAMME Cooperation measures Catergory 2 Larger scale projects  01/06/2013  04/02/2014
EACEA/XOU/XXX CREATIVE EUROPE MEDIA Coproduction funds NA 01/06/2013  02/04/2014
Development Single: Project Development Single Project
EACEA/ X0/ XXX CREATIVE EUROPE MEDIA Ci T /Digital platform ton 01/06/2013 04/02/2014
Development Single Project Development Single Project
EACEA/XX/XXX CREATIVE EUROPE MEDIA Cinema Teevision’ Digita piatform Creative Documentary 01/06/2013  04/02/2014

Na stronie zostato dodane rdwniez menu wyboru wersji jezykowej formularza.

Jesli wybierzesz niewtasciwy rodzaj finansowania, po prostu wybierz inny rodzaj dofinansowania w
tabeli i on pojawi sie na gorze strony w miejsce poprzedniego wyboru.

Jesli chcesz zmieni¢ program, uzyj przycisku ,Previous step” (Poprzedni krok), aby powrdci¢ do
poprzedniego ekranu.

Instrukcja 3
Uzyj rozwijanego menu, aby wybrac wersje jezykowa formularza wniosku, jaka jest ci potrzebna:

Programme details and application language version

Sub-programme name Action name

CULTURE Cooperation measures

| Please select a language [~ |

Previous step

Prosimy zwrdci¢ uwage, ze dla niektdrych rodzajéw dofinansowania e-formularz moze by¢ dostepny
w ograniczonej ilosci jezykdw.
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Po wybraniu wersji jezykowej automatycznie pojawi sie przycisk ,,Next step” (Nastepny krok):

Frogramme detailz and application language version

Programme name | Action name |
CREATIVE EUROPE CULTURE Cooperation nmeasures
e =

Previous step

Przycisk ,,Next step” nie pojawi sie dopdki nie dokonasz wyboru rodzaju dofinansowania ORAZ wersji
jezykowej!

Kliknij przycisk ,Next step”, aby przejs¢ do kolejnej strony i kroku trzeciego, wyboru listy
uczestniczacych organizacji.
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KROK 3: WYBOR ORGANIZACJI UCZESTNICZACYCH

W Kroku 1 uzyskates numery PIC dla organizacji uczestniczgcych w aplikacji. Teraz nalezy zastosowac
te numery PIC, aby stworzy¢ liste organizacji uczestniczgcych. W tym kroku wybierana jest rowniez
organizacja wnioskujaca (lider projektu).

Dodawanie organizacji
Dla kazdej organizacji uczestniczacej w twojej aplikacji wpisz po kolei numery PIC i kliknij przycisk
,Add to list” (Dodaj do listy):

List of participating organisation(s)

For each organisation participating in the application, enter the organisation's PIC number and click Add to list
To search for a PIC using e.g. the organisation name, click here to be directed to the EACEA Participant Portal.

PIC number: Add to list

W miare dodawania organizacji, pojawiajg sie one w postaci w tabeli na ekranie:
List of participating organisation(s)

For each organisation participating in the application, enter the organisation's PIC number and click Add to list.
To search for a PIC using e.g. the organisation name, click here to be directed to the EACEA Participant Portal.

PIC number: Add to list

1 949835136 UK Organisation Name

Wybér organizacji wnioskujace;j

Wskazowki dla wnioskéw z TYLKO JEDNA UCZESTNICZACA ORGANIZACJA

Jesli w aplikacji uczestniczy tylko jedna organizacja, kliknij przycisk ,Next step”, aby przejs¢ do
kolejnej strony, gdzie mozesz potwierdzi¢ rézne wybory. W takim przypadku organizacja, ktérg
wpisate$ automatycznie zostanie zdefiniowana jako organizacja wnioskujaca.

Wskazéwki dla wnioskdw z DWOMA LUB WIECEJ UCZESTNICZACYMI ORGANIZACJIAMI
Po dodaniu drugiej organizacji automatycznie pojawi sie nowe menu wyboru ponad tabelg z listg
partneréw. To menu wyboru organizacji wnioskujacej:

To menu powinno postuzy¢ do wskazania, ktéra organizacja na liscie petni role organizacji
whnioskujgcej. Jesli organizacja wnioskujgca widnieje juz na liscie, mozna j3 w tym momencie wybrac z
pomoca tego menu. Mozesz tez kontynuowac¢ dodawanie organizacji, a nastepnie uzy¢ menu, aby
wybraé organizacje wnioskujacg z petnej listy.
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Organizacja, ktora zostanie wybrana jako organizacja wnioskujgca zostanie zaznaczona na rézowo:

List of participating organisation(s)

For each organisation participating in the application, enter the organisation's PIC number and click Add to list
To search for a PIC using e.g. the organisation name, click here to be directed to the EACEA Participant Portal.

PIC number:

949835156
949834865
949834768

A w R o

949834671

Add to list

UK Organisation Name
BE Organisation Name
FR Organisation Name:

DE Organisation Name:

UK
BE
FR
DE

Ooooog

Organizacja wybrana jako wnioskujgca pojawi sie jako pierwsza w e-formularzu, ktéry stworzysz.
Organizacja wnioskujgca zawsze pojawia sie w e-formularzu jako pierwsza.

Wazine!
Po stworzeniu e-formularza wniosku przeniesienie roli organizacji wnioskujacej
na inng organizacje jest niemozliwe.

Jesli po stworzeniu e-formularza obowigzek wypetniania roli organizacji wnioskujgcej przechodzi na
inng organizacje, bedziesz musiat porzuci¢ stworzony wniosek aplikacyjny i stworzy¢ zupetnie nowy
formularz wniosku.

Wybdr koordynatora

Wybdr organizacji koordynujgcej, tam gdzie ma to zastosowanie, dokonuje sie w petni w samym
formularzu wniosku. W trakcie tworzenia listy uczestniczgcych organizacji nie ma wymogu
wskazywania organizacji, ktéra bedzie odgrywata role koordynatora/organizacji koordynujacej.

Usuwanie organizacji
Aby usungc organizacje z listy, nalezy odznaczy¢ odpowiadajgca jej kratke na koncu wiersza...

[ GAREIIG6
z B49EI4B6T
1 LERLER L
4 9EI46M

UK Orgarisation Harme
EE Organisathon Harme
FR Drganisation Mame

[ Organisaton Mame

N

118
EE
FR
1

©

... a nastepnie klikng¢ przycisk ,,Remove checked organisation (s)” (Usun zaznaczong organizacje):

Remove checked organisation(s)

Przy usuwaniu kilku organizacji nalezy zaznaczyc¢ kilka wierszy.

Aby usunac¢ wszystkie wiersze réwnoczes$nie, nalezy zaznaczy¢ kratke na gérze kolumny

... a nastepnie klikng¢ przycisk ,,Remove checked organisation (s)”:

UK
BE
FR

Remove checked organisation(s)
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Gotowa lista organizacji

Po wybraniu organizacji wnioskujacej, na dole strony pojawia sie przycisk ,Next step” (Nastepny
krok). Po zakonczeniu tworzenia listy organizacji, kliknij przycisk ,Next step”, aby przejs¢ na kolejng
strone, gdzie bedzie mozliwos¢ potwierdzenia wybordéw i stworzenia formularza wniosku:

Application for funding: selection of the participating organisation{s)

AT o G AT

Importest inforraaian! Thes Appiosnl BYJSnaEE B Sy 10 B8 1 B s sanns i SRS CAT 08 £F DT COnss ey, e ) CRRSTE S0 I A T B I, I ADpdnsnt (n S0e S e will
BUIEEACCRN | [ 5 e DI TR I e
[e—— E -

o marich tha vl o ciflerand parker Ferithn rmnen 7 - sxiskink e ]

L

bafren orewing veu appi cetes of oo

Bk o Bl O HEQ -

| R off R B S0 AT AT

Fea L] i e PG rurmibas ik o e e
To v s ol FYC o] iy e o esealon sarra . CROY Been b Dol eackad b Fa EACES Fifps e Polad

PR ke el

—— ey & |
' T U I L M o E

i R L Orgardnbios Hare .4 2

] A FR Cegamisstion Harss " "

'] ST T Smpamiation Haree

Pravigan sisg
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KROK 4: TWORZENIE | ZAPISYWANIE E-FORMULARZA WNIOSKU

Strona ta stuzy podsumowaniu wyboréw dokonanych w poprzednich krokach:

Confirm details and proceed to application form

If the details below are complete and correct, you may proceed with the creation of your new application. The 'Create application’ button is found at the foot of this page.
If any details are incorrect or missing, click on the 'Previous step' button to make the necessary changes.

Programme details and application language version

actonname ________________Jsbactonname |
CREATIVE EUROPE MEDIA Cinema Network N/A
[Application form language version

EN

Participating organisation(s)
Applicant organisation

pc___aree  _________________________________________________________________________________ [|county |

949834865 BE Organisation Name BE

Other participating organisation(s)

c______Jpare ___________________________________________________________________________________ Joounn |

949835156 UK Organisation Name UK
949834768 FR Organisation Name: FR
949834671 DE Organisation Name DE

Previous step Create application eForm

Jesli wszystkie szczegdty sg wypetnione i poprawne, kliknij przycisk ,Create application eForm”
(Stworz e-formularz wniosku). Jesli jakies informacje sg niepoprawne lub brakujgce, kliknij przycisk
,Previous step” (Poprzedni krok), aby dokona¢ koniecznych zmian.

Po kliknieciu przycisku , Create application eForm” pojawia sie informacja:

Confirmation prompt

or network drive. You are recommended to make a note of the location (folder, directory) where you
save your application form.

Please note that once the form has been created, it is no longer possible to switch the role of
Applicant Organisation to a different organisation.

Do you wish to continue?

: Once your application form has been generated, you must SAVE the pdf file to your local computer

| OK || cancel

Po stworzeniu formularza wniosku nalezy ZAPISAC plik pdf na wtasnym komputerze lub dysku sieciowym.
Zalecamy zanotowanie lokalizacji, w jakiej zapisany zostat formularz wniosku (folder, dysk).
Pamietaj, ze po stworzeniu formularza przypisanie roli organizacji wnioskujacej innej organizacji nie bedzie juz
mozliwe.
Czy chcesz kontynuowac?

Uwaznie przeczytaj informacje, a nastepnie kliknij ,0K”, aby kontynuowac¢ lub ,,Cance

do strony potwierdzania szczegdtow.

I”

, aby wrécic¢

Zapisywanie e-formularza wniosku

W sytuacji, gdy masz wybdr otworzy¢ lub zapisaé formularz, ZAPISZ go na swoim komputerze lub
dysku sieciowym. Zaleca sie uzycie opcji ,Zapisz jako”, aby mozna byto precyzyjnie wybra¢ miejsce
zapisania pliku.

Otwarcie i wypetnianie formularza w przegladarce nie jest mozliwe. Najpierw trzeba zapisac
formularz na swoim komputerze lub dysku sieciowym. Po zapisaniu mozna rozpoczg¢ wypetnianie (za
pomocg Adobe Reader lub jednego z produktéw Adobe Acrobat).

Jesli nie zapiszesz formularza wniosku, ryzykujesz utratg wszystkich informacji do tej pory
wprowadzonych (numerdw PIC itd.) i koniecznoscig rozpoczynania od nowa.
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Lista organizacji partnerskich jest nieprawidtowa

Jesli po otwarciu e-formularza wyswietla sie lista organizacji partnerskich , a obok niej informacja, ze
twoja lista jest nieprawidtowa, nalezy doktadnie sprawdzi¢ elementy oznaczone jako
,hieprawidtowe”. Ponizszy zrzut ekranu pokazuje kilka przyktadéw elementdw list partneréow, ktére
sg nieprawidiowe:

List of participating organisations

Your list of partner organisations is not valid. It should respect the rule(s) below:

Not valid | The minimum number of participating organisations required is: 5

Not valid | The role of each participating organisation should be introduced.

Organisations with role Applicant Organisation should be from one of the following countries:

Austria, Belgium, Bulgaria, Croatia, Cyprus, Czech Republic, Denmark, Estonia, Finland, France, Germany,
Greece, Hungary, Ireland, Italy, Latvia, Lithuania, Luxembourg, Malta, Netherlands, Poland, Portugal,
Romania, Slovakia, Slovenia, Spain, Sweden, United Kingdom, Former Yugoslav Republic of Macedonia,
Iceland, Liechtenstein , Norway, Turkey

Not valid

Not valid | Each organisation must be a Non Profit Organisation.

Not valid | The type of organisation of the applicant must be a Higher education institution.

At least 3 partners must meet these requirements :
Not valid | - Their type of organisation must be a Higher education institution.
- Their country must belong to the Programme Countries.

Not valid | The "Higher education institution” partners must come from at least 3 different Programme Countries.

Partner no PIC Role Organisation Name City Country

Jedli natrafisz na takg informacje, to w zaleznosci od btedu (btedéw), uzywanie wtasnie stworzonego
formularza moze okazac sie niemozliwe. Prosimy sprawdzi¢ w tabeli ponizej jak powinienes w takim
wypadku postgpic.
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Nieprzestrzegana
zasada/Nieprawidtowy element

Niezbedna czynnos¢

,Rola kazdej z
organizacji powinna
przedstawiona”

uczestniczacych
zostac

(odnosi sie to do pola: ,Rola w
aplikacji”)

Wopisz brakujgca role w przypadku kazdej organizacji, ktérej
to dotyczy. Zapisz, zamknij i ponownie otwdrz e-formularz.

Po otwarciu formularza, jesli nie pojawi sie informacja o
btedach w liscie partneréw, mozesz kontynuowac
wypetnianie i sktadanie e-formularza.

Jesli nadal sg btedy zwigzane ze sprawdzaniem formularza,
nalezy sprawdzi¢ rady zawarte w kolejnych wierszach tej
tabeli.

, Typ organizacji.... musi by¢...”

Wopisz brakujacy typ w przypadku kazdej organizacji, ktorej to
dotyczy. Zapisz, zamknij i ponownie otwdrz e-formularz.

Po otwarciu formularza, jesli nie pojawi sie informacja o
btedach w liscie partneréow, mozesz kontynuowac
wypetniania i sktadanie e-formularza.

Jesli nadal sg btedy zwigzane ze sprawdzaniem formularza,
nalezy sprawdzi¢ rady zawartej w kolejnych wierszach tej
tabeli.

Kazdy inny element lub elementy
wymienione jako nieprawidtowe

Uzywanie e-formularza w obecnej formie nie bedzie dalej
mozliwe, poniewaz nie bedzie mozliwe sprawdzenie go i
wysfanie. Postepuj w nastepujgcy sposob:

(i) Sprawdz zasady kwalifikowania, ktére obowigzuja w
rodzaju finansowania, o ktéry aplikujesz. Czy spetniasz
warunki?

(ii) Jesli jeden lub wiecej btedéw odnosi sie do danych
organizacji, ktére zostaty zarejestrowane na Portalu
uczestnika EAC/EACEA, wrdé na Portal, aby wprowadzi¢
poprawki w danych organizacji (patrz rowniez nastepny dziat
tego przewodnika ,,Zapisany formularz — pola chronione”).
(iii) Po zastosowaniu punktow (i) oraz (ii) mozna wrdci¢ do
tworzenia e-formularza. Masz dwie mozliwosci:

e Kontynuuj dalej stworzony e-formularz, ale zaktualizuj go,
aby nie zawierat juz elementow, ktére sg nieprawidtowe. Aby
to wykona¢, musisz zastosowaé przycisk ,Revise list of
participating organisations and update existing application
for funding” (Popraw liste uczestniczacych organizacji i
zaktualizuj istniejgcy aplikacje o finansowanie). Szczegétowe
informacje, jak to zrobi¢, zawiera cze$s¢ B niniejszego
Przewodnika.

® Zrezygnuj ze stworzonego e-formularza i rozpocznij proces
tworzenia od nowa za pomocg przycisku ,Create new
application eForm” (Stwérz nowy e-formularz wniosku).
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Zapisany formularz — pola chronione
Szczegdty dotyczgce wybranego rodzaju dofinansowania pojawig sie w formie chronionej, tzn. pdl

niepodlegajacych modyfikacji. Oznaczone sg one za pomocg szarych ukosnych linii, tworzgcych tto
rubryk:

sl ik b dcaned i 2. e ko i e pead of i #F oo [ Ae—

CREATTA ELROFE

[nlbis

Podobnie informacje dotyczace organizacji, ktore wpisates, pojawia sie w postaci pél chronionych. Na
przyktad:

Parr A fabeneATcarhan of b applcant aad it appiicatss edher ongambation’s) partiicinsting

in the proj ot

TiRg i M gt

B.7 Crgmnialian

B

pplecr Cugan krskan

| IEr-m

BE Segios o Masariy

BELE Srewi narem svd s BELE Foeial

FEAE Sy

Jesli informacje dotyczace organizacji, ktore pojawiajg sie w polach chronionych sg niepoprawne albo
nieaktualne, danych nie mozna zmienia¢ bezposrednio w e-formularzu, ale nalezy je zmieni¢ w
Portalu uczestnika. Po dokonaniu modyfikacji na Portalu uczestnika, muszg one zosta¢ wtgczone do
e-formularza (jesli nie zostat jeszcze wystany). Aby wtgczy¢ modyfikacje do e-formularza, postepuj
wedtug kolejnych krokéw opisanych w czesci B niniejszego Przewodnika: Poprawianie listy
uczestniczacych organizacji i aktualizowanie istniejgcego e-formularza wniosku. Pamietaj, ze zanim
modyfikacje wprowadzone na Portalu uczestnika zostang zweryfikowane przez Komisje i stang sie
mozliwe do wtaczenia do e-formularza moze uptynac kilka dni! Szczegoty: czesc B.

Typ organizacji

Jesli e-formularz, ktérego uzywasz zawiera pole , Typ organizacji”, prosimy wzig¢ pod uwage ponizsza
rade.

Mimo ze pole , Typ organizacji” to pole, ktdre juz wypetnites przy rejestrowaniu organizacji na Portalu
uczestnika, to w e-formularzu pojawia sie jako pole niechronione, ktére nalezy wybraé¢ w e-
formularzu. Dzieje sie tak dlatego, ze lista typow organizacji dostepna w e-formularzu jest
dostosowana do rodzaju dofinansowania, o ktdre aplikujesz. Dlatego prosimy o wypetnienie pola
typu organizacji tak jak innych obowigzkowych pdl e-formularza i nieprébowanie ustawania jego
tresci za posrednictwem Portalu uczestnika.
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KROK 5: WYPELNIANIE E-FORMULARZA WNIOSKU

Wskazdéwki ogdlne

Dziat ten dostarcza ogdlnych wskazowek w jaki sposdb pracowac¢ w pliku i wypetni¢ e-formularz

whniosku.

Panel nawigaciji

Activate the
Highlight Fields
facility
VERY USEFUL!

Witgczanie funkcji
wyrdzniania pol
BARDZO PRZYDATNE!

Pasek narzedzi

Activate
Page Thumbnails
[see below)

Wtaczanie miniatur
stron (patrz ponizej)

Attach facility
DO NOT USE!

The eForm has its
own attach facility

Funkcja zatgczania

NIE UZYWAC!
E-formularz posiada
wtasng funkcje zataczania

Funkcja Narzedzia pozwala dostosowaé pasek narzedzi do swoich potrzeb, np. dodac¢ przycisk
Zachowaj, jesli nie ma go jeszcze na pasku. Mozna réwniez dodaé¢ wiele funkcji nawigacji i

wyswietlania.

File Edit View Document @ﬂl’ndw

50 + ¥

=
Mo Tooks

= Open
« = Brint
< Sare
# Anze s File,,
) Search
L3 Emai
&) Collsbarats

H ¥|# File Toolbar

¥ Create Adobe PDF Lking Arrobatoom

H 5 Fired Toolos:
#|= Page Disalay Toolbar
oo Sonalbng Pagss
\ 3 Ore Full Page
=1 3ingle Page Conbinuogs
_| Single Page
| Two-Lip
1 Twe-Up Cordiracos
Bl Fuill Scresn Mods
|| ™ Rartane Counmangod ks
I Rotate Clockowise
3| Lire Wheights
¥| % Page Mawigation Toclbar
& First Pae
VI Pravicee Page
o Mes Pagpe
= Lal Fage
¥| FageMumber
W Pravica s Wiew

* Cirby avai latle when cooument rights are snabled,

2

JAT i@ & 177%

)

Help

Cancel

o] |

=

g i

Toolbar

Pasek narzedzi

Customise
toolbar
selection
menu

Dostosuj menu
paska narzedzi
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Oto kilka z czesciej uzywanych funkcji wyswietlania i nawigacji:

Show one
whole page
at a time

View Document Tools ﬂindnw_ Help /
Z j"d.? = W 177% = :i

Powrét do - Pokazuj strony pojedynczo

poprzedniej strony

™ Fit form to
Move to Zoom In Foom Qut width of window
next page {reduce {enlarge and scroll across
image size] image size] page boundaries

Przejscie do

nastepnej strony Zmniejszenie obrazu owiekszenie obrazu Dopasuj formularz do szerokosci

okna

Miniatury stron
Po wigczeniu funkcji ,,Page Thumbnails” (Miniatury stron) po lewej stronie otwiera sie nowy panel na

ekranie. Zawiera miniaturowy podglad kazdej ze stron.

HBE 4% 1 /2 &8 5% - g @

C.3 Ownership of Rights

Type of project * :

Author(s) of concept/subject/treatment/script/literary
bible * :

Applicant holds the ijority of therights at the time of
the submission through *:

Duration of the ownership of rights or option* :

From (dd/mm/yyyy) * :

Date of signature of the agreement *:

In the event of a chain of title, please summarise the differe
company, giving details of the parties involved. (Max 2000

PROJECT{ 2

Fl—TE— . . L

e Uzywaj miniatur, aby przeskakiwaé na rézne strony formularza.

e Czerwona ramka wskazuje miejsce w dokumencie, w ktérym sie znajdujesz.

e Klikniecie prawym przyciskiem na panel daje dostep do funkcji powiekszania lub zmniejszania
miniatur.

Powiekszanie / Zmniejszanie
Aby gwattownie zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ obraz, nacisnij CTRL na klawiaturze i porusz kétkiem myszy:

Kotko w goére aby pomniejszy¢, powoduje poszerzenie rozmiaru obrazka
Kotko w dét aby powiekszy¢, powoduje zmniejszenie rozmiaru obrazka
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Whpisywanie tresci

E-formularz to aktywny formularz PDF, zawierajgcy pola, ktére wypetnia sie albo wybierajgc z
ograniczonej listy albo wpisujac tekst:

o kliknij pole tekstowe, aby wprowadzié¢ dane;
e kliknij, aby wybrac opcje z np. rozwijanych list, pdl do odznaczania, wyskakujacych kalendarzy i pdl
wyboru jednej opcji;
® nacisnij Tab, aby przej$é o jedno pole dalej lub Shift+Tab, aby cofnac sie o jedno pole;

® najedz myszka i kliknij, aby wybra¢ konkretne pole.

Obowigzkowe, opcjonalne i chronione pola

Typ pola

Charakterystyka

Przyktady

Obowigzkowe

Obok nazwy pola widnieje
gwiazdka *

Telephone 1%:

Country and

Location *

Number of permanent
staff employed by the
organisation

Opcjonalne Obok nazwy pola nie ma
gwiazdki
Telephone 2: Full time ' Part time
W polu widoczne sg ukosne
Chronione szare linie. Pola te s3 albo
(nie podlegajace | wtaczane do e-formularza gdy
modyfikacji) zostaje utworzony lub s3
obliczane/wypetniane
automatycznie przez sam | Duration
formularz. (months) 12 A

Wskazowka dotyczace dtugich opiséw:

Tam, gdzie opis wykracza poza okienko menu, naprowadz kursor na wiersz menu, aby wyswietli¢

petny opis:

Applicant holds the majority of the rights at the time of
the submission through *:

Duration of the ownership of rights or option* :

From (dd/mm/yyyy) *: 06/10/2013

Unilateral declaration of transfer of rights to the applicant if a\J:

Option agreement of transfer of rights
Contract of transfer of rights
Unilateral declaration of transfer of rights to the applicant if auth

TITTT

Co-production/co-development ag

company

Unilateral declaration of transfer of rights to the applicant if
author is producer, shareholder or employee of the applicant
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Jak wyrdznié pola obowigzkowe

Kliknij fioletowy przycisk na panelu nawigacji . To uruchomi pasek informacyjny dokumentu,
ktdry zawiera funkcje wyrdzniania pol.

|| Hignlight Fields
I" Kliknij przycisk ,Highlight Fields”, a wszystkie obowigzkowe i
opcjonalne pola zostang wyrdznione, dzieki czemu fatwiej je
znalez¢ (i odrdznic od siebie).
Pola obowigzkowe — czerwona otoczka i jasnoniebieskie tto.

Pola opcjonalne — jasnoniebieskie tto (i czarna otoczka po najechaniu na nie kursorem).

Title *: Family name *: Firstname *:

Department / Faculty :
Pola wyrdznione

Title *: Family name *: First name *:

Department / Faculty :

Pola niewyrdznione

Uwaga: Jesli ktorekolwiek z obowigzkowych pdl pozostanie niewypetnione, sprawdzenie poprawnosci
e-formularza nie powiedzie sie i nie bedzie go mozna wysta¢. Tam, gdzie obowigzkowe jest pole
liczbowe, ale nie majg panstwo zadnej wartosci do wpisania, nalezy upewnic sie, ze zostato wpisane
zero (0) dla wskazania wartosci zerowej.

Po witaczeniu wyrdzniania pdl mozesz klikngé fioletowy przycisk ponownie, aby usuna¢ pasek
informacyjny dokumentu (i powiekszy¢ obszar wyswietlania formularza).

Zapisywanie formularza

Aby zapisa¢ formularz, kliknij przycisk ,Save” (Zapisz) na pasku narzedzi lub wybierz ,Save” z menu
File (Plik) lub nacisnij CTRL i S.

Eile Edit View Document Tools Window Help

'E"%J}Efsf?-wnm,lﬁdj e )

Nalezy pamietac, aby zapisywac formularz regularnie. Jesli w twoim komputerze pojawi sie problem
techniczny i formularz lub komputer ulegnie awarii, funkcja autoprzywracania Adobe Reader
przywradci twdj formularz tylko do momentu, w ktérym ostatnio zostat zapisany.
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Uzywanie przyciskow Add (Dodaj) i Delete (Usun) (tabele e-formularza)

Niektore pola grupowe/bloki pdl trzeba wypetnia¢ wiecej niz raz, co pozwala stworzy¢ ,tabele”
informacji, np. liste politycznych celéw lub priorytetéw. Za kazdym razem, gdy potrzebne jest
wstawienie nowego ,,pustego” pola lub dodania wierszy w tabeli, stuzg do tego przyciski Add.

Przyciski te sg zielone. Kliknij je, aby doda¢ potrzebne nowe pole lub wiersz tabeli.

Programme concemed” Amount recuesied™

Click here to
add a new
row

Click here to
delete a row

Kliknij, aby usunac¢ wier Kliknij, aby doda¢ wiersz

I"||:1_||.-r4|'|- CONCamead™ AT P

Po dodaniu pola lub wiersza, pojawia sie funkcja usuwania (pomaranczowy przycisk ,x”) pozwalajgca
na usuniecie pola, bloku pdl lub konkretnego wiersza (i ich zawartoscil).

Uwaga: niektdre tabele sg opcjonalne, ale zawierajg pola, ktére s3 obowigzkowe po dodaniu wiersza.

Formatowanie
Jesli do formularza witaczy sie sformatowang tres¢ np. kopiujac i wklejajgc z innych dokumentéw, e-
formularz usunie formatowanie i wklejony zostanie tylko zwykty tekst.

Prosimy nie kopiowa¢ do formularza czarnych kétek (symboli wypunktowania). Formatowanie
czarnych kétek moze spowodowaé wymog pobrania dodatkowego oprogramowania Adobe Reader
(zeby program poradzit sobie z tymi symbolami wypunktowania).

Ograniczenia ilosci znakéw

Pola do wpisywania tekstu w e-formularzu posiadajg ograniczenia, ktére limitujg ilos¢ znakéw, jaka
mozna wpisa¢. Ograniczenia te obejmujg znaki WRAZ ze spacjami. Jesli sprobujesz wpisa¢ wiecej
znakdéw niz limit pozwala, formularz po prostu ograniczy test do ustawionego limitu. Wiele edytoréw
tekstéw posiada narzedzie do ,zliczania” znakdw, ktédre moze poméc przestrzegac limitdw. Szczegdty
dotyczace ograniczen ilosci znakéw w polach, w ktérych takie limity nie sg bezposrednio wymienione
w e-formularzu znajduja sie takze w Zatgczniku 1 niniejszego przewodnika.

KONKRETNE porady dotyczgce e-formularza oraz instrukcie zwigzane z wybranym rodzajem
dofinansowania

Rady zawarte w tym Przewodniku majg charakter ogdlny, tzn. odnoszg sie do e-formularzy wniosku
niezaleznie od danego programu i konkretnego dofinansowania.

Jednakze, poniewaz e-formularze réznig sie formg i moga zawieraé rézne funkcje, niektére z nich
wymagajg KONKRETNYCH rad i instrukcji, ktére odnoszg sie tylko do ich ksztattu i zawartosci. Jesli e-
formularz wymaga takich konkretnych instrukcji, znajduja sie one w Zataczniku 1 niniejszego
przewodnika. Prosimy zatem upewnié¢ sie, ze zapoznali sie panstwo z Zatacznikiem 1 i wzieli pod
uwage wszelkie rady i instrukcje w nim zawarte.
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Zataczniki

Wiekszos¢ e-formularzy wnioskdw zawiera przyciski dotfaczania obowigzkowych zatgcznikéw.
Dokumenty zatgcznikdw stanowig formalng cze$é aplikacji o dofinansowanie i muszg zostaé
dotfaczone do e-formularza.

Cze$é dotyczaca zatacznikdéw znajduje sie pod koniec e-formularza, a ponizszy zrzut ekranowy
przedstawia jej przyktadowy wyglad:
Attachments

Detailed description of the project. Word document (doc, docx, odt) or PDF document(pdf). *:
Declaration of Honour. PDF document only (pdf). *:

Budget. Excel document only (xls, xlsx, ods). *:

Jako ze zrzut ekranowy powyzej stanowi jedynie przyktad, twéj e-formularz moze zawierac inne
dokumenty do zataczenia od tutaj pokazanych.

Aby wykona¢ czynnos$¢ zatgczania, kliknij odpowiedni przycisk ,Attach a document” (Zatacz
dokument), a wyskoczy okno umozliwiajgce przegladanie, znalezienie i wybdr pliku, ktéry chcesz
dotaczyd.

Attachments [= Watring: LeviSerict Wiedow - Sebect a datu fie o mport

Lok Dazurmets b grastappizsins - af ar

Detailed description of the preject, Word —— [oPa—

= "%, Sruwac LB S Proy Dol LSVLLITEIA 162
Resen Pipis;

Bedaration of Haneur. POF Je—:ummtaj .

Dmktop

Click on the ‘Open’ button
= to attach the selected file to

Budget. Excel document enly (s, xlse, ni _h your appllca‘tm n.
am
Marscre
Fln pama Sovist 1 1_BE Basat Frgleit gt " —
Flsuofraps i Eaa 1 - Cnewal

Po dotaczeniu pliku, jego nazwa zostanie wyswietlona, a przycisk ,Attach a document” zostanie
zastgpiony przyciskami ,Delete this document” (Usun ten dokument) oraz ,View this document”
(Przegladaj ten dokument):

Attachments

Detailed description of the project. Word document (doc, docx, odt) or PDF document(pdf). *:

Document: Strand 1.1_BE_Bestco_ProjDesc.pdf

Ograniczenia rozmiaru zatacznikow

Istnieje limit dla catkowitego (potgczonego) rozmiaru zatgcznikdw. Wynosi on 10MB. Jesli otrzymasz
informacje, ze catkowity rozmiar dokumentéw przekracza dozwolone maksimum, nalezy zmniejszy¢
rozmiar dokumentéw zawierajgcych zdjecia, np. zmniejszajgc ich rozdzielczosc.
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Przegladanie zatgczonych dokumentéw

Przy prébie przegladania zatgczonych dokumentédw w innym formacie niz PDF moze pojawié sie
nastepujaca informacja:

Adobe Reader @

-

) Acrobat cannot open the file attachment because your PDF file attachment
=" settings do not allow this file type to be opened.

! . Budget tables.xlsx

File:

Acrobat nie moze otworzy¢ zatacznika poniewaz ustawienia zatgcznikdw w PDF nie pozwalajg na otwieranie tego typu
plikow.

Jesli tak sie stanie, mozna zmieni¢ ustawienia, aby zezwoli¢ na otwieranie tego typu plikéw, za
pomocg Sciezki w menu Adobe Acrobat:
Edit > Preferences > Trust Manager

Zaznacz ,Allow opening of non-PDF file attachments with external applications” (Pozwdl na
otwieranie zatgcznikéw nie bedacych plikami PDF za pomoca aplikacji zewnetrznych), a nastepnie
kliknij OK, aby potwierdzi¢ zmiane w ustawieniach:

= -
[— — [T

Canagorks st Maragar

Dotuments PO Fike Ala clyngals

Fuill Soreen

h @m ag) o noA-POF Tl aTlaRTRG A axtama aa@

Cerars
| Page DiEpl sy

Bevione the cefaul liv of alomed and disalowed (e atacomen e

memet Accen from PRF Files cutside the meh bromwser

P ey Uniess meplicitly prrmitted, POF files connct send informertion 1 the Inbermet "
[riermatinre
Innamat Lhange Sgitings
b by
v- r.u)
Meaziing - Setemal Corbani
Meazpmg {10
Mesting Content deyplayed o referenced by a #OF e con sometmes ke stored
B | utimedia cuitsicia the POF ik o your bocal computer of on & semoie hast.
ulimeadis Tnes
Al Eaemal conteat
[ R
Frading
Rrsiaraineg Heip
Semch
B | Sooiy
Speling

Tt Manaoar
Umits

@ fares

Poprawianie listy uczestniczacych organizaciji i aktualizacja istniejgcego formularza wniosku

Jesli w ktorymkolwiek momencie pojawia sie potrzeba przejscia procedury opisanej w Czesci B
niniejszego przewodnika, konieczne bedzie ponowne wykonanie czynnosci zatgczania, ktéra juz
zostata wykonana. Dlatego nalezy upewni¢ sie, ze zachowali panstwo kopie wszystkich plikéw
zatgcznikow.
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KROK 6: SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI | SKLADANIE WNIOSKU

Sprawdzanie poprawnosci e-formularza
Na dole kazdej strony formularza pojawia sie przycisk ,Validate Form” (SprawdZ poprawnosé

formularza).
Validate form

Nie zaleca sie sprawdzania poprawnosci formularza zanim nie zakonczy sie jego wypetniania,
poniewaz sprawdzanie troche zmienia wyglad formularza.

Gdy jestes juz gotowy, kliknij przycisk i automatycznie zostang wykonane rézne sprawdzenia, aby
ustali¢ czy formularz jest gotowy do wystania. Na przyktad, sprawdzanie poprawnosci spowoduje
weryfikacje czy wszystkie pola obowigzkowe zostaty wypetnione, wszystkie reguty budzetowe sa
przestrzegane i wszystkie obowigzkowe zatgczniki sg na miejscu.

Jesli sg jakies$ btedy, wyswietlona zostanie ich catkowita liczba na ostatniej stronie formularza. Jesli s
jakie$ btedy w budzecie lub zatgcznikach, zostang osobno wyszczegdlnione w tej samej liscie.

Submit this form

Submission
number

Number of mandatory field(s) not filled in: 225

000000000

The declaration of honour has not been attached.

The budget tables have not been attached.

Btedy zaznaczone bedg na rézowo, jak pokazano na przyktadowym zrzucie ekranowym ponizej:

C.7 Summary of the project (max 2000 characters). Please note that this information may be used
for dissemination purposes

Prosimy zwrdci¢ uwage, ze ten zrzut ekranowy to tylko przyktad, nie wszystkie formularze zawierajg
streszczenie projektu lub pole C.7.
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Po sprawdzeniu poprawnosci dodatkowy przycisk ,Go to next error” (PrzejdZz do kolejnego btedu)
pojawia sie obok przycisku ,Validate form”.

Go to next error Validate form
)

Uzyj tego przycisku do przeskakiwania w formularzu od jednego btedu do drugiego. Funkcja zaczyna
dziata¢ od najwyzej potozonego btedu, tzn. najblizszego strony 1, a nastepnie kazde kliknigecie
przycisku powoduje przesuwanie w dot formularza do kolejnego btedu.

Uwagi:

e Gdy poprawisz btedy, ktdre zostaly zaznaczone, lista btedéw nie aktualizuje sie w sposdb
dynamiczny. Aktualizuje sie, czyli odswieza, dopiero gdy wykonasz nastepne sprawdzenie
poprawnosci.

e Funkcja ,Go to next error” dziata najlepiej, gdy poprawiasz btedy jeden po drugim, zgodnie z
kierunkiem dziatania od géry do dotu formularza stosowanym przez przycisk , Go to next error”. Jesli
poprawiasz btedy nie po kolei (np. poprawisz btad gdzies dalej w formularzu) funkcja ,Go to next
error” nadal bedzie stosowata oryginalng sekwencje btedéw znalezionych w wyniku sprawdzania.

e Jesli poprawiates btedy nie po kolei, zalecamy wykonanie nowego sprawdzenia poprawnosci tak,
aby poprawione btedy zostaty usuniete z sekwencji (i wtedy znowu zaczniesz od btedu najblizej
poczatku formularza).

e Jesli wolisz, mozesz po prostu poszuka¢ rézowych pdl btedéw w formularzu. Jesli tak zrobisz,
zalecamy najpierw wytgczenie wyrdzniania pdl obowigzkowych. Przydac sie moze réwniez widok w
postaci miniatur do szybkiego odszukania pél wyrdznionych na rézowo.

Niezaleznie od tego ktdra metode zastosujesz, popraw istniejgce btedy i ponownie sprawdz
poprawnos$¢ formularza. Jesli wszystkie btedy zostang usuniete, pojawi sie nastepujgca wyskakujgca
informacja:

r N

Warning: JavaScript Window - Form is valid - For Info

iﬁ] The form is valid for submission!

Formularz jest poprawny i gotowy do wystania!

Dopdki poprawnos¢ formularza nie zostanie potwierdzona, przycisk ,Submit this form” (Wyslij
formularz) pozostaje nieaktywny i wystanie wniosku jest niemozliwe. Po udanym sprawdzeniu
poprawnosci przycisk ,Submit this form” zmienia kolor z szarego na zielony.
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Wysytanie e-formularza

Na ostatniej stronie znajduje sie przycisk ,,Submit this form” (Wyslij ten formularz). Gdy formularz
zostanie sprawdzony przycisk zostanie aktywowany (co potwierdzone zostaje zmiang koloru na
zielony). Przed wystaniem formularza nalezy upewni¢ sie, ze z powodzeniem przetestowane zostato
potaczenie internetowe za pomocy przycisku ,Test your connection”. Dziatanie przycisku, a takze co
zrobi¢ jesli test sie nie powiedzie, opisane zostaty w dziale ,,Wymagania techniczne” niniejszego
przewodnika.

Uwaga: proces wysytania obejmuje réwniez zablokowanie danych i zatgcznikéw w formularzu.
Dlatego dobrze jest zapisa¢ kopie zapasowg formularza zanim przystapi sie do procesu wysyfania.
Gdy jestes gotowy, kliknij przycisk ,,Submit this form”, aby rozpoczgé wysytanie.

Submit this form

Lubmission number: [afelelelalai f v}

Pojawi sie nastepujgca informacja:

Warning: JavaScript Window - Submission Confirmation - Code: 17

' "", You are about to submit your application. This process can take some time. You
® are recommended to save the form before submission
Do you want to continue?

Za chwile wyslesz swéj wniosek. Proces ten moze troche potrwac. Zaleca sie zapisanie formularza przed
wystaniem. Czy chcesz kontynuowac?

Jesli z jakiegos powodu nie chcesz kontynuowaé, mozesz klikngé ,No” (Nie) i przeprowadzié¢ proces
wystania pdzniej. Wysytanie sie zakonczy. Po kliknieciu ,Yes” (Tak) formularz zostanie zablokowany
i nie bedzie juz mozna modyfikowa¢ jego tresci, ani zmieniac¢ zatacznikéw.

Jesli w trakcie wysytania e-formularza pojawig sie jakies informacje o btedach, nalezy najpierw
zapoznac sie z dziatem ,,Znane problemy” na gtéwnej stronie e-formularzy:
http://eacea.ec.europa.eu/documents/eforms entt .

Obowigzkowe zapisywanie PRZED wystaniem

Jesli klikniesz ,,Yes” (Tak), kolejnym krokiem procesu wysytania jest obowigzkowe zapisanie. Pojawia
sie nastepujaca informacja:

Warning: JavaScript Window - Save before submission - Code: 30

L You must now save your form before the submission process starts.
Please keep the SAME FILENAME for your form.
Do not change the filename during the save.

Teraz musisz zapisa¢ formularz zanim zacznie sie proces wysytania. Prosimy o zachowanie TEJ SAMEJ
NAZWY PLIKU dla formularza. Nie zmieniaj nazwy pliku podczas zapisywania.

Gdy klikniesz OK, formularz uruchamia funkcje Zapisz jako. Zobaczysz klasyczne okno zapisywania
pliku, jak pokazuje to kolejny zrzut ekranowy ponize;j.

(uwaga: ten zrzut ekranowy to jedynie przyktad okna zapisywania pliku. Okno, ktére zobaczysz
bedzie zawierac¢ nazwe pliku i nazwe dysku, ktérego ty uzywasz).
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E Save As lﬁ]
Save in Documents for grant application - 02 ra-
k. Name - Date modified
-~ 2. EUROPE FOR CITIZENS (OG)_ApplicationForm.pdf 21/11/2013 13:48
Recent Places
Desktop ‘/“!-.
el
Libraries
Type: Adabe Acrobat
P Document
;k File Size: 1952 KB
. Modified:21/11/2013 13:47
Computer
«
< 11} | 3
Network

File name: EUROPE FOR CITIZENS (OG)_ApplicationFormpc v

Save asfype: Adobe PDF Files (".pdf) V] l Cancel ]

Nalezy wykonaé zapisywanie klikajgc przycisk ,,Save” (Zapisz).

Bardzo wazne!
NIE wolno zmieniaé nazwy pliku e-formularza.
Nalezy zachowad te samg nazwe, ktéra plik miat na poczatku procesu wysytania!

Na pytanie czy chcesz zastgpic istniejacy plik kliknij ,Yes”:

IE.u'.I:.ﬁd — ‘I

G L ity Filessy Do ot Por graint ssppdcation ELIROPE FOR
CITIZEMS (04T _Ap plcataanform. pdf
The file alresdy exists
[ Raplace axisting file?

' =

e ——

Wysytanie
W zaleznosci od ustawien ochrony, moze pojawic sie nastepujgca informacja:

Security Warning w

L The document is trying to connect to
—  https://eacea.ec.europa.eu/xmigate/services/WSXMLReceiver2?wsdl

If you trust the site, choose Allow. If you do not trust the site, choose Block.

[|Remember my action for this site

Help J l Allow ] l Block

Ten dokument prébuje potaczyc sie z adresem
https://eacea.ec.europa.eu/xmligate/services/WSXMLReceiver2?wsdl
Jesli ufasz tej stronie, wybierz Zezwdl. Jesli nie ufasz tej stronie, wybierz Zabloku;.

Jesli okienko sie pojawi, kliknij ,Allow” (Zezwdl), aby kontynuowac wysytanie.
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Po zakonczeniu wysytania zobaczysz informacje podobng do nastepujacej:

Kliknij OK.

Obowigzkowe za

Warning: JavaScript Window - Successful Submission Message

{ "':, Details of the result; Success, Your submission number is:
= 550501-CITIZ-1-2014-1-BE-CITIZ-OGREM

Please, SAVE and PRINT the application form before closing it.

pisywanie PO wystaniu

Po kliknieciu OK, formularz uruchamia kolejne zapisywanie. Proces ten jest po to, zeby nie mozna
byto przez pomytke zamkngé formularza bez zapisywania go (i utraci¢ przez to numeru zgtoszenia).

Ponownie pojaw

i sie klasyczne okno zapisywania:

7| Save As @
Savein: Documents for grant application - <] ¥ @
L Name - Date modified
=P “* EUROPE FOR CITIZENS (OG)_ApplicationForm.pdf 21/11/2013 1349
Recent Places
Desktop IES;
Lil;rar?es
Type: Adobe Acrobat
P L Document
P File Size: 1952 KB
Modified:21/11/2013 13:49
Computer
£
s « 1l »
Network
e e UROPE FOR CITIZENS (0G)_ApplicationForm.pdf v
Save as type: Adobe PDF Files (*.pdf) V] I Cancel ]

Nalezy ponownie wykona¢ zapisywanie klikajgc przycisk ,,Save” (Zachowaj).

Nalezy zachowac te samg nazwe, ktdrg plik miat na poczatku procesu wysytania!

Bardzo waine!

NIE wolno zmieniaé nazwy pliku e-formularza.
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Na pytanie czy chcesz zastgpic istniejgcy plik kliknij ,Yes”:

Sane As L

ﬂ Lk by Fillesh Dioscuimsents Par grant agplication ELIROPE FOR
CITIZEMS (03 Agplcatian® ormr pdf
Thee file alresady exists
Rapdae axsting fila?

Po kliknieciu , Yes” w rubryce numer zgtoszenia automatycznie pojawi sie numer ztozonej aplikacji,
jak pokazuje to ponizszy przykfad:

Submissionnumber: |550501-CITIZ-1-2014-1-BE-CITIZ-OGREM

Zostaje on réwniez umieszczony w stopce formularza.
Formularz zostat zapisany i zapisana wersja zawiera numer zgtoszenia.

Wystany formularz jest teraz ,zablokowany”. Oznacza to, ze zostat przetworzony w plik tylko do
odczytu: nie mozna w nim dokonywad zmian i nie mozna go ponownie wystac.

Czescig procesu sktadania wniosku jest e-mail potwierdzajacy odebranie e-formularza, ktéry zostaje
automatycznie wystany na podany adres mailowy osoby kontaktowej.

Drukowanie e-formularza

E-formularz mozna wydrukowaé za pomocag standardowej funkcji drukowania w menu Adobe

Reader. Przycisk ,Print” (Drukuj) znajduje sie na pasku narzedzi albo mozina wybraé¢ funkcje
drukowania z menu ,File” (Plik).

Eile Edit View Document Tc

(@ +% 2 /o
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B. Poprawianie listy uczestniczgcych organizacji
oraz aktualizacja istniejgcego e-formularza wniosku
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W tym dziale Przewodnika funkcja ,Poprawianie listy uczestniczgcych organizacji oraz aktualizacja
istniejgcego e-formularza wniosku” wystepuje w skréconej formie: ,,Poprawianie i aktualizacja”.

Kiedy stosowac funkcje ,,poprawianie i aktualizacja”.

Ponizsza tabela wyjasnia kiedy nalezy zastosowaé te funkcje, a kiedy nie.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze ta poprawka moze by¢ dokonana tylko jesli e-formularz nie zostat jeszcze
wystany.

Rodzaj zmiany Czy poprawiaci Czynnos¢ do wykonania
aktualizowac e-
formularz?

Po prostu usun organizacje (organizacje) z e-
formularza za pomocy przycisku usuwania

Jedna lub wiecej organizacji.
uczestniczacych organizacji Nie
wycofata sie z aplikacji* Sprawdz czy profil Twojej organizacji nadal

spetnia kryteria kwalifikowalnosci odnoszace
sie do wybranego rodzaju dofinansowania!

Organizacja (organizacje) musi najpierw zostaé

Jedna lub wiecej zarejestrowana na Portalu uczestnika EACEA.
dodatkowych organizacji Nastepnie uzyj funkcji poprawiania i
bedzie uczestniczy¢ w Tak aktualizacji, aby jg wtaczy¢ do formularza.
aplikacji

Zaktualizuj szczegétowe informacje na temat
organizacji na Portalu uczestnika EACEA, a

Chronione szczegoty na nastepnie  uzyj funkcji poprawiania i
temat ktérejkolwiek z aktualizacji, aby wiaczy¢ zmiany do formularza.
uczestniczacych organizacji
(wiacznie z organizacja Tak Uwaga: moze uptyngé troche czasu zanim
wnioskujaca) ulegty wprowadzone zmiany na Portalu uczestnika
zmianie beda dostepne do wiaczenia do e-formularza.
Wiecej szczegdtdw: patrz ponizej.
Zmiana lub usuniecie organizacji wnioskujgcej
z e-formularza nie jest mozliwe.
Zmiana organizacji Nie
wnioskujacej Zrezygnuj z istniejgcego e-formularza i stworz

nowy.

* Jesli chcesz TYLKO usungé organizacje mozna czynnos¢ te wykonac bezposrednio w e-formularzu za
pomocg przycisku do usuwania organizacji. Jednak jesli musisz usungc jakie$ organizacje tacznie z
koniecznoscia dodania organizacji i/lub modyfikacji organizacji, ktérych chronione dane ulegly
zmianie, to powiniene$ uzy¢ funkcji poprawiania i aktualizacji, aby dokona¢ wszystkich tych zmian,
tgcznie z usunieciem organizacji.

Co sie stanie z istniejagcym e-formularzem i jego zawartoscia?

Przy uzyciu funkcji poprawiania i aktualizacji zatadowujesz istniejgcy e-formularz i wszelka zawartosé,
jaka zostata w nim wpisana (tekst, wybory z menu, wybory z pdl do odznaczania, itd.) jest
automatycznie wiaczana do zaktualizowanej wersji e-formularza, ktéra jest tworzona. Jednakie,
wszelkie zatagczone dokumenty dotaczone do e-formularza NIE zostang zachowane i NIE zostang
wiaczone do zaktualizowanej wersji formularza. Dlatego po zakoriczeniu funkcji poprawiania i
aktualizowania oraz zapisaniu zaktualizowanego formularza bedziesz musiat ponownie zatgczyé
wszystkie dokumenty.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze tres¢ odnoszaca sie do organizacji, ktdre usuniesz z formularza, zostanie
automatycznie usunieta i nie bedzie wtgczona do zaktualizowanej wersji formularza.

Wersja 1.3 str. 32




Sktadanie wnioskow Przewodnik

KROK 1: REJESTROWANIE ORGANIZACII

Nowe organizacje uczestniczace
Jesli chcesz dodac jakiekolwiek nowe organizacje uczestniczgce w aplikacji, upewnij sie, ze zostaty
zarejestrowane i zostat im nadany numer PIC na Portalu uczestnika EAC/EACEA.

Zmiany w chronionych szczegétach dotyczgcych organizacji

Jesli sg jakiekolwiek organizacje uczestniczace, ktorych chronione dane uleglty zmianie, wejdz na
Portalu uczestnika, aby zarejestrowac te zmiany. Jednakze, zwrd¢ uwage na nastepujgce potencjalne
ograniczenie poprawnosci/dostepnosci zaproponowanych zmian:

Jesli organizacji uczestniczacej, ktorej dotycza dokonywane zmiany juz przyznano dotacje Komisji
Europejskiej, to przedstawione zmiany muszg by¢ zatwierdzone przez Komisje. W trakcie tego
procesu, ktéry moze potrwa¢ kilka dni, zaproponowane zmiany nie sg dostepne do wiaczenia do
poprawionego e-formularza. Jesli organizacja uczestniczaca, o ktérej mowa, nie otrzymata dotacji
Komisji Europejskiej, to zmiany dokonane na Portalu uczestnika beda natychmiast dostepne do
wiaczenia do poprawionego e-formularza.

Aby wejs¢ na Portalu uczestnika, nalezy klikng¢ link:

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

Po wykonaniu Kroku 1 i odczekaniu tam gdzie to konieczne okresu weryfikacji danych, nalezy przejs¢
na gtéwnag strone e-formularzy wnioskdw.
Strona gtéwna e-formularzy

Podobnie jak w przy tworzeniu e-formularza wniosku, poprawianie i aktualizacja formularza odbywa
sie na stronie gtéwnej e-formularzy wnioskéw:

https://eacea.ec.europa.eu/PPMT/

Ponownie zwracamy uwage na wazne informacje znajdujace sie na stronie gtéwnej.

Po rozwazeniu i - tam gdzie to konieczne - wprowadzeniu tych uwag, mozna przejs¢ do tworzenia e-
formularza wniosku klikajgc nastepujacy przycisk:

Revise list of participating organisations and update application for funding
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Przewodnik
KROK 2: WGRYWANIE ISTNIEJACEGO FORMULARZA WNIOSKU
Pierwsza strona, na jakg napotykasz, wymaga wgrania istniejgcego e-formularza wniosku:
Plasse Ecam and Lpiad your esstng gxbcwscn oF s / (|) Click on Browse to
My P Refaciedd frowes |  locate your eForm
pdf file
bRl s N ST Kliknij Browse, aby zlokalizowa¢ plik pdf
1 Crgrea s Newlame 2. 3.0
Cworiosts =
3 i (i) Click on Open to
vt select the file
A e iknij Open, aby wybraé plik
& Lacs Docurserns
4 W
Ny Docerwents B - =
e parne: CRRATINT SUA0RE Asph st aforupd -

Application for funding
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X8y Fiee'bdy spobcation eFarmiCREATIVE ELROFE _Appdc son_of orm pd?

| (iit) Click on Upload ]
SIikni] Upload

Uplaad

Potwierdzenie, Zze wgrany zostat poprawny e-formularz

Na ekranie przedstawione sg szczegdty wgranego przez ciebie e-formularza:

Apphcation for funding: detalls confinmation of uplosded applicabon «Form
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Jesli wgrany zostat prawidtowy e-formularz, kliknij przycisk ,Next step” (Nastepny krok), aby

kontynuowac. W innym przypadku, kliknij przycisk ,Previous step” (Poprzedni krok), aby zatadowa¢
inny e-formularz.
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KROK 3: POPRAWIANIE LISTY UCZESTNICZACYCH ORGANIZACII

Strona, ktéra sie pojawia pozwala dodawac¢ nowe organizacje i usuwaé obecne na liscie. Funkcje te
dziatajg tak samo jak opisano wczesniej w niniejszym Przewodniku, z waznym wyjatkiem, ze nie
mozna usuwac ani zmienia¢ organizacji wnioskujgcej (ktéra jest wymieniona na liscie jako pierwsza).

List of participating organisation(s)

For each new organisation participating in the application, enter the organisation's PIC number and click Add to list.
To search for a PIC using e.g. the organisation name, click here to be directed to the EACEA Participant Portal.

You may also remove organisations from your list using the "remove" button on this page. However, please note the following:
- It is not possible to remove the applicant organisation;

- If you have one or more organisations to remove but no new organisation(s) to add, this can be carried out by using the delete organisation button within the application eForm (i.e. you can cancel this operation to revise your
existing application eForm and continue to use it.)

PIC number: Gddiolist

P1 949834865 BE Organisation Name BE
P2 949835156 UK Organisation Name UK
P3 949834768 FR Organisation Name FR
P4 949834671 DE Organisation Name DE

Remove checked organisation(s)
Zmiany w szczegétowych informacjach dotyczacych istniejgcych organizacji uczestniczacych

Jesli na liscie jest jedna lub wiecej organizacji, u ktérych szczegétowe informacje uleglty zmianie na
Portalu uczestnika EAC/EACEA (tzn. w polach, ktére w e-formularzu sg chronione), to na tej stronie

nie musisz nic robi¢. Zmiany te zostang automatycznie wiaczone do zaktualizowanej wersji e-
formularza, ktérg wkrétce stworzysz.

Aod o Bas

* S B Organistion Hares B

] L MR 11 Orpamia tin Haree 1]

ol e FE O gardaiios Name Fi

B ST [ Crgankaiion Rame &
L5 SR I Grparsation Haee -
e et ES LW s

M emdye ¢ husshad of i kel o))

-

Po zakonczeniu dodawania lub usuwania organizacji, kliknij przycisk ,,Next step” (Nastepny krok).
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KROK 4: TWORZENIE | ZAPISYWANIE POPRAWIONEGO E-FORMULARZA WNIOSKU

Na ekranie zostajg wyswietlone poprawione informacje dotyczgce organizacji:

Application for funding: details confirmation and revised application eForm creation

f the arganisations details below are complete and corect, you may proceed with the creation of your revised application eForm. The 'Create revised application eForm’ buttan is found atthe foot of this page.
If you sill have revisians to make to your kst of participating arganisations, ciick on the ‘Previous step’ button to make the necessary changes

Funding opportunity and eForm language version
CREATIVE EUROPE CULTURE Cooperation projects Category 1 - Smaler scale

caoperation projects
eForm language version |
EN

Participating organisation(s)
Applicant organisation
949834865 BE Organisation Name BE
Other participating organisation(s)

949835156 UK Organisation Name UK

949834768 FR Organisation Name FR
949834671 DE Organisation Name 3
949834574 IT Organisation Name I
949834477 £5 Organisation Name ES

Previous step  Create revised application eForm

Jesli zostaty dokonane zmiany w chronionych informacjach dotyczacych ktérejkolwiek organizacji,
zmian tych nie mozna zobaczy¢, ani zweryfikowac za pomoca tej strony. Na stronie tej widoczne s3
jedynie elementy dodane i usuniete.

Jesli szczegdtowe informacje sg poprawne, kliknij przycisk ,,Create revised application eForm” (Stworz
poprawiony e-formularz wniosku). W innym wypadku, jesli musisz jeszcze dokona¢ zmian, kliknij

przycisk ,Previous step” (Poprzedni krok).

Po kliknieciu przycisku , Create revised application eForm” , pojawi sie informacja:

Confirmation prompt

Once your application form has been generated, you must SAVE the pdf file to your local

A computer or network drive. You are recommended to make a note of the location (folder, directory)
where you save your application form.
Do you wish to continue?

| oK || cancel

Po stworzeniu formularza wniosku nalezy ZAPISAC plik pdf na wtasnym komputerze lub dysku sieciowym.
Zalecamy zanotowanie lokalizacji, w jakiej zapisany zostat formularz wniosku (folder, dysk).

Pamietaj, ze po stworzeniu formularza przypisanie roli organizacji wnioskujacej innej organizacji nie bedzie juz
mozliwe.

Czy chcesz kontynuowac?

Gdy bedziesz gotdw, kliknij ,0K”, aby kontynuowac lub ,,Cancel”, aby wréci¢ do strony potwierdzania
szczegotow.

Zapisywanie poprawionego e-formularza wniosku

W sytuacji gdy masz wybdr otworzy¢ lub zapisa¢ formularz, ZAPISZ go na swoim komputerze lub
dysku sieciowym. Zaleca sie uzycie opcji ,Zapisz jako”, aby mozna byto precyzyjnie wybra¢ miejsce
zapisania pliku.

Jesli nie zapiszesz poprawionego i zaktualizowanego e-formularza wniosku, ryzykujesz jego utrate i
koniecznosé poprawiania i aktualizacji od nowa.
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KROK 5: WYPELNIANIE POPRAWIONEGO E-FORMULARZA WNIOSKU
Patrz: Krok 5 w czesci A niniejszego przewodnika.
KROK 6: SPRAWDZANIE | WYSYtANIE

Patrz: Krok 6 w czesci A niniejszego przewodnika.
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Pomoc techniczna

Jesli napotkajg Panstwo na problemy techniczne nieopisane w tym przewodniku, mogg panistwo
skontaktowaé sie z Helpdesk EACEA, aby poprosi¢ o pomoc. Dane kontaktowe oraz godziny
funkcjonowania sg nastepujace:

EACEA Helpdesk Dostepnos¢

8:30do 17:30
Od poniedziatku do czwartku

Tel. +32 229 90705 8:30 do 17:00
W piagtki
E-mail: eacea-helpdesk@ec.europa.eu

Nieczynne w dni wolne od pracy oraz
Swieta ogtaszane przez Komisje Europejska

Podane godziny odnoszg sie do czasu
obowigzujgcego w Brukseli

Przy kontaktowaniu sie z Helpdesk prosimy o przygotowanie nastepujgcych informacji lub
umieszczenie ich w e-mailu:

o Numer telefonu i adres mailowy;
® Program i rodzaj dofinansowania, o ktéry sie ubiegasz;
e Nastepujace informacje na temat komputera, ktédrego uzywasz przy wypetnianiu i wysytaniu
whniosku:
- Zainstalowana wersja Adobe Reader (lub Adobe Acrobat);
- Rodzaj i wersja przegladarki internetowej, ktorej uzywasz;

- Rodzaj i wersja systemu operacyjnego zainstalowana na komputerze;

e Szczegdty dotyczace wszelkiego rodzaju informacji o btedach/koddow btedéw, z ktérymi sie
spotkates;

® Zrzuty ekranowe ilustrujgce problem (jesli kontaktujesz z Helpdesk sie za pomocg e-maila).

Oto przyktad kody btedu:

Error code: 213
Invalid application form!

The document you are trying to upload is not an application form.
Please upload an application form.

Kod btedu: 213

Nieprawidtowy formularz wniosku!

Dokument, ktéry prébujesz wgrac nie jest formularzem wniosku.
Prosze wgrac¢ formularz wniosku.
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Pomoc nietechniczna

Pracownicy Helpdesk EACEA sg upowaznieni i przeszkoleni, aby pomaga¢ wnioskodawcom, ktérzy
napotykajg na problemy techniczne.

Jesli majg PanAstwo pytania dotyczace kwestii innych niz techniczne, np. pytanie na temat zasad
kwalifikowalnosci obowigzujgcych profil organizacji, prosimy o kontakt z zespotem programu, ktéry
odpowiedzialny jest za rodzaj dofinansowania, o ktory sie Paiistwo ubiegajg. Adres mailowy zespotu
danego programu zwykle publikowany jest na stronie EACEA dotyczacej rodzaju dofinansowania i
danego programu.

W ponizszej tabeli przedstawiono kilka kolejnych przyktadéw pytan dotyczacych kwestii technicznych
i poza technicznych.

Pytania techniczne Pytania nietechniczne
(ktérymi zajmuje sie Helpdesk EACEA) (ktérymi zajmuje sie zespét danego programu)

Nie moge zapisaé e-formularza, ktdry | Co nalezy wpisaé w polu Status?
stworzytem.

Rozwijana lista nie dziata. Dlaczego kraju A nie ma w rozwijanej liscie?

Nie moge zataczy¢ formularza budzetu (lub | Potrzebuje pomocy przy wypetnianiu formularza
innego zatgcznika/dokumentu). budzetu.

Nie moge usung¢ wiersza tabeli, ktéry | Dlaczego to pole jest obowigzkowe?
wprowadzitem.

Moj formularz blokuje sie/nagle zamyka sie. W naszym projekcie jest wiecej niz jeden
koordynator. Co powinienem zrobié?

Méj formularz dziata bardzo wolno. Jakie dokumenty s3 wymagane w pakiecie
aplikacji i dokad mam je przestaé?

Nie mozna sprawdzi¢ formularza. Potrzebuje wiekszej ilosci znakéw na odpowiedz.

Nie mozna wystfac formularza. Jak wygladajg wzory zatgcznikéw i dokumentéw
uzupetniajgcych?

Wydaje mi sie, ze formularz jest zawirusowany. Co powinienem wpisa¢ w formularzu jako daty
rozpoczecia i zakonczenia projektu?
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Zatacznik 1 — Konkretne porady i instrukcje dotyczgce e-formularza wniosku

E-formularz wniosku: Projekty wspétpracy europejskiej 2018.

e Kategoria 1i 2 projekty wspdtpracy — wezwanie do sktadania wnioskéw EACEA 32/2017

e Kategoria 3 projekty wspdtpracy zwigzane z Europejskim Rokiem Dziedzictwa Kulturowego 2018 —
wezwanie do sktadania wnioskow EACEA 35/2017

Czes¢ C — Opis projektu

C. 3 Istotnos¢ wzgledem celdw i priorytetéw komponentu

Po wybraniu priorytetu lub priorytetéw(maksymalnie do trzech priorytetéw) zostang one dodane do
tabeli priorytetdw znajdujgcej sie na koncu listy priorytetdw. Nalezy ustawi¢ wybrane priorytety
wedtug ich waznosci wstawiajac liczby porzadkujace bezposrednio w komdrkach tabeli.

C. 3. 1 Istotnos$¢ wzgledem Europejskiego Roku Dziedzictwa Kulturowego 2018 (odnosi sie tylko do
projektow z kategorii 3)

Po wybraniu wiecej niz jednego priorytetu, zostang one dodane do tabeli priorytetow znajdujacej sie
na koncu listy priorytetéw. Nalezy ustawi¢ wybrane priorytety wedtug ich waznosci wstawiajac liczby
porzadkujgce bezposrednio w komdrkach tabeli.

C. 4 Dziedziny
Jesli wybrana zostata wiecej niz jedna dziedzina, nalezy je réwniez uporzadkowal zgodnie

priorytetami (maksymalnie do trzech priorytetdw). W tej wersji na koncu tej czesci pojawia sie
dodatkowa tabela, interdyscyplinarna:

Interdisciplinery

m

Painting, drawing |
L E SR e S R ____|
: Photography |
2 T T T T L 7 7
3 Dvigital arts
El Graphic arts
EI Filrm, Videa

Jesli wybrane zostaty dwie dziedziny, prosimy zaznaczy¢ ktéra stanowi priorytet 1, a ktéra priorytet 2.

Jesli wybrane zostaty trzy dziedziny, prosimy zaznaczy¢ ktdra stanowi priorytet 1, ktdra priorytet 2, a
ktdra priorytet 3.

Jesli wybrano wiecej niz trzy dziedziny, konieczne (i mozliwe) jest jedynie ustawienie trzech w
kolejnosci za pomocy priorytetow 1, 2 i 3. Dziedziny o mniejszej waznosci mogq pozosta¢ bez
okreslenia kolejnosci. Ponizszy zrzut ekranowy ilustruje te wersje wydarzen:
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Interdisciplinary

Priority Sub-field

EI Paintimg, drawing

—_———— S -

2 BIF‘hul{}graphy

El Digital arts

|
1 EI Iﬁ raphic arts

3 H Film, Videa |

Jesli wybrates priorytet dla danej dziedziny i chcesz go usungé, mozesz to zrobi¢ zwyczajnie
wybierajgc puste miejsce na gorze rozwijanej listy (na niebiesko na pierwszym zrzucie ekranowym
powyzej).

Ograniczenia ilosci znakéw
Tabela ponizej zawiera ograniczenia ilosci znakdéw dla wszystkich pél tekstowych, dla ktérych limit nie

zostat wymieniony bezposrednio w samym e-formularzu. Limit obejmuje spacje miedzy stowami. W
tabeli nie uwzgledniono pdl liczbowych.

Czesé Pole Limit znakéw

Strona pierwsza Tytut projektu 300
Skrét projektu 7

Nazwa ulicy i numer domu 57

Kod pocztowy 12

Miasto 60

Skrzynka pocztowa 60

Telefon 1/Telefon 2/Fax 60

Tytut 25

A Nazwisko 62
Imie 62
Departament/Wydziat 40

Rola w organizacji 32

Adres e-mail 100

Program lub inicjatywa 25

Numer referencyjny 40

B.3 Organizacja beneficjenta 62

Tytut projektu 300

Program, ktérego dotyczy 60

Nazwa i kraj siedziby organizacji 100

D Role i zadania w projekcie 200

Dziatalnos¢ (krotki opis) 124

F Kraj i lokalizacja 124

Nazwa odpowiedzialnego partnera 124
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