wersja 10.01.2011

INSTRUKCJA MERYTORYCZNA
wypelnienia wniosku (eForm, wersja 3.11) o dofinansowanie
wyjazdu na wizyte przygotowawcza lub seminarium kontaktowe

WPROWADZENIE

Podpisanie wniosku przez reprezentanta prawnego/reprezentantéw prawnych
instytucji/organizacji/szkoly wnioskujacej

Instytucja wnioskujaca w przypadku organizacji posiadajacych Organ Prowadzacy jest
zawsze jednostka podlegta (np. szkota, itd.). Przed podpisaniem wniosku nalezy upewnic sig,
kto jest uprawniony do jego podpisania. Mozliwe sa dwa rozwiazania, w zaleznosci od formy
prawnej instytucji wnioskujacej:

a) instytucja wnioskujaca nie posiada osobowosci prawnej

W tym przypadku formularz wniosku musi by¢ podpisany opcjonalnie:

e przez prawnego reprezentanta (lub reprezentantow) Organu Prowadzacego wilasciwego
dla instytucji wnioskujacej,

lub

e przez Osobeg uprawniona do dziatania w imieniu podmiotu oraz do zaciagania zobowiazan
w jego imieniu - dyrektora instytucji wnioskujacej na mocy pelnomocnictwa udzielonego
dyrektorowi przez Organ Prowadzacy do podpisania wniosku w jego imieniu. W tresci
pelnomocnictwa musi znalez¢ si¢ zapis informujacy o upowaznieniu dyrektora instytucji
whnioskujacej do ztozenia i podpisania wniosku na wizytg przygotowawcza/seminarium
kontaktowe, podpisania umowy finansowej na realizacje wizyty przygotowawczej/
seminarium kontaktowego w przypadku akceptacji wniosku oraz do zaciagania
zobowiazan finansowych dotyczacych korzystania ze s$rodkéw przekazanych przez
Komisje Europejska.

b) instytucja wnioskujaca posiada osobowosé prawna *
W tym przypadku formularz wniosku musi by¢ podpisany przez prawnego reprezentanta
(lub reprezentantow) instytucji wnioskujacej, zgodnie z dokumentem potwierdzajacym
sposob reprezentacji prawnej instytucji.
Takim dokumentem jest np. aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) lub
inny dokument potwierdzajacy istnienie instytucji oraz jej reprezentacje prawna w
zaleznosci od formy prawnej (w przypadku, gdy instytucja nie posiada KRS).

! Nie dotyczy uczelni posiadajacych Karte Uczelni Erasmusa i umowe z Agencja Narodowa na realizacje dziatan
zdecentralizowanych w roku 2011/12




INFORMACJE OGOLNE DOT. WNIOSKU EFORM

l.Instalacja programu Adobe Reader
11. Pobranie i zapisanie wniosku eForm na swoim komputerze

I11. Informacje techniczne na temat wypelniania wniosku eForm

l. Instalacja programu Adobe Reader

Jezeli na komputerze, z ktorego bedzie sktadany wniosek jest zainstalowany program Adobe Reader w
wersji 8.2 lub wyzszej, prosze¢ przejs¢ do pkt. II. (Pobieranie i zapisywanie wniosku eForm na swoim
koputerze).

Formularz wniosku eForm dla programu Erasmus o dofinansowanie dziatania Mobilno$¢-Szkoty
wyzsze jest plikiem w formacie PDF i powinien by¢ wypetniany w programie Adobe Reader. Aby go
wypehié, potrzebna jest wersja 8.2 lub wyzsza programu Adobe Reader. Rekomendowane jest
uzywanie najnowszej wersji programu Adobe Reader.

Prosze upewni¢ sig, ze na komputerze, na ktorym beda Panstwo wypetnia¢ wniosek, maja Panstwo
zainstalowany program Adobe Reader - wersje 8.2 lub wyzsza. Jezeli nie, moga Panstwo bezptatnie
Sciagna¢ najnowsza wersje programu Adobe Reader ze strony producenta programu
http://get.adobe.com/reader/?promoid=BUIGO .

I11. Pobranie i zapisanie wniosku eForm na swoim komputerze

Kiedy na komputerze zainstalowana jest wlasciwa wersja programu Adobe Reader, nalezy:

1. otworzy¢ strong: Www.pv.org.pl, lub strone programu, w ramach ktoérego bedziecie Panstwo
wnioskowaé o wizyte przygotowawcza,

2. zapisa¢ formularz wniosku eForm Erasmus ,,Wizyty Przygotowawcze 20117 w formacie
PDF na dysku lokalnym (na swoim komputerze).

Wnhniosek zapisany na dysku lokalnym mozna wypetnia¢ w dowolnym tempie, stale zapisujac
wprowadzane zmiany i zamkna¢ go w dowolnym momencie bez utraty wpisanych danych.

I11. Informacje techniczne na temat wypelniania wniosku eForm

1. Rodzaje p6l we wniosku:
We wniosku znajduja sig:
e pola obowiazkowe — sa to pola z czerwona obwodka i/lub z pomaranczowym ttem

e pola o szarym tle - to pola, ktore wypelnia si¢ automatycznie po wprowadzeniu odpowiednich
danych w polach obowiazkowych wniosku.



http://get.adobe.com/reader/?promoid=BUIGO
http://www.pv.org.pl/

e pola opisowe, w ktorych nalezy samodzielnie wpisac tekst,

e pola wyboru, ktére umozliwiaja wybodr jednej z opcji pokazujacych si¢ w menu rozwijalnym.
Menu rozwijalne jest widoczne po nacisnigciu strzatki w dot umieszczonej przy prawej krawedzi
tego pola.

2. Dokument roboczy i dokument zlozony

Na formularzu w stopce ponizej sumy kontrolnej, widoczny jest status formularza: ,,Niniejszy
dokument nie zostal ztozony” - przez caty czas do momentu kiedy wniosek zostat zatwierdzony i
ztozony za pomoca przycisku Z#oz on-line (lub jako zatacznik e-mail) lub do momentu, kiedy po
udanym zatwierdzeniu wniosku nastapita proba (nawet nieudana) ztozenia wniosku przy pomocy
przycisku Zoz on-line.

Ponadto na ostatniej stronie, w czgsci 1.2 (,,Podsumowanie ztozenia”) podany jest aktualny status
wniosku.

3. Weryfikacja wypelnienia pol - przycisk Zatwierd?;

Po wypehieniu kazdej strony wniosku nalezy przy pomocy przycisku Zatwierd? u dotu strony
zweryfikowaé, czy wszystkie obowiazkowe pola zostaly wypetnione i czy dane zostaty wprowadzone
prawidtowo. Przycisk ten wystepuje na wszystkich stronach formularza.

Jesli na danej stronie przynajmniej jedno pole obowiazkowe nie zostanie wypelnione, pojawi si¢
komunikat podajacy nazwe pierwszego z niewypetionych pol.

Uzycie przycisku Zatwierdz na ktorejkolwiek ze stron pozwala na sprawdzenie catego formularza (nie
tylko strony, na ktorej przycisk ten zostal nacis$nigty). Dlatego jesli na danej wypelnionej stronie
wszystkie pola zostaty wypetnione poprawnie, to po kliknigciu przycisku Zatwierdz zobacza Panstwo
komunikat informujacy o pierwszym niewypetnionym polu z kolejnej strony.

Jesli jakie$ pole na danej stronie zostalo wypeiione, ale w sposob niepoprawny, to pojawi si¢
komunikat wskazujacy, ktore pole wymaga korekty.

WYPELNIANIE WNIOSKU EFORM

UWAGA:

Plik wniosku nalezy skopiowac ze strony internetowej do wlasnego komputera, dopiero
wowczas rozpoczynamy wypelnianie wniosku. Nie wypelniamy wniosku otwartego ze
strony internetowej.




Sekcja B Zlozenie wniosku
B.1 INFORMACJE O PROJEKCIE

Program: pole wypetnia sie automatycznie

Program sektorowy: prosze wybrac, ktérego podprogramu dotyczy Pazistwa wizyta
przygotowawcza / seminarium kontaktowe

Rodzaj dzialania: pole wypetnione automatycznie
Dzialanie: pole wypetnia sie automatycznie po wybraniu opcji w polu ,, Program sektorowy”

Rodzaj wizyty: prosze wybrac wlasciwy rodzaj wizyty (Wizyta przygotowawcza / seminarium
kontaktowe)

Zaproszenie do skladania wnioskow: pole wypelnia si¢ automatycznie
Jezyk, w ktorym wypelniono wniosek: zalecany jezyk polski

Typ przyszlego projektu: prosze wybrac akcje, w ramach ktorej bedzie realizowany projekt

Sekcja B.2 DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY

Nazwa instytucji wnioskodawcy: pole wypetnia sie automatycznie po wypetnieniu sekcji
C.1.1, kolejne informacje po wypetnieniu sekcji B.1

Sekcja B.3 NARODOWA AGENCJA

Identyfikator: prosze wybrac z menu opcje ,,PL1 LLP FRSE ”; pozostate pola w tej sekcji
wypelniq Sie automatycznie

Sekcja C. UCZESTNICZACE INSTYTUCJE 1 OSOBY

Sekcja C.1 ORGANIZACJA WNIOSKUJACA
C.1.1 ORGANIZACJA

Pelna nazwa urzedowa (w jezyku polskim): prosze wpisac¢ pefng nazwe instytucji
wnioskujgcej (zgodnie z oficjalng, prawng nazwg).




Pelna nazwa urzedowa (alfabetem lacinskim bez polskich znakow): pole wypetnia sie
automatycznie

AKronim: prosze wpisac¢ skrocong nazwe instytucji wnioskujgqcej, jesli dotyczy

Kod Erasmusa/ NIP: uczelnie posiadajqce kod karty Erasmusa podajq jej numer i
dodatkowo Numer Identyfikacji Podatkowej. Instytucje nie posiadajqce karty Erasmusa
podajq tylko NIP

Numer Karty Uczelni Erasmusa (EUC): uczelnie posiadajqce Karte Uczelni Erasmusa
(Erasmus University Charter) proszone sq o wpisanie jej numeru.

Rodzaj organizacji: prosze wybrac typ organizacji wnioskujgcej o grant zgodnie z podanymi
opcjami

Orientacja rynkowa: prosze wybrac jedng z opcji w zaleznosci od charakteru finansowania
instytucji

Zasigg: prosze wybrac jedng z podanych opcji zgodnie z zasiegiem dziatalnosci
instytucji
Status prawny: prosze wybrac jednqg z opcji w zaleznosci od rodzaju instytucji

Sektor gospodarczy: prosze wybrac jedng z podanych opcji zgodnie z profilem dziatalnosci
instytucji

Liczba personelu: prosze wybrac odpowiedni przedziat liczbowy

Adres urzedowy, kod pocztowy, miejscowosé: prosze wpisac adres, kod

pocztowy, miejscowos¢ organizacji ubiegajqcej sie o grant zgodnie z oficjalng rejestracjq
prawng

Kraj: prosze wybrac z menu opcje ,, PL-Polska”

Wojewodztwo: prosze wybraé wojewodztwo, w ktérym organizacja ubiegajqca Sie 0
dofinansowanie ma swoj adres urzedowy.

Numer telefonu 1: prosze wpisa¢ obowigzkowo numer telefonu organizacji ubiegajgcej sie 0
dofinansowanie

Numer telefonu 2 oraz numer faksu: Prosze wpisa¢ dodatkowy numer telefonu oraz numer
faksu organizacji ubiegajqcej sie o grant — pole nieobowigzkowe.

Adres e-mail: prosze wpisac¢ obowigzkowo adres poczty elektronicznej, ktory jest na biezqCo
sprawdzany

Strona www: prosze wpisac, jesli dotyczy

Sekcja C.1.2 OSOBA DO KONTAKTU




Tytul: prosze podac tytut naukowy — jesli dotyczy

Imig i nazwisko: prosze wpisac imie i nazwisko osoby kontaktowej

Wydzial: prosze wpisac nazwe jednostki/ wydziatu 0soby kontaktowej

Stanowisko: prosze wpisac¢ stanowisko osoby kontaktowej

Adres: jezeli adres osoby kontaktowej jest taki sam jak adres urzedowy organizacji, nalezy
zostawic pole zaznaczone krzyzykiem. W przeciwnym razie, nalezy odznaczy¢ pole i uzupetnic
pola, ktore pojawiq Sie po automatycznym rozwinieciu sekcji.

Numer telefonu 1: prosze wpisac¢ obowigzkowo numer telefonu osoby kontaktowej

Numer telefonu 2, telefon komorkowy, fax: prosze wpisac, numery telefonow, numer faksu
osoby kontaktowej

Adres e-mail: Prosze wpisac¢ obowigzkowo adres poczty elektronicznej osoby
kontaktowej, ktory jest na biezqco sprawdzany

Czy osoba kontaktowa jest réwniez uczestnikiem wyjazdu?: prosze wybrac¢ odpowiednig
opcje

Sekcja C.1.3 OSOBA UPOWAZNIONA DO PODPISYWANIA UMOWY

NINIEJSZA SEKCJE WYPELNIAMY ZGODNIE Z UWAGA ZAWARTA NA
PIERWSZEJ STRONIE NINIEJSZEJ INSTRUKCJI

Tytuk: prosze podac tytut naukowy — jesli dotyczy

Imieg i nazwisko: prosze wpisaé imie i nazwisko reprezentanta prawnego

Organizacja: UWAGA - pole wypetnia sie automatycznie z sekcji C.1.1

Jednakze w przypadku reprezentanta prawnego Organu Prowadzgcego, nalezy usungé
automatyczny wpis i wprowadzié¢ wlasciwg nazwe

Wydzial: prosze wpisac nazwe jednostki/ wydziatu prawnego przedstawiciela
Stanowisko: prosze wpisa¢ stanowisko prawnego przedstawiciela

Adres: jezeli adres reprezentanta prawnego jest taki sam jak adres urzedowy organizacji,
nalezy zostawi¢ pole zaznaczone krzyzykiem. W przeciwnym razie, nalezy odznaczy¢ pole i
uzupelnic pola, ktore pojawiq Sie po automatycznym rozwinieciu sekcji.

Numer telefonu 1: prosze wpisa¢ obowigzkowo numer telefonu prawnego przedstawiciela

Numer telefonu 2, telefon komorkowy, fax: prosze wpisac, numery telefonow, numer faksu
prawnego przedstawiciela




Adres e-mail: Prosze wpisa¢ obowigzkowo aktualny adres poczty elektronicznej prawnego
przedstawiciela

| Sekcja C.1.4 POPRZEDNIO REALIZOWANE PROJEKTY

Nalezy wypetnié, jesli w ciqgu ostatnich 5 lat byly realizowane przez Wnioskodawce projekty
w ramach Programu ,, Uczenie sie przez cate Zycie” lub poprzedzajqcych go programéw
edukacyjnych.

Przyciski ,,+" i ,,-” pozwalajq dodawac lub usuwaé dodatkowe wiersze umozliwiajgc
wpisywanie lub usuwanie kolejnych informacji o realizowanych projektach.

Sekcja C.2.1 ORGANIZACJA GOSZCZACA
C.2.1 ORGANIZACJA

UWAGA! W przypadku seminarium kontaktowego, organizacja goszczaca jest
Narodowa Agencja organizujaca seminarium.

Pelna nazwa urzedowa: prosze wpisac nazwe urzedowg organizacji goszczqceyj.

Pelna nazwa urzedowa (alfabetem lacinskim): prosze wpisac¢ pefng nazwe organizacji
przyjmujqcej

AKronim: prosze wpisac skroconq nazwe instytucji goszczqcej, jesli dotyczy

Kod Erasmusa/ NIP: jesli uczelnia goszczqca posiada kod Uczelni Erasmusa, prosze go
podad, dodatkowo wpisujqc Numer Identyfikacji Podatkowej; instytucje nie posiadajqce karty
Erasmusa podajq numer identyfikujqcy instytucje

Numer Karty Uczelni Erasmusa (EUC): jesli uczelnia goszczqca posiada Karte Uczelni
Erasmusa (Erasmus University Charter), prosze wpisac jej numer

Rodzaj organizacji: prosze wybrac typ organizacji goszczqcej zgodnie z podanymi
opcjami

Orientacja rynkowa: prosze wybrac jedng z opcji w zaleznosci od charakteru finansowania
instytucji

Status prawny: prosze wybra¢ odpowiedniq opcje.
Liczba personelu: prosze wybrac odpowiedni przedziat liczbowy.

Adres urzedowy, kod pocztowy, miejscowosé: prosze wpisac adres, kod
pocztowy, miasto instytucjii goszczqcej zgodnie z oficjalng rejestracjg prawng



Kraj: w ktorym znajduje sie instytucja goszczqca - prosze wybrac z menu odpowiednig opcje

Region/ Wojewddztwo: prosze wybrac region w kraju partnera, w ktérym organizacja
goszczqgca ma swoj adres urzedowy

Numer telefonu 1: prosze wpisa¢ obowigzkowo numer telefonu instytucji goszczqcej

Numer telefonu 2 oraz numer faksu: prosze wpisa¢ dodatkowy numer telefonu oraz numer
faksu instytucji goszczqcej — pole nieobowigzkowe.

Adres e-mail: pole obowigzkowe - prosze wpisac¢ obowigzkowo adres poczty elektronicznej
do osoby kontaktowej w organizacji goszczqcej

Sekcja C.2. 2 OSOBA DO KONTAKTU

UWAGA! W przypadku seminarium kontaktowego, osoba kontaktowsg jest pracownik
Narodowej Agencji organizujacej seminarium wskazany jako osoba kontaktowa w
zaproszeniu na seminarium.

Tytul: prosze podac tytut naukowy — jesli dotyczy

Imi¢ i nazwisko: prosze wpisaé imie i nazwisko osoby kontaktowej w instytucji goszczqcej.
Wydzial: prosze wpisac nazwe jednostki/ wydziatu osoby kontaktowej w instytucji goszczqcej.
Stanowisko: prosze wpisa¢ stanowisko osoby kontaktoweyj.

Adres: jezeli adres osoby kontaktowej (chodzi o adres stuzbowy a nie prywatny) jest taki sam
jak adres urzedowy organizacji, nalezy zostawic pole zaznaczone krzyzykiem. W przeciwnym
razie, nalezy odznaczy¢ pole i uzupetnic pola, ktoére pojawiq Sie po automatycznym
rozwinieciu sekcji.

Numer telefonu 1 : prosze wpisa¢ obowigzkowo numer telefonu osoby kontaktowej.

Numer telefonu 2 oraz numer faksu: prosze wpisa¢ dodatkowy numer telefonu oraz numer
faksu osoby kontaktowej — pole nieobowigzkowe.

Adres e-mail: prosze wpisac adres e-mail osoby kontaktowej, ktory jest na biezqCo

sprawdzany

Przyciski ,,Dodaj organizacje goszczaca” i ,,Usun organizacje goszczaca” pozwalaja
dodawac¢ lub usunaé organizacje goszczaca.

Sekcja C.3. UCZESTNICY
C.3.1 UCZESTNIK 1




Rodzaj wnioskodawcy: wybraé wiasciwg opcje — pole nieobowigzkowe

Jesli w sekeji C.1.2 wybrano opcje¢, Ze osoba kontaktowa jest uczestnikiem wyjazdu,
wlasciwe dane w tej sekcji kopiuja si¢ automatycznie.

Tytul: prosze podac tytut naukowy — jesli dotyczy
Plec: prosze podac pfe¢ uczestnika

Imie i nazwisko: prosze wpisac imie i nazwisko uczestnika wizyty przygotowawczej /
seminarium kontaktowego.

Stanowisko: prosze wpisac¢ stanowisko uczestnika wizyty przygotowawczej / seminarium
kontaktowego.

Adres: jezeli adres uczestnika (chodzi o adres stuzbowy a nie prywatny) jest taki sam jak
adres urzedowy organizacji, nalezy zostawi¢ pole zaznaczone krzyzykiem. W przeciwnym
razie, nalezy odznaczy¢ pole i uzupetnic pola, ktére pojawiq Sie po automatycznym
rozwinieciu sekcji.

Numer telefonu 1 : prosze wpisa¢ obowigzkowo numer telefonu uczestnika

Numer telefonu 2 oraz numer faksu: prosze wpisa¢ dodatkowy numer telefonu oraz numer
faksu uczestnika — pole nieobowigzkowe.

Adres e-mail: prosze wpisac adres e-mail osoby kontaktowej, ktory jest na biezqCo
sprawdzany

Sekcja C.3.1.1. SPECJALNE POTRZEBY UCZESTNIKA

Prosze zaznaczyc¢ tylko jezeli uczestnik nalezy do grupy osob ze specjalnymi potrzebami (np.
osoba niepetnosprawna). Wtedy automatycznie rozwinie si¢ pole, w ktorym nalezy opisac
rodzaj potrzeb i ich uzasadnienie.

Sekcja C.3.1.2. KWALIFIKACJE/DOSWIADCZENIE ZAWODOWE UCZESTNIKA
nril

W polu nalezy przedstawié krotki zyciorys uczestnika. Prosze ograniczy¢ sie do informaciji,
ktore sq istotne z punktu widzenia wniosku. Jezeli uczestnik posiada CV w formacie Europass,
to prosze je dotqczyé do wniosku, na oddzielnym wydruku.

Przyciski ,,Dodaj uczestnika” i ,,Usun uczestnika” pozwalaja dodawa¢ lub usunaé
kolejnego uczestnika.




W przypadku ujecia we wniosku drugiego uczestnika, nalezy uzupetnié¢ pola z danymi
osobowymi i teleadresowymi, a nast¢pnie w sekcji C.3.2.2 (pojawia si¢ w przypadku udziatu
drugiej osoby) wyjasni¢ koniecznos¢ jego udziatu, opisac jego kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe oraz poda¢ w nastepnych punktach podziat zadan pomiedzy dwoch uczestnikow.

Jezeli we wniosku wpisano dwoch uczestnikow, nalezy odpowiednio uzasadni¢ udziat drugiej
osoby oraz podac¢ zakres zadan kazdego uczestnika podczas wyjazdu. Dofinansowanie dla
drugiego uczestnika jest przyznawane tylko w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach.

Sekcja D. OPIS PROJEKTU
D.1 CEL WIZYTY | ZALOZENIA PRZYSZLEJ WSPOLPRACY

Prosze wypetnic pole zgodnie ze wskazowkami podanymi w tej sekcji wniosku.

UWAGA! Powyzszy punkt ma duza wage podczas oceny merytorycznej. W zwigzku z
tym zaleca si¢ opisaé¢ w sposob kompletny i dokladny cel wizyty lub uczestnictwa w
seminarium.

Sekcja E. GLOWNE OBSZARY TEMATYCZNE PROJEKTU
E.1 TEMATY/ OBSZARY DZIALANIA

W przypadku wskazania wigcej niz jednego uczestnika sekcj¢ nalezy wypelni¢ dla
kazdego z nich.

Temat/Obszar dzialania: prosze o wybranie dla kazdego uczestnika odpowiedniej opcji
tematu, ktorego bedzie dotyczyto spotkanie

Jesli obszarem dzialania jest jezyk, prosze wskazaé ktory: prosze wybra¢ odpowiedni
jezyk.

Sekcja F. WDRAZANIE PROJEKTU
F.1 PLAN PRACY | ZADANIA

Prosze opisac dziatania zaplanowane podczas wizyty przygotowawczej wraz z informacjq, kto
wezmie udzial w wizycie ( przedstawiciele wszystkich instytucji biorqcych udziat w
spotkaniu). Konieczne jest zatqCzenie programu wizyty z podaniem godzin oraz zagadnier
omawianych kazdego dnia. W przypadku seminarium kontaktowego prosze dotqczyé¢
zaproszenie od organizatora.

UWAGA! Powyzszy punkt ma znaczacg wage podczas oceny merytorycznej.

Sekcja G. UCZESTNICY I TABELA WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH
G.1 WYJAZDY ZAGRANICZNE




Prosze wypetnic¢ zgodnie z programem wizyty przygotowawczej lub seminarium kontaktowego
(informacje zawarte w tym punkcie muszq by¢ zgodne z programem z pkt. F.1).

Czas trwania wizyty/seminarium moze obejmowac czas podraézy, jednakze
wizyta/seminarium nie moze by¢é dtuzsza niz 5 dni.

W przypadku wizyty w wigcej niz jednej organizacji, automatycznie pojawia si¢ dodatkowy
wiersz umozliwiajacy wpisanie danych odno$nie wizyty w tej organizacji.

Sekcja H. BUDZET

dla seminariow kontaktowych organizowanych za granica:

* koszty podrézy z uwzglednieniem kosztu wiz wjazdowych/wyjazdowych — maksymalnie
500,00 EUR (rozliczane na podstawie poniesionych kosztow rzeczywistych)

* koszty oplaty za udzial w seminarium (seminar fee) — w maksymalnej wysokosci ustalonej
przez Organizatora. Koszty oplaty seminaryjnej obejmujq koszty wyzywienia i
zakwaterowania podczas seminarium oraz materiatow seminaryjnych

» koszty potrzeb specjalnych — jedynie w przypadku udziatu w wizycie przygotowawczej
0sob ze specjalnymi potrzebami lub ich opiekunow. Dofinansowanie w tej kategorii
szacowane jest na podstawie kosztow rzeczywistych dotyczqcych wyjazdu tych osob

dla wizyt przygotowawczych:

* koszty podrézy z uwzglednieniem kosztu wiz wjazdowych/wyjazdowych — maksymalnie
500,00 EUR (rozliczane na podstawie poniesionych kosztow rzeczywistych)

» koszty utrzymania — obejmujgce wyzywienie, zakwaterowanie i ubezpieczenie na okres
wyjazdu, obliczane na podstawie ryczattowych stawek dziennych dla kraju docelowego
wyjazdu (patrz tabela stawek na stronie www.pv.org.pl w zaktadce ,, Dokumenty do
pobrania”)

« koszty potrzeb specjalnych — jedynie w przypadku udziatu w wizycie przygotowawczej
0s0b ze specjalnymi potrzebami lub ich opiekunow. Dofinansowanie w tej kategorii
szacowane jest na podstawie kosztow rzeczywistych dotyczqcych wyjazdu tych osob

H.1 MIEJSCE DOCELOWE 1

W przypadku wizyty w wigcej niz W jednej organizacji/ kraju automatycznie generuje sie
kolejna tabela umozliwiajaca wpisanie danych odnosnie wizyty w tej organizacji/ kraju.

Budzet musi zawiera¢ kwoty w Euro.




W tabeli budzetowej, po uprzednim wypetnieniu sekcji C.2 (organizacja goszczaca) oraz
sekcji G.1. (liczba dni wyjazdu) stawka na kraj docelowy/na jeden dzien, generuje Sie
automatycznie. Po nacisnigciu przycisku ,,oblicz” kwota budzetu kalkuluje si¢ takze
automatycznie.

Sekcja H.3 LACZNA KWOTA DOFINANSOWANIA

Generowana automatycznie.

Sekcja I. LISTA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Prosimy o sprawdzenie, czy Panstwa wniosek spetnia wszystkie wymienione w tej sekcji
kryteria, co gwarantuje poprawne ztozenie wniosku.

Sekcja J. UWAGA O OCHRONIE DANYCH

Prosimy o zapoznanie sie informacjq.

Sekcja K. DEKLARACJA

Deklaracja po zatwierdzeniu i wydrukowaniu wniosku musi zosta¢ podpisana przez osobg
uprawniong do zawierania umow w imieniu instytucji/organizacji wnioskujace;.

Sekcja L. DANE WYMAGANE DO ZLOZENIA WNIOSKU

Przed elektronicznym ztoZeniem formularza, prosze go zatwierdzi¢. Tylko ostateczna wersja
Pani/Pana formularza powinna zosta¢ przestana elektronicznie.

L.1. WERYFIKACJA DANYCH

Po uwaznym przeczytaniu i wypetnieniu wszystkich stron formularza wniosku, nalezy jeszcze raz
merytorycznie zweryfikowaé, czy wszystkie konieczne dane we wniosku zostaly wprowadzone
prawidlowo. Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk Zatwierdz na ostatniej stronie formularza.




Jesli jakies$ pole w formularzu wniosku nie zostato wypetione, pojawi si¢ komunikat btedu, (np.
,Pole ,,Imig” jest obowiazkowe). Przed kontynuowaniem prosz¢ wypetni¢ wymagane pola
(podswietlone).

Kiedy wniosek bedzie wypetniony poprawnie, to po kliknigciu na ostatniej stronie formularza wniosku
przycisku Zatwierdz - na ekranie pojawi si¢ komunikat: ,,Formularz jest wlasciwy.”

Uwaga! Zatwierdzenie wniosku jest konieczne do zlozenia formularza wniosku on-line. Proba
wystania niezatwierdzonego formularza spowoduje wyswietlenie si¢ komunikatu btedu.

Jesli wniosek zostat zatwierdzony, a system nie sygnalizuje zadnych btedow, to wniosek jest gotowy
do zlozenia.

L.2. POTWIERDZENIE ZL.OZENIA WNIOSKU

W tabeli pojawiq sie informacje o wszystkich probach ztozenia wniosku.

Jezeli w trakcie trwania procesu sktadania wniosku nie wystapi zaden blad, w czgsci L.2
(,,Podsumowanie ztozenia”), w okienku Zdarzenie pojawi si¢ napis ,,Ztozenie w formie on-line”, a w
czescei (,,Standardowa Procedura Wnioskowania ”) pojawia si¢ dodatkowe pola: Status ztozenia
dokumentu (,,0k.””), Numer identyfikacyjny ztozenia, Czas lokalny, Suma kontrolna.

Uwaga! W przypadku, gdyby proces skladnia wniosku on-line si¢ nie powiodl, nalezy
zastosowac alternatywna procedurg sktadania wniosku.

L.3. STANDARDOWA PROCEDURA WNIOSKOWANIA

Skladanie wniosku - przycisk Z#éz; on-line

Jezeli wniosek zostal w cato$ci uzupethiony, zatwierdzony, zapoznali si¢ Panstwo z trescia
wniosku 1 maja pewno$¢, ze chca ztozy¢ wniosek w aktualnym ksztalcie, nalezy ztozy¢
whniosek, klikajac przycisk Z#oz on-line na ostatniej stronie wniosku

Uwaga! W tym momencie konieczne jest polqczenie z Internetem.

Po nacis$nigciu przycisku Z#6Z on-line pojawi si¢ komunikat, ze dokument probuje potaczyé
si¢ z Internetem. Aby umozliwi¢ przestanie danych, czyli poprawne zlozZenie wniosku, nalezy
w tym momencie klikna¢ przycisk Pozwaol na widocznym okienku dialogowym.




Zapisywanie zlozonego formularza wniosku

Formularz wniosku nalezy zapisa¢ w wybranej przez siebie lokalizacji i pod wtasciwa nazwa
przy uzyciu polecenia ‘Zapisz jako’ dostgpnego w zakladce Plik w menu gtownym programu
Adobe Reader

Suma kontrolna formularza

Po prawidtowym ztozeniu wniosku, na kazdym arkuszu ztozonego wniosku eForm w lewym
dolnym rogu znajduje si¢ numer zwany ,,Suma kontrolna formularza” wniosku. Numer ten
zmienia sig¢, je$li do zlozonego juz raz wniosku wprowadzono zmiany i zapisuje si¢ go
ponownie. Numer ten pozwala zatem sprawdzi¢, czy formularz zlozony elektronicznie jest
tozsamy z wydrukowanym formularzem wniosku, przestanym do Narodowej Agencji.

Drukowanie formularza wniosku

Po prawidtowym ztozeniu wniosku eForm on-line, nalezy wydrukowa¢ jeden egzemplarz
wypetionego formularza wniosku eForm w formacie PDF (najlepiej dwustronnie), w
takiej wersji, w jakiej wniosek zostal zlozony (tzn. z taka sama ,,Suma kontrolna
formularza”). Aby wydrukowa¢ formularz wniosku, nalezy uzy¢ przycisku na formularzu
Drukuj formularz lub polecenia ‘Drukuj’ w zaktadce Plik w menu glownym programu Adobe
Reader

L.4. ALTERNATYWNA PROCEDURA WNIOSKOWANIA

Aby ztozy¢ wniosek przy pomocy procedury alternatywnej, nalezy uzy¢ przycisku Utworz
zalqcznik e-mail.

Po nacisnigciu przycisku Utworz zatqcznik e-mail, moze pojawic si¢ komunikat, méwiacy o
tym, ze ,,Ten dokument jest uzywany na wiecej niz jednej stronie i istnieje
prawdopodobienstwo wymiany danych miedzy witrynami”’. Aby mdc utworzy¢ plik do
przestania mailem nalezy klikna¢ ,,TAK”.

Wowczas pojawia si¢ kolejny komunikat: ,,Prosze wybrac opcje pasujqcq do wybranego
sposobu wysytania poczty”. Nalezy wybra¢ opcje aplikacja pocztowa badz Internetowy serwis
e-mail zgodnie z zaleceniami podanymi w komunikacie.

Automatycznie otworzy si¢ nowa wiadomo$¢ e-mail z zatacznikiem w postaci niewielkiego
pliku z rozszerzeniem XML zawierajacym dane z formularza wniosku. Ten plik nalezy
zapisaé na dysku lokalnym a nast¢pnie wystaé zapisany plik jako zatacznik do e-maila na
adres wprowadzony automatycznie w polu adresata wiadomosci, znajdujacy si¢ w sekcji B.3.
NARODOWA AGENCJA formularza (eForms.pv@frse.org.pl). W ten sposob wniosek
zostanie zlozony przy uzyciu procedury alternatywne;.

Drukowanie i wypelnianie formularza wniosku

Po zapisaniu pliku w formacie XML z danymi wniosku na dysku lokalnym i wystaniu e-maila
na wskazany wyzej adres nalezy:




a) wydrukowa¢ jeden egzemplarz wypetionego formularza wniosku eForm w formacie
PDF, w takiej wersji, w jakiej wniosek zostat ztozony. Aby wydrukowa¢ formularz
wniosku, nalezy uzy¢ przycisku na formularzu Drukuj formularz lub polecenia
‘Drukuj’ w Zaktadce ‘Plik> w menu gtownym programu Adobe Reader;

M. PODPIS

Na egzemplarzu wydrukowanego formularza wniosku nalezy wypehi¢ sekcje ,,M. Podpis”
znajdujaca si¢ na ostatniej stronie formularza.

Nalezy:
a) rgcznie uzupehic¢ wszystkie pola w tej sekcji;
b) recznie podpisa¢ wniosek;

C) przystawi¢ piecze¢ instytucji wnioskujacej

Dokumentacja wniosku o dofinansowanie wyjazdu na wizyte przygotowawcza /
seminarium kontaktowe

Do Narodowej Agencji wnioskodawca zobowiazany jest wystac listem poleconym ponizsze
dokumenty:

1. Oryginal wniosku (jeden egzemplarz)

(wniosek musi by¢ podpisany przez prawnego reprezentanta /reprezentantow

instytucji wnioskujgcej i opatrzony pieczecCiq instytucji)

2. Dwie pelne kopie/kserokopie z oryginalu wniosku
(kopie bedq stanowity zatqcznik do umowy finansowej w przypadku akceptacji wniosku)

3. Zaproszenie od organizatora i program seminarium kontaktowego
(dotyczy jedynie wniosku sktadanego 0 dofinansowanie seminarium kontaktowego)

4. Wyciag z odpowiedniego rejestru (jesli dotyczy)

informujacy o statusie prawnym instytucji i charakterze jej dziatalnosci (np. KRS)
poswiadczony za zgodnos¢ z oryginatem. Wyciag z data pobrania nie starsza niz trzy
miesiace. Wyciag z odpowiedniego rejestru dotyczy jedynie instytucji niepublicznych.

UWAGA: Prosimy o nie zszywanie, bindowanie, zgrzewanie i oprawianie sktadanej
dokumentacji.

Dokumentacje prosimy przesta¢ listem poleconym na adres:

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

Narodowa Agencja Programu ,,Uczenie sig przez cale zycie”

ul. Mokotowska 43

00-551 Warszawa

z dopiskiem: WIZYTA PRZYGOTOWAWCZA — (tu nalezy wpisa¢ hazwe programu)




