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1 Uvod

Ziadosti 0 podporu vyvoja z Programu MEDIA sa podavaju elektronicky prostrednictvom eFormulara,
pricom sa tento elektronicky formular povazuje za hlavnt képiu. Ziadatelia musia zaroven poslat’ aj
jednu papierovi kopiu postou (ako sucast’ balika Ziadosti).

Upozornenie: balik Ziadosti ma Vv papierovej kopii aj d’alSie prilohy (ktoré nie su stéastou
elektronického podania). Uistite sa prosim, Ze vaSa papierova kopia obsahuje vSetky poZadované
dokumenty. Podrobné informacie o tychto dokumentoch najdete prostrednictvom prislusnych liniek
internetovej stranky Vyvoja projektov:

http://ec.europa.eu/culture/media/programme/producer/develop/index _en.htm

Cielom tohto dokumentu je poskytnut’ pokyny k technickym aspektom vyplnenia a odoslania
eFormulara. Tento dokument nenahradza Smernicu, ktort si ziadatel musi precitat’ a z ktorej musi
vychadzat’ pri vetkych pokynoch suvisiacich s obsahom formulara, podavanim ziadosti a pravidlami,
ktoré sa musia dodrziavat. Smernice pre kazda Cinnost’ st dostupné aj prostrednictvom prisluinych
liniek na vyssie uvedenej internetovej stranke Vyvoja projektov.

Upozoritujeme, Ze V tejto Priruc¢ke sa pojmy 'eFormular’, ‘formular’, ‘formular Ziadosti' a ‘elektronicky
formular ziadosti' pouzivaji ako synonyma.

Dérazne odporuc¢ame, aby ste si vypracovanie a odoslanie formulara nenechavali na posledny den pred
terminom podania Ziadosti.

Skor nez zaénete formular vypiiat, preéitajte si prosim celi

Prirucku pre uzivatel’ov

2 Technické poziadavky a aspekty

Formular ziadosti je interaktivnym PDF formularom, ktorého vyplnenie a odoslanie si vyzaduje, aby
ste na pocita¢i mali nainstalovany softvér Adobe Reader.

Stiahnutie a odoslanie formulara sa ‘on-line’ ¢innosti, ale vyplnenie formulara a kontrola spravnosti su
‘off-line’ ¢innosti. Podrobnejsie vysvetlenie uvadzame nizsie v charakteristike procesu.

Adobe Reader

Minimalna, t.j. najnizSia verzia Adobe Reader, ktorti musite mat’ nain§talovant na pocitaci, je verzia
8.1.5. Mozete viak pouzivat’ aj vysSiu verziu, napr. 8.2, 9.0, 9.1 atd’. Ak mate verziu niZ§iu ako 8.1.5,
eFormular nebudete mdct’ vyplnit’ a odoslat’.

Linka uvedena nizSie vas presmeruje na webovu stranku Adobe, z ktorej si mozete softvér alebo
vyS$siu verziu vasho sucasného softvéru bezplatne stiahnut. Ak nemate spravcovské prava k vasmu
poéitacu, budete potrebovat’ pomoc pracovnikov oddelenia IT. Pred zaciatkom st'ahovania budete
musiet’ Uviest’ svoj operaény systém.

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

Upozornujeme, ze nainstalovanie verzie 8.1.5. prebieha v niekol'kych krokoch. Najprv budete musiet’
nainstalovat’ verziu 8.1.3. Potom budete musiet’ pouzit’ funkciu ‘Skontroluj aktualizacie’ (z Adobe
Reader ponuky pomoci), ¢o vam umozni stiahnut’ a nainStalovat’ ‘pridavné’ aktualizacie 8.1.4 a 8.1.5.
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Ak pouzivate Adobe Acrobat (Standardny) alebo Adobe Acrobat Professional, ich verzia musi byt
taktieZ minimalne 8.1.5.

Ukazky policok Vv tejto Priruc¢ke pre uzivatel'a su z verzie 8.1.5 Adobe Reader.

Na nasledujucom linku si modzete skontrolovat’ systémové poziadavky pre Adobe Reader, tj.
minimalnu poZadovanu Specifikaciu vasho pocitaca:

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

Internetové pripojenie a program na prehliadanie suborov
K stiahnutiu a odoslaniu elektronického formulara ziadosti budete potrebovat’ internetové pripojenie
a Standardny program na prehliadanie suborov.

Testovaci eFormular
Testovaci eFormular je dostupny na stranke EACEA:

http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index_en.php

Testovaci formular obsahuje len niekol'ko otazok a funkcii a ma Ziadatelom poméct pochopit’
fungovanie hlavnych poli¢ok eFormulara. Zaroven im pomdze zistit, ¢i ich vlastny softvér
a internetové pripojenie umoziuji odoslanie formulara. Pouzitie testovacieho formulara NIE JE
povinné; je to len pomdcka pre ziadatel'ov, ktori podavaju elektronickt Ziadost po prvykrat.
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3 Proces podavania elektronickej ziadosti — prehPad

(i)  Stiahnite eFormular z internetovej stranky agentary a ulozte ho do svojho pocitaca alebo na
lokalny sietovy disk. Nepokii$ajte sa formulir vypiiat priamo na webovej stranke.
Formular sa mo6ze po ulozeni do lokalneho pocitacového prostredia vyplnit iba raz.

(i)  Vyplite eFormular na vlastnom poéitaéi. Pri vypliani doporu¢ujeme nebyt’ pripojeni na
internet ani na webova stranku EACEA ani ziaden server Komisie. Vyplnenie formulara
zahffia aj pripojenie priloh.

(iii)  Urobte kontrolu spravnosti formulara (na vlastnom pocitaéi), aby ste sa uistili, ze je
pripraveny na odoslanie.

(iv)  Pripojte sa na internet a pre odoslanie formulara stlacte tla¢idlo ,,Odoslat/Submit this form®.
Nemusite byt pripojeni na webovi stranku EACEA ani ziadnu ini webovl stranku —
pripojenie na server Agentary je automatické. (Stcastou procesu odosielania ziadosti je
povinné uloZzenie formulara pred aj po jeho odoslani. Ukony uloZenia si vyziada samotny
formular. Podrobné vysvetlenie najdete v odseku 8.)

(v) Ak bolo odoslanie uspesné, automaticky sa vygeneruje ¢islo podania, ktoré sa doplni aj do
formulara.

(vi)  Formular vytlacte.

(vii)  Na e-mailova adresu, ktoru ste uviedli pri kontaktnej osobe Ziadajucej organizacie (Cast’ A.2.)
pride automatické elektronické potvrdenie prijatia vasho formulara.

4 Pracas formularom

4.1 Stiahnutie eFormuldra z EACEA

Na nasledovnej stranke EACEA najdete link k formularu uréeného len na ¢itanie:

http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index en.php

Formular ulozte do vasho lokalneho pocitaca alebo na sietovy disk. Stiboru mézete dat’ P'ubovolny
nazov.

Nasledne budete vediet’ so suborom pracovat (otvorit, upravit, ulozit, zatvorit, vytla¢it' atd’.)
podobne ako s akykol'vek inym dokumentom, ktory ste Si ulozili alebo vytvorili na vlastnom pocitaci.

4.2  Adobe Acrobat Reader — strucny opis niektorych zakladnych funkcii formdtu .pdf

Zapnutie funkcie Zapnutie funkcie

Zvyraznit policka ZmenSeny nahlad
strany (pozri nizsie)
VELMI
UZITOCNE!

f Funkcia pripojit

NEPOUZIVAT!

Adobe POMOC

pre bezné funkcie eFormular ma vlastnti

funkciu pripajania
priloh

Navigacny panel,
na l'avej strane
obrazovky
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Panel nastrojov

Z Ponuky nastrojov si mozete zostavit’ vlastny panel nastrojov, napr. mozete pridat’ tlac¢idlo Ulozit, ak
eSte nebolo zobrazené. MozZete pridat’ aj d’al§ie moZnosti zobrazenia a navigacie.

File Edit ¥iew Cocument \Tools) wWindoms  Help

BB 9]z @@ [u | k5 | N

Panel néstrojov

X

1L Copy
File Toolbar
|:| .:.'Open
=iPrint
H Save
[ & attach aFile... *

O n Search
[ E=Email

L] Skark Meeting. .. ?
Find Toolbar

Measuring Toolbar *

Object Data Toolbar

Page Display Toolbar

=1 5croling Pages

k2 one Full Page —
|:| ﬁ Single Page Continuous

] |_-| Single Page

[ L mwa-up

] 5 2 Twa-Up Cantinuaus

F @Full Screen Mode

F @Rutate Counkerclockwise

F q_ljRu:utate Clockwise

— =1 .

< | >

[

Upravit’ ponuku
panela nastrojov
(Ciastocny
nahlad)

RIOOE

[ %

Dalej uvadzame niektoré bezne pouzivané moznosti zobrazenia a navigacie:

Nastav formular
na sirku obrazovky
a roluj cez okraje

strany

Posunut’ o
1 stranu
dozadu

it Tools wWindow Help

Zapni ‘Nahlad

strany’ —
Posuntt’ o Zmens§it’ ZVacsit’ zobrazi Sa,
1 stranu vel'kost’ velkost’ naraz 1 cela
dopredu obrazu obrazu strana
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Zmenseny nahl'ad stran

Ak zapnete funkciu Zmenseny ndahlad stran, na l'avej strane obrazovky sa otvori novy panel, ktory
bude obsahovat’ zmenSeny nahl'ad kazdej strany:

]!?L‘ﬁ Biés:/ni0@[ux]| if P i |

=

B3

EAG: A

Agensy

e  ZmenSeny nahl'ad
pouZzivajte na
preskakovanie do
jednotlivych Casti
formulara.

=== Part A: Identification ol
in the project.

e  Ramcek oznaceny
¢ervenou farbou

= A.1 Organisation

— Full name of the organisation OZnaéUje, kde sa v
— Full name of the organisation in Latin dokumente
characters (if applicable) nachadzate.
Cerveny 1 A
N cronym ' SPT .
ramcelf e  Pravé kliknutie na
oznatuje VAT number *: panel umozni
vasu zmens§it’ ¢i zvacsit’
poziciu Registration number * : Ahl
: nahl’ad strany
=
. Registered address:

Street*:

Zvagsenie / zmensenie velkosti obrazu

Pre rychle zviac¢Senie ¢i zmensenie velkosti obrazu stlacte na kldvesnici CTRL a rolujte rolovacim
kolieskom na mysi nasledovne:

Pre zvicSenie velkosti obrazu rolujte nahor
Pre zmenSenie vel'’kosti obrazu rolujte nadol

4.3 Vyplnenie eFormuldra

eFormular je interaktivnym PDF formularom, ktory obsahuje policka, ktoré sa vypiiaji vyberom
z vopred pripraveného zoznamu, alebo sa do nich vpisuje vol'ny text:

Pre vlozenie udajov kliknite do vnutra textového policka.

Kliknite pre vyber moznosti z napr. rozbal'ovacich ponuk alebo vyberovych tlacidiel.
Pre posunutie o jedno policko vpred stlaéte Tab, o jedno poli¢ko vzad stlacte Shift+Tab
Pre vyber ur¢itého poli¢ka dotiho vlozte kurzor a kliknite mysou.

Upozoriiujeme, ze ked pouzivate funkciu tabuldtora, tabulator nielenze ‘dopadne’ na poli¢ko
formulara, ktoré chcete upravovat’, ale dopada aj na rozne tlacidla, ktoré sa vo formulari vyskytuju.
Aby ste sa dostali do daldicho policka, ktoré chcete vypinat, jednoducho pokracujte v stlatani
tabulatora az kym sa kurzor dostane do Zelan¢ho policka.
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4.4 Povinné, volite’né a kalkulované policka

Typ poli¢ka Charakteristiky Ukazky

Nationality of

Shareholder”®

Oznacenie policka s

Povinné Ly :
hviezdi¢kou * Telephone 1*:
) Please specify if role is other
b Oznacenie policka bez Telephone 2:
Volitel'né AN
hviezdicky

Automaticky | Policko obsahuje prie¢ne
vypocitané sivé ¢iary Deadline for submission: ~ 29/11/2010

Ako zvyraznit’ povinné policka

Kliknite na fialové tlacidlo na naviga¢nom paneli, ¢im sa zapne Panel pokynov pre prdcu
s PDF dokumentom, ktory obsahuje aj funkciu Zvyraznit policka.

Kliknite na tla¢idlo Zvyraznit policka a vietky
povinné aj volite'né policka sa zvyraznia, ¢o
vam ul'ah¢i ich vyhl'adavanie (a vzajomné
rozliSovanie).

Povinné policka — ¢erveny ram a svetlomodré pozadie
VoliteI'né policka — svetlomodré pozadie (a ¢ierny ram pri pohybe kurzorom).

Zvyraznené policka

Nezvyraznené policka

Region * : ICountry*:

Internet address:

Country *:

Internet address:

Telephone 1 *: Telephone 2 Telephone 1 *: Telephone 2

Upozornenie: Ak niektoré povinné policko zostane prazdne, kontrola spravnosti vyplnenia eFormulara
nebude Uspesna a formular nebude mozné odoslat’.

Ak ste aktivovali zvyraziiovanie, d’alsim kliknutim na fialové tlacidlo odstrénite Panel pokynov
pre pracu s PDF dokumentov (a zvicsite zobrazenie formulara na celt obrazovku).
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45 UloZenie formuldra

Pre ulozenie formulara kliknite na tlacidlo UloZit' v paneli nastrojov alebo vyberte Ulozit' zo Suborovej
ponuky alebo stlacte CTRL + S.

File Edit Wiew Document Tools Window  Help
N,

2@ & e 0ol HE -

Formular nezabtdajte pravidelne ukladat’. V pripade problému vo vasom lokalnom pocitaovom
prostredi alebo poSkodenia formulara ¢i pocitaca Adobe Reader sa formular automaticky obnovi
v podobe, v akej bol pri poslednom uloZeni.

4.6 Vkladanie datumov a Cisel

Pri vkladani datumov a ¢isel do formulara prosim dodrziavajte nasledujtice pravidla:

Pravidlo Priklad

Cisla Pri penaznych a percentualnych hodnotach st
povolené desatinné Ciarky a hodnoty. VSetky -
ostatné ¢isla musia byt’ celymi ¢islami.

Datumy Vsetky datumové poli¢ka musia byt vo 01/10/2011 znamena 1.
formate den/mesiac/rok. oktober 2011
Telefonne Cisla Ziadne obmedzenie, je to vol'né textové -

policko, ale uvadzajte prosim aj kod krajiny

4.7 PouiZivanie tladidiel Pridat’ a Zmazat’ (tabul’ky v eFormuldri)
Niektoré policka alebo skupiny/bloky policok sa musia vyplnit' viackrat, ¢o vAm umozni vytvorit’
‘tabulku’ informacii, napr. zoznam akcionarov v ¢asti D.1. Vzdy, ked” budete potrebovat’ do tabulky

vlozit’ nové 'prazdne’ poli¢ko alebo pridat’ riadky, urobte to pomocou tlacidiel Pridaz.

Tieto tla¢idla su zelené. Kliknutim na ne pridate potrebné nové policko alebo riadok do tabulky.

Programme or initiative™ Reference number® Beneficiary Organisation® Title of the Project” Kliknutim
Add a programme sem pridate

novy riadok

‘ Kliknutim sem riadok zmaZzete

\me or initiative™ Reference number” Beneficiary Organisation™

Add a programme

Ak ste pridali poli¢ko alebo riadok, objavi sa d’al§ia funkcia — zobrazi sa oranzové tlacidlo s X',
pomocou ktorého moZete prislusné policko, blok poli¢ok alebo riadok zmazat’ (vratane obsahu!).

Upozornenie: niektoré tabulky su volitelné, ale obsahuju aj povinné policka, ak k nim bol pridany
riadok. Ukazku takejto situacie uvadzame na obrazovke hore (Cast’ B.3, tabul’ka 1).
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4.8 Formatovanie

Ak do formulara vlozite naformatovany obsah (napr. pomocou funkcii kopirovat’ a vlozit’) z inych
zdrojov, eFormular zrusi formatovanie a do formulara vlozi iba jednoduchy text.

Prosim nekopirujte do formulara body ozna¢ené bodkami. Formatovanie niektorych takto
oznac¢enych bodov mdze spustit’ stahovanie pridavnych funkcii vasho softvéru Adobe Reader (aby
tieto bodky dokazal aplikovat).

4.9  Obmedzeny pocet znakov

Volné textové policka eFormulara maju zadefinovany maximalny pocet znakov vkladaného textu.
Povoleny pocet znakov zahffia znaky AJ s medzerami. Ak sa pokusite vlozit' viac znakov nez je
povolené, formular text jednoducho obmedzi na vopred stanoveny rozsah. Mnohé textové programy
maju funkciu poéitania znakov, ktora vam pomoéze dodrzat’ tieto obmedzenia. Pri ostatnych polickach
sa prosim riad’te nasledujucou tabulkou:

Cast’ Maximalny pocet
Policko znakov

Plny nazov organizacie 62
Plny ndzov organizacie latinskymi pismenami 62
Skratka 62
Ulica 57
PSC 12
Mesto 60
Internetové adresa 60
Ulica 64
PSC 12
Mesto 60
Meno 62
Priezvisko 62
Funkcia v organizacii 32
Email 100
Program alebo iniciativa 25
Referen¢né &islo 40
Prijimajica organizécia 62
Nazov projektu 300
Prislu$ny program 60
Nazov projektu 100
Prosim uved'te 62
Jazyk predkladanej verzie treatmentu/scenéra 100
Jazyk nakricania 100
Autor(i) 100
Autor(i)/Dizajnér hry 100

Cl Rezisér 100
Rezisér/Veduci projektu 100
Dalsi kl'i¢ovi ¢lenovia tvorivého timu - Meno 100
Dalsi kl'a¢ovi ¢lenovia tvorivého timu — Uved'te prosim ak maju inti rolu 62
Krajiny zvazované z hl'adiska moZnej spoluprace 100
URL adresa pre zobrazenie podporného materidlu (ak je relevantné) 100
Heslo (ak je relevantné) 20
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Cast’

Maximalny pocet

Policko znakov
Autor(i) konceptu/témy/treatmentu/scenara/literarnej predlohy 100
Jazyk predkladanej verzie treatmentu/scenara 100
C3 Autor(i) existujiceho diela (literdrneho, audiovizualneho, komiksového
stripu atd’.) 100
Nazov existujuceho diela 100
Meno akcionara 100
Statna prislusnost’ akciondra 62
D.1 Hlavna Cinnost’ aj je to pravnické osoba 100
Meno 100
Statna prislugnost 62
Nazov diela 100
Finan¢ny plan — Meno partnera 100
D.2 Osobna sktisenost’ (Meno) 100
Meno/Nazov distribatora 50
Prosim spresnite 62
URL 100
Nazov 100
Rezisér 100
Meno a statna prislusnost’ koproducentov 300
D.A4 Distribu¢né tizemia 250
Vyber festivalov (ak je relevantné) 500
Formét / platforma 500
Ceny (ak je relevantné) 500
D5 Nazov prislu§ného audiovizualneho diela 100
Produkéna spolo¢nost’ prislusného audiovizualneho diela 100
E4 Nazov projektu 100
Uved'te podrl'a ktorého tréningu sa postupuje 100
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5 Pokyny pre vyplnenie jednotlivych ¢asti formulara

5.1 Titulnd strana

Délezité!

Najprv vypliajte titulna stranu!
Skér nez zatnete vyplhat samotny formular si prosim skontrolujte, ¢i ste vyplnili vietky
policka na titulnej strane (1. strana), ked’ze alternativy, ktoré si tu vyberiete, buda preduréovat’
podobu a spravanie sa vasho formulara.

Ak po Ciasto¢nom vyplneni formulara zmenite va§ vyber druhu c¢innosti/pod Cinnosti — ba
dokonca aj ked’ si opét’ vyberiete ti istu Cinnost/Pod-Cinnost’ Z rozbalovacej ponuky — stratite
udaje, ktoré ste do formulara vlozili na inych miestach.

Termin podania
Skontrolujte si prosim, ¢i ste vybrali termin, ktory eSte nevyprSal (nepresiel), tj. musite si
vybrat’ termin v buducnosti. Ak si vyberiete termin, ktory uz vyprsal, formular nebudete vediet
odoslat’. Navyse, ked ste si vybrali termin, ktory uz vyprsal a formular ste zacali odosielat’
(pozri Odsek 8 Prirucky), vybrany termin uz nebudete vediet’ zmenit, lebo formular bude
uzamknuty. Budete musiet’ zacat’ vypiiat’ novy formular!

5.2  Cast’ A - ldentifikdcia ¥iadatel’a a d’al§ich organizdcii zapojenych do projektu

e Policko ‘Internetova adresa’ v ¢asti A.1 sa vztahuje na adresu webovej stranky organizacie.

e Registrovana adresa, ktorti uvadzate v ¢asti A.1, sa automaticky skopiruje do ¢asti A.2 a A.3.
Pre doplnenie inej adresy v ¢astiach A.2 a A.3 oznacte prislusny $tvorcéek.

e Skér neZ zatnete vypiiat® ostatnu &ast formulara skontrolujte, prosim, ¢i ste vyplnili
vSetky udaje o Ziadajucej organizacii, kedZze formular sa prispdsobuje podla vybranej
kategorie ‘Statu’.

5.3  Cast’ C - Opis projektu

Pocet projektov, ktoré sa maju zaznamenat, sa meni V zavislosti od druhu Cinnosti a pod ¢innosti,
ktora ste uviedli na titulnej strane. Ak s druhom ¢innostou a pod ¢innosti stvisi minimalny pocet
projektov, formular automaticky vygeneruje vSetky potrebné projektové policka, ktoré mate vyplnit.
Ak nasledne pridate d’alSie projekty (kde je to relevantné) a potom sa rozhodnete jeden z nich zmazat,
formular ostavajtice projekty automaticky precisluje tak, aby sa zachovalo poradie ¢isel.

IBA Ziadosti pre Baliky projektov / Baliky projektov 2. stupeti

Policka C.1, C.2 a C.3 sa opakuju pri kazdom projekte, ktory uvadzate v casti C formulara. Navyse sa
pre kazdy z tychto projektov v ¢asti C vo formulari automaticky vygeneruji prislichajice casti E.1,
E.2 a E.3, ktoré mate vyplnit.

Ak niektory projekt v ¢astiach C.1/C.2/C.3 formulara zmazete — ¢o je mozné, ak ste uviedli viac ako
tri projekty — zmazu sa aj prislichajice policka v ¢astiach E.1/E.2/E.3.

IBA Ziadosti pre Jednotlivé projekty

Nazov projektu, ktory uvediete v ¢asti C.1, sa automaticky skopiruje do ¢asti E.1
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5.4  Cast’ D — Technickd kapacita

V tejto Casti sa od vas moze ziadat’ vlozenie zoznamu projektov (D.2) a pracovnych poloziek (D.4).
Cislovanie tychto projektov a pracovnych poloziek formular vygeneruje automaticky. Ak niektoru
polozku zmazete, formular ostavajiice polozky automaticky precisluje, aby sa zachovalo &iselné
poradie.

55  Cast’ E — Implementdcia projektu | kritérid pre udelenie

Podrobnosti 0 zosuladeni asti E a C formulara najdete vyssie v odseku 5.3.

6 Pripajanie dokumentov k eFormularu

K eFormularu sa musia pripojit’ nasledujuce povinné prilohy, ktoré st formalnou stcastou vasej
ziadosti o grant:

e Podrobny opis projektu;

¢ Rozpocet na vyvoj.

Pri prilohach prosim dodrziavajte nasledujuce nazvy suborov a formaty:

Priloha Pozadovany nazov siboru Pozadovany
format
Opis projektu | pevt_ISO kod krajiny_nézov spolo¢nosti_ProjDesc | -Pdf alebo .doc
alebo .docx
Rozp’oée.t na Devt_ISO kod krajiny_nazov spolo¢nosti_Budget xls alebo .xIsx
VY VOj

Maximadlna velkost’ prilohy

Pre celkovu (tthrnnu) velkost’ vasich priloh je stanoveny limit 5SMB. Ak dostanete spravu, Ze thrnna
vel’kost’ dokumentov presahuje pripustny limit, zmenSite prosim velkost’ niektorého z obrazovych
dokumentov napr. znizenim jeho rozlisenia.

Ak podrobny popis vasho projektu je Microsoft Word dokument a obsahuje obrazky, tento subor moze
byt’ prili§ velky, ¢o by sa nakoniec odrazilo v prekrogeni povoleného limitu 5 MB. V tomto pripade
subor zmensite, ako ho konvertujete do pdf formatu.

Priklad nazvu suboru
Priloha s rozpoc¢tom spolo¢nosti s nazvom Bestco pdsobiacej v Belgicku by mala takyto nazov:

Devt_BE_Bestco_Budget

(Tento vzorovy nazov suboru neobsahuje tidaje o rozsireni — .xIs alebo .xIsx)
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Ak chcete uplatnit’ funkciu pripajania, kliknite na prislusné tlacidlo Pripojit’ dokument a nasledne sa
otvori okno, v ktorom mézete vyhladat, lokalizovat’ a vybrat’ subor, ktory chcete pripojit”:

Attachments

Detailed description of the project (WORD/ PDF) *:

Attach a document

Development Budget (EXC

Attach a document

Warning: JavaScript Window - Select a data file to import

Loak jr: |E}Documents far grant application V| Q ﬁ E? -
- ToDevt BE_Bestco_ProjDesc
J
Recent
@ Pre pripojenie vybraného
Desktop stiboru k vasej ziadosti kliknite

na tla¢idlo ‘Otvorit”.

My Documents

My Computer
g File name: | Dewt_BE_Bestco_ ProjDesc w | l Open J
My Netwark | Files of type: [ Al Files (7 v [ canedl |

Po tspesnom pripojeni stiboru sa zobrazi nazov suboru a tlacidlo Pripojit’ dokument nahradia tlacidla
Zmazat dokument a Zobrazit dokument:

Attachments

Detailed description of the project (WORD/ PDF) *:
Delete this document Document: Devt_BE_Bestco_ProjDesc.pdf

Upozornenie: schopnost’ zobrazit' pripojeny dokument zavisi od bezpeénostnych nastaveni vasho
pocitaca. Ak by si zobrazenie pripojeného dokumentu vyzadovalo zmenu bezpecnostnych nastaveni
pocitaca, obratte sa prosim na vaSe oddelenie IT. Tato skuto¢nost’ neovplyvni samotny dokument,
ktory si zachova svoj obsah aj celistvost’.

Strana 14 z 21



7 Kontrola spravnosti eFormulara

Tlacidlo Skontroluj spravnost sa objavuje v pravom dolnom rohu na kazdej strane formulara.

Validate form

Kliknutim na toto tlac¢idlo sa skontroluje cely
formular, nie iba strana, na ktorej sa
nachadzate

(Odportca sa, aby ste kontrolu spravnosti formulara nevykonavali skor, nez ho cely vyplnite, ked’ze
kontrola spravnosti mierne pozmeni vzhl'ad formulara. Okrem toho to zabera pamét’ pocitaca a preto je
najlepSie spravnost’ nekontrolovat’, pokial’ viete, ze eSte musite vyplnit’ mnozstvo d’al§ich povinnych
policok.)

Po dokonéeni vypliania kliknite na tlagidlo kontroly a tym sa automaticky spustia rézne kontroly na
overenie toho, ¢i je formular pripraveny na odoslanie. Napriklad sa skontroluje, ¢i st vyplnené vsetky
povinné policka a ¢i su pripojené vSetky povinné prilohy.

V pripade vyskytu chyb sa celkovy pocet chyb zobrazi na poslednej strane formulara. Ak sa vyskytna
chyby v rozpocte alebo v prilohach, zobrazia v tom istom zozname ako samostatné polozky:

B
Sithmit thi< form

Submission

000000000
number:

Number of mandatory field(s) not filled in: 86

Description of the project has not been attached

The budget tables have not been attached.

Konkrétne chyby budu zvyraznené ruzovou farbou. V nasledujiucej ukazke nebolo vyplnené povinné
policko Zhrnutie projektu:

-

C.2 Summary of the project
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Pri kontrole spravnosti sa vedla tla¢idla Skontroluj sprdavnost objavi d’alsie tlacidlo Prejdi na dalsiu

chybu.

Go to next error Validate form
L

Pomocou tohto tlacidla mézete vo formulari prechadzat’ z jednej chyby na druhd. Funkcia zacina
chybou, ktora je najblizSie k zaciatku formulara, t.j. najblizSie k 1. strane a pokracuje nadol
formularom tak, Ze sa pri kazdom kliknuti prejde na d’alSiu chybu.

Upozoriiujeme, ze:

odstranenim zvyraznenych chyb sa Zoznam chyb automaticky neaktualizuje. Aktualizuje sa
az po vykonani d’alSej kontroly spravnosti.

Funkcia Prejdi na dalsiu chybu funguje najefektivnejsie, ak sa chyby opravujt postupne za
sebou zhora nadol pomocou tlacidla Prejdi na dalsiu chybu. Ak chyby nebudete opravovat
vich poradi, teda ak najprv opravite chybu nizsie vo formulari, funkcia Prejdi na dalsiu
chybu sa bude nad’alej riadit’ pdvodnym poradim chyb odhalenych pri kontrole spravnosti.

Ak ste niektoré chyby opravili mimo ich poradia, odportca sa, aby ste urobili nova kontrolu
spravnosti, aby sa opravené chyby zo zoznamu chyb zmazali (a vy mozZete pokratovat
V odstranovania chyb opdt’ chybou, ktora je najblizsie k zaciatku formulara).

Ak vam to viac vyhovuje, mozete si formular jednoducho skontrolovat’ vizualne a vyhladat
ruzovou farbou zvyraznené chyby. Ak sa rozhodnete pre tento postup, odportca sa, aby ste
najprv vypli zvyraznenie povinnych policok (pozri Odsek 4.4). Aj zmenseny nahlad stran
moze byt napomocny pri rychlom vyhladavani ruzovou zvyraznenych policok (pozri Odsek
4.2).

Chyby odstraite pomocou ktorejkol'vek zuvedenych metéd anasledne urobte nova kontrolu
spravnosti. Po odstraneni vSetkych chyb sa vam zobrazi takyto odkaz:

Warning: JavaScript Window -

\p The Form is walid for submission!

Kym neprebehne uspesna kontrola spravnosti vyplnenia formulara bude tlacidlo Odoslat’ nefunkéné
a neumozni odoslanie formulara. Po tGispeSnej kontrole spravnosti sa farba tlacidla Odoslat’ zmeni zo
sivej na zelent.
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8 Odoslanie eFormulara

Na poslednej strane formulara sa nachadza tlacidlo Odoslat formular. Po Gspesnej kontrole spravnosti
vyplnenia formulara sa zapne funkcia tla¢idla (jeho farba sa zmeni na zelena). Kliknutim na tla¢idlo sa
spusti odosielanie.

Submit this form

Zobrazi sa nasledujuci odkaz:

Wanning: JavaScript Window, - Submission confirmation

You are about ko submit wour application. This process can take some time,
\""q/ Da you wank to continue?

Li=E ] [ Mo ]

Ak by ste zakychkol'vek dovodov nechceli pokracovat, moézete kliknit na Nie a odosielanie
uskuto¢nit’ neskdr. Tym sa proces odosielania ukon¢i. AK v8ak kliknete na_4no, va§ formular sa
uzamkne a jeho obsah uZ nebude mozné zmenit’.

8.1 Povinné uloienie PRED odoslanim

Ak Kliknete na Ano, d’alsim krokom procesu odosielania je povinné uloZenie. Zobrazi sa nasledujuci
odkaz:

Wanning: JavaScript Window, - Saye Before Submission

You must now save your Form before the submission process starts,
! Please keep the SAME FILEMAME For your form,
Lo nok change the filename during the save,

Ak kliknete na OK, formuléar spusti ukon Ulozit' ako. Uvidite klasické Ulozit' ako okno ako je
zobrazené na nasledujucej vzorovej obrazovke.

(Upozornenie: tato obrazovka je iba prikladem okna Ulozit' ako. V okne, ktoré sa zobrazi vam,
uvidite nazov suboru a nazov adresara, ktory pouzivate).
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Save As

Save in: | |5 Documents for grant application A4 | € ] ? w v

J ZiMy_application, pdf.
Recett

=

[
Desktop ot

r v
2\ Ukazka obrazovky
__J Type: Adobe Acrobat Document

My Documents File Size: 1211 KB
Modified: 29/09/2010 Z2:08

tdy Computer

-

File name: | My _application. pdf w | [ Save l

MyMetwork  Saveastype | Adobe PDF Files [*pd] v [ _cancal |

Teraz musite vykonat’ ukon Ulozit ako kliknutim na tlacidlo UloZit.

Velmi dolezité!

NESMIETE zmenit’ nazov suboru vasho eFormulara.
Musite zachovat’ nazov stboru taky, aky bol, ked ste za¢ali tikon odosielania!

Na otazku ¢ cheete nahradit’ existujici stbor kliknite na Ano:

C:\Documents and SettingstUserDeskkoptDocuments For grant applicationt My _application, pdf

\i\’f) The file already exists,

Replace existing File?

Odoslanie

V zavislosti od vasich bezpecnostnych nastaveni sa teraz méze zobrazit’ nasledujuce okno:

Security Warning f'5_<|

The document is trying to connect to
! http:ffeacea, ec.europa. euWSEMLR eceiverfx ] fservices W SRMLR eceiver 1 7
wsdl

If wou trust the site, choose Allow, IF wou do nok trust the sike, choose Block,

[ IRemember my ackion For this sike:

Help l [ Allo ] [ Block,
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Ak sa toto okno zobrazi, pre pokracovanie v odosielani kliknite na tla¢idlo UmozZnit.

Po ukonceni odosielania uvidite okno, v ktorom sa zobrazi podobny odkaz ako vidite nizsie:

Warning: JavaScript Window - Successful Submission Message

- Details of the result: Success, Your submission number is:
\ld) 516155-MED-1-2011-1-BG-MEDIA-DEYANI

Flease, SAYE and PRIMNT the application form before closing it.

Kliknite na ‘OK’.
8.3  Povinné uloZenie PO odoslani

Po kliknuti na OK formular spusti d’al$i ukon Ulozit' ako, aby ste ndhodou formular nezatvorili bez
jeho uloZenia (a tym stratili ¢islo podania).

Opat uvidite klasické Ulozit’ ako okno:

Save As
Save in: | |5 Documents for grant application w | ¢] ? b v
J ZiMy_application, pdf.
Recett
€
Desktop ar
- Ukézka obrazovky
.-——/ Type: Adobe Acrobat Document
My Documents File Size: 1211 KB
Modified: 29/09/2010 22:08
tdy Computer
File name: |M_I,J_applicati0n. pdf w | [ Save l
L | [ Cancel l

Ay Hetwork, Save as type: |Adc-be PDF Files [*.pdf)

Teraz musite uskutoc¢nit’ ukon Ulozit ako kliknutim na tlac¢idlo Ulozit.

Vel’mi dolezité!

NESMIETE zmenit’ nazov stiboru vasho eFormulara.
Musite zachovat’ nazov suboru taky, aky bol, ked’ ste zacali tikon odosielania!
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Na otazku & cheete nahradit’ existujaci stbor kliknite Ano:

9P ) C\Documents and SettingsiUseriDeskkop)Documents For grant applicationiMy_application, pdf
\"':r/ The file already exists,
Replace exisking file?

/\ :

Yes

Po kliknuti na ‘Ano’ sa v ramiku ‘Cislo podania’ automaticky zobrazi &islo podania.

Submission

516185-MED-1-2011-1-BG-MEDIA-DEVANI
number:

Toto Cislo sa vlozi aj do pétky formulara.
Formular sa uloZi spolu s jeho ¢islom podania.

Vas odoslany formular je teraz ‘uzamknuty’. To znamena, Ze sa konvertoval na dokument uréeny len
na Citanie: nemozu sa vV fiom robit’ Ziadne zmeny a nemdze sa ani opét’ odoslat’.

Sucastou procesu odosielania formulara je zaslanie automatickej e-mailovej spravy potvrdzujucej
prijatie vasho eFormuldra na e-mailova adresu, ktort ste uviedli pri kontaktnej osobe Ziadajucej
organizacie (Cast’ A.2)

Podl'a pokynu z predchadzajuceho okna by ste si teraz mali formular pred jeho zatvorenim vytlacit'.

Podrobné pokyny pre podanie papierovej kopie eFormulara najdete v Smernici.

9 Tlac¢ eFormulara

eFormular sa da vytla¢it’ pomocou S$tandardnej funkcie Tla¢ v ponuke programu Adobe Reader.
Tlacidlo T/a¢ sa nachadza v ponuke nastrojov, alebo sa méze vybrat’ zo siborovej ponuky.

EW)—EE"'I Yiew  Document
(2)d &

10 Ako ziskat’ technicka pomoc — eForm HelpDesk

Ak tato Priru¢ka pre uZzivatela neposkytne odpovede na vSetky technické otazky ¢i problémy,
s ktorymi ste sa stretli pri vyplhani formulara, mozete sa obratit’ na telefonicku alebo e-mailovu sluzbu
HelpDesku:

eForm HelpDesk: +32 229 90705
eacea-external-helpdesk@ec.europa.eu

Pondelok aZ piatok okrem Statnych sviatkov
09:30- 12:30 a 14:00-16:30 (SECISELC)

Upozorniujeme, ze ak termin podania ziadosti pripadne na vikend alebo na Statny sviatok Belgicka,
sluzba HelpDesk nebude k dispozicii.
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Dalej mozete navstivit' stranku Agentiry venovani eFormuldru, na ktorej najdete najnovsie verzie
vSetkych zverejnenych formularov vratane testovacieho eFormulara a d’alSich informaécii:

http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index en.php

Pomoc netechnického charakteru

Ak by ste potrebovali pomoc s otazkou ¢i problémom netechnického charakteru, neobracajte sa
prosim na pracovnikov Externého Helpdesku pre eFormulare. Pracovnici Externého Helpdesku st
opravneni a zaskoleni iba na poskytovanie pomoci ziadatel'om s technickymi problémami.

V takychto pripadoch si prestudujte webovu stranku 0 moZnostiach financovania programu/¢innosti,
0 ktora sa uchadzate. Na tejto webovej stranke najdete informacie o sposobe ziskania netechnicke;j
pomoci, napr. pomoci V pripade otazok tykajucich sa:

e obsahu eFormulara;
e procesu uchadzania sa o grant vratane pokynov pre poskytnutie zalohovej kopie;
e pravidiel programu/vyzvy, o ktora sa uchadzate.

Webova stranka venovana moznostiam financovania obsahuje adresu e-mailovej schranky
Prevadzkovej jednotky zodpovednej za program/¢innost’, o ktor sa uchadzate. Stranka obsahuje aj
dokumentaciu, Vv ktorej moZno najdete odpoved na svoju otazku netechnického charakteru, napr.
dokumenty Usmernenie pre program alebo Smernica, alebo linku na narodny Helpdesk, ktory vam
poskytne pomoc. Ak odpoved na Svoju otazku nenajdete, kontaktujte prosim e-mailovi schranku
Prevadzkovej jednotky uvedenti na webovej stranke venovanej moznostiam financovania.

V nasledujtcej tabulke uvadzame niekol’ko prikladov technickych a netechnickych otazok.

Netechnické otazky
(v kompetencii narodného MEDIA Desku
alebo Prevadzkovej jednotky)

Technické otazky
(v kompetencii Externého Helpdesku)

Neviem stiahnut formul4r. Co sa ma doplnit’ do policka Iné granty

Spolocenstva?
Nefunguje rozbalovacia ponuka. Preco nie je krajina A v rozbal'ovacej ponuke?
Neviem pripojit’ svoj rozpoctovy formular (alebo Potrebujem pomoc pri vyplitani rozpo&tového
iné prilohy). formulara.
Ako funguje synchronizacia poli¢ok? Preco je toto policko povinné?

Nas projekt ma niekol'’ko koordinatorov.

Neviem z tabul’ky zmazat riadok, ktory som vlozil. | Co mam robit?

v

Aké dokumenty sa vyzaduju pri papierovej

Formular zamiza/poskodil sa. zalohovej kopii a kam ich mam poslat™?

Formular pomaly reaguje. Moja odpoved’ si vyZaduje viac znakov!
Nefunguje kontrola spravnosti formulara. Co chapete pod pojmom ‘skratka’?
Formular sa neda odoslat’. Kde su sablony pre prilohy a d’alSie dokumenty?

Co mam do formulara napisat’ ako datum zaGiatku

Formular je tu§im zavireny. a ukondenia méjho projektu?
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