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I. Uvod

Od 1. Cervna 2011 jsou v ramci decentralizovanych akci programu Mladez v akci postupné zavadény
elektronické zadosti o grant.

Organizace, ktera na sebe vezme roli koordinatora, poda pres internet vyplnénou elektronickou
zadost jménem vsech partnerskych organizaci. Partnerské organizace nemuseji své narodni agenture
podavat zadné dalsi elektronické Zadosti. Museji se vSak rovnou mérou podilet na vyplnéni obsahu
spole¢né zadosti. Po odeslani elektronické Zadosti musi kazda partnerska organizace poslat
koordinujici organizaci original predbézného souhlasu (viz nize cast Il, bod 6). Ten bude pouzit
k doplnéni tisténé verze formulare, kterou pak koordinujici organizace posle postou narodni
agenture.

Organizace budou podavat online Zadosti na projekty v ramci nasledujicich akci fizenych na narodni
drovni narodni agenturou:

- Akce 1.1 Vymény mladeze

- Akce 1.2 Iniciativy mladeze

- Akce 1.3 Projekty participativni demokracie

- Akce 3.1 Vymény mladeze (ve spolupraci se sousednimi partnerskymi zemémi)

- Akce 3.1 Vzdélavani a vytvareni siti (ve spolupraci se sousednimi partnerskymi zemémi)
- Akce 4.3 Vzdélavani a vytvareni siti

- Akce 5.1 Setkani mladych lidi a Cinitelt zodpovédnych za mladeZnickou politiku

Elektronicky formular Zzadosti o grant je k dispozici na webovych strankach narodni agentury:

www.mladezvakci.cz

Tyto pokyny:
- poskytuji podrobné informace o novém zpusobu podavani zadosti o grant
- objasnuji hlavni znaky elektronického formulare
- poskytuji informace o feseni vzniklych problému
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lI. Jednotlivé kroky procesu podavani zadosti o grant

Proces podavani zadosti ma tyto kroky:
1. Koordinator si stahne elektronicky formular zadosti a ulozi jej do svého pocitace.

2. Koordinator shromazdi informace a podklady od vSech partner( projektu a pripravi spole¢nou
Zadost o grant.

3. Koordinator odesle vyplnénou zadost elektronicky podle instrukci uvedenych v elektronickém
formulari Zadosti. Po odeslani uz zadost nelze upravovat.

4. Po odeslani si koordinator ulozi elektronickou verzi odeslané zadosti o grant ve formatu pdf.

5. Tuto pdf verzi Zadosti pak musi koordinator poslat elektronickou formou vsem partnerskym
organizacim.

6. Po prijeti pdf verze Zadosti od koordinatora musi kazdy z partneru:

« dat zdkonnému zastupci podepsat cast ,,Predbézny souhlas partnera projektu*

o poslat nalezité podepsany predbézny souhlas postou koordinatorovi (nikoli narodni
agenture). Pokud do uplynuti uzavérky zbyva malo casu, mlze byt predbézny souhlas
koordinatorovi zaslan také faxem nebo naskenovany za predpokladu, ze je zaroven s tim
odeslan original postou.

7. Po prijeti predbéZnych souhlasi od vsech partnert pripravi koordinator ,tisténou zasilku“,
kterou musi do dané uzavérky poslat postou narodni agenture.

8. Zadost je dale treba vloZit do elektronického systému pro podavani zadosti na strankach
granty.youth.cz. Kromé formulare zadosti v pdf je mozné sem vlozit i veskeré dalsi prilohy
(tabulku s programem projektu, scan partnerskych potvrzeni, scan ob¢anského prikazu apod.)

DULEZITE: Elektronicka i tisténa verze zadosti musi byt narodni agenture dorucena do uzavérky.
Doporucujeme proto, aby koordinator zahajil cely proces vcas, zejména aby krok uvedeny v bodu 5
vySe (zaslani pdf zadosti partnerskym organizacim) proved!| alespon tyden pred uzavérkou.

Tisténou verzi zadosti posilejte doporucené a uschovejte si podaci listek pro pfipad, ze by se Vase
zadost na posté zpozdila nebo ztratila. Bez dokladu o odeslani nemlze Ceska narodni agentura
Mladez akceptovat opétovné zaslani ztraceného formulare.

lll. Obecny postup vypliovani online formulare zadosti

Formular zadosti si stahnéte z webovych stranek www.mladezvakci.cz a uloZte jej do svého
pocitace. Teprve poté jej zaCnete vyplhovat. Kdybyste zacali psat do formulare primo bez
predchoziho ulozeni do pocitace, vyplnéné Udaje by se neulozily a museli byste zacit znovu.

Elektronické formulare Zadosti o grant z programu MladezZ v akci jsou soubory pdf, které lze vyplnit
v programu Adobe Reader. Adobe Reader je zdarma a lze jej stahnout ze stranky www.adobe.com.
Budete potrebovat verzi 8.2 nebo vyssi, mozna tedy budete muset aktualizovat svoji verzi tohoto
softwaru. Pokud na svém pocitac¢i nemate pozadovanou verzi, budete na to pri prvnim otevreni
formulare upozornéni. Vénujte prosim tomuto upozornéni nalezitou pozornost. Pokud si svoji starsi
verzi programu Adobe Reader neaktualizujete, ztratite vsechny vyplnéné Udaje. Po ulozeni, zavreni
a opétovném otevreni formulare nebo po jeho Uplném vyplnéni, ovéreni a odeslani se ztrati cely
obsah formulare a nebude mozno jej odeslat e-mailem ani vytisknout. KdyZ se Vam to stane, budete
muset formuldf vyplnit znovu, nebot Ceska narodni agentura MladeZ nedokaze ztracenad data
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zadnym zplsobem ziskat zpét. V kazdém pripadé doporucujeme pouzit nejnovéjsi verzi programu
Adobe Reader.

KdyZ budete formular posilat e-mailem nebo nahravat na externi médium pro ukladani dat (flash
disk, externi disk apod.), tak jej pro jistotu zkomprimujte/zazipujte. Tim zabranite zablokovani
nebo zniceni souboru.

Pred vypliovanim formulare si prec¢téte Pravodce programem MladeZ v akci, ktery je k dispozici na
webovych strankach www.mladezvakci.cz. VaSe Zadost bude posuzovana podle pozadavki a
standard( uvedenych v tomto Privodci.

a. VyplInéni formulare

Formular je mozné vyplnovat offline, tj. nemusite byt pritom pripojeni k internetu.

Formular obsahuje rizné casti, k nimz je treba pristupovat razné:

« Povinné Casti jsou johrani¢eny Cervend. Tyto Casti musite vyplnit. Proces ovéfovani (viz nize)
neumozni odeslani formulare, kdyz tomu tak nebude.

« Automatické casti maji Sedy podklad. Tyto Casti se vyplni automaticky podle toho, co vyplnite
na jinych mistech formulare. Do téchto ¢asti nemU(zete nic vpisovat.

« Pridavani/odstranovani: Pokud jsou ve formulari tabulky nebo kolonky, do kterych je mozné
pridavat dal$i zaznamy, nebo bloky/casti, které se mohou opakovat, mizete pridavat nebo

odstranovat radky nebo casti kliknutim na tlacitka (Pridat) a (Odstranit) nebo
(R I

« Vypoéty: Vysledky Ciselnych vypoctd, cislovani radkli a opakované daje se ve vétsiné tabulek

vyplni automaticky, ovSem v jinych pripadech, kde se objevi tlacitko Looebile

(Vypocitat), musite na toto tlacitko kliknout, abyste ziskali vysledek vypoct. Tento pfipad se
tyka vypoctd, které mlze zadatel ménit, pokud by chtél opravit vypoctenou Castku (kde je to
dovoleno).

DULEZITE: Tento elektronicky formular lze pouzit k zadosti o grant na vétsinu decentralizovanych
akci programu Mladez v akci. Proto se Vam budou objevovat rtizna pole podle toho, co jste zvolili
v rozeviracich nabidkach na jinych mistech formulare. Ujistéte se, ze jste v nabidkach zvolili
spravné moznosti, aby Vase Zadost nebyla posouzena jako neplatna (napr. pokud planujete
zorganizovat vyménu mladeze se sousednimi partnerskymi zemémi, méli byste zvolit , Akce 3“ /
,,DilCi akce 3.1 - Vymény mladeze“ a nikoli ,,Akce 1“ / ,,Diléi akce 1.1 - Vymény mladeze*).

Castecné vyplnény formular mlzete v pribéhu vypliovani kdykoli uloZit a vratit se k nému pozdé&ji.
Pravidelnym ukladanim formulare zabranite ztraté dat.

b. Ovéreni formulare (kliknutim na tlacitko ,Ovéfit*)

Také tento krok lze provést offline, tj. bez pripojeni k internetu.

Ovérenim se zkontroluje, zda jsou vyplnény vsSechny nezbytné casti formulare. Pokud néktera
z téchto Casti nebude vyplnéna, nebudete moci formular odeslat a budete upozornéni na prvni
nevyplnénou cast odhalenou v prabéhu ovérovani formulare. Tento proces se bude opakovat tak
dlouho, dokud nebudou vyplnény vsechny pozadované casti.
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Poznamka: Neovérujte v pribéhu vyplnovani kazdou stranku samostatné, nebot spravné ovéreni
mdlze byt provedeno pouze na konci, kdyz jsou vyplnény vsechny povinné kolonky. Budete-li
ovérovat prubézné kazdou stranku, posune se formular na nasledujici povinnou kolonku a mdze se
stat, ze pritom preskoci Casti, které jsou pro Vasi zadost podstatné.

c. Elektronické odeslani formulare

Pri tomto kroku musite byt pripojeni k internetu.

Kliknutim na tlacitko ,,Odeslat online“ se vyplnény formular automaticky odesle do databaze
Evropské komise. Pokud vse probéhne tak, jak ma, pak a) obdrzite ,Potvrzeni o odeslani
elektronické zadosti“ (,,Submission Confirmation*) a b) v ¢asti ,,ODESLANI“ elektronického formulare
se automaticky vyplni ,,ID odeslani“.

Pokud se Vam nepodafi formular odeslat (napf. v ¢asti ODESLANI se nevyplni ,,ID odeslani“ nebo se
zobrazi hlaseni o chybé), mlzete jako posledni moznost z formulafe vyjimecné vytvorit pfilohu k e-
mailu a zaslat ji narodni agenture e-mailem na adresu grant@mladezvakci.cz.

d. Vytiéténi formulare (kliknutim na tlacitko ,,Vytisknout formular®“ nebo na
funkci ,,Tisk* /,,Print“ v nabidce Soubor /File)

Odeslany formular musite spolecné s dokumentem ,Potvrzeni o odeslani elektronické zadosti“
(,,Submission confirmation“ - posledni strana Zadosti) vytisknout, abyste jej mohli podepsat.

Aby se Vam formular spravné vytiskl, doporucujeme v okné ,Tisk“ (,,Print“) vybrat moznost
,PFizpUsobit na tisknutelnou plochu® (,,Shrink to Printable Area“), jak je znazornéno nize.

Print §|
Frinter
Mame: | HP Lassrlst 1200 Seriss PCL ~
Statuz:  Ready Comrments and Forms:
Type: HF Lazerlet 1200 Seriez PCL Document R
Print Range Freviews: Composzsite
& Al [ 209,97 o

T=
() Current page
() Pages |1-8

Subset: All pages in range e

[1 Reverze pages

Fage Handling ?
Copies: 1 o 296,97 — e
=T e
FPage Scaling: Shrink to Printable Area e
rr———————
Auto-Hotate and Cepl —
—— F—
[ Choose @ FPDF page size > E
e —
e
L] Print to file Units: mrm Zoom: 943
148 (1) [
[ Printing Tips ] I Advanced l I ak l [ Cancel ]
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e. Odeslani formulare (tiSténé verze)

Original podepsaného vyplnéného formulare poslete narodni agenture na adresu:

Narodni institut déti a mladeze MSMT

zarizeni pro DVPP a skolské zarizeni pro zajmové vzdélavani
CESKA NARODNi AGENTURA MLADEZ

Na Porici 1035/4

110 00 Praha 1

K tomu musite:

« vytisknout elektronicky odeslany formular Zadosti spolecné s vyse zminénym dokumentem
,Potvrzeni o odeslani elektronické zadosti“ (,,Submission confirmation®),

« nahradit casti ,,Predbézny souhlas partnera projektu® podepsanymi originaly (nebo faxovymi
¢i naskenovanymi kopiemi - viz vySe cast Il, bod 6) téchto casti obdrzenymi od vsech
partneru projektu,

« vyplnit rukou, podepsat a orazitkovat vSechny casti formulare, ve kterych je to pozadovano
(toto musi udélat osoba opravnéna prevzit pravni zavazky Vasi organizace/skupiny),

o prilozit vSechny dalsi pozadované dokumenty (uvedené v casti L formulare ,Kontrolni
seznam®),

« odeslat celou zasilku postou narodni agenture do uvedeného data uzavérky.

Uschovejte si pro sebe kopii vSeho, co odesilate.

f. Vlozeni formulafe do elektronického systému CNA
Mladez

Pro praci s projekty, jejich hodnoceni a pro hladky prabéh vybérové komise doporucujeme projekt
dale registrovat na strankach granty.youth.cz. Své projekty byste zde méli ulozit v pdf verzi, resp.
v té podobé, v jaké se vam vygeneruji po vyplnéni a odeslani e-formulare.

VloZzenim Vaseho projektu na tyto stranky ziskate také moznost vkladat prilohy k projektu
(partnerska potvrzeni, program aktivit, kopii obCanského prikazu a dalsi) a mate celkovy prehled
o vSech Vami podanych projektech.

Registrace nevyzaduje zadné specifické pocitacové dovednosti a neméla by vam zabrat vice nez
10 minut. Pokud byste presto narazili na potize, které by vam znemoznily Vasi zadost zaregistrovat,
obrat'te se prosim na nas na e-mailovou adresu info@mladezvakci.cz nebo na telefon 221 850 900
(kazdy pracovni den mezi 9:00 a 16:00).

IV. Otevrieni elektronickych formulaia na poéitacich Mac

Pocitace Mac pouzivaji defaultné k otvirani soubort pdf aplikaci ,Preview”. Pdf Zadosti o grant
programu Mladez v akci nelze otevrit pomoci ,,Preview*, pouze pomoci programu Adobe. Pokud je
pro otvirani souborl pdf defaultné nastavena aplikace ,,Preview*, formular programu MladeZ v akci
se Vam neotevre, i kdyZ mate na svém pocitaci stazeny a nainstalovany Adobe. Namisto ,Preview*
musite jako defaultni nastaveni zvolit Adobe.

o Postup 1 (na Vasem Macu neni nainstalovan program Adobe): Stahnéte a nainstalujte si do
pocitace Adobe X 10.0.0. Pri prvnim otevreni programu Adobe budete otazani, zda chcete
zvolit Adobe jako default pro otvirani soubort pdf - zvolte ANO.

o Postup 2 (na Vasem Macu je nainstalovana posledni verze programu Adobe, ale neni to
defaultni aplikace pro otvirani soubort pdf): Vyberte si jakykoli soubor pdf kdekoli ve svém
pocitaci (kliknéte na néj). Kliknéte na nabidku ,Soubor“ (,File“) a zvolte ,,Zobrazit info*
(,Show info“) v podnabidce ,,Otevrit pomoci“ (,Open with“) >> vyberte ,, Adobe Reader*
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v téZe podnabidce a potom vyberte ,,Zménit vse* (,,Change-all“) (tj. pouzij tuto aplikaci pro

otvirani vsech soubort tohoto typu).

Reseni problému

Problém

Reseni

Formular pdf nelze na Vasem pocitaci
otevrit.

Na pocditaci mate pravdépodobné
nainstalovanou starsi verzi programu
Adobe Reader. Z webovych stranek
www.adobe.com si stahnéte  a
nainstalujte verzi 8.2 nebo vyssi.

Formular je ,,pomaly“, koédovani nebo
ukladani dat do formulare trva dlouho.

Vzhledem k tomu, ze formular obsahuje
velké mnozstvi dat, mlZze jejich
kodovani nebo ukladani trvat pomérné
dlouho, zejména v pfipadé projektd
s vétsim poctem partnerskych
organizaci. Napr. ukladani formulare,
ktery obsahuje informace o 16
partnerskych organizacich, mize trvat
az minutu. Pocitejte s tim prosim a
nezavirejte program béhem ukladani,
aby nedoslo ke ztraté dat.

Nedokazete formular odeslat.

Kontaktujte CNA Mladez na adrese
info@mladezvakci.cz

Jakékoli jiné technické problémy nebo
otazky tykajici se procesu podavani
elektronickych Zadosti.

Kontaktujte CNA Mladdez na adrese
info@mladezvakci.cz
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