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Predkladani zadosti krok za krokem

Pro uspésné predloZeni elektronické Zadosti o grant je nutné projit ¢tyrmi kroky:

A. Zaregistrovat svou organizaci ¢i neformalni skupinu do URF (jednotného registracniho
nastroje) pres ucastnicky portal (Participant Portal)

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

e Registraci provadi osoba, ktera organizaci/skupinu zastupuje (tzv. kontaktni
osoba)

e Cilem je, aby kazda organizace/skupina méla pouze jednu registraci (z niz ziska
unikatni PIC — viz niZe)

e Pro pristup do portalu Ucastnika je tfeba mit zfizeny prihlaSovaci Udaje v systému
ECAS (viz ECAS Ptirucka pro ziskani Gétu) - https://webgate.ec.europa.eu/cas

e Pokud jiZ ECAS ucet mate z divodu pouzivani jinych IT nastrojd Evropské komise
(Mobility Tool, ...), mGZete v portale ucastnika prejit pfimo k registraci
B. Nahrat povinné dokumenty na portal Ucastnika
C. Stahnout elektronicky formulaF Zadosti (na strankach www.naerasmusplus.cz) pro pfislusnou
aktivitu

D. Spravné vyplnit a predloZit elektronickou Zadost s prilohami

Podrobny postup:

A/ REGISTRACE NA PORTALE UCASTNIKA

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

2. Pokud nemate ECAS ucet/pfihlasovaci Gdaje, kliknéte na tlacitko ,,REGISTER” vpravo nahofe
(pokud ECAS ucet jiz mate, kliknéte na ,,LOGIN“ a prejdéte ke kroku 6).
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Erasmus+

Contact | Legal Notice | | English  +

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

European e
Participant Portal

European Commission > Education And Formation > Participant Portal > Home

HOME = ORGANISATIONS « EXPERTS ~ SUPPORT =

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

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

Creative Europe
Erasmus+

Europe for Citizens
EU Aid Volunteers.

If you plan to submit a project proposal under one of these programmes, or wish to participate as an independent expert, you are required to register your

or expert details here. In the Organisation tab you will be able to search for registered crganisations.

Are you a new user?

Do you already have an ECAS account?

© Eurcpean Communities

3. Provedte registraci v ECAS a vytvorte pfihlasovaci Udaje (ziskani ictu probiha prostfednictvim
automatické komunikace se systémem, doba pro ziskani prihlasovacich udajd zavisi na tom,
jak rychle budete reagovat na systémem generované zprdvy a kdy provedete dokonceni
registrace — viz ECAS Pfirucka pro ziskani Uctu -https://webgate.ec.europa.eu/cas).

4. Vratte se na portal G¢astnika a kliknéte na tlacitko ,,LOGIN“ vpravo nahote.

5. Budete pfesmérovani na stranky ECAS. Pokud se zobrazi tato stranka:

EUROPEAN COMMISSION AUTHENTICATION SERVICE
1 (ECAS)

E PR
European Commission

IntraComm » Authentication Service > Where Are You From?

Where are you from?

Welcome to the European Commission Authentication Service (ECAS).

Choose the institution or body for which you want to log in. Choose "External” if you don't work for a European institution or body. Choose "W+2" if
you have a special external account composed of w and 7 digits.

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

P LTTS

\ LJ

— L7

European Commission External
European Commission, Executive Agendies. Partners, Researchers, Citizens.

W 47 P 0

I have an account w + 7 digits. I don't know?
Special external accounts. More information about this screen.
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Zvolte doménu , External” (,,Externi”). Otevie se obrazovka pro pfihlaseni.

6. Zadejte prihlasovaci udaje (ECAS).

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

Contact | Legal Notice | | English ¥

ot

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

European
Commission

Participant Portal

European Commission > Education & Training > Participant Portal > Organisation Search

HOME = ORGANISATIONS = = EXPERTS =  SUBPORT =
Register
Sea Mgmia”isatiﬂﬂs anisation and PIC
Show 10 E entrias Search

8. Pokud jiz organizace v systému je, kontaktuje povérenou osobu, kterd bude pokracovat
v editaci a vkladat za Vasi organizaci na portal pfislusné dokumenty/aktualizovat Udaje.
V zadném pripadé nevkladejte organizaci do systému podruhé!
9. Pokud organizace/skupina v systému neni, kliknéte na polozku ,ORGANISATIONS v hornim

) 5 o L REGISTER ORGANISATION
menu a po rozbaleni na polozku ,Register”. Dale kliknéte na .

Objevi se vyskakovaci okno pro registraci.

10. Provedte registraci (idaj(i o organizaci/skupiné prostfednictvim privodce:
a. Chcete-li prejit na dalsi/predchozi stranku registrace, kliknéte na /.
b. Chcete-li své soucasné udaje uloZit v docasné databazi URF, kliknéte na .
c. Chcete-li smazat navrh registrace, ktery jste ulozili, kliknéte na .
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ADDRESS CONTACT

PROGRAMME SUBMIT DONE

Erasmus+

English(en)

-

Registration overview

The Registration Wizard will guide you
through the process of registration. At the
end, it will az=ign and display the Participant
Identification Code (PIC) of your organisation.
Pleaze keep the basic legal information
(Registration extract, VAT data) of the
organisation at hand =so you can fill in the
forms quickly and correctly. The registration
process normally takes about 5-10 minutes tof
complete.

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

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

Note: To access a previous registration of
yours, close this window and select the

relevant PIC number from "My Organizations™

= "Organization” tab in the Participant Portal.

L &
Welcome

What is the Legal Name of your
organisation?
What is the Country of registration?

Does your organisation have a Value @ Yes C No
Added Tax (VAT) number?

Does it have a Business Registration @ Yes C No
Number?

Does it have a website? ® Yes (C No

o @ -

Demo Organisation

Belgium |Z|
BE123456789

123456789

www.demo.com

d. Na prvni strané uvedte DIC organizace a IC. Systém zobrazi seznam jakychkoli

,podobnych” organizaci, které odpovidaji (nebo jsou blizké kritériim, ktera jste

zadali). Pokud je vase organizace v seznamu zobrazena, jiz byla do systému

zaregistrovana. Kliknéte na (Vice podrobnosti) pfislusné organizace a
zacnéte pouZzivat tuto organizaci jako Ucéastnik a pro prohlizeni informaci o ni. Mlzete

informovat kontaktni osobu organizace a zkontrolovat, zda je mozné jeji PIC

(identifika¢ni kod ucastnika) pouzivat v Zadostech.

e. Vyplite postupné viechna pole (pole oznacena hvézdickou jsou povinna). U

neformalnich skupin vypliite v zaloZce , Organisation” (2. strana) v poloZce ,Business

Registration Number“ ¢islo Vaseho obcéanského prikazu nebo pasu.

f. 'V zaloZce Programme (5. strana) vyberte pfislusny program — Erasmus +.
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@ Registration of an organisation - Moxillz Firefox =x OR[>

@ https://ec.europa.eu/research/participants/urf/secure/program.do
English(en) E-

WELCOME ORGANISATION ADDRESS CONTACT PROGRAMME SUBMIT DONE
(TR R S P FY  Programme-Specific Information

Thank you for completing the first
step in registering your organisation.

You can finish the first step of the registration and get a PIC or you can come back later if you
saved your draft.

Now you can either:

- finish your registration and receive

the Participant Identification Code, or

Finish your registration

- provide additional information relating)
to a Specific Programme: select a You can also continue your registration with filling in program specific information. After filling-in,
Specific Programme from the list on you will return here and you can finigh your registration.

the right-hand side and follow the
instructions in the submission form Prograpafie -
pages that will open for the specific
programme (you will return to the

Select a Programme from the |\SE

Select a Programme from the list-

current page when done).

Creative Europe
Europe for Citizens
EU AID Volonteers

Dsita bt | Giose

g. Poté budete presmérovani na stranku, kde je tfeba vyplnit typ organizace a jeji strucny popis.
Vyplite (je nutno vyplnit, jinak nelze data nahrat do Zadosti o grant) a poté kliknéte na

11. Dokoncete registraci. Po dokonceni registrace obdrzi Vase organizace PIC (identifika¢ni kod
Ucastnika), ktery je potifeba pro nahrani dat o Zadateli do elektronické Zadosti.

B/ VLOZENi POVINNYCH DOKUMENTU NA PORTAL

s v

Pfed on-line predloZzenim elektronické Zadosti je nutné mit na Gcastnickém portédle nahrany povinné
dokumenty (tyto dokumenty Ize nahrat aZz po obdrzeni PIC ):

a) Formuldr,,Pravni subjekt”
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/legal entities/legal entities e
n.cfm
Prilohy k formulati ,Pravni subjekt”:
a. kopii dokladu o tom, Ze subjekt je platcem DPH, pokud je platcem
b. kopii tredniho dokumentu dokladujiciho existenci organizace (napf. iredniho
véstniku, obchodniho rejstfiku, zfizovaci listiny, vypisu z pfislusného rejstfiku
ekonomickych subjektd, ...; u neformdlnich skupin kopii OP nebo pasu)
b) Formular ,Financni identifikace”
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/financial id/financial id en.cf
m a pfipadné libovolnou pfilohu - kopii nékterého z poslednich vypist z uctu
c) Pripadné dalsi povinné dokumenty (napt. dokument dokladajici financni kapacitu pro
neverejné organizace Zadajici vice nez 60 000,- EUR)
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1. Vstupte do portalu a kliknéte na polozku ,ORGANISATIONS” v hornim menu a po rozbaleni na
polozku ,,My Organisations”.
2. Kliknéte na ikonu ,,MO“ ve sloupci ,,ACTIONS”.

3. Kliknéte na zalozku ,Documents” a poté na tlacitko .

4. 7 vyse uvedenych odkazl stahnéte prislusné formulare, vyplrite je, nechte podepsat
zodpovédnou osobou, naskenujte a tyto soubory vyberte.

5. Vyberte typ dokumentu (Document Type) a kliknéte na tlacitko ,,Submit for processing”.
Poznamka: Pokud vas dokument nepatfi mezi zadné typy v seznamu, vyberte typ , Ostatni“.

C/ STAZENI ELEKTORNICKEHO FORMULARE

1. Stahnéte si elektronicky formular zadosti (na strankach www.naerasmusplus.cz) pro
prislusnou aktivitu.

2. Elektronicky formular je tfeba ulozit do pocitace a s nim ddle pracovat, pro vyplnéni
nékterych jeho ¢asti je nutné internetové pfipojeni.

D/ PREDLOZENI ELEKTRONICKE ZADOSTI

NAHRAN{ UDAJU O ORGANIZACI DO ELEKTRONICKE ZADOSTI O GRANT

Veskeré organizace, které budete uvadét do formulare Zadosti, musi mit PIC kdd (identifikacni kod
Ucastnika ziskany registraci organizace na portale Ucastnika). Dle vySe uvedenych krokl je tfeba
nalézt v systému i vSechny partnery.

Vlozte svlj PIC kéd v kapitole C.1. Zadosti do pfipraveného prazdného pole.

Kliknéte na , Check PIC” (,,Ovérit PIC).

Veskeré Udaje, které jsou registrovany na Ucastnickém portale, se nahraji do formulare.
V kapitole C.2. postupujte stejné, uvedte PIC kdd partnerské organizace.

vk wN e

Dalsi organizaci mlzete do formulare pridat tlacitkem ,Add Partner” (,,Pridat organizaci®).
Po vyplnéni elektronické Zadosti je jeSté pred jejim predloZzenim nutné do ni nahrat povinné ptilohy:

1. Declaration of Honour (Cestné prohlaseni) z kapitoly M. v zadosti:
a) nadruhé strané stisknéte tlacitko ,,Print Declaration of Honour” (,, Tisk ¢estného
prohlaseni®)
b) dokument vyplite, nechte podepsat statutarnim zdstupcem a naskenujte
c) v kapitole N. Annexes (N. Pfilohy) kliknéte na tlacitko ,,Add“ (,,VIoZit“) a tim Cestné
prohlaseni do Zadosti nahrajte.
2. Do zbylych 4 fadk( v kapitole N. Annexes (N. Prilohy) mizZete nahrat dalsi povinné pfilohy
zadosti

Predkladdni Zadosti krok za krokem 6


http://www.naerasmusplus.cz/

:
s DZS 2l Erasmus+

Jsou-li nahrany vsechny povinné pfilohy a na portale umistény povinné dokumenty, mizZete predloZit
Zadost. V kapitole O. Submission (O. PredloZeni zadosti) kliknéte na ,Submit Online”.

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

Predkladdni Zadosti krok za krokem 7



