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No 2011.gada 1.junija programma “Jaunatne darbiba” ir ieviestas projektu iesnieguma formas
tieSsaisté jeb e-formas. 2012.gada vairums nacionalo agentliru pienems e-formas iesniegumus
finanséjumam projektiem visas programmas ,,Jaunatne darbiba” apaksprogrammas un visos projektu
veidos, kas ir apskatiti Programmas vadlinijas, iznemot Eiropas Brivpratigo darbu.

Projekta iesniedzéjs, kurs uznemas koordinatora lomu, iesniedz aizpilditu elektronisko veidlapu visu
partneru varda. Partneriem savam nacionalajam agentlram nav jaiesniedz aizpildita projekta
elektroniska veidlapa. Tomeér, tam ir jasniedz lidzvertigs ieguldijums projekta iesnieguma satura
sagatavosana. Tiklidz elektroniska veidlapa ir iesniegta, katram partnerim ir janostta koordinatoram
prieksliguma originals (skatit zemak Il dalas 6.punktu). To koordinators pievienos veidlapai papira
formata, ko iesniegs nacionalaja agentara.

Partneri var iesniegt tiessaistes veidlapas nacionala [Tment $adas nacionalo agentiiru administrétajas
apakSprogrammas:

.1 JaunieSu apmainas
.2 Jauniesu iniciativas

.3 Jauniesu demokratijas projekti

1 Jauniesu apmainas (sadarbiba ar kaiminvalstim)

1 Apmacibas un sadarbibas projekti (sadarbiba ar kaiminvalstim)
3 Apmacibas un sadarbibas projekti

1

1
1
1
3.
- 3.
4,
5.1 Jauniesu un jaunatnes politikas veidotaju tiksanas

Elektroniskas iesnieguma veidlapas ir pieejamas nacionalas agentiras timekla vietné Interneta.
Nacionalo agentiiru adreses atradisiet:
http://ec.europa.eu/youth/orphans/contact-list_en.htm?cs _mid=152

E-formu latviesu valoda atradisiet:
http://www.jaunatne.gov.lv/index.php/raksti-projektu/programma-jaunatne-darbiba

Sis vadlinijas:
- sniedz detalizétu informaciju par jauno projektu iesniegumu iesniegSanas procediiru;
- demonstré galvenas iesnieguma formas iezimes;
- sniedz informaciju par bieZzak sastopamajam tehniskajam probléemam problému
risinasanu
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Il. Projektu iesniegumu iesniegSanas process

1. Koordinators lejupladé un saglaba projekta iesnieguma elektronisko veidlapu sava datora.

2. Koordinators sagatavo kopigo lesnieguma veidlapu, salidzinot un ievadot informaciju par visiem
partneriem.

3. Koordinators iesniedz aizpilditu projekta iesnieguma elektronisko veidlapu, ievérojot tas
aizpildisanas instrukciju. Kad veidlapa ir iesniegta, to vairs nevar parveidot.

4. Péc projekta iesnieguma iesniegsanas, koordinators saglaba projekta iesnieguma elektronisko
veidlapu PDF formata.

5. Koordinators nostita partneriem aizpilditas projektu iesnieguma elektroniskas veidlapas kopiju
PDF formata.

6. P&c PDF iesnieguma formas sanemsanas, katrs partneris:

o izdruka prieksligumu, to paraksta partnera likumiskais parstavis;

« noslta parakstito prieksligumu koordinatoram pa pastu (nesitit nacionalajai agentdrai). Ja
[1dz projekta iesniegsanai ir palicis nedaudz laika, prieksligumu var nosiitit koordinatoram
pa faksu, ja prieksligumu originali ir nosttiti koordinatoram pa pastu.

o P&c prieksligumu sanemsanas no visiem partneriem, koordinators sagatavo iesnieguma formu
papira formata', ko nosiita nacionalajai agentirai noteiktaja projektu iesnieg$anas termina
pirms projektu iesniegsanas termina.

SVARIGI! Projekta iesniedzéjam ir janosita projekta iesniegums gan elektroniski, gan papira
formata projektu iesniegsanas termina. Koordinatoram ir ieteicams uzsakt projekta iesnieguma
aizpildisanu laicigi, lai 5.posms (PDF kopijas nosttisana partneriem) notiktu vismaz nedélu pirms
projekta iesniegsanas termina.

lesnieguma veidlapas papira forma ir jasuta ka ierakstitas vestules. Ludzu saglabajiet pieradijumu
par nosutisanu, lai varétu pieradit nosiitisanu, ja jUsu iesniegums tiek atsiitits vélak vai pazid pasta.
Bez pieradijuma par nosttisanu, pazaudetas iesniegumi netiks atkartoti pienemti.

lll. Ka aizpildit tieSsaistes iesnieguma veidlapu

Lejupladejiet iesnieguma veidlapu http://www.jaunatne.gov.lv/index.php/raksti-
projektu/programma-jaunatne-darbiba un, pirms aizpildiSanas, saglabajiet to sava datora. Ja
saksiet rakstit tiesi iesnieguma veidlapa, nesaglabajot to sava datora, ievaditie dati netiks saglabati
un Jums bis jasak no sakuma.

Programmas “Jaunatne darbiba” iesnieguma veidlapas ir PDF formata un to var aizpildit ar Adobe
Reader. Adobe Reader ir bezmaksas programma un to var instalet www.adobe.com. Jums bus
nepieciesama Adobe Reader 8.2 versija vai jaunaka. Ja Jums datora ir instaléta vecaka Adobe
Reader versija, Jums bis jainstalé jaunaka programmas versija. Ja Jisu datoram nav nepieciesamas
versijas, atverot iesnieguma veidlapu, Jis sanemsiet bridinajuma pazinojumu. Lidzu, nemiet to
véra, jo, ja uz datora netiks instaléts Adobe Reader, Jus pazaudésiet visu ievadito informaciju.
Saglabajot, aizverot un vélreiz atverot veidlapu vai pilniba aizpildot, apstiprinot un iesniedzot, Jis

1 Projekta iesniegumam jabdt caurauklotam ta, lai dokumentus nebdtu iespéjams atdalit. Caursitos
dokumentus jaapstiprina ar iesniedzéja zimogu un likumiska parstavja vai sagatavotaja parakstu, noradot lapu
skaitu, un dokumentu lapam jabdt secigi sanumurétam.
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varat pazaudét veidlapas saturu un nevarésiet to nosutit e-pasta vai izdrukat. Ja ta notiek, Jums ir
jasak no sakuma, jo Latvijas nacionalajai agentlrai nav iespéjas atglit pazaudétos datus. Tapéc ir
ieteicams izmantot jaunako Adobe Reader versiju.

Nosutot veidlapu e-pasta vai kop&jot uz aréju datu nesé€ju (zibatminu, aréjo cietu disku), vienmer
arhivéjiet’/saspiediet iesnieguma veidlapu, tadejadi jis novérsisiet datnes blok&$anu un datnes
sabojasanu.

Pirms sakt aizpildit veidlapu, ludz izlasiet programmas “Jaunatne darbiba” vadlinijas, kas ir
pieejamas nacionalas agentlras timekla vietné http://www.jaunatne.gov.lv/index.php/raksti-
projektu/programma-jaunatne-darbiba vai Eiropas Komisijas timekla vietné Interneta
http://ec.europa.eu/youth/youth-in-action-programme/programme-guide_en.htm. Jisu iesniegums
tiks izvertéts atbilstosi Saja dokumenta noteiktajam prasibam un standartiem.

a. Veidlapas aizpildiSana
Veidlapas aizpildiSanai nav nepiecieSams interneta pieslégums.
Ir dazadi lauki:

« Lauki, kas jaaizpilda obligati ir ieziméti ar sarkanu liniju. Sis sadalas ir noteikti jaaizpilda.
Veidlapu nevarés apstiprinat un iesniegt (process aprakstits zemak), ja Sie lauki nebas aizpilditi,
un to nevares iesniegt.

« Lauki, kas tiek aizpilditi automatiski ir iekrasoti peléki. Tie tiks automatiski aizpilditi,
balstoties uz citur veidlapa ievaditajiem datiem. Sajos laukos Jus nevarésiet ievadit
informaciju.

o PievienoSana/dzésana. Ja veidlapa ir tabulas un lauki, kur ir iesp€jamas vairakas rindinas vai
kur var atkartoties sadalas, iesniedz&js var pievienot vai izdzést rindas vai sadalas, klikskinot uz
Add H Delete

| vai ) 2

pogam |

« Aprékini Veidlapa vairums skaitlisku rezultatu tiek aprékinati autOmatiski, bet dazas gadijumos

paradas poga Calculat= &7 poga ir janospiez, lai iegiitu rezultatu aprékinu. Sis gadijums

attiecas uz aprekiniem, kurus iesniedz&js var parrakstit, ja ir nepiecieSams izlabot aprékinatu
summu (gadijumos, kad tas ir atlauts).

SVARIGI Ludzu, nemiet véra, ka e-formu var izmantot, lai pieteiktos uz lielako dalu decentralizéto
programmas “Jaunatne darbiba” apakSprogrammu. Tapéc veidlapa paradisies atskirigi lauki, nemot
véra to, kadu izvéli Jus bsiet izdarTjusi (apaksprogramma, projektu veids). Parliecinieties, ka esat
izvéleéjusies atbilstosos laukus no izvélnes, lai novérstu situaciju, ka Jasu iesniegums tiek uzskatits
par neatbilstosu (pieméram, Jus planojat organizét jaunieSu apmainas ar partnervalstim, Jums
jaizvelas 3.apaksprogramma/projektu veids 3.1 Jauniesu apmainas, nevis
1.apaksprogramma/projektu veids 1.1 Jauniesu apmainas.

Jus jebkura bridi varat saglabat dal€ji aizpilditu veidlapu un atgriezties pie tas vélak; ja Jus regulari
to saglabasiet, JUs novérsisiet datu pazusanu.

2 leteicamie formati “.zip”, ,,.rar”.
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b. Par prieksSligumu (Part Ill)

Projektiem ar starptautiskajiem partneriem, tapat ka ieprieks, ir jaiesniedz parakstits prieksligums,
kura partnerorganizacija apliecina savu iesaistisanos projekta. E-formas prieksligumi tiek generéti,
aizpildot anketu.

Ir vairaki veidi, ka aizpildit informaciju par partneriem e-formas:

1) Partneri atsuta informaciju projekta iesniedzéjam e-pasta teksta vai word formata
Partneri var atsiitit nepiecieSamo informaciju Tpasi sagatavotas formas, ko atradisiet nacionalas
agentlras majas lapa vai 2011.gada priekSligumu formas, kuras atrodamas sadala
http://jaunatne.gov.lv/index.php/raksti-projektu/jauniesu-apmainas/iesnieguma-anketas-un-citi-
dokumenti-ja.

Projekta iesniedzéjs iekopé nepiecieSamo informaciju e-forma. Prieksliguma dala e-formai, kuru
pildisiet iesniegSanai Latvijas nacionalaja agentira, bis latvieSu valoda, tomér informaciju par
partneriem, tapat ka ieprieks, variet aizpildit anglu valoda.

2) Partneri aizpilda e-formu
Projekta iesniedz€js sagatavo e-formu, ievadot taja informaciju par projektu, saglaba un nosuta
kadam no partneriem. Partneris ievada informaciju par savu organizaciju, saglaba e-formu un
nosiita to nakamajam partneriem, kurs ievada informaciju par savu organizaciju, saglaba un nosita
nakamajam partneriem, (1dz visi partneri ir aizpildijusi informaciju par savu organizaciju. Aizpildita
e-forma tiek nosiitita projekta iesniedzéjam, kurS vélreiz parbauda iesniegumu, apstiprina un
iesniedz.

C. Veidlapas apstiprinééana (nospiezot pogu “Apstiprinat”)

Veidlapas apstiprinasanai nav nepieciesams interneta pieslégums.

Apstiprinasana tiek parbaudits, vai ir aizpilditas visas nepieciesamas veidlapas dalas. Ja kada dala
nav aizpildita, JUs nevarésiet iesniegt So veidlapu un Jums noradis pirmo neaizpildito dalu. Process
tiks atkartots idz visas neaizpilditas dalas tiks identificétas un izlabotas.

SVARIGI Neapstipriniet katru lapu atseviski, jo pareiza apstiprinasana notiks tikai procesa beigas,
kad ir aizpilditi visi obligatie lauki. Ja méginasiet, aizpildot veidlapu, apstiprinat katru lapu, uz
datora ekrana atvers nakamo obligato lauku un Jus varat palaist garam citas sadalas, kas ir svarigas
Jusu iesniegumam.

d. Veidlapas iesniegSana elektroniski

Veidlapas iesniegsanai ir nepieciesams interneta pieslégums.

Nospiediet pogu “lesniegt” un aizpilditais iesniegums tiks automatiski nosutits uz Eiropas Komisijas
datubazi. Ja iesniegsana ir veiksmiga, JUs sanemsiet a) zinojumu, ka iesniegums ir sanemts un b)
iesnieguma ID, kas tiks aizpildits automatiski iesnieguma elektroniskas veidlapas lauka
“lesniegsana”.

Ja iesniegdana nebiis izdevusies (t.i. sadala “IESNIEGSANA” neparadas lauks “lesnieguma ID” vai
paradas pazinojums par kludu), ka pedéjo iespéju iznémuma karta Jus variet nosutit veidlapu ka e-
pasta pielikumu uz adresi eforma@jaunatne.gov.lv.
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e. Veidlapas drukasana (nospieZot pogu “Printét veidlapu” vai “printét”
funkciju no Datnes izvéles)
Izdrukajiet iesniegto e-formu, izdrukajiet armt dokumentu, kas apliecina iesniegsanu.

Lai e-formu izdrukatu pareizi, ir ieteicams izmantot iesp&ju “Shrink to Printable Area” drukasanas
loga, ka paradits saja attéela.

Print §|
Fririter
Mame: | HP Lassrlst 1200 Seriss PCL ~
Statuz:  Ready Comrments and Forms:
Type: HF Lazerlet 1200 Seriez PCL Document R
Print Range Freviews: Composzsite
G Al K 209,97 3y

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

Subset: Al pages in range e

[1 Reverze pages

Fage Handling

LCopies:

FPage Scaling:

Auto-Hotate and Center

[ Choose Paper Source by PDF page size

[ Print ta file Units: rorm Zoom: 943

[F'rintinglips] I Advanced l I ak l [ Cancel ]

f. PriekSligumu parakstiSana

Kad e-forma ir pilniba aizpildita, projekta iesniedzéjs to apstiprina un iesniedz (nospiezot attiecigas
pogas e-forma), saglaba, izdruka un nosiita partneriem. Partneri izdruka prieksligumus, kas attiecas
uz vinu organizaciju, paraksta un nosita projekta iesniedz&jam pa pastu (un ja ir bazas, ka lidz
projekta iesniegSanas terminam parakstitais prieksligums nenonaks [idz koordinatoram, nosita
ieskanétu vai fakseétu kopiju projekta iesniedz&jam, kurs to pievienos projekta iesniegumam).

Ludzam nemt véra, ka partneriem veidlapa ir jaatver uzreiz no atsutita e-pasta, jaizdruka savs
prieksligums (kuru parakstis un nositis projekta iesniedzéjam), tikai tad to var saglabat uz datora,
lai visiem iesnieguma dokumentiem butu vienads iesnieguma ID un hash code, kas apliecina, ka tie
attiecas uz vienu un to pasu projekta iesniegumu. Katru reizi, kad e-forma tiek saglabata, taja
izmainas hash kods lapas apaksa, tadel svarigi, lai e-formas pédéjo versiju saglaba un projektu
apstiprina iesniedzéjorganizacija.

lesniedzot e-formu papira formata, tam ir japievieno prieksligumu originali vai to kopijas, tacu, ja
iesniedz kopijas, ir jaatceras, ka lidz Kvalitates kritériju izvértéSanas sédei agentlra ir jabat
iesniegtiem visiem prieksligumu originaliem.
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g. Veidlapas iesniegSana (papira forma)

Jums ir jaiesniedz viens originals papira formata savai nacionalajai agentdrai:
VA “Jaunatnes starptautisko programmu agentura”

Mukusalas iela 41, Riga, LV-1004, Latvija
Lai to izdaritu, Jums ir:

» jaizdruka elektroniski iesniegta veidlapa un apstiprinajums par iesniegsanu (skattt ieprieks);

« jaaizstaj Prieksliguma sadala ar parakstitiem originaliem (vai faksa kopijam), kas sanemti no
partneriem;

« jaaizpilda nepieciesama informacija, japaraksta un jaapzimogo atbilstosas sadalas veidlapa
(to dara cilveks, kurs var uznemties juridiskas saistibas iesniedz€ja varda);

« pievienojiet jebkurus papildus nepieciesamos dokumentus (atbilstosi L DALA “Kontroles
lapa” aprakstitajam);

« nosltiet pa pastu iesniegumu ar pielikumiem agentiirai noraditaja projektu iesnieg$anas
termina. lesniedzot projektu Latvijas nacionalajai agentirai, projekta iesniegumam jabut
caurauklotam ta, lai dokumentus nebdtu iespéjams atadit. Caurstitos dokumentus apstiprina
ar iesniedz€ja zimogu un likumiska parstavja vai sagatavotaja parakstu, noradot lapu skaitu
un dokumentu lapam ir jabut secigi numurétam.

Saglabajiet sev projekta iesnieguma un pielikumu kopiju.
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V. E-formu atversana uz Mac datoriem

Mac datori automatiski izmanto aplikaciju “Preview”, atverot PDF datnes. Programmas “Jaunatne
darbiba” iesniegumus nevar atvert ar prieksSskata aplikaciju, tikai ar Adobe. Ja “Preview” ir
nokluséta programma PDF datnu atvérsanai, Jusu Mac dators neatvéers programmas “Jaunatne
darbiba” dokumentus, pat ja Jus lejupladésiet un instalésiet Adobe uz sava datora. Ka nokluséta

programma ir jauzstada Adobe (nevis “Preview”).

Uz Jusu Mac datora nav lejupladéts Adobe. Lejuplad€jiet un instalejiet Adobe X 10.0.0.

Pirmo reizi atverot Adobe, Jums jautas, vai uzstadit Adobe ka nokluséto aplikaciju pdf

datnu atvérsana: izvélieties JA

Uz Jusu Mac datora ir instaléta jaunaka Adobe versija, bet ta nav nokluséta aplikacija pdf
datpu atvérsana. lzvélieties jebkuru PDF dokumentu sava datora (uzklikskinot uz ta). No
izvélnes “File” izvelieties “Show info” apaksizvelné “Open with” izvélieties “Adobe Reader”
un izveélieties “Change all” (t.i., izmantot So aplikaciju atverot sada veida datni).

Problemu risinasana

Probléma

Risinajums

PDF veidlapu nevar izlasit uz Jusu datora

lespéjams, Jusu datora ir instaléta
vecaka Adobe Reader versija. Ludzu
dodieties uz www.adobe.com un
instaléjiet 8.2 vai jaunaku Adobe Reader
versiju

Veidlapa ir “léna”, datu ievadisana un
saglabasana aiznem ilgu laiku.

Ta ka veidlapa satur daudz informacijas,
datu ievadiSana un saglabasana var bt
salidzinos$i ilgs process, Tpasi projektu
iesniegumiem ar daudziem partneriem.
Pieméram, projekta iesnieguma, kuram
ir 16 partneri, saglabasana var aizpemt
(1dz vienai minudtei. Ludzu, nemiet to
véra un neaizveriet programmu, lai
nepazaudétu informaciju.

JUs nevarat iesniegt veidlapu.

Sazinieties ar nacionalo agentdru

eforma@jaunatne.gov.lv.

Ja ir citi jautajumi (par tehniskiem vai
procediras jautajumiem)

Ludzu sazinieties ar nacionalo agentdru
(info@jaunatne.gov.lv).
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