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Polska Europejski Fundusz Spoteczny

dla Rozwoju Spotecznego Fundacja Rozwaju Systemu Edukacii

INSTRUKCJA WYPELNIENIA | ZLOZENIA FORMULARZA KONTRAKTOWEGO

PROJEKT ,,ZAGRANICZNA MOBILNOSC EDUKACYJNA UCZNIOW | KADRY EDUKACJI SZKOLNEJ”

Formularz kontraktowy stuzy:

v' Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji do przygotowania umowy finansowej na realizacje dziatan projektowych w ramach Projektu ,,Zagraniczna

mobilnosé edukacyjna uczniéw i kadry edukaciji szkolnej” realizowanego ze srodkéw programu FERS na zasadach Erasmus+

v' Organizacji realizujgcej przedsiewziecie do redukcji dziatan w oparciu o przyznana kwote dofinansowania (jesli dotyczy).

W tym celu prosimy o procedowanie zgodnie z niniejszg instrukcja.

Wypetnienie i zZtozenie Formularza kontraktowego w Systemie dokumentéw OnLine FRSE:"

Aby wypehi¢ Formularz kontraktowy nalezy:

© N o g v bhdoPR

AN

Zalogowac sie w Systemie dokumentoéw OnLine FRSE pod adresem http://online.frse.org.pl/.

Wybrac¢ zaktadke Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego klikajgc "Wybieram”.

Przej$¢ do zaktadki "Projekty”.

Wybra¢ swoje przedsiewziecie.

Wybra¢ dokument "Formularz kontraktowy”.

Po wypetnieniu wszystkich obowigzkowych pdl we wszystkich zaktadkach, klikng¢ ,Wyslij dokument”.

Potwierdzi¢ opcje wysytania dokumentu klikajgc , Tak, wy$lij dokument” — Formularz kontraktowy zostanie ztozony i przestany online.

Jezeli pojawi sie czerwone pole z informacjg o bledach nalezy ponownie sprawdzi¢ i uzupetni¢ wszystkie wymagane pola w poszczegélnych czesciach
formularza.

Formularz kontraktowy sktada sie z nastepujacych zakladek:
Dane wnioskodawcy.

Deklaracja liczby uczestnikow.

Zestawienie planowanych mobilnosci.

Podsumowanie budzetu.

Instytucje partnerskie


http://online.frse.org.pl/

Fundusze . . .
Ciropeiskis |y Mecoewons | Unis Eropeisk tirsie
dla Rozwoju Spotecznego Fundacja Rorwoju Systemu Edukacii

Il Wyjasnienia do poszczegélnych pol:

Szkic FERS/24/SCH/FK nr:

< slij dokument Mowy dokument

* Pola podéwietlone sa na czerwono, gdy sa polami wymaganymi lub, gdy wpisana wartos¢ nie jest poprawna.

» Niepoprawnosc danych moze wynikac z przekroczenia natozonego limitu na ilog¢ znakdw, przekroczenia dopuszczalne] wartosci liczbowe] lub niepoprawnego formatu danych np. zbyt dtugifkrétki numer NIF

A. Informacje ogdine

Funkcja Zapisz jako szkic

e Wszystkie pola formularza muszg zosta¢ wypetnione. e . - .
umozliwia zapisanie wersji roboczej

e O wypetnieniu pola informuje jego podswietlenie na kolor niebieski. formularza i kontynuacje jego

wypetniania p6zniej, po ponownym

) 7 zalogowaniu sie
| Dane wnioskodawcy ‘ Dekiaracja liczby uczestnikow ]] Zestawienie planowanych mobilnosci “

‘ | Bty - do systemu online FRSE
Podsumowanie budzetu ' Instytucje partnerskie |

Dane wnioskodawcy
Funkcja Wyslij dokument
umozliwia wystanie dokumentu po
Numes wiiosku 1Znak sprawy . . I~
2023-1-PLO1-KA122-SCH- [ zakonczeniu uzupetnienia danych.

Tylut projektu

Nazwa instytucy

Kolor niebieski wskazuje aktywng
Czas Irwania Data rozpoczecia Data zakonczenia

Przyktad: 15 miesiecy] |v 12023-10-06 2025-01-05 (uzupetniang) zaktadke
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B.

Dane wnioskodawcy

Nowy dokument FERS/23/SCH/FK

Zapisz jako szkic

Nowy dokument ‘

Wyslij dokument

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* Pola podéwietlone sa na czerwono, gdy sa polami wymaganymi lub, gdy wpisana warto$¢ nie jest poprawna.

tirlSe

Fundacja Rorwoju Systemu Edukacii

* Niepoprawnosc danych moze wynikacé z przekroczenia natozonego limitu na iloé¢ znakdw, przekroczenia dopuszczalnej wartoéci liczbowej lub niepoprawnego formatu danych np. zbyt dtugifkrétki numer NIP

udzetu ” Instytucje partnerskie 1

Dane wnioskodawcy

Numer wniosku
2023-1-PLO1-KA122-SCH-...

Tytut projektu
Nazwa instytucji

VCzas trwania

e Data rozpoczecia
15 miesiecy| {v

2023-10-06

v

Przyktad:

Dane wnioskodawcdDeklaracja liczby uczestnikow “ Zestawienie planowanych mobilnosci ]

! Znak sprawy

Data zakonczenia
2025-01-05

o Numer wniosku, znak sprawy, nazwa instytucji, tytut przedsiewziecia, czas trwania oraz daty zostang zaciggniete automatycznie.

o Nalezy zweryfikowac dane, a nastepnie zaktualizowa¢ date rozpoczecia, jesli zajdzie taka potrzeba,

e Czas trwania przedsigwzigcia: zgodnie z zasadami projektu ,Zagraniczna mobilnos¢ edukacyjna uczniow i kadry edukacji szkolnej” wynosi

od 6 do 18 miesiecy.

e Data zakonczenia zostanie wyliczona automatycznie, w odniesieniu do wskazanej

Data rozpoczecia musi miescic¢ sie w przedziale 14.08.2024r.— 31.12.2024 r.

daty rozpoczecia okresu realizacji przedsiewziecia.
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C. Deklaracja liczby uczestnikéw

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

[ Dane wnioskodawcy

[ Podsumowanie budzetu

[ Zestawienie planowanych mobilnosci |

Deklaracja liczby uczestnikow <€

Dane uczestnikéw

Przyktad: Lp. Typ uczestnika Rodzaj niekorzystnej sytuacji
uczestnika

Y

1 pracownik kadry pedagogicznej = Przeszkody spoteczne

2 uczeri Przeszkody natury
ekonomicznej

3 uczefi Problemy zdrowotne

4 uczen Przeszkody natury
geograficznej

5 uczeni Trudnosci edukacyjne

| Dodaj |

Podsumowanie uczestnikdw z mniejszymi szansami

Liczba uczniow
Liczba pracownikéw kadry pedagogicznej

tacznie

Liczba uczestnikow

Rodzaj mobilnosci

Szkolenie kadry 4

grupowa mobilno$¢ ucznidw &

grupowa mobilno$¢ uczniéw

grupowa mobilno$¢ uczniéw V4

grupowa mobilno$¢ ucznidw

12

18

X X X X X

tirlSe

Fundacja Rozwoju Systemu Edukaciji

Dane zostang automatycznie zaciggniete z ankiety
kwalifikujgcej grupe docelowg, nalezy doktadnie
sprawdzié wprowadzone informacije

i uzupetni¢ brakujgce.

WAZNE

W  przypadku, gdy po rekrutacji
uczestnikdw zmieni sie ich planowany
rodzaj niekorzystnej sytuacji to za
kazdym razem nalezy wprowadzi¢ takg
zmiane w formularzu kontraktowym.
Aktualizacja tego dokumentu wymaga
kazdorazowo uzupetnienia go w formie
elektronicznej.
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D. _Deklaracja liczby uczestnikéw

B, .

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

S ——— —
[ Dane wnioskodawc@eklaracjﬂiczbyuczes kO Zestawienie planowanych mobilnosci ]
[ Podsumowanie budzetl j :

Deklaracja liczby uczestnikow

Dane uczestnikow

. Lp. Typ uczestnika Rodzaj niekorzystnej sytuacji Liczba uczestnikéw
Przyktad: uczestnika

1 pracownik kadry Przeszkody spoteczne 6
pedagogicznej

L4 2 uczefi Przeszkody natury 5
ekonomicznej

3 uczen Problemy zdrowotne 2

4 uczen Przeszkody natury 1
geograficznej

5 uczeni Trudnoéci edukacyjne 4

Rodzaj mobilnosci

Szkolenie kadry

grupowa mobilnos¢ uczniéw

grupowa mobilnos¢ ucznidw

grupowa mobilnos¢ uczniow

grupowa mobilnos¢ uczniow

&/ Edytuj element
Typ uczestnika Rodzaj niekorzystnej sytuacji uczestnika

Lut:zer’l | v VPrzeer(ody natury ekonomicznej
Liczba uczestnikéw Rodzaj mobilnos’scj )
5 | grupowa mobilnos¢ uczniow

| Anuluj _ Gotowe

Podsumowanie uczestnikéw z mniejszymi szansami

Liczba ucznidw
Liczba pracownikéw kadry pedagogicznej

tacznie

tirlSe

Fundacja Rozwoju Systemu Edukaciji

Dane zostang automatycznie =zaciggniete z ankiety
kwalifikujgcej grupe docelowg. W celu edycji danych
nalezy skorzysta¢ z przycisku edycji elementu, a po
wprowadzeniu danych zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem
,Gotowe”.

WAZNE

Dotyczy mobilnosci kadry i uczniéw. Nie dotyczy
uczestnikdw wizyty przygotowawczej i opiekundéw
biorgcych udziat w grupowej mobilnosci ucznidw.
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Rzeczpospolita

E. Zestawienie planowanych mobilnosci

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

[ Dane wnioskodawcy | Deklaracja liczby uczestnikéW@

[ Podsumowanie budzetu |[ Instytucje partnerskie |

Zestawienie planowanych mobilnosci

W celu wyliczenia ostatecznej kwoty dofinansowania projektu prosimy wpisac liczbe uczestnikdw, tj. ucznidwiuczennic i
pracownikdw kadry pedagogicznej znajdujacych sie w niekorzystnej sytuacji (max. 30 osob), zgodnie z danymi zawartymi w
zaktadce Deklaracja liczby uczestnikow oraz liczbe pracownikow placowki bioracych udziat w wizycie przygotowawczej (max. 3

osoby/wizyte), opiekundw grupy uczniéw i 0sdb towarzyszacych.

Szczegotowy opis dziatan

Lp. Typ uczestnika Rodzaj mobilnoéci Liczba uczestnikéw = Typ podrozy
P 7 1 pracownik kadry Szkolenie kadry 4 Standardowa
pedagogicznej podréz
# 2 uczen Grupowa mobilnosé 12 Standardowa
uczniéw podréz
P 3 opiekun grupy uczniéw Grupowa mobilnosé 2 Standardowa
uczniéw podréz
2 4 pracownik kadry Szkolenie kadry 1 Standardowa
pedagogicznej podréz
P 5 pracownik kadry Szkolenie kadry 1 Standardowa
pedagogicznej podréz
| Dodaj |
Wizyty przygotowawcze
Lp. Typ uczestnika Rodzaj mebilnoéci | Kraj mobilnosci Liczba uczestnikéw

| Dodaj |

Kraj mobilnoéci

Suma (EUR)

KJ R‘) Q\J KJ

A\

N % K 8 K

tirlSe

Fundacja Rozwoju Systemu Edukaciji

Wszystkie zbiorcze dane mobilnosci zostang
zaciggniete bezposrednio  z ankiety

kwalifikujacej grupe docelowg poza terminem
mobilnosci i dniami na podréz.
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Fundacja Rorwoju Systemu Edukacii

F. Zestawienie planowanych mobilnosci

e —
[ Dane wnioskodawcey | De[klarac]a liczby uczestniké@mmﬂamwmwhm@

[ Podsumowanie budzetu ] Instytucje partnerskie ]

Zestawienie planowanych mobilnosci

W celu wyliczenia ostatecznej kwoty dofinansowania projektu prosimy wpisad liczbe uczestnikdw, ti. ucznidwiuczennic i Zaleca Sie doktadne sprawdzenie
pracownikéw kadry pedagogicznej znajdujacych sie w niekorzystne] sytuacii (max. 30 osob), zgodnie z danymi zawartymi w [r— Wprowadzonych informacji
zaktadce Deklaracja liczby uczestnikow oraz liczbe pracownikdw placdwki bioracych udziat w wizycie przygotowawcze] (max. 3 i uzupe’rnienie brakujacych danych.
osoby/wizyte), opiekundw grupy ucznidéw i 0sdb towarzyszacych. W celu edycji danych naleiy
skorzystaé z  przycisku edyciji

. R elementu.
Szczegotowy opis dziatan

Typ uczestnika Rodzaj mobilnosci Liczba uczestnikéw | Typ podrizy Kraj mobilno&ci

pracownik kadry Szkolenie kadry 4 Standardowa Irlandia 6) b 4

pedagogicznej podrdz
Fop uczen Grupowa mobilnosé 12 Standardowa 6)4— .

ucznidw podrdz WAZNE

r 3 iek id G bilnosé 2 Standard > H H TN A

OPEUN QUpY UCTIOW | o moniinase podrés s X W przypadku kazdorazowej zmiany terminow
rou pracownik kadry Szkolenie kadry 1 Standardowa & K mobilnosci konieczna JeSt aktuallzac!a

pedagogicznej podréz formularza kontraktowego tylko w systemie
r 5 pracownik kadry Szkolenie kadry 1 Standardowa & R online FRSE.

pedagogicznej podrdz

c/) Edytuj element

Maobilnosé
Typ uczestnika Rodzaj mobilnogci
pracownik kadry pedagogiczne] ~ | Szkolenie kadry i
Liczba uczestnikdw Czas trwania mobilno&d (bez dni na podrdz) Nalezy podaé termin rozpoczecia i
4 12 . ..

zakonczenia zaje¢ merytorycznych
Podréz . . .
ofrot (rrrr-mm-dd) bez uwzglednienia dni
Typ podrézy Dystans podrdzy na podréz oraz wpisac¢ liczbe dni
Standardowa podrdz ~ | 500-1999 ~

podrozy.

ilnosci (bez ! Data zakorczenia mobilnoscl
podrézy)
| r

W
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Przyktad:

Wsparcie idywidualne

Grupa |

Grupa krajow

Kraj mobilncéci

| v |Nonwegia

Optata za udziat w kursie

Rzeczpospolita

.

zas trwania mobilnosci z dnisl

Europejski Fundusz Spoteczny

mi na podroz

Liczba oséb bioracych udziat w
kursie/szkoleniu
2

e —

Liczba dni kursu/szkolenia Stawka Udziat w kursie/szkoleniu
{max. 10)

10

20 (suma)
1600

Wsparcie

taczenia

Dila organizacji

Liczba

ow z

]

Dia uczestni

2 we wniosku o

ika

Liczba

ow z

Y
we wniosku o dofi

]

Prosimy o u:

ie na jakich uczi

Kwota

(koszty rzeczywiste) (EUR)

0

Sw i na jaki cel zostang Srodki fi {np. koszty zwi. z

podréza i utrzymaniem, o ile nie wnicskowano o polrycie ich z pozygji budzetu .Podréz” i Wsparcie indywidualne’)
[

Pozostata liczbs znakéw 1999/2000

Koszty nadzwyczajne (jesli dotyczy)

Liczba uczestnikéw

0

Kwots dofinasowania (koszty rzeczywiste) (EUR)

0

Prosimy ©

ie na jakich ucz

ow i na jaki o=l zostans przeznaczone Srodki finansowe

Pozostata liczba znakéw 2000/2000

Podrbz (EU

Suma (EUR)

R) Koszty

pa

pa

pai

ia dia czenia dia

(EUR)

(EUR)

<€

{EUR)

uczestnika (EUR) organizacji (EUR)

Optata za udziat
w kursie (EUR)

Unia Europejska

tirlSe

Fundacja Rorwoju Systemu Edukacii

h\_ Po wprowadzeniu terminu podrdézy nalezy sprawdzi¢
zgodnos¢ danych i czas trwania mobilnosci z dniami

na podréz.
T e

Nalezy podac tgczng liczbe oséb biorgcych udziat
w kursie/szkoleniu oraz  wpisac liczbe dni
kursu/szkolenia dla jednej osoby (dot. tylko szkolenia
kadry). Optata za udziat w kursie/szkoleniu zostanie
wyliczona dla wszystkich uczestnikdw.

WAZNE
€ .
W przypadku planowanych  kosztéw
rzeczywistych, konieczny jest opis

uzasadnienia wydatkéw zgodnie z trescig
= | wniosku o dofinansowanie i decyzjg FRSE na
etapie kontraktowania. Wskazane koszty
powinny by¢ wydatkowane zgodnie z ustawg
o kwalifikowalnosci kosztéw w ramach
okreslonych kategorii budzetowe.

J Nalezy zweryfikowaé¢ sume kosztéw w poszczegdlnych
kategoriach budzetowych dla wprowadzonej

mobilnosci.

Po wprowadzeniu danych nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem ,Gotowe”.




Przyktad:

Fundusze

Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska
dla Rozwoju Spolecznego - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wizyty przygotowawcze
Lp. Mumer dziatania Typ uczestnika Rodzaj mobilnosci | Liczba uczestnil-lw Suma (EUR)
1 1-WP- pracownik placéwki - wizyta 2 1360
przygotowawcza
& Edytuj element

Mumer dziatania Typ uczestnika Rodzaj mobilno&ci Grupa krajow

1-WP- pracownik placiwki wizyta przygotowawcza Grupa ll “

Kraj mobilnosci ! Data rozpoczecia (bez podrézy) Dzien tygodnia ! Data zakonfczenia (bez

v [2024-09-02 | [Poniedziatek « Podrozy)
v [ 2024-09-04
R
Dzieri tygodnia Liczba uczestnikdw  Suma (EUR)
Sroda ~ |2 1360

Anuluj | Gotowe

tirlSe

Fundacja Rorwoju Systemu Edukacii

& K

W przypadku realizacji wizyty przygotowawczej dane_zostang zaciaggniete bezposrednio z ankiety kwalifikujgcej grupe docelowa.
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G. Podsumowanie budzetu

Przyktad:

[ Podsumowanie budzetu

eklaracja liczby uczestnikow H Zestawienie planowanych mobilnosci ]
Instytucje partnerskie \

Podsumowanie budzetu

QOgélna liczba uczestnikéw 22

Liczba ucznidw 12

Liczba pracownikéw kadry pedagogicznej 6

Liczba opiekunéw (w tym wizyty przygotowawcze) 4

Liczba oséb towarzyszacych 0
Kategoria EUR PLN
Podréz 5500 254056
Wsparcie indywidualne 15750 727524
Wsparcie organizacyjne 1600 7390.72
Wsparcie wigczenia dla organizaciji 0 0
Wosparcie wigczenia dla uczestnika 0 0
Opfata za udziat w kursie 4400 20324 .48
Wizyta przygotowawcza 1150 5312.08
Koszty nadzwyczajne 0 0
Suma: 28400 131185.28

e Zakladka nieedytowalna: dane zostaty wyliczone na podstawie danych wprowadzonych w zaktadce Zestawienia planowanych mobilnosci.

o Nalezy zweryfikowac liczbe oséb oraz poszczegdlne kwoty budzetu zgodnie z wprowadzonymi danymi.
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H. Instytucje partnerskie

| Dane wnioskodawcy | Deklaraciali tnikow || Zestawienie planowanych mobilnosci |
| Podsumowanie budzet@ | instytucj o

Instytucje partnerskie

Dotyczy tylko dziatan typu job shadowing, teaching assignment abroad oraz wyjazdow grupy uczniow

Prosimy uzupeini¢ dane instytucji przyjmujacej

Nazwa instytucji przyjmujacej

T D <

[ Dane wnioskodawcy ][ D i jkow ][ Zestawienie planowanych mobilnosci |
| Podsumowanie budiem

Instytucje partnerskie

Dotyczy tylko dziatan typu job shadowing, teaching assignment abroad oraz wyjazdéw grupy uczniow

Prosimy uzupeini¢ dane instytucji przyjmujacej

Nazwa instytucji przyjmujacej

Nowy element

! Nazwa instytuciji przyjmujacej
|r

!Ulica !Nr domu/lokalu ! Kod pocztowy
E 8 | |

! Miejscowos¢
v

| Anulyj | | Gotowe |

tirlSe

Fundacja Rozwoju Systemu Edukaciji

Poprzez  przycisk  ,Dodaj”
nalezy wprowadzi¢ KOLEJNO
wszystkie instytucje
zagraniczne, do ktorych
zaplanowano mobilnosci.
Nie dotyczy dziatan typu kursy
dla kadry.

Nalezy wprowadzi¢
szczegolowe, wymagane dane
instytucji przyjmujacej
i zatwierdzic przyciskiem
,Gotowe”.



Fundusze . . .
Ciropeiskis |y Mecoewons | Unis Eropeisk tirsie
dla Rozwoju Spotecznego Fundacja Rozwaju Systemu Edukacii

Przy wyliczeniach nalezy uwzgledni¢ ewentualng redukcje budzetu wskazang w e-mailu o przyznanym dofinansowaniu, zgodnie z zaleceniami
eksperta dot. planowanych mobilnosci oraz ewentualng redukcje budzetu podczas kontraktowania i grupe docelowa, ktére moze zrealizowaé
mobilnosci zgodnie z zasadami projektu.

Prosimy o doktadne sprawdzenie czy dane wpisane do Formularza kontraktowego sg poprawne.
Dane w formularzu kontraktowym muszg by¢ tozsame z danymi wprowadzonymi w ankietach.
Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji nie ma mozliwosci skorygowania btednie wpisanych danych.

Kazdorazowe zmiany formularza kontraktowego po zakontraktowaniu umowy powinny byé dokonywane zgodnie z zapisami umowy finansowe;j.
W razie watpliwosci wzgledem planowanych dziatan zaleca sie kontakt z odpowiednim przedstawicielem projektu.

Ponowne wypelnienie i ztozenie poprawionego formularza kontraktowego moze skutkowaé¢ opoéznieniem w wystawieniu i podpisaniu umowy
finansowej, a tym samym opdéznieniem w przekazaniu pierwszej raty dofinansowania.

Realizator Przedsiewziecia ponosi wylgczng i petng odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ danych w formularzu kontraktowym.



