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INSTRUKCJA WYPELNIENIA | ZLOZENIA FORMULARZA KONTRAKTOWEGO

Projekt ,,Zagraniczna mobilnos¢ edukacyjna ucznioéw i absolwentéw oraz kadry ksztalcenia
zawodowego” realizowany ze srodkéw FERS na zasadach programu Erasmus+
sektor Ksztalcenie i Szkolenia Zawodowe

Formularz kontraktowy stuzy Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji do przygotowania umowy finansowej na
realizacje przedsiewziecia ze srodkéw FERS. W tym celu Realizator proszony jest o wypetnienie dokumentu
zgodnie z niniejszg instrukcja.

I. INFORMACJE OGOLNE

I.1. Rejestracja Realizatora umowy w Systemie dokumentéw OnLine FRSE

UWAGA: ten etap dotyczy Realizatorow umowy, ktérzy nie sg jeszcze zarejestrowani w systemie
dokumentoéw OnLine FRSE.

e Realizator umowy zobowigzany jest do zarejestrowania sie w systemie dokumentéw OnLine FRSE
dostepnym pod adresem http://online.frse.org.pl/.

e Po dokonaniu rejestracji nalezy aktywowac utworzone konto.

e instrukcja dotyczgca rejestracji w systemie dokumentéw OnLine FRSE jest dostepna pod adresem
http://online.frse.org.pl/pomoc/spis.

I.2. Wypelnienie i ztozenie Formularza kontraktowego w systemie dokumentéw OnLine FRSE
Aby wypetni¢ Formularz kontraktowy nalezy:

1. Zalogowac¢ sie w systemie dokumentéw OnLine FRSE pod adresem http://online.frse.org.pl/ .

2. Wybra¢ zaktadke Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego klikajgc ,Wybieram”.
3. Przej$¢ do zaktadki ,Projekty” - ,Formularz kontraktowy” - ,Nowy dokument”.
4. Po wypetnieniu obowigzkowych pdl we wszystkich zaktadkach, nalezy klikng¢ ,WyS$lij dokument”.

5. Potwierdzi¢ opcje wysytania dokumentu klikajgc , Tak, wyslij dokument” — Formularz kontraktowy zostanie
ztozony i przestany online.

II. INFORMACJE PRAKTYCZNE

Pola podswietlajgce sie na czerwono sa obowigzkowe. Nieuzupetnienie pola obowigzkowego
uniemozliwi ztozenie Formularza kontraktowego w systemie dokumentéw OnLine FRSE.

I1.1. Formularz kontraktowy sktada sie z 5 zakladek:
1. Harmonogram

2. Aktualizacja dziatan

3. Organizacje uczestniczgce (grupa partnerska)

4. Zestawienie planowanych mobilnosci

5. Podsumowanie budzetu



http://online.frse.org.pl/
http://online.frse.org.pl/pomoc/spis
http://online.frse.org.pl/
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1. HARMONOGRAM

Numer przedsiewziecia — pole uzupetni sie automatycznie.
Data rozpoczecia — przedsiewziecia mogg sie rozpocza¢ najpézniej 31 grudnia 2024 r.

Czas trwania — nalezy wybra¢ okres realizacji przedsiewziecia od 6 do 18 miesiecy sugerujgc sie czasem
deklarowanym we wniosku do programu Erasmus+.

Data zakonczenia — pole uzupetni si¢ automatycznie na podstawie informacji wprowadzanych w polach
wskazanych powyzej

Wskazany czas trwania przedsiewziecia bedzie jednoczesnie okresem kwalifikowalnosci wydatkéw w
przedsiewzigciu!

2. AKTUALIZACJA DZIALAN

NIE — nalezy zaznaczy¢, jesli w przedsiewzigciu nie ma koniecznosci wprowadzanie zmian w stosunku do
zatozen przedstawionych we wniosku o dofinansowanie.

TAK — nalezy zaznaczy¢, jesli wystepuje koniecznos¢é wprowadzenia istotnych zmian w przedsiewzieciu w
stosunku do zatozen przedstawionych we wniosku o dofinansowanie.

Planowane zmiany nalezy doktadnie opisa¢ w pojawiajgcym sie polu tekstowym. Pole posiada limit 10000
znakéw. Przedstawione zmiany nalezy uzasadni¢ i dokonaé oceny ich wplywu na podstawowe zatozenia
przedsiewziecia. Przyktadowe zmiany jakie nalezy przedstawi¢ i uzasadni¢:

- zmiana w skladzie grupy partnerskiej — np. usuniecie, zastgpienie, rozszerzenie grupy partnerskiej.
W uzasadnieniu nalezy przedstawi¢ ponizsze informacje:
o charakterystyka organizacji partnerskiej,
« doswiadczenie organizacji partnerskiej w dziedzinie, ktérej dotyczy przedsiewziecie,
« kompetencje i wcze$niejsze doswiadczenia kluczowych pracownikéw, ktérzy bedg zaangazowani w
przedsiewziecie ze strony organizacji partnerskiej,
« rola i zadania organizacji partnerskiej w przedsiewzieciu.

- zmiana zalozen rekrutacji — w tym profilu uczestnikow, wieku/klasy, kryteridw, instytuciji, z ktérych bedag
rekrutowani potencjalni uczestnicy (instytucja wysytajgca np. szkota)

- zmiana zatozen przygotowania uczestnikéw — liczba godzin, forma, zakres

UWAGA! W przedsiewzieciach dofinansowanych ze srodkéw FERS nie ma mozliwosci skorzystania z
systemu wsparcia jezykowego online (OLS — Online Linguistic Support). Instytucje, ktére planowaty
realizacje dziatan w oparciu o ww. system muszg zweryfikowaé i zaktualizowa¢ forme przygotowania
uczestnikow przed wyjazdem;

Dane wszystkich organizacji biorgcych ostatecznie udzialt w przedsiewzieciu nalezy przedstawié
w zaktadce ORGANIZACJE UCZESTNICZACE (GRUPA PARTNERSKA).

3. ORGANIZACJE UCZESTNICZACE (GRUPA PARTNERSKA)

W zaktadce nalezy wymieni¢ aktualny sktad grupy partnerskiej, w tym instytucje Realizatora
przedsiewziecia — zaznaczajac przy tym odpowiednig rolg organizacji (z wyjgtkiem instytucji szkoleniowych
odpowiedzialnych za organizacje mobilnosci typu SM-COUR-TRAIN — Kursy i szkolenia kadry). Pola
podswietlajgce sie na czerwono sg obowigzkowe. Po uzupetnieniu wszystkich pdél, nalezy informacje
zatwierdzi¢ przyciskiem ,Gotowe”.

W celu dodania kolejnego partnera nalez wybra¢ przycisk ,Dodaj” i catg procedure powtorzyé.
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4. ZESTAWIENIE PLANOWANYCH MOBILNOSCI

W zaktadce nalezy okreslic liczbe i typ mobilnosci, liczbe o0s6b towarzyszgcych, kraj
stazu/szkolenia/konkursu, terminy mobilnosci. W zakladce okreslany jest ostateczny ksztalt budzetu
przedsiewzigcia, ktory zostanie uwzgledniony w umowie finansowej na realizacje przedsiewziecia.

Zgodnie z zasadami programu Erasmus+ w przedsiewzieciach krotkoterminowych moze wzigé udziat
maksymalnie 30 uczestnikéw.

W celu wprowadzenia danych nalezy wybraé przycisk ,Dodaj” i uzupetni¢ wymagane pola. Edytowane dane
dotyczg jednej grupy uczestnikow (jeden wiersz = jedna grupa).

Typ mobilnosci — nalezy wybrac¢ z listy rozwijalnej zgodnie z legenda:
e LM-SHORT-VET - Krotkoterminowa mobilno$¢ edukacyjna oséb uczgcych sie w ramach ksztatcenia
i szkolenia zawodowego
e LM-SKILL-VET - Udziat w konkursach umiejetnosci zawodowych
e SM-JOB-SHDW - Obserwacja pracy (job shadowing)
e SM-TTA - Wyjazdy w celu nauczania lub szkoleniowe
e« SM-COUR-TRAIN - Kursy i szkolenia (kadry).

Krotkoterminowe mobilnosci edukacyjne oséb uczacych sie (LM-SHORT-VET) moga by¢ realizowane w
podmiotach bedacych organizatorami ksztatcenia i szkolenia zawodowego lub w przedsiebiorstwach i trwaé
od 10 do 89 dni, z wytgczeniem czasu na podroz. W uzasadnionych przypadkach dla oséb o mniejszych
szansach mozna zorganizowa¢ mobilno$¢ z minimalnym okresem trwania wynoszgcym 2 dni.

Udziat w konkursach umiejetnosci zawodowych oséb uczacych sie (LM-SKILL-VET) oznacza udziat w
miedzynarodowych wydarzeniach sektorowych, ktérych gléwnym elementem jest oparty na rywalizacji pokaz
umiejetnosci. Mobilnos¢ moze trwa¢ od 1 do 10 dni, z wylgczeniem czasu na podréz. Finansowanie
zapewnione jest réwniez dla pracownikow, mentorow lub ekspertéw towarzyszgcych osobom uczacym sie
podczas dziatanh.

Obserwacja pracy (SM-JOB-SHDW) oséb na réwnorzednych stanowiskach, ekspertow podczas ich
codziennej pracy w organizacji przyjmujgcej moze trwa¢ od 2 do 60 dni. Dziatanie musi trwa¢ co najmniej
dwa nastepujgce po sobie dni.

Wyjazdy w celu nauczania lub szkoleniowe (SM-TTA) mogg trwac od 2 dni do 365 dni, z wytgczeniem czasu
podrézy. Dziatanie musi trwac co najmniej dwa nastepujgce po sobie dni.

Kursy i szkolenia kadry (SM-COUR-TRAIN) mogg trwa¢ od 2 do 30 dni. Optata za udziat w kursach jest
ograniczona do tgcznie 10 dni na uczestnika. Dziatanie musi trwaé co najmniej dwa nastepujgce po sobie
dni.

Liczba uczestnikéw — nalezy wskazac liczbe uczestnikéw w danej grupie.

Liczba oséb towarzyszacych (opiekun) — nalezy wskazac liczbe opiekunéw w danej grupie. Zalecane: 1
opiekun na grupe 10 uczestnikow lub w zaleznos$ci od specyfiki przedsiewziecia.

Kraj docelowy — nalezy wybrac z listy rozwijanej.

Data rozpoczecia (bez podrézy) — nalezy wskazac pierwszy dzien stazu/szkolenia/konkursu, czyli pierwszy
dzien zaje¢ merytorycznych. Zalecane jest rozpoczecie stazu/szkolenia/lkonkursu w poniedziatek.

Data zakonczenia (bez podrézy) — nalezy wskazaé ostatni dzien stazu/szkolenia/konkursu, czyli ostatni
dzien zaje¢ merytorycznych. Zalecane jest zakoriczenie stazu/szkolenialkonkursu w pigtek.

Rodzaj podrézy — nalezy wybraé z listy rozwijanej: ,Standard” — w przypadku podrézy standardowej lub
,EK0” — w przypadku podrézy z wykorzystaniem ekologicznych srodkéw transportu.

Podr6z Eko nalezy zaznaczy¢ w sytuacji, kiedy podréz w catosci odbywa sie z wykorzystaniem
ekologicznych srodkow transportu (tj. np. pociggu, autobusu lub wspdlnego samochodu) lub powyzej 51%
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przejechanej trasy liczonej w linii prostej wg kalkulatora odlegtosci KE jest pokonana z wykorzystaniem
ekologicznych $rodkow transportu (tj. np. pociggu, autobusu lub wspdlnego samochodu).

Dodatkowe dni podrézy (max. 2 lub max. 6) — nalezy wskaza¢ maksymalnie 2 dni wsparcia
indywidualnego na czas podrézy w przypadku podrézy standardowej lub max. 6 dni w przypadku podrézy z
wykorzystaniem ekologicznych srodkéw transportu.

Pola ,Dzien tygodnia®, ,Czas trwania (bez podrézy)’ oraz ,Czas trwania (z podrdzag)” wypetniajg sie
automatycznie.

UWAGA! W przypadku podrézy standardowej mobilno$¢ powinna by¢ realizowana w wymiarze:

1 tydzien — 1 dzier na podréz + 5 dni zaje¢ + 1 na podroz (7 dni)

2 tygodnie — 1 dzien na podréz + 5 dni zaje¢ + 2 dni wolnego + 5 dni zaje¢ + 1 dzien na podréz (14 dni)

3 tygodnie — 1 dzien na podréz + 5 dni zaje¢ + 2 dni wolnego + 5 dni zaje¢ + 2 dni wolnego + 5 dni zaje¢ +
1 dzieh na podréz (21 dni).

Analogicznie powinny byc¢ planowane dfuzsze staze/szkolenia.

Podroz — Odlegtosé (km) — nalezy wybra¢ odpowiedni przedziat odlegtosci.

Pola ,Stawka” i ,Podréz (suma)” oraz pola dotyczgce kategorii Wsparcie indywidualne wypetniajg sie
automatycznie.

Wsparcie jezykowe — Liczba uczestnikow objetych wsparciem jezykowym — nalezy wprowadzi¢ liczbe
uczestnikéw objetych kursem jezyka nieoferowanego w ramach systemu wsparcia jezykowego online (OLS).

Pole ,Wsparcie jezykowe (suma)” wypetni sie automatycznie.

UWAGA! Zapotrzebowanie na tego rodzaju wsparcie powinno by¢ uwzglednione juz we wniosku
odofinansowanie, nie ma mozliwosci otrzymania srodkéw na przygotowanie jezykowe na innym etapie
realizacji przedsiewziecia. Wsparcie jezykowe przystuguje uczestnikom mobilnosci pracownikéw diuzszej niz
30 dni oraz krotkoterminowej indywidualnej mobilnosci oséb uczacych sie.

Optata za udziat w kursie — Liczba oso6b biorgcych udzial w kursie/szkoleniu — nalezy wskaza¢ liczbe
uczestnikow biorgcych udziat w kursie/szkoleniu, dla ktérych naliczona zostanie opfata za udziat w kursie.

Optata za udziat w kursie — Liczba dni kursu/szkolenia (max. 10) — nalezy wskazaé liczbe dni
kursu/szkolenia, przy czym nie wiecej niz 10 na uczestnika.

Pole ,Udziat w kursie/szkoleniu (suma)” wypetni sie automatycznie.

Wsparcie wiaczenia — Liczba oséb o mniejszych szansach — nalezy wskazac liczbe oséb o mniejszych
szansach.

Pole ,Wsparcie wigczenia dla organizacji (suma)” wypetnia sie automatycznie.

Wsparcie witaczenia — Wsparcie wigczenia dla uczestnikéw (suma) — koszty dodatkowe bezposrednio
zwigzane z osobami o mniejszych szansach i osobami towarzyszgcymi (w tym koszty zwigzane z podrézg
i utrzymaniem, o ile nie wnioskowano o pokrycie ich z innej pozycji budzetu).

Koszty nadzwyczajne (suma) — koszty dotyczace udzielenia zabezpieczenia finansowego, w przypadku,
gdy zazada go FRSE; wysokie koszty podrézy uczestnikéw i oséb towarzyszgcych, ktére nie mogg otrzymaé
wsparcia w ramach standardowej pozycji ,Podréze” ze wzgledu na oddalenie geograficzne lub inne bariery;
koszty wizy i koszty zwigzane z otrzymaniem wizy, zezwolenia na pobyt, szczepienia, zaswiadczenia
lekarskie.

UWAGA! Zapotrzebowanie na tego rodzaju koszty powinno by¢ uwzglednione juz we wniosku
o dofinansowanie - nie ma mozliwosci otrzymania srodkdw na koszty dodatkowe na innym etapie realizacji
przedsiewziecia. Pole ,Prosimy o uzasadnienie na jakich uczestnikéw i na jaki cel zostang przeznaczone
srodki finansowe” powinno uwzglednia¢ opis i uzasadnienie planowanych kosztéw rzeczywistych do
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poniesienia w kategoriach ,Wsparcie wigczenia dla uczestnikéw (suma)” oraz ,Koszty nadzwyczajne
(suma)”.

Suma kosztéw grupy — pole uzupetnia sie automatycznie. Pole stanowi sume kategorii tj. wsparcia
indywidualnego, podrézy uczestnikdw danej grupy oraz kosztow dodatkowych. Pole nie obejmuje kosztow
na wsparcie organizacyjne.

Po uzupetnieniu wszystkich pdl, zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,Gotowe”. W celu dodania kolejnego
wiersza nalezy wybra¢ przycisk ,Dodaj” i catg procedure powtorzyc.

Wizyta przygotowawcza w instytucji partnerskiej — zgodnie z wytycznymi programu Erasmus+ w wizycie
moga wzigé udziat maksymalnie 3 osoby.

Liczba uczestnikéw — nalezy wskazac liczbe oséb biorgcych udziat w wizycie.

Kraj docelowy — nalezy wybra¢ z listy rozwijane;j.

Data rozpoczecia (bez podrozy) — nalezy wskazac pierwszy dzien wizyty.

Data zakonczenia (bez podrozy) — nalezy wskazac ostatni dzien wizyty.

Pola ,,Dzien tygodnia” oraz ,Wizyta przygotowawcza (suma)” wypeiniajg sie automatycznie.

Po uzupetnieniu wszystkich pdl, zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,Gotowe”. W celu dodania kolejnego
wiersza nalezy wybra¢ przycisk ,Dodaj” i catg procedure powtorzyc.

5. PODSUMOWANIE BUDZETU

Pola w zaktadce uzupetniajg sie automatycznie. Zakfadka stanowi podsumowanie danych wprowadzonych
do czeéci ZESTAWIENIE PLANOWANYCH MOBILNOSCI.

Catkowity budzet przedsiewzigecia w EUR — suma wszystkich kategorii budzetowych w walucie EUR.

Catkowity budzet przedsiewzigecia w PLN — suma wszystkich kategorii budzetowych w walucie PLN.

Do przeliczenia budzetu z EUR na PLN nalezy zastosowaé kurs wymiany Komisji Europejskiej z miesigca
ogtoszenia naboru do programu Erasmus+. tj. z listopada 2023r. Kurs wynosi 1 EUR = 4,4565 PLN. Kwote
nalezy zaokragli¢ do dwdch miejsc po przecinku stosujgc zasady matematyczne.



