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INSTRUKCJA WYPELNIENIA | ZLOZENIA FORMULARZA KONTRAKTOWEGO
Projekt ,Zagraniczna mobilno$¢ edukacyjna uczniéw i absolwentéw oraz kadry ksztatcenia
zawodowego (VET-2)" realizowany ze sSrodkéw FERS na zasadach programu Erasmus+
sektor Ksztatcenie i Szkolenia Zawodowe

Konkurs 2025

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

I. INFORMACJE OGOLNE

Formularz kontraktowy mozna uzupetnié dopiero PO zatwierdzeniu przez pracownika FRSE
Ankiety Realizatora w systemie OnLine FRSE !

I.1. Rejestracja Realizatora umowy w systemie dokumentéw OnLine FRSE
* Ten etap dotyczy tylko tych Realizatoréw, ktérzy nie sg jeszcze zarejestrowani w systemie
dokumentéw OnLine FRSE.

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

e Po dokonaniu rejestracji nalezy aktywowa¢ utworzone konto.

e Instrukcja dotyczaca rejestracji w systemie dokumentédw OnLine FRSE jest dostepna pod
adresem http://online.frse.org.pl/pomoc/spis.

I.2. Wypetnienie 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.
3. Przejs¢ do zaktadki ,Projekty” - ,Formularz kontraktowy” - ,Nowy dokument”.

* Formularz kontraktowy mozna uzupetni¢ dopiero PO zatwierdzeniu przez pracownika FRSE
Ankiety Realizatora w systemie OnLine FRSE !

4. Po wypetnieniu obowigzkowych pél we wszystkich zaktadkach, nalezy klikna¢ ,Wyslij dokument”.

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

6. Ztozony elektronicznie dokument nalezy pobra¢, opatrzy¢ podpisem kwalifikowalnym
reprezentanta prawnego Realizatora oraz odesta¢ do opiekuna z ramienia FRSE.

Il. INFORMACJE PRAKTYCZNE

Pola podswietlajgce sie na czerwono sg obowigzkowe do wypetnienia. Nieuzupetnienie
obowigzkowego pola lub pojawiajacy sie czerwony wykrzyknik przy wpisanej wartosci uniemozliwi
ztozenie Formularza kontraktowego w systemie.
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I1.1. Formularz kontraktowy sktada sie z 5 zaktadek:
1. Dane identyfikacyjne

2. Aktualizacja dziatan

3. Organizacje uczestniczace (grupa partnerska)

4. Zestawienie planowanych mobilnosci

5. Podsumowanie budzetu

1. DANE IDENTYFIKACYJNE

Wszystkie pola w tej zaktadce wypetnig sie automatycznie, nie mozna ich edytowa¢ w formularzu
kontraktowym. Numer przedsiewziecia, tytut, czas trwania, data rozpoczecia, data zakoriczenia, petna
nazwa organizacji zostang pobrane z danych uprzednio wpisanych do Ankiety Realizatora w systemie
OnLine FRSE. Prosimy zweryfikowac wszystkie dane! Jezeli jakakolwiek informacja bedzie wymagata
zmiany, niezbedny jest kontakt z opiekunem przedsiewziecia z ramienia FRSE.

Wskazany w Formularzu kontraktowym czas trwania bedzie jednoczesnie okresem
kwalifikowalnosci wydatkéw w przedsiewzieciu!

2. AKTUALIZACJA DZIALAN

NIE - nalezy zaznaczy¢, jesli w przedsiewzieciu nie ma koniecznos$ci wprowadzanie zmian w stosunku
do zatozen przedstawionych we wniosku o dofinansowanie.

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

Propozycje zmian w przedsiewzieciu nalezy doktadnie opisac¢ i dokona¢ oceny ich wptywu na
podstawowe zatozenia przedsiewziecia. Zmiany nie mogg wptywac na pogorszenie jakosci
przedsiewziecia ani prowadzi¢ do podwazenia zasadnosci decyzji o udzieleniu dofinansowania lub do
naruszenia zasady réwnego traktowania wnioskodawcoéw.

Przyktadowe zmiany jakie nalezy uwzglednic i uzasadni¢:
- zmiana liczby oséb, rezygnacja z wizyty przygotowawczej, redukcja budzetu itp.,
- zmiana kraju mobilnosci,
- zmiana w skfadzie grupy partnerskiej np. usuniecie, zastgpienie, rozszerzenie grupy partnerskiej.
W uzasadnieniu nalezy przedstawi¢:
« charakterystyke proponowanej organizacji partnerskiej,
« doswiadczenie organizacji w dziedzinie, ktorej dotyczy przedsiewziecie,
« planowana role i zadania organizacji partnerskiej w przedsiewzieciu,
» okresli¢, czy zmieni sie miejsce realizacji mobilnosci, w tym kraj docelowy.

3. ORGANIZACJE UCZESTNICZACE (GRUPA PARTNERSKA)

W zaktadce 3 nalezy wpisa¢ dane Realizatora zaznaczajgc w polu Rola organizacji: Realizator.

Dodatkowo, niezbedne jest wymienienie_wszystkich organizacji biorgcych ostatecznie udziat w
przedsiewzieciu. Nalezy wymieni¢ aktualny sktad grupy partnerskiej w stosunku do wszystkich typéw
mobilnosci.
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W celu dodania kolejnego partnera nalez wybrac przycisk ,Dodaj”, uzupetnic¢ pola podswietlajgce sie na
czerwono oraz zatwierdzi¢ przyciskiem ,Gotowe".

UWAGA! Mobilnosci muszg byc zrealizowane w kraju, w ktdrym jest ustanowiona zgodnie z prawem
organizacja przyjmujgca. Wybierajac instytucje przyjmujacg (w tym organizatora szkolenia) Realizator
powinien upewnic sie, ze jest ona formalnie zarejestrowana w kraju, w ktérym planowana jest
mobilnos¢.

4. ZESTAWIENIE PLANOWANYCH MOBILNOSCI

W zaktadce okreslany jest ostateczny ksztatt budzetu przedsiewziecia, ktéry zostanie
uwzgledniony w umowie finansowe;j.

Zgodnie z zasadami programu Erasmus+ w przedsiewzieciach krétkoterminowych moze wzigé udziat
maksymalnie 30 uczestnikéw. W celu wprowadzenia danych nalezy wybra¢ przycisk ,Dodaj" i
uzupetni¢ wymagane pola. Poszczegolne wiersze dotyczg grupy uczestnikéw (jeden wiersz = jedna
grupa).

Typ mobilnosci - nalezy wybra¢ z listy rozwijalnej zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie do programu
Erasmus+:
o LM-SHORT-VET - Krotkoterminowa mobilnos¢ edukacyjna oséb uczacych sie w ramach
ksztatcenia i szkolenia zawodowego (trwajgca od 10 do 89 dni)
e LM-LONG-VET - Dtugoterminowa mobilnos¢ edukacyjna oséb uczacych sie w ramach
ksztatcenia i szkolenia zawodowego (ErasmusPro) (trwajaca od 90 do 365 dni)
e LM-GRP-VET - Grupowa mobilnos¢ osdb uczacych sie w ramach ksztatcenia i szkolenia
zawodowego (trwajgca od 2 do 30 dni, co najmniej dwie osoby w grupie)
o LM-SKILL-VET - Udziat w konkursach umiejetnosci zawodowych (trwajgcy od 1 do 10 dni)
e« SM-JOB-SHDW - Obserwacja pracy (job shadowing) (trwajaca od 2 do 60 dni)
e SM-COUR-TRAIN - Kursy i szkolenia (kadry) (trwajace od 2 do 10 dni)
e SM-TTA - Wyjazdy w celu nauczania lub szkoleniowe (trwajace od 2 do 365 dni)

Mobilnosci os6b uczacych sie

Krotkoterminowe mobilnosci edukacyjne oséb uczacych sie (LM-SHORT-VET) mogg by¢ realizowane w
podmiotach bedacych organizatorami ksztatcenia i szkolenia zawodowego lub w przedsiebiorstwach i
trwac od 10 do 89 dni, z wytaczeniem czasu na podréz. Okres nauki musi obejmowaé wyrazny
komponent oparty na pracy, a dla kazdego uczestnika trzeba opracowac indywidualny program
nauczania. W uzasadnionych przypadkach dla oséb o mniejszych szansach mozna zorganizowac¢
mobilnos¢ z minimalnym okresem trwania wynoszgcym 2 dni.

W ramach grupowej mobilno$¢ oséb uczacych sie w ramach ksztatcenia i szkolenia zawodowego (LM-
GRP-VET) grupa 0s6b uczacych sie liczaca co najmniej 2 osoby z organizacji wysytajgcej moze spedzic
Czas na nauce razem z partnerami za granicg u partnerskiego organizatora ksztatcenia i szkolenia
zawodowego.

Dtugoterminowa mobilnos¢ edukacyjna oséb uczacych sie w ramach ksztatcenia i szkolenia
zawodowego (ErasmusPro) (LM-LONG-VET) dotyczy mobilnosci trwajgcej od 90 do 365 dni. Osoby
uczace sie mogg spedzi¢ dtuzszy okres nauki za granicg u partnerskiego organizatora ksztatcenia i
szkolenia zawodowego, w partnerskim przedsiebiorstwie lub w innej organizacji dziatajgcej w dziedzinie
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ksztatcenia i szkolenia zawodowego lub na rynku pracy. Dla kazdego uczestnika trzeba opracowac
indywidualny program nauczania.

Nalezy pamieta¢, ze rdéznica miedzy formami dziatalnosci grupowej i indywidualnej nie wynika z ustalen
dotyczacych podroézy i zakwaterowania, ale z wymagan dotyczacych zbiorowych lub indywidualnych
programow uczenia sie. W przypadku dziatan grupowych i indywidualnych zapewniany jest zatem rézny
poziom wsparcia organizacyjnego, zgodnie z zasadami programu Erasmus+.

Udziat w konkursach umiejetnosci zawodowych oséb uczacych sie (LM-SKILL-VET) oznacza udziat w
miedzynarodowych wydarzeniach sektorowych, ktérych gtébwnym elementem jest oparty na rywalizacji
pokaz umiejetnosci. Mobilno$¢ moze trwac od 1 do 10 dni, z wytgczeniem czasu na podroéz.
Finansowanie zapewnione jest rowniez dla pracownikéw, mentoréow lub ekspertéw towarzyszacych
osobom uczacym sie podczas dziatan.

Mobilnosci Kadry

Obserwacja pracy (SM-JOB-SHDW) os6b na réwnorzednych stanowiskach, ekspertéw podczas ich
codziennej pracy w organizacji przyjmujacej moze trwac od 2 do 60 dni. Dziatanie musi trwa¢ co
najmniej dwa nastepujace po sobie dni.

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

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

Uwaga! W tym samym kursie/szkoleniu mogg uczestniczy¢ maksymalnie 3 osoby z instytucji.
Kazda osoba moze uczestniczy¢ tylko w jednym kursie w ramach przedsiewziecia. Maksymalny
limit wydatkéw na Kursy i szkolenia wynosi 20 000 EUR. W przypadku przedsiewzie¢ o budzecie
przekraczajgcym 40 000 EUR, limit ten wzrasta do wysokosci 50 % budzetu. Do powyzszego limitu w
ramach kurséw i szkolen nie wlicza sie wsparcia wigczenia dla uczestnika, a jedynie stawki jednostkowe
(wsparcie indywidualne, podréz, optata za kurs, wsparcie organizacyjne, wsparcie wigczenia dla
organizacji przypisane uczestnikom kurséw). Jesli powyzszy limit zostanie przekroczony FRSE skoryguje
mozliwy do zaakceptowania budzet przedsiewziecia niezaleznie od zaakceptowanej wczesniej
docelowej liczby uczestnikéw i czasu trwania kurséw/mobilnosci, czy kraju mobilnosci.

Wyjasnienia pol:

Liczba uczestnikéw - nalezy wskazac liczbe uczestnikédw w danej grupie.

Liczba oséb towarzyszacych (opiekun) - nalezy wskazac liczbe opiekunéw danej grupy. Przyktadowo
1 opiekun na grupe 10 uczestnikéw lub w zaleznosci od specyfiki przedsiewziecia.

Kraj docelowy - nalezy wybra¢ kraj mobilnosci z listy rozwijane;j.

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

Data zakonczenia (bez podrézy) - nalezy wskazac¢ ostatni dzien stazu/szkolenia/konkursu, czyli ostatni
dzien zaje¢ merytorycznych. Zalecane jest zakonczenie stazu/szkolenia/konkursu w pigtek.

Rodzaj podrézy - nalezy wybrac z listy rozwijanej: ,Standard” - w przypadku podrézy standardowej lub
,Eko” - w przypadku podroézy z wykorzystaniem ekologicznych Srodkéw transportu. Podréz Eko nalezy
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zaznaczy¢ w sytuacji, kiedy podr6z w catosci odbywa sie z wykorzystaniem ekologicznych srodkéw
transportu (tj. np. pociggu, autobusu lub wspdélnego samochodu) lub powyzej 51% przejechanej trasy
liczonej w linii prostej wg kalkulatora odlegtosci KE jest pokonana z wykorzystaniem ekologicznych
srodkow 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 podro6zy w przypadku podrézy standardowej lub maksymalnie 6 dni w
przypadku podrézy z wykorzystaniem ekologicznych srodkéw transportu.

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

Czas trwania (bez podrézy) - zawiera ograniczenia zwigzane z dopuszczalnym czasem trwania
poszczegdlnych typdw mobilnosci zgodne z przewodnikiem po programie Erasmus+.

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

1 tydzien - 1 dzieh na podréz + 5 dni zaje¢ + 1 na podréz (7 dni)

2 tygodnie - 1 dzien na podréz + 5 dni zaje¢ + 2 dni wolnego + 5 dni zaje¢ + 1 dzier na podroz (14 dni)
3 tygodnie - 1 dzieh na podréz + 5 dni zajec¢ + 2 dni wolnego + 5 dni zaje¢ + 2 dni wolnego + 5 dni zajec
+ 1 dzieh na podréz (21 dni).

Analogicznie powinny by¢ planowane dtuzsze mobilnosci.

Podréz - Odlegtosé (km) - nalezy wybra¢ odpowiedni przedziat odlegtosci.

Pola ,Stawka” i ,Podroz (suma)” oraz pola dotyczace kategorii Wsparcie indywidualne wypetniaja sie
automatycznie.

Wsparcie jezykowe - Liczba uczestnikéw 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. Zapotrzebowanie na tego
rodzaju wsparcie powinno by¢ uwzglednione juz na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie, nie ma
mozliwosci otrzymania Srodkow na przygotowanie jezykowe na innym etapie realizacji przedsiewziecia.
Optata za udziat w kursie - Liczba oséb biorgcych udziat w kursie/szkoleniu - nalezy wskazac
liczbe uczestnikdéw biorgcych udziat w kursie/szkoleniu, dla ktérych naliczona zostanie optata za udziat
w Kkursie.

Optata za udziat w kursie - Liczba dni kursu/szkolenia (max. 10) - nalezy wskazac liczbe dni
kursu/szkolenia, przy czym nie wiecej niz 10 na uczestnika. Pole ,Udziat w kursie/szkoleniu (suma)”
wypetni sie automatycznie.

Wsparcie wigczenia

Liczba os6b o mniejszych szansach - nalezy wskaza¢ liczbe os6b o mniejszych szansach co
spowoduje, ze ,Wsparcie wigczenia dla organizacji (suma)” wypetni sie automatycznie i bedzie to iloraz
liczby 0séb z mniejszymi szansami i stawki 125 EUR.

Wsparcie wigczenia dla uczestnikéw (suma) - nalezy wpisa¢ kwote. Zapotrzebowanie na tego
rodzaju wsparcie powinno by¢ uwzglednione juz na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie. Sa to
koszty dodatkowe bezposrednio zwigzane z osobami o mniejszych szansach i osobami towarzyszgcymi
(w tym koszty zwigzane z podr6zg i utrzymaniem, o ile nie wnioskowano o pokrycie ich z innej pozycji
budzetu).

Uwaga! Niezbedne jest wyjasnienie w opisie przy kazdej grupie na co zostanie wydatkowana ta
kategoria i dla kogo. Nalezy okresli¢ jakimi mniejszymi szansami charakteryzujg sie osoby, dla ktérych
planowane jest wsparcie wtgczenia. FRSE zaopiniuje te propozycje i poinformuje Realizatora o decyzji
czy proponowane wydatkowanie zostato zaakceptowane.

Koszty nadzwyczajne (suma) - koszty dotyczace udzielenia zabezpieczenia finansowego, w przypadku,
gdy zazgda go FRSE; wysokie koszty podrézy uczestnikow i osob towarzyszgcych, ktdre nie moga
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otrzymac 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. Zapotrzebowanie na tego rodzaju wsparcie powinno by¢ uwzglednione juz na
etapie sktadania wniosku o dofinansowanie.

Uwaga! Niezbedne jest wyjasnienie na co zostanie wydatkowana ta kategoria w opisie. FRSE zaopiniuje
te wydatki i poinformuje Realizatora o decyzji czy proponowane wydatkowanie zostato zaakceptowane.

Suma kosztéw grupy - pole uzupetnia sie automatycznie. Pole stanowi sume wszystkich kategorii
budzetu liczonych dla grupy.

Po uzupetnieniu wymaganych p6l nalezy zatwierdzi¢ dane przyciskiem ,Gotowe”. W celu dodania
kolejnego wiersza nalezy wybrac przycisk ,Dodaj" i catg procedure powtorzyc.

Wizyty przygotowawcze

Zgodnie z wytycznymi programu Erasmus+ w wizycie mogg wzig¢ udziat maksymalnie 3 osoby.
Liczba uczestnikéw - nalezy wskazac liczbe 0s6b biorgcych udziat w wizycie.

Kraj docelowy - nalezy wybrac z listy rozwijane;.

Data rozpoczecia (bez podrézy) - nalezy wskazaé pierwszy dzien wizyty.

Data zakonczenia (bez podrézy) - nalezy wskazac¢ ostatni dzien wizyty.

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

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

5. PODSUMOWANIE BUDZETU

Pola w zaktadce uzupetniajg sie automatycznie. Zaktadka stanowi podsumowanie danych
wprowadzonych do cze$ci ZESTAWIENIE PLANOWANYCH MOBILNOSCI. Ta cze$¢ formularza zostanie
umieszczona w Zatgczniku 1 do umowy finansowej z FRSE.

Liczba uczestnikéw - wskazuje tgczng liczbe uczestnikdw przedsiewziecia

Liczba oséb towarzyszgcych - wskazuje tgczng liczbe osdb towarzyszacych w przedsiewzieciu
Liczba uczestnikéw wizyty przygotowawczej - wskazuje tgczng liczbe oséb wizyty/wizyt
przygotowawczej/ych w przedsiewzieciu

Podsumowanie typéw mobilnosci - wskazuje kwoty w podziale na poszczegélne typy mobilnosci.

* Do podsumowania kurséw i szkolen nie wlicza sie kategoria ,wsparcia wigczenia dla uczestnika”.
Podsumowanie kategorii budzetu - wskazuje sumy wszystkich kategorii budzetu niezaleznie od typu
mobilnosci

Catkowity budzet przedsiewziecia w EUR - wskazuje catkowitg wysokos¢ dofinasowania
przedsiewziecia w EUR
Catkowity budzet przedsiewziecia w PLN - wskazuje catkowitg wysoko$¢ dofinasowania
przedsiewziecia w PLN.

Do przeliczenia budzetu z EUR na PLN nalezy zastosowac kurs wymiany Komisji Europejskiej z miesigca
ogtoszenia naboru do programu Erasmus+ tj. z listopada 2024 r. Kurs wynosi 1 EUR = 4,3463 PLN.

Kwote nalezy zaokragli¢ do dwdch miejsc po przecinku, stosujac zasady matematyczne.
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Fundusze . : ax
el Rzeczpospolita Unia Europejska o
EUI‘OpEjSkIe - Polska Europejski Fundusz Spoteczny toF et

dla Rozwoju Spotecznego Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

Formularz kontraktowy nalezy wystac elektronicznie za posrednictwem systemu OnLine. FRSE a
nastepnie pobrany pdf podpisac.

Podpisany przez umocowanego reprezentanta prawnego Realizatora formularz kontraktowy
(preferowany podpis elektroniczny) musi zosta¢ przystany do opiekuna z ramienia FRSE na
wskazany do korespondencji adres email.



