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INSTRUKCJA WYPELNIENIA | ZLOZENIA FORMULARZA KONTRAKTOWEGO

Projekt ,,Ponadnarodowa mobilnos¢ uczniéw i absolwentéw szkét zawodowych oraz kadry
ksztalcenia zawodowego” realizowany ze srodkéw PO WER na zasadach programu Erasmus+ sektor
Ksztalcenie i Szkolenia Zawodowe

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

I. INFORMACJE OGOLNE

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

UWAGA: ten etap dotyczy Beneficjentéw umowy, ktoérzy nie sg jeszcze zarejestrowani w Systemie
dokumentéw OnLine FRSE.

o Beneficjent 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 dotyczaca 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 POWER klikajgc "Wybieram”

3. Przej$¢ do zaktadki "Projekty” > ,Formularz kontraktowy” - ,Nowy dokument”

Formularz kontraktowy WERMB/MO2/FK

[ Nowy dokument

4. Po wypetieniu wszystkich obowigzkowych pol we wszystkich zaktadkach, klikng¢ ,Wyslij dokument”

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

6. W konkursie 2018 obowigzuje wytgcznie wersja elektroniczna formularza, ztozona w systemie OnLine
FRSE.

E—— power.frse.org.pl/ksztalcenie-zawodowe
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II. INFORMACJE PRAKTYCZNE

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

Il.1. Formularz kontraktowy sktada sie z 5 zakladek:
1. Harmonogram projektu

2. Aktualizacja dziatan w projekcie

3. Aktualizacja sktadu grupy partnerskiej

4. Szczegotowy opis dziatan

5. Podsumowanie budzetu

1. HARMONOGRAM PROJEKTU

Numer projektu — pole uzupetni sie automatycznie.
Dtugosc¢ projektu — nalezy wybra¢ odpowiedni okres realizacji projektu.

Data rozpoczecia projektu — projekty moga rozpoczgé sie najwczesniej 1 lipca 2018 r., a najpozniej
31 grudnia 2018 r.

Data zakonczenia projektu — projekty mogg zakonczy¢ sie najpdézniej 30 grudnia 2020 r.

Wskazany okres realizacji projektu bedzie jednocze$nie okresem kwalifikowalno$ci wydatkéw w projekcie.

2. AKTUALIZACJA DZIALAN W PROJEKCIE

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

TAK — nalezy zaznaczy¢ jesli wystepuje koniecznosé wprowadzenia istotnych zmian w projekcie w stosunku
do zatozen przedstawionych we wniosku o dofinansowanie.

Planowane zmiany nalezy doktadnie opisa¢ w pojawiajgcym sie polu tekstowym. Pole posiada limit 10 000
znakow. Przedstawione zmiany nalezy uzasadni¢ i dokona¢ oceny ich wplywu na podstawowe zatozenia
projektu. Przyktadowe zmiany jakie nalezy przedstawi¢ i uzasadni¢:

Zmiana zatozen rekrutacji - w tym profilu uczestnikow, wieku/klasy, kryteriéw, instytucji z ktérych beda
rekrutowani potencjalni uczestnicy (instytucja wysytajgca np. szkota);

Zmiana zalozen przygotowania uczestnikéw - liczba godzin, forma, zakres. UWAGA! W projektach
dofinansowanych ze srodkéw PO WER nie ma mozliwosci zastosowania platformy OLS (Online Linguistic
Support). Instytucje, ktére planowaly realizacje dziatan w oparciu o platforme muszg zweryfikowacé
i zaktualizowac¢ forme przygotowania uczestnikow przed wyjazdem.

Zmiana w skladzie grupy partnerskiej - np. usuniecie, zastgpienie, rozszerzenie grupy partnerskie;j.

E—— power.frse.org.pl/ksztalcenie-zawodowe

»Ponadnarodowa mobilnoS¢ uczniow i absolwentow
oraz kadry ksztatcenia zawodowego” Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska Al. Jerozolimskie 142a, 02-305 Warszawa

w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego TEL. 22 46 31 670, FAKS 22 46 31 031, powerVET@frse.org.pl



POWER_VET_2017_INSTRUKCJA%20WYPEŁNIENIA%20I%20ZŁOŻENIA%20FORMULARZA%20KONTRAKTOWEGO.docx#_Toc454873188
POWER_VET_2017_INSTRUKCJA%20WYPEŁNIENIA%20I%20ZŁOŻENIA%20FORMULARZA%20KONTRAKTOWEGO.docx#_Toc454873189
POWER_VET_2017_INSTRUKCJA%20WYPEŁNIENIA%20I%20ZŁOŻENIA%20FORMULARZA%20KONTRAKTOWEGO.docx#_Toc454873190
POWER_VET_2017_INSTRUKCJA%20WYPEŁNIENIA%20I%20ZŁOŻENIA%20FORMULARZA%20KONTRAKTOWEGO.docx#_Toc454873191
POWER_VET_2017_INSTRUKCJA%20WYPEŁNIENIA%20I%20ZŁOŻENIA%20FORMULARZA%20KONTRAKTOWEGO.docx#_Toc454873192

Fundusze . .
Europejskie [I]'I S [6} Unia Europejska L

. . 5 Europejski Fundusz Spoteczn
Wiedza Edukacja Rozwdj Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji peJ B y * ik

W uzasadnieniu nalezy przedstawi¢ ponizsze informacje:

o Charakterystyka organizacji partnerskiej.

¢ Doswiadczenie organizacji partnerskiej w dziedzinie, ktorej dotyczy projekt.

o Kompetencje i wczesniejsze doswiadczenia kluczowych pracownikéw, ktorzy bedg zaangazowani
w projekt ze strony organizacji partnerskiej.

e Rolaizadania organizacji partnerskiej w projekcie.

e Dane nowych partneréw nalezy przedstawi¢ w zakladce AKTUALIZACJA SKLADU GRUPY
PARTNERSKIEJ.

3. AKTUALIZACJA SKLADU GRUPY PARTNERSKIEJ

NIE - nalezy zaznaczy jesli w projekcie nie ma koniecznosci wprowadzanie zmian w stosunku do zatozenh
przedstawionych we wniosku o dofinansowanie.

TAK — nalezy zaznaczyc¢ jesli wystepuje konieczno$¢ wprowadzenia nowych partneréw, niewystepujgcych
we wniosku o dofinansowanie.

W celu aktualizacji sktadu grupy partnerskiej nalezy wybra¢ symbol i uzupetni¢ wymagane pola. Pola
podswietlajgce sie na czerwono sg obowigzkowe. Po uzupetnieniu wszystkich pdl, zmiany nalezy zatwierdzic¢
przyciskiem ,Gotowe”.

W celu dodania kolejnego partnera nalez wybrac przycisk ,Dodaj” i catg procedure powtorzyc.

4. SZCZEGOLOWY OPIS DZIALAN

W zaktadce nalezy okre$li¢ liczbe i typ uczestnikow, liczbe osdb towarzyszacych, kraj stazu/szkolenia,
terminy mobilnosci. W zaktadce okresSlany jest ostateczny ksztalt budzetu projektu, ktéry zostanie
uwzgledniony w umowie finansowej na realizacje projektu.

W celu wprowadzenia danych nalezy wybraé symbol =~ i uzupetni¢ wymagane pola. Edytowane dane
dotycza jednej grupy uczestnikow (jeden wiersz = jedna grupa).

Typ uczestnikéw — nalezy wybrac¢ z listy rozwijalnej zgodnie z legenda:
VET-SHORT - Krétkotrwate mobilno$ci osob uczgcych sie

VET-LONG - Dfugoterminowe mobilno$ci oséb uczgcych sie (Erasmus PRO)
VET-STA - Szkolenie kadry/job shadowing

VET-TAA - Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych/szkolen w zagranicznej organizacji

VET-PADV - Wizyta przygotowawcza (Erasmus PRO)
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Liczba uczestnikéw — nalezy wskazac liczbe uczestnikbw w danej grupie.

Liczba oséb towarzyszacych (opiekun) — nalezy wskazaé liczbe opiekundéw w danej grupie. Zalecane:
1 opiekun na grupe 10 uczestnikéw lub w zaleznosci od specyfiki projektu.

Kraj docelowy — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej.

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

Data zakonczenia (bez podrozy) — nalezy wskaza¢ ostatni dzien stazu/szkolenia, czyli ostatni dzieh zaje¢
merytorycznych. Zalecane jest zakornczenie stazu/szkolenia w pigtek.

Dodatkowe dni podrézy (max.2) — nalezy wskaza¢ maksymailnie 2 dni na podréz.

i 2

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

UWAGA! Staz/szkolenie powinno byc¢ realizowane w wymiarze:
1 tydzien — 1 dzieh 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 by¢ planowane dfuzsze staze/szkolenia.

Krétkoterminowe mobilnosci osdb uczgcych sie (VET-SHORT) zgodnie z wytycznymi programu Erasmus+
realizowane w podmiotach bedgcych organizatorami ksztalcenia i szkolenia zawodowego Iub
w przedsiebiorstwach moga trwa¢ od 2 tygodni do mniej niz 3 miesiecy, z wytgczeniem czasu na podroz.

Dtugoterminowe mobilnosci oséb uczgcych sie (VET-LONG) zgodnie z wytycznymi programu Erasmus+
moga trwaé od 3 do 12 miesiecy, z wytgczeniem czasu na podrdz.. Dlugoterminowe staze powinny odbywaé
sie w przedsiebiorstwie i mie¢ charakter jak najbardziej praktyczny (cho¢ jednoczesnie instytucjg partnerskg
moze by¢ placowka/centrum ksztatcenia zawodowego).

Wizyta przygotowawcza — Erasmus PRO (VET-PADV) w instytucji partnerskiej zgodnie z wytycznymi
programu Erasmus+ moze trwa¢ max. 3 dni robocze, z wytgczeniem czasu podrézy. Kazda wizyta
przygotowawcza ogranicza sie do jednego uczestnika. Wizyta jest mozliwa w przypadku realizacji
dtugoterminowych mobilnosci (VET-LONG). Zapotrzebowanie na tego rodzaju wsparcie powinno by¢
uwzglednione juz we wniosku o dofinansowanie, nie ma mozliwosci otrzymania srodkéw na wizyte (VET-
PADV) na innym etapie realizacji projektu.

Szkolenia kadry (VET-STA i VET-TAA) zgodnie z wytycznymi programu Erasmus+ mogg trwaé¢ od 2 dni do 2
miesiecy, z wytgczeniem czasu podrézy. Dziatanie musi trwac¢ co najmniej dwa nastepujace po sobie dni.

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

Pola ,Stawka” i ,Koszt podrézy (suma)”, pola dot. kategorii Wsparcie indywidualne — wypetniajg sie
automatycznie.

Przygotowanie jezykowe - Liczba uczestnikéw objetych przygotowaniem (150 EUR/os.) — nalezy
wprowadzi¢ liczbe uczestnikow objetych kursem jezyka nieoferowanego w ramach Wsparcia Jezykowego
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Online Erasmus+ (platforma OLS).

UWAGA! Srodki na przygotowanie jezykowe przystugujg wytgcznie w przypadku dziatan trwajgcych od 19
dni do 12 miesiecy. Zapotrzebowanie na tego rodzaju wsparcie powinno by¢ uwzglednione juz we wniosku
o dofinansowanie, nie ma mozliwosci otrzymania srodkéw na przygotowanie jezykowe na innym etapie
realizacji projektu.

KOSZTY DODATKOWE:

Koszty uczestnikdbw ze specjalnymi potrzebami (suma) - koszty bezposrednio zwigzane
z niepetnosprawnymi uczestnikami i osobami towarzyszacymi. (w tym koszty zwigzane z podrdzg
i utrzymaniem, o ile sg uzasadnione i o ile nie wnioskowano o pokrycie ich z innej pozycji budzetu).

Koszty nadzwyczajne (suma) - koszty zwigzane sg ze wsparciem uczestnictwa oséb uczgcych sie
0 mniejszych szansach (z wylgczeniem kosztéw podrézy i wsparcia indywidualnego dla uczestnikéw i oséb
towarzyszgcych). Koszty dotyczace udzielenia zabezpieczenia finansowego, w przypadku gdy zazgda go
FRSE. Wysokie koszty podrdozy uczestnikow z najbardziej oddalonych regionéw oraz krajéw i terytoriow
zamorskich (do kwoty 80% catkowitych kosztow kwalifikowalnych).

UWAGA! Zapotrzebowanie na tego rodzaju koszty powinno by¢é uwzglednione juz we wniosku
o dofinansowanie, nie ma mozliwosci otrzymania srodkéw na koszty dodatkowe na innym etapie realizacji
projektu.

W sytuacji gdy tego rodzaju koszty nie zostaty uwzglednione we wniosku nalezy wpisa¢ w obu polach 0.

Suma kosztéw grupy — pole uzupelia sie automatycznie. Pole stanowi sume kategorii tj. wsparcia
indywidualnego, podrézy uczestnikow danej grupy. Pole nie obejmuje kosztéw na wsparcie organizacyjne.

5. PODSUMOWANIE BUDZETU

Pola w zaktadce uzupetniajg sie automatycznie. Zaktadka stanowi podsumowanie danych wprowadzonych
do czesci SZCZEGOLOWY OPIS DZIALAN.

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

Catkowity budzet projektu w PLN - suma wszystkich kategorii budzetowych w walucie PLN.

Do przeliczenia budzetu z EUR na PLN nalezy zastosowa¢ miesieczny obrachunkowy kurs wymiany Komisji
Europejskiej z miesigca ogtoszenia naboru do programu Erasmus+, czyli z pazdziernika 2017 r. Kurs wynosi
1 EUR = 4,3122 PLN. Kwote nalezy zaokragli¢ do dwoéch miejsc po przecinku stosujgc zasady
matematyczne.

W przypadku watpliwosci zachecamy do kontaktu:

Zespot Projektu POWER VET
email: powervet@frse.orqg.pl
tel. 22 46 31 670
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