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INSTRUKCJA WYPELNIENIA | ZLOZENIA FORMULARZA KONTRAKTOWEGO

Projekt ,,Ponadnarodowa mobilnos¢ kadry niezawodowej edukacji dorostych” realizowany ze srodkow
PO WER na zasadach programu Erasmus+ sektor Edukacja dorostych

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 Beneficjentow umowy, kitdérzy 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/

¢ po dokonaniu rejestracji nalezy aktywowac¢ utworzone konto

e instrukcja dotyczaca rejestracji w Systemie dokumentéw OnLine FRSE dostepna jest 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 PO WER klikajgc "Wybieram”

3. wejs¢ do dokumentéw teczki swojego projektu oznaczonej nr \WER/19/104/W/00_
zaktadka "Projekty” => ,Formularz kontraktowy” = ,Nowy dokument”

Formularz kontraktowy WER/19/104/FK

4 Nowy dokument ‘

”.

po wypetnieniu wszystkich obowigzkowych pdl we wszystkich zaktadkach, klikng¢ ,\Wyslij dokument”

potwierdzi¢ opcje wystania dokumentu klikajgc ,Tak, wyslij dokument” — Formularz kontraktowy
zostanie ztozony i przestany online

6. obowigzuje wylgcznie wersja elektroniczna Formularza, zlozona w Systemie OnLine FRSE.
Formularza nie nalezy drukowac i przesytaé w wersji papierowej.
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Il. INFORMACJE PRAKTYCZNE

Pola podswietlajagce sie na czerwono sa obowigzkowe. Nieuzupetnienie pola obowigzkowego
uniemozliwi ztozenie Formularza kontraktowego w Systemie.

I.1. Formularz kontraktowy sktada sie z 5 zakladek:

1. HARMONOGRAM PROJEKTU
2. AKTUALIZACJA DZIALAN W PROJEKCIE

3. AKTUALIZACJA SKLADU GRUPY PARTNERSKIEJ (DOTYCZY JOB SHADOWING | TEACHING
ASSIGNMENT)

WYKAZ MOBILNOSCI
PODSUMOWANIE BUDZETU.

1. HARMONOGRAM PROJEKTU

Data rozpoczecia projektu — projekt moze rozpocza¢ sie najwczesniej 1 czerwca 2019 r., a najpdzniej
31 grudnia 2019 r.

Dtugos¢ projektu — nalezy wybra¢ odpowiedni okres realizacji projektu.

Data zakonczenia projektu — pole uzupetni sie automatycznie po wyborze powyzszych rubryk. Projekty
mogqg zakonczy¢ sie najpdézniej 30 grudnia 2021 r.

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

2. AKTUALIZACJA DZIALAN W PROJEKCIE

NIE — nalezy zaznaczyc¢, jesli w projekcie nie ma koniecznosci wprowadzania zmian w stosunku do zatozenh
przedstawionych we wniosku o dofinansowanie.

TAK — nalezy zaznaczyc¢, jesli wystepuje konieczno$¢ 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
znakéw. Przedstawione zmiany nalezy uzasadni¢ i dokona¢ oceny ich wptywu na podstawowe zatozenia
projektu. Przyktadowe zmiany, jakie nalezy przedstawi¢ i uzasadnié:

¢ zmiana zalozen rekrutacji, w tym profilu uczestnikow, kryteriow, instytucji, z ktérych beda rekrutowani
potencjalni uczestnicy

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

¢ zmiana w skladzie grupy partnerskiej, np. usuniecie, zastgpienie, rozszerzenie grupy partnerskiej.
W uzasadnieniu nalezy przedstawic ponizsze informacje:
- charakterystyka organizacji partnerskiej
- doswiadczenie organizacji partnerskiej w dziedzinie, ktérej dotyczy projekt
- kompetencje i wczesniejsze doswiadczenia kluczowych pracownikéw, ktdrzy bedg zaangazowani
w projekt ze strony organizacji partnerskiej
- rola i zadania organizacji partnerskiej w projekcie.

Dane nowych partneréw nalezy przedstawi¢ w zaktadce AKTUALIZACJA SKLADU GRUPY
PARTNERSKIEJ.
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3. AKTUALIZACJA SKLADU GRUPY PARTNERSKIEJ (DOTYCZY JOB SHADOWING | TEACHING
ASSIGNMENT)

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

TAK — nalezy zaznaczy¢, jesli wystepuje konieczno$¢ wprowadzenia nowych partneréw (niewystepujgcych
we wniosku o dofinansowanie) lub usuniecia instytucji, ktére nie bedg juz petnity funkciji partneréw.

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

W celu dodania kolejnego partnera nalez wybra¢ przycisk ,Dodaj” i powtdrzy¢ catg procedure.

4. WYKAZ MOBILNOSCI

W zaktadce nalezy okresli¢ rodzaj mobilnosci, liczbe uczestnikdw i oséb towarzyszgcych, kraj docelowy,
terminy mobilnosci itp. Na podstawie danych z tej zaktadki okreslany jest ostateczny ksztalt budzetu

projektu, ktéry zostanie uwzgledniony w umowie finansowej.

W celu wprowadzenia danych nalezy wybraé symbol ’ i uzupetni¢ wymagane pola. Edytowane dane
dotyczg jednej grupy kilku uczestnikéw (jeden wiersz = jedna grupa).

Rodzaj mobilnosci — nalezy wybraé z rozwijanej listy zgodnie z opisem:

AE-SC-TE - Udziat w kursach/szkoleniach/konferencjach

AE-JOB-SHDW — Job Shadowing — poznawanie pracy na danym stanowisku poprzez obserwacje
AE-TAA — Prowadzenie zajec dydaktycznych/szkolenr w zagranicznej organizacji.

Liczba uczestnikdéw — nalezy wskazac liczbe uczestnikow w danej grupie.

Liczba oséb towarzyszacych — nalezy wskazac liczbe os6b towarzyszacych w danej grupie.
Grupa kraju — nalezy wybrac z listy rozwijanej.

Kraj docelowy — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej.

Data rozpoczecia mobilnosci (bez podrézy) — nalezy wskaza¢ pierwszy dzien dziatania, czyli zajeé
merytorycznych.

Data zakonczenia mobilnosci (bez podrézy) — nalezy wskazaé ostatni dzien dziatania, czyli zaje¢
merytorycznych.

Dni podrézy (max. 2) — nalezy wskaza¢ maksymalnie 2 dni na podréz (1 dzien przed i 1 dzieh po zajeciach
merytorycznych), na ktére wedtug ztozonego wniosku moze przystugiwa¢ dofinansowanie z kategorii
~Wsparcie indywidualne”. Jeéli wsparcie indywidualne na 2 dni podrdzy nie byto zaplanowane w Panstwa
whniosku, prosimy wpisac 0.

Pole ,Czas trwania mobilnosSci (z podrézg)” oraz pola dot. kategorii ,Wsparcie indywidualne” wypetniajg sie
automatycznie.
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UWAGA! Mobilnos¢ moze by¢ przyktadowo realizowana w wymiarze:

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

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

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

Analogicznie powinny by¢ planowane dfuzsze dziatania.
Podréz — Odlegtos¢ (km) — nalezy wybra¢ odpowiedni przedziat odlegtosci.

Pola ,Stawka” i ,Koszt podrézy (suma)” wypetniajg sie automatycznie.

OPLATA ZA UDZIAL W KURSIE:

Liczba oséb bioracych udziat w kursie/szkoleniu — nalezy wskazac¢ liczbe oséb biorgcych udziat
w kursie/szkoleniu (ze wskazanej liczby uczestnikow).

Liczba dni kursu/szkolenia — nalezy wskazac¢ czas trwania kursu lub szkolenia (maksymalnie 10 dni).

Stawka na jednego uczestnika w tej kategorii budzetowej wynosi 70,00 EUR na dzien. Kazdy uczestnik
moze otrzymac¢ maksymalnie 700,00 EUR.

Pola ,Stawka” i ,Udziat w kursie/szkoleniu (suma)” wypetniajg sie automatycznie.

UWAGA: zapotrzebowanie na tego rodzaju koszty powinno by¢ uwzglednione juz we wniosku
o dofinansowanie, nie ma mozliwosci otrzymania srodkéw na pokrycie kosztéw optaty za udziat w kursie na
innym etapie realizacji projektu.

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

KOSZTY DODATKOWE:

Liczba oséb ze specjalnymi potrzebami — nalezy wskazac¢ liczbe oséb z niepetnosprawnosciami wraz
z ewentualnymi osobami towarzyszgcymi.

Koszty uczestnikéw ze specjalnymi potrzebami (suma) — dodatkowe koszty bezposrednio zwigzane
z niepetnosprawnymi uczestnikami i osobami towarzyszgcymi (w tym koszty zwigzane z podrézg
i utrzymaniem, o ile sg uzasadnione i o ile nie wnioskowano o pokrycie ich z pozycji budzetu ,Podréz”
i ,Wsparcie indywidualne”).

Liczba oséb z przyznanymi kosztami nadzwyczajnymi — nalezy wskazacC liczbe uczestnikéw
z przyznanymi kosztami nadzwyczajnymi (wysokie koszty podrézy).

Koszty nadzwyczajne (suma) — koszty dotyczace udzielenia zabezpieczenia finansowego, w przypadku
gdy zazgda go FRSE (75% kosztow kwalifikowalnych) oraz wysokie koszty podrézy uczestnikow
(maksymalnie 80% kosztow kwalifikowalnych).

UWAGA: zapotrzebowanie na tego rodzaju koszty powinno byé uwzglednione juz we wniosku
o dofinansowanie, nie ma mozliwosci otrzymania srodkéw na koszty dodatkowe na innym etapie realizac;ji
projektu.

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

Suma kosztéw grupy — pole uzupetnia sie automatycznie. Pole stanowi sume kategorii, tj. wsparcia
indywidualnego, podrézy, optaty za udziat w kursie/szkoleniu oraz ewentualnych kosztéw dodatkowych. Pole
nie obejmuje kosztéw na wsparcie organizacyjne.
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5. PODSUMOWANIE BUDZETU

Zaktadka stanowi podsumowanie danych wprowadzonych w zaktadce WYKAZ MOBILNOSCI.

Wsparcie organizacyjne — koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg dziatan w zakresie mobilnosci
(z wytgczeniem kosztéw utrzymania uczestnikdéw), w tym koszty przygotowania (pedagogicznego,
miedzykulturowego, jezykowego), monitorowania i wspierania uczestnikdw w trakcie okresu mobilnosci,
koszty uznawania efektow ksztatcenia oraz dziatania upowszechniajgce:

e do 100 uczestnikéw: 350,00 EUR na uczestnika

e powyzej 100 uczestnikéw: 200,00 EUR na kazdego dodatkowego uczestnika.

Osoby towarzyszgce nie sg traktowane jako uczestnicy dziatan edukacyjnych i w zwigzku z tym nie sg brane
pod uwage przy obliczaniu wsparcia organizacyjnego.

Pozostate pola w zaktadce uzupetniajg sie automatycznie.

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 zastosowano miesieczny obrachunkowy kurs wymiany Komisji
Europejskiej z miesigca ogtoszenia naboru do programu Erasmus+, czyli z pazdziernika 2018 r. Kurs wynosi
1 EUR = 4,2779 PLN. Kwota zostaje zaokragglona do dwoch miejsc po przecinku, z zastosowaniem zasad
matematycznych.

W przypadku watpliwosci zachecamy do kontaktu z opiekunem projektu.
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