
                                                                   

Procedura zawierania umów z uczestnikami projektów 
międzynarodowych 

Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy im. Henryka Sienkiewicza w Świdniku 

§1. Cel procedury 

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystych i jednolitych zasad zawierania umów z 
uczestnikami projektów międzynarodowych realizowanych przez Ośrodek, w szczególności 
w ramach programu Erasmus+. 

§2. Przygotowanie umowy 

1.​ Umowa sporządzana jest zgodnie z wymaganiami programu Erasmus+, 
regulaminem konkretnego projektu oraz zasadami przyjętymi w Ośrodku.​
 

2.​ Umowa zawiera w szczególności: 
○​ dane organizatora (Ośrodka) i uczestnika (nauczyciela, ucznia lub innego 

beneficjenta), 
○​ cel i zakres projektu, 
○​ obowiązki uczestnika (np. udział w działaniach przygotowawczych, aktywny 

udział w mobilności, przestrzeganie regulaminu projektu i zasad programu), 
○​ obowiązki organizatora (np. organizacja mobilności, zapewnienie wsparcia 

merytorycznego i organizacyjnego), 
○​ zasady finansowania (np. wysokość i warunki dofinansowania, zwrot kosztów 

podróży, ubezpieczenie), 
○​ zasady rezygnacji i ewentualnych konsekwencji z tym związanych, 
○​ postanowienia dotyczące raportowania, upowszechniania rezultatów oraz 

ewaluacji, 
○​ klauzule dotyczące przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO. 

§3. Podpisanie umowy 

1.​ Uczestnicy (lub w przypadku uczniów – ich prawni opiekunowie) otrzymują 
egzemplarze umowy do zapoznania się. 

2.​ Organizowane jest spotkanie informacyjne, podczas którego omawiane są warunki 
udziału, harmonogram, obowiązki uczestników oraz regulamin projektu. 

3.​ Umowa jest podpisywana przez: 
○​ uczestnika (lub jego prawnego opiekuna – w przypadku uczniów), 
○​ dyrektora lub upoważnionego przedstawiciela Ośrodka. 

4.​ Każda strona otrzymuje podpisany egzemplarz umowy. Oryginał przechowywany jest 
w dokumentacji projektu. 

§4. Realizacja umowy 

1.​ Uczestnik bierze udział w działaniach projektowych zgodnie z ustalonym 
harmonogramem i zakresem obowiązków. 

2.​ Przestrzegane są zasady programu Erasmus+ oraz regulamin wewnętrzny projektu. 
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3.​ Uczestnik realizuje działania upowszechniające, takie jak: 

○​ prowadzenie dziennika mobilności, 
○​ udział w spotkaniach podsumowujących, 
○​ relacje w mediach społecznościowych (jeśli przewiduje to projekt). 

4.​ Koordynator projektu monitoruje przebieg realizacji, reaguje na trudności oraz 
zapewnia wsparcie uczestnikom. 

§5. Zakończenie udziału i rozliczenie 

1.​ Koordynator weryfikuje, czy uczestnik zrealizował wszystkie obowiązki wynikające z 
umowy (np. obecność, wykonanie zadań projektowych). 

2.​ Sporządzane są raporty końcowe uczestników oraz dokumenty wymagane przez 
Narodową Agencję. 

3.​ Rozliczenie kosztów odbywa się zgodnie z zasadami finansowania określonymi w 
umowie. 

4.​ Uczestnicy otrzymują certyfikaty i/lub zaświadczenia o udziale oraz zdobytych 
kompetencjach. 

5.​ Całość dokumentacji związanej z udziałem uczestników w projekcie jest 
archiwizowana w dokumentacji Ośrodka zgodnie z obowiązującymi przepisami (nie 
krócej niż 5 lat). 
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