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Procedura zawierania umow z uczestnikami projektow
miedzynarodowych

1. Przygotowanie umowy

a. Sporzadzenie umowy zgodnie z wymaganiami programu oraz regulaminem
projektu.
b. Okreslenie w umowie:
i. danych organizatora i uczestnika,
ii. celuizakresu projektu,
iii. obowigzkdw uczestnika (np. udziat w przygotowaniach, aktywnos$é
podczas mobilnosci, przestrzeganie regulaminu),
iv. obowigzkdéw organizatora (np. organizacja mobilnosci, zapewnienie
wsparcia merytorycznego),
v. zasad finansowania (np. zwrot kosztéw podrézy, wysokos¢
dofinansowania, warunki pokrycia kosztow ubezpieczenia),
vi. zasad rezygnacji z udziatu i ewentualnych konsekwencji,
vii. postanowien dotyczgcych raportowania i ewaluacji,
viii. klauzul dotyczacych przetwarzania danych osobowych.
2. Podpisanie umowy

a. Przekazanie uczestnikom i ich opiekunom prawnych kopii umowy do
zapoznania sie.

b. Organizacja spotkania informacyjnego, podczas ktérego omawiane sg
warunki udziatu, regulamin oraz zobowigzania uczestnikéw.

c. Podpisanie umowy przez uczestnika i przedstawiciela organizatora.
W przypadku uczniéw umowe podpisuje ich prawny opiekun.

e. Kazda strona otrzymuje jeden egzemplarz umowy, a oryginat przechowywany
jest w dokumentacji projektu.

3. Realizacja umowy

a. Uczestnictwo w dziataniach projektowych zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

b. Przestrzeganie regulaminu programu oraz zasad mobilnosci.

c. Systematyczne raportowanie postepow i realizacji dziatan (np. dzienniki
mobilnosci, relacje w mediach spotecznosciowych, udziat w spotkaniach
podsumowujgcych).
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d. Reagowanie na ewentualne problemy i zapewnienie wsparcia uczestnikom
przez koordynatora projektu.
4. Zakonczenie udziatu i rozliczenie

a. Weryfikacja, czy uczestnik spetnit wszystkie wymagania umowy (np. udziat w
okreslonej liczbie godzin zaje¢, wykonanie obowigzkowych zadan).

b. Sporzadzenie raportéw koncowych przez uczestnikéw oraz organizatora.

c. Rozliczenie kosztéw podrdézy i innych wydatkéw zgodnie z zasadami
finansowania.

d. Wystawienie certyfikatow udziatu i zaswiadczen o zdobytych kompetencjach.

e. Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z udziatem uczestnikdw w projekcie.



