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Fundusze Europejskie

CYKL ZARZADZANIA PRZEDSIEWZIECIEM
KWESTIE MERYTORYCZNE

= ZespoOt projektowy

» Wspdtpraca z instytucjami biorgcymi udziat w przedsiewzieciu
» Proces rekrutacji uczestnikéw

» Przygotowanie do mobilnosci

= Umowa z uczestnikiem
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Fundusze Europejskie

ZESPOL PROJEKTOWY

= Przyktadowy sktad zespotu: dyrektor szkoty,
koordynator projektu, kierownik szkolenia
praktycznego, cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej,
opiekunowie wyjezdzajgcy z mtodziezg,
ksiegowa, wychowawcy klas, z ktérych
rekrutowani sg uczniowie.

= Znajomos¢ zasad programu i zapis6w umowy
finansowej pomiedzy Realizatorem a FRSE.

= Jasny podziat zadan i odpowiedzialnosci | -
w zespole projektowym. N \ T
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ORGANIZACJE UCZESTNICZACE W PRZEDSIEWZIECIU

= Woysytajaca (Realizator) - odpowiada za dokonywanie wyboru oséb uczacych sie/kadry
oraz wysytanie ich za granice w celu realizacji stazu/szkolenia w zagranicznej instytucji.

» Posredniczaca - wspiera organizacje wysytajgcg w zakresie procedur administracyjnych,
dopasowywania profili uczestnikdw do potrzeb przedsiebiorcéw (w przypadku stazy) oraz
przygotowania uczestnikdw do mobilnosci. Instytucja posredniczy w znalezieniu
odpowiedniego miejsca stazu czy szkolenia, ale nie oferuje go bezposrednio u siebie.

* Przyjmujaca - odpowiada za bezposSrednie przyjmowanie uczestnikow z zagranicy, w tym
0s0b uczacych sie oraz przedstawicieli kadry. Zapewnia odpowiednie warunki do realizacji
uzgodnionego programu dziatan lub udziatu w zajeciach dydaktycznych. Realizacje
mobilnosci potwierdza poprzez wystawienie odpowiedniego certyfikatu.

= Wspierajaca - mogg to by¢ posrednicy organizujacy miejsca praktyk oraz inne podmioty
dziatajace w imieniu szkoty w zakresie organizacji mobilnosci. Rola takiej organizacji
powinna byc¢ szczegotowo okreslona, co jest szczegdlnie istotne w przypadku zlecania jej
ptatnych ustug finansowanych z budzetu przedsiewziecia.
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WSPOLPRACA Z ORGANIZACJAMI UCZESTNICZACYMI W PRZEDSIEWZIECIU

Wspoétpraca w ramach grupy partnerskiej

» podpisanie Umowy partnerskiej/Porozumienia o wspoétpracy,
= zréwnowazony podziat obowigzkow,
= doprecyzowanie kwestii:

(@)

O O O O

(@)

terminéw mobilnosci;

programow stazy/szkolen;

miejsc realizacji stazy/szkolen;

form i zasad opieki nad uczestnikami;

form i zasad uznawania efektow uczenia sig, a takze dokumentéw, ktére musza zostac
wydane przez Instytucje wysytajgcg lub przyjmujaca;

organizacji zakwaterowania, wyzywienia i transportu.

W przypadku uczestniczenia w przedsiewzieciu organizacji wspierajgcych (np. firmy krajowe
specjalizujgce sie w zarzgdzaniu projektami) rekomendujemy prowadzenie biezgcego nadzoru nad
stanem realizacji dziatan.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ dziatan w przedsiewzieciu ponosi Realizator!

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
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GRUPA DOCELOWA PRZEDSIEWZIECIA

Uczestnikami przedsiewziecia moga by¢:

= 0soby uczgce sie i uczniowie zawodu korzystajgcy z ksztatcenia lub szkolenia
zawodowego oraz ustawicznego ksztatcenia i szkolenia zawodowego,

)13

0

absolwenci, ktérzy ukonczyli staz w ciggu 12 miesiecy od zakoriczenia nauki,

» kadra ksztatcenia i szkolenia zawodowego rozumiana jako nauczyciele, osoby
prowadzgce ksztatcenie lub szkolenie oraz wszyscy inni eksperci niebedgcy
nauczycielami i pracownicy zajmujgcy sie ksztatceniem lub szkoleniem zawodowym oraz
ustawicznym ksztatceniem i szkoleniem zawodowym.
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REKRUTACJA UCZESTNIKOW

AR R R\

Rekrutacja powinna by¢ przeprowadzona w oparciu o:

= zasady rownego dostepu do informacji o realizowanym przedsiewzieciu,

= réwnoscC szans przy ubieganiu sie o zakwalifikowanie na wyjazd zagraniczny
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, wyznanie, itd.,

= jasno i przejrzyscie okreSlone kryteria naboru.
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REKRUTACJA UCZESTNIKOW

AR R R\

Zasady rekrutacji:

= przygotowanie dokumentacji rekrutacyjnej:

o regulaminu zawierajgcego przejrzyste kryteria oceny
i procedure odwotawczg;

o formularzy zgtoszeniowych uczestnikow (zgodne ze wzorami FRSE);

o innych dokumentow, jesli wystepujg (np. testy kwalifikacyjne, oceny rozmow
kwalifikacyjnych).

= powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
= akcjainformacyjna o uruchomieniu naboru,

» selekcja uczestnikéw, potwierdzona protokotem z rekrutacji (podpisanym przez
Komisje Rekrutacyjng),

= stworzenie list rankingowych: gtéwnej i rezerwowej,
= poinformowanie o wynikach rekrutacji.
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REKRUTACJA UCZESTNIKOW

Dodatkowe informacje:

» dokumentacja rekrutacyjna powinna doktadnie odzwierciedla¢ wszystkie etapy naboru
uczestnikow do przedsiewziecia,

» w przypadku rekrutacji uzupetniajgcej - fakt ten nalezy potwierdzi¢ w dokumentach
rekrutacyjnych,

= zmiany grupy docelowej (np. zmiana zawoddw objetych wsparciem, rozszerzenie
grupy o dodatkowe klasy) wymagaja kazdorazowej akceptacji FRSE,

= przeprowadzenie rekrutacji dla kadry, analogicznie jak dla uczniow,

= 0soby wchodzgce w sktad Komisji Rekrutacyjnej nie powinny ocenia¢ wtasnych
formularzy zgtoszeniowych.

» sktad komisji odwotawczej musi by¢ odmienny od sktadu komisji rekrutacyjne,;.
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KWALIFIKOWALNOSC UCZESTNIKOW

Realizator na etapie rekrutacji jest zobowigzany do weryfikacji, czy udziat uczestnikdw jest
zgodny z zasadami i wytycznymi projektu FERS ,Zagraniczna mobilnos¢ edukacyjna uczniéw
i absolwentdw oraz kadry ksztatcenia zawodowego (VET-2)” realizowanego przez FRSE.

UWAGA! Zasada jednokrotnego wyjazdu uczestnikbw obowigzuje w catej perspektywie finansowej
FERS 2021-2027!

Prosimy o przestrzeganie tej zasady w trakcie procesu rekrutacji oraz planowania mobilnosci.
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UMOWA POMIEDZY REALIZATOREM A UCZESTNIKIEM MOBILNOSCI

Przed rozpoczeciem mobilnosci, Realizator jest zobowigzany,
pod rygorem nieuznania kosztow mobilnosci za kwalifikowalne,
do podpisania umowy z kazdym Uczestnikiem przedsiewziecia!

Zatgczniki do umowy:
* porozumienie o programie mobilnosci,
» os$wiadczenie uczestnika mobilnosci - przetwarzanie danych osobowych,

* raport indywidualny osoby uczestniczacej.

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
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CEL UMOWY

Umowa okresla prawa i obowigzki oraz warunki majgce zastosowanie do wsparcia finansowego
przyznawanego na realizacje dziatan w zakresie mobilnosci w ramach projektu ,Zagraniczna
mobilnos¢ edukacyjna uczniow i absolwentdéw oraz kadry ksztatcenia zawodowego (VET-2)"

» Instytucja zapewni Uczestnikowi wsparcie na wyjazd w celu realizacji mobilnosci (..)
» Uczestnik akceptuje warunki wsparcia lub zapewnienia ustug i zobowigzuje sie zrealizowac

program mobilnosci (...)

CZAS TRWANIA MOBILNOSCI

= Data rozpoczecia mobilnosci to pierwszy dzien, w jakim Uczestnik powinien by¢ obecny
w instytucji przyjmujgcej, tj. w faktycznym miejscu odbywania stazu,

» Data zakonczenia mobilnosci to ostatni dzien, w jakim Uczestnik powinien by¢ obecny
w instytucji przyjmujgcej tj. w faktycznym miejscu odbywania stazu.
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UBEZPIECZENIE

= Zakres ubezpieczenia musi obejmowac co najmniej ubezpieczenie zdrowotne,
ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczenie nastepstw
nieszczesliwych wypadkdow (NNW).

= Zaleca sie wyrobienie Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego

oraz ubezpieczenie od utraty lub kradziezy dokumentdw, biletéw podréznych
i bagazu.
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ETYKA | WARTOSCI

= Dziatanie zwigzane z mobilnoscig musi by¢ prowadzone zgodnie
z najwyzszymi standardami etycznymi oraz obowigzujgcym krajowym,
unijnym i miedzynarodowym prawem dotyczgcym zasad etycznych.

= Uczestnik musi zobowigzac sie i zapewnic¢ poszanowanie podstawowych
wartosci Unii Europejskiej (takich jak poszanowanie godnosci ludzkie],
wolnos$ci, demokracji, rownosci, praworzgdnosci i praw cztowieka, w tym praw
mniejszosci).

Jesli uczestnik naruszy ktérykolwiek z obowigzkow, dofinansowanie moze
zosta¢ zmniejszone lub niewyptacone.
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ZASADY SPORZADZANIA UMOWY Z UCZESTNIKIEM MOBILNOSCI

= wzOr umowy jest dostepny na stronie https://www.frse.org.pl/fers-vet-konkurs-2026 (sekcja
Zatgczniki do umowy finansowej, Zatgcznik V),

= obowigzuje 1 wzér umowy dla os6b uczacych sie i pracownikéw (kadry),

= wzOr umowy zawiera minimalne wymagania, jakie powinna spetnia¢ umowa
w odniesieniu do instytucji wysytajgcej i uczestnika,

=  wz6ér umowy moze zostaé dostosowany do potrzeb instytucji wysytajgce;
i uzupetniony o dodatkowe wymagania, ale niedopuszczalne jest wykreslanie zapiséw

umowy.

» w przypadku uczestnikéw niepetnoletnich umowa i zatgczniki muszg by¢ podpisane przez
Uczestnika i jego opiekuna prawnego
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ZASADY SPORZADZANIA UMOWY Z UCZESTNIKIEM MOBILNOSCI

» nalezy sporzadzi¢ 2 egzemplarze umowy (po jednym dla kazdej ze stron),
= umowe nalezy przygotowad w jezyku polskim,

» mozliwe jest przygotowanie zatgcznikdw do umowy w jezyku obcym tj. porozumienie
o programie mobilnosci,

= w umowie nalezy przyja¢ jedng walute,
= zmiany lub uzupetnienia umowy wymagajg podpisania aneksu z Uczestnikiem

» postanowienia zawarte w umowie majg pierwszenstwo przed postanowieniami zawartymi
w zatgcznikach do umowy.
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ZASADY SPORZADZANIA UMOWY Z UCZESTNIKIEM MOBILNOSCI

Kolorowe oznaczenia we wzorze umowy:

= tekst w kolorze niebieskim stanowi wskazéwke korzystania ze wzoru umowy -
fragmenty do usuniecia z dokumentu po zakonczeniu edyc;ji

we wzorze umowy to fragmenty do edycji/uzupetnienia/ wybrania opcji
- nalezy je zastgpi¢ danymi odpowiadajgcymi danej sytuacji faktyczne;

Wazne! umowa przygotowana dla konkretnego Uczestnika nie powinna zawiera¢ zadnych
zaznaczen wyroznionych kolorem zéttym lub niebieskim.

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska
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ZALACZNIK: )
POROZUMIENIE O PROGRAMIE MOBILNOSCI

Jestintegralng czeScig umowy, okresla warunki i oczekiwane efekty mobilnosci edukacyjne;j.

Obowigzkowy w przypadku:

» krétkoterminowej mobilnosci edukacyjnej;
» dtugoterminowej mobilnosci edukacyjnej;
» obserwacji pracy (job shadowing);

» wyjazdu kadry ksztatcenia i szkolenia zawodowego realizowane w celu prowadzenia
zajec/szkolen w zagranicznej instytucji partnerskie;j.

Nie dotyczy:

»  wizyt przygotowawczych,

» mobilnosci oséb uczacych sie biorgcych udziat w konkursie umiejetnosci,
»  kursow/szkolen kadry.
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ZALACZNIK: ,
POROZUMIENIE O PROGRAMIE MOBILNOSCI

Kaze porozumie o programie mobilnosci zawiera:

» informacje o mobilnosci edukacyjnej w tym: dziedzine ksztatcenia, rodzaj dziatania,
tryb (fizyczny, wirtualny lub mieszany), date rozpoczecia i zakonczenia mobilnosci,

= informacje na temat programu uczenia sie wtasciwego dla Uczestnika/Uczestniczki w
Instytucji wysytajgcej (w przypadku uczniéw) lub pracy (w przypadku pracownikéw),

» liste i opis oczekiwanych efektow uczenia sie,

= program uczenia sie i zadania Uczestnika/Uczestniczki w Instytucji przyjmujacej,

= ustalenia dotyczgce monitorowania, mentoringu i wsparcia oraz osoby odpowiedzialne
w Instytucji przyjmujgcej i wysytajgcej,
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ZALACZNIK: ,
POROZUMIENIE O PROGRAMIE MOBILNOSCI

» opis formatu, kryteridow i procedur oceny efektéw uczenia sie,

= opis warunkéw i procesu uznawania efektéw uczenia sie, a takze dokumentow, ktore
muszg zostac wydane przez Instytucje wysytajacg lub przyjmujgca, aby zapewnic
ukonczenie uznawania,

» w przypadku mobilnosci oséb uczacych sie informacje o tym, jakie dziatania podejmie
Instytucja wysytajgca w celu ponownej integracji uczestnika po jego powrocie z
mobilnosci (np. nadrobienie zalegtosci).

» dodatkowe postanowienia (jesli dotyczy).

Porozumienie o programie mobilnosci jest uzgadniane i podpisywane przez trzy
strony: Uczestnika (jego Rodzicow/Opiekundéw prawnych), Instytucje wysytajaca i
Instytucje przyjmujaca.
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) ZALACZNIK:
OSWIADCZENIE UCZESTNIKA/UCZESTNICZKI PRZEDSIEWZIECIA

Potwierdza zapoznanie sie przez Uczestnika/Uczestniczki z klauzulami
informacyjnymi o przetwarzaniu danych osobowych

Nalezy:

» uzupetni¢ nazwe instytucji realizatora,

= czytelnie podpisa¢ dokument - podpis Uczestnika przedsiewziecia oraz opiekuna
prawnego (jesli uczestnik jest niepetnoletni),

= opatrzy¢ dokument datg podpisania.

Dane osobowe Uczestnika bedg przetwarzane przez nastepujgcych administratoréw danych:
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, Centrum Projektow Europejskich, Fundacje
Rozwoju Systemu Edukacji, Instytucje Realizatora.

Oswiadczenia NIE NALEZY wysytac¢ do FRSE.
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ZAL ACZNIK:
INDYWIDUALNY RAPORT OSOBY UCZESTNICZACE])

Rozréznia sie dwa rodzaje raportu indywidualnego:

= Raport indywidualny - osoba uczaca sie i absolwent
= Raport indywidulany - kadra ksztatcenia i szkolenia zawodowego

Wynik raportu powinien zostac przekazany do FRSE wytgcznie w formie elektronicznej
poprzez uzupetnienie formularza CST znajdujgcego sie w systemie online.frse.org.pl,
w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia mobilnosci uczestnika.

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
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INDYWIDUALNY RAPORT OSOBY UCZESTNICZACE])

. Uczestnik/Uczestniczka zobowigzany jest do wypetnienia raportu indywidualnego w
terminie 14 dni, liczac od ostatniego dnia zaje¢ merytorycznych w instytucji
przyjmujgce;j.

. Uczestnik, ktory nie ztozy indywidualnego raportu moze zosta¢ wezwany

przez Instytucje do czesciowego lub petnego zwrotu wsparcia finansowego.

FRSE nie wysyta Uczestnikom raportéw do wypetnienia!
Wzér raportu indywidualnego znajduje sie na stronie: https://www.frse.org.pl/fers-vet-konkurs-2026
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Dziekuje za uwage
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