Zarzadzanie projektem

Projekt , Staze zagraniczne dla uczniow i absolwentow szkoét
zawodowych oraz mobilnosc¢ kadry ksztatcenia zawodowego”

finansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj (PO WER)
Konkurs 2016
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1. Etapy projektu

Kontraktowanie

Ptatnos¢ zaliczki (max. 80% grantu)

(jesli dotyczy)
Raport przejsciowy
i ptatnos¢
zaliczkowa

Aktualne konto

bankowe

N
Realizacja projektu
Ztozenie raportu koncowego
Akceptacja raportu (ptatnos¢ koricowa)
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3. Realizacja projektu

Rea|izacja 3.1. Wspdtpraca z partnerami

. 3.2. Rekrutacja uczestnikéw
projektu

3.3. Zasada rownosci szans kobiet i mezczyzn

3.4. Przygotowanie pedagogiczne, kulturowe i jezykowe

3.5. Realizacja stazu/szkolenia

3.6. Rola 0s6b towarzyszgcych/opiekundw — monitoring programu stazu
3.7. Monitoring projektéw przez FRSE

3.8. Ewaluacja i upowszechnianie rezultatow

3.9. Uznawanie osiggniec, certyfikacja
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3.1. Wspotpraca z partnerem/ami .

Rodzaje partnerow

WNIOSKUJACY (BENEFICJENT) - odpowiada za ztozenie wniosku dotyczgcego projektu
mobilnosci, podpisanie umowy finansowej, zarzgdzanie projektem oraz za
sprawozdawczos$¢, moze dziata¢ w charakterze organizacji wysytajacej

WYSYLAJACY - odpowiada za dokonywanie wyboru oséb uczacych sie/kadry w ramach
ksztatcenia i szkolenia zawodowego i wysytanie ich za granice w celu realizacji
stazu/programu szkolenia w zagranicznej instytucji

PRZYJMUIJACY - odpowiada za bezposrednie przyjmowanie z zagranicy osob uczacych
sie/kadry w ramach ksztatcenia i szkolenia zawodowego oraz oferowanie im realizacji
programu stazu/praktyki lub szkolenia w swojej instytucji

POSREDNICZACY - specjalizujace sie w organizacji praktyk zagranicznych i posredniczy w
znalezieniu odpowiedniego miejsca stazu/praktyki lub szkolenia, ale nie oferuje go
bezposrednio u siebie.

Fundusze " ri @ . )
Europejskie Unia Europejska

. Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego



3.1. Wspotpraca z partnerem/ami e

Sprawowanie kontroli nad partnerstwem - kazda zmiana zgtfaszana jest do FRSE

Szczegdtowy podziat zadan w grupie partnerskiej

Umowa partnerska (wymagana z inst. posredniczgcg) — negocjowanie warunkow
Certyfikacja uczestnikdéw — poprawne wzory

Doprecyzowanie z partnerem kwestii:

= terminy stazu/szkolenia — zmiana zgtaszana jest do FRSE (formularz kontraktowy w
wersji elektronicznej oraz papierowej podpisanej przez prawnego reprezentanta)

= program stazu/szkolenia,

= forma i zasada opieki nad uczestnikami,

® organizacji zakwaterowania i wyzywienia,

= miejsca realizacji stazy/szkolenia — kazdy uczestnik ma prawo znac je przed wyjazdem
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3.2. Rekrutacja uczestnikow )

Grupa docelowa projektu PO WER: uczniowie, absolwenci (mobilnos¢ musi by¢
zrealizowana w ciggu jednego roku od ukonczenia nauki przez uczestnika) oraz
kadra ksztatcenia i szkolenia zawodowego

Zasady procesu rekrutacji:

rowny dostep wszystkich potencjalnych kandydatow
powotfanie Komisji Rekrutacyjnej

okreslenie jasnych i przejrzystych kryteriow rekrutacji
wytonienie adekwatnej grupy docelowej

utworzenie listy gtdwnej i rezerwowej

kwalifikowany udziat w tylko jednej zagranicznej mobilnosci w ramach
projektu PO WER realizowanego przez FRSE — dot. konkursu 2015 i 2016!

Kazde problemy z rekrutacjg nalezy zgtosi¢ do FRSE — np. zmiana liczebnosci
grup
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3.2. Rekrutacja uczestnikow @)

Dokumentacja wymagana przez FRSE (zawierajaca wtasciwe logotypy):

= (obowigzkowo) Regulamin rekrutacji — zatwierdzony, upowszechniony, zawierajgcy
m.in. procedure odwotawczg i opisujacy doktadnie catg procedure rekrutacji

= (obowigzkowo) Formularze zgtoszeniowe uczestnikdw zgodne ze wzorem FRSE

= (jesli wystepujqg) Testy kwalifikacyjne, oceny rozmdw kwalifikacyjnych, itp..

= (obowigzkowo) Protokoty potwierdzajgce wybdr uczestnikdw podpisane przez
Komisje Rekrutacyjng

= (obowigzkowo) Protokoty uzupetniajgce rekrutacje podpisane przez Komisje
Rekrutacyjna

= (zatgcznik do protokofu - obowigzkowo) Listy rankingowe (gtéwna, rezerwowa)
podpisane przez Komisje Rekrutacyjng z kompletem informacji potwierdzajgcych
zasadnos¢ wyboru uczestnikéw

FRSE na wezwanie Instytucji Zarzadzajacej moze zazgdaé w trybie pilnym kopii
wszystkich dokumentow rekrutacyjnych
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3.3. Zasada rownosci szans

Zastosowanie w obszarach:

=  sposdb dotarcia do grupy docelowej projektu — informowanie potencjalnych
uczestnikow o projekcie roznymi kanatami i sprawdzanie, czy jezyk uzywany w
informacji o projekcie nie jest stereotypowy i nie wyklucza zadnej z pfci lub
0s0b z niepetnosprawnosciami

= rekrutacja - zapis w umowie finansowej z FRSE (art. 1.7) o niedopuszczeniu do
jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na ptec, wiek, wyznanie, przynaleznos¢
rasowa, etniczng, religijng, niepetnosprawnos¢ czy orientacje seksualng -
zasadnosc¢ udziatu w mobilnosci powinna byc¢ rozpatrywana jedynie w oparciu
o kryteria merytoryczne.

W trakcie wdrazania zasady rownosci szans prosimy mie¢ na uwadze, ze polityka
rownosci w realizowanym projekcie nie oznacza, ze beneficjent powinien
zachowac parytet 50/50
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3.4. Przygotowanie pedagogiczne, kulturowe i jezykowe

(1/2)

Zajecia z przygotowania za granicg mogg byc realizowane jedynie poza
godzinami stazu/szkolenia — niedozwolona jest realizacja zajec kosztem
godzin stazu/szkolenia

= Dostosowane do oczekiwan/profilu/potrzeb uczestnika
"  Przeprowadzone przez wykwalifikowang kadre
= Badanie adekwatnosci przygotowania poprzez jego ewaluacje

= Udokumentowane w postaci: umow, programu, listy obecnosci
uczestnikdw — koniecznosc okreslenia liczby godzin

Przygotowanie pedagogiczne, kulturowe i jezykowe — mozliwe jest do
sfinansowania z kosztdw Wsparcia organizacyjnego np. zakup materiatow
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3.4. Przygotowanie pedagogiczne, kulturowe i jezykowe

(2/2)

JEZYKOWE*

Realizowane przed wyjazdem

Zajecia za granica jedynie jako uzupetnienie

Nauka odpowiedniego jezyka obcego (j. angielski # j. uniwersalny)

Uwzgledniajgce kierunek/ki ksztatcenia uczestnikow
*Brak mozliwosci skorzystania z platformy e-learningowej KE, konieczna weryfikacja planu przygotowania

PEDAGOGICZNE

Dostosowanie do potrzeb uczestnikow np.: BHP, Pierwsza Pomoc, Doradztwo zawodowe,
Rownosc szans, Psycholog, Pedagog, inne

KULTUROWE
Przygotowanie w kraju i dodatkowo program kulturowy za granicg

Niekwalifikowany pobyt w przypadku realizacji jedynie kursu jezykowego czy
programu kulturowego
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3.5. Realizacja stazu/szkolenia .

MOBILNOSC UCZNIOW

Organizacja podrdzy - 1 dzien przed rozpoczeciem stazu; powrot 1 dzien po
jego zakonczeniu

Program merytoryczny - 5 dni w tygodniu, od 6 do 8 godzin dziennie,
uczestnik ma prawo znac¢ docelowe miejsce stazu — do godzin stazu nie
wliczajq sie zajecia jezykowe, program kulturowy, itd.

Staz musi trwaé min. 2 tygodnie, czyli 10 dni stazu - weekendy/dni pomiedzy
dniami stazu to dni wolne

Np. dwutygodniowa mobilnosc: 1 dzien na podroz + 5 dni stazu + 2 dni
wolnego + 5 dni stazu + 1 dzien na podrdz = 14 dni

Kazdy uczestnik moze wzigc¢ udziat maksymalnie w jednej zagranicznej
mobilnosci w projekcie PO WER realizowanym przez FRSE.
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3.5. Realizacja stazu/szkolenia ..

MOBILNOSC KADRY KSZTALCENIA | SZKOLENIA ZAWODOWEGO

Dziatalnos¢ dydaktyczna

= prowadzenie zajec¢ dydaktycznych w partnerskich szkotach ksztatcenia i szkolenia
zawodowego za granicg;

= kadra przedsiebiorstw moze prowadzi¢ szkolenia w organizacjach ksztatcenia i szkolenia
zawodowego za granica.

Szkolenie kadry

=  odbywanie praktyk zawodowych lub udziat w szkoleniach typu Job Shadowing w danym
przedsiebiorstwie lub innej organizacji ksztatcenia i szkolenia zawodowego

(Job Shadowing - forma pobierania nauki i zbierania doswiadczenia w zawodzie, polegajaca
na towarzyszeniu przez caty dzien roboczy prowadzgcemu go pracownikowi)

Szkolenie powinno by¢ realizowany 5 dni w tygodniu, od 6 do 8 godzin dziennie — do godzin
szkolenia nie wliczajq sie zajecia jezykowe, program kulturowy, itd.

Kazdy uczestnik moze wzia¢ udziat maksymalnie w jednej zagranicznej mobilnosci w projekcie
PO WER realizowanym przez FRSE.
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3.6. Rola osob towarzyszacych/opiekunow - monitoring
programu stazu

PROFIL OPIEKUNA

Znajomosc¢ jezyka obcego

Znajomosc branzy

Przygotowanie zawodowe i pedagogiczne

PODZIAL OBOWIAZKOW

Jasne okreslenie zakresu zadan pomiedzy opiekunem z Polski,
przedstawicielem instytucji poSredniczgcej, przedstawicielem instytucji
przyjmujacej

AKTYWNA ROLA OPIEKUNOW
Ustalenie harmonogramu wizyt w miejscach stazu — monitoring miejsc stazu

Kontrola nad liczbg godzin stazu, godzin przygotowania oraz czasu wolnego —
monitoring przebieqgu stazu

Nadzor nad realizacjg programu stazu — monitoring jakosci stazu
Organizacja czasu wolnego/programu kulturowego
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3.7. Monitoring projektow - poziom FRSE (12

Biezgca weryfikacja dokumentacji / stanu realizacji projektu

terminy mobilnosci - aktualizacja formularza kontraktowego

dokumenty rekrutacyjne

umowa finansowa pomiedzy organizacjg wysytajacg a uczestnikiem mobilnosci
poprawnos¢ danych w Formularzu SL

oSwiadczenia uczestnikéw

indywidualne raporty uczestnikow

Wizyty monitorujace i doradcze w siedzibie Beneficjenta

omowienie przebiegu realizacji projektu pod wzgledem organizacyjnym
i jakoSciowym

rozwigzywanie biezgcych trudnosci w konsultacji z beneficjentem
identyfikowanie przyktadow dobrej praktyki

Raport koncowy

kontrola jakosci zrealizowanych dziatan
rozliczenie finansowe raportu koncowego
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3.7. Monitoring projektow - poziom Ministerstwo Rozwoju
(2/2)

Raz na trzy miesigce Ministerstwo Rozwoju (MR) przekazuje do FRSE
wylosowang prébe projektow i uczestnikdw na potrzeby wtasnej kontroli

FRSE kieruje do beneficjentéw maile z prosba o pilne przestania skanéw
dokumentdéw zrédtowych

Przyktadowe dokumenty zrédtowe:

=  Umowa finansowa pomiedzy organizacjg wysytajgcg a uczestnikiem mobilnosci ze
wszystkimi zatgcznikami

= Certyfikat

Zalecamy dopilnowac jakosci sporzadzanych dokumentow — zgodnosc dat,
podpis w oryginale, czytelnos¢ dokumentu
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3.8. Ewaluacja w projekcie

Cele ewaluacji:

= sprawdzenie, czy i w jakim stopniu realizowane sg cele projektu
= okreslenie mocnych i stabych stron projektu

= znalezienie obszarow do poprawy

= zrodto wiedzy dla znalezienia wtasciwych rozwigzan na przysztosc
lub w sytuacji zaistniatych trudnosci

[ Ewaluacja # Monitoring ]

Obszary ewaluacji:

= rekrutacja uczestnikow, przygotowanie uczestnikow, przebieg mobilnosci,
rezultaty, wspotpraca z partnerem, upowszechnianie, wptyw,
oddziatywanie i trwatosc projektu, zarzadzanie projektem
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3.8. Upowszechnianie rezultatow

Upowszechnianie

upowszechnienie i utrwalenie rezultatow
prowadzenie dziatan skierowanych do wtasciwych interesariuszy

zaangazowanie uczestnikow w przekazywanie wiedzy
i doswiadczen o zgromadzonych kwalifikacjach zawodowych

podzielenie sie sukcesem projektu!

Kim sg odbiorcy docelowi upowszechniania:

eksperci i specjalisci w danej dziedzinie, inne placéwki oswiatowe
pracodawecy, organizacje pozarzagdowe i zainteresowane strony

decydenci na szczeblu lokalnym, regionalnym, krajowym i europejskim
grono pedagogiczne Szkoty, uczniowie gimnazjoéw — potencjalni kandydaci
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3.8. Upowszechnianie rezultatowa

Przyktadowe sposoby upowszechniania:

= wydarzenia, dyskusje, seminaria, konferencje, pokazy
warsztaty publiczne, prezentacje umiejetnosci uczestnikow

" materiaty pisemne: komunikaty prasowe, broszury, sprawozdania

= produkty audiowizualne: wideoklipy, aplikacje, podcasty, prezentacje
multimedialne

= media spofecznosciowe, strony internetowe, blogi
= dniotwarte, targi edukacyjne
= imprezy publiczne

Doceniane zostang nowoczesne pomysty upowszechniania rezultatow,
dzieki ktorym projekt i jego wyniki beda sie wyrdzniaty!
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3.8. Upowszechnianie rezultatowe

W celu rozpowszechniania rezultatow projektu, Beneficjent moze wykorzystaé Platforme
Upowszechniania Rezultatow programu Erasmus+
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/

Kiedy? — W czasie trwania projektu stopniowo uzupetniajgc rezultaty oraz
po zakonczeniu realizacji uzupetnianie wszystkich rezultatow i zgtoszenie ich do
zatwierdzenia i publikacji przez pracownika FRSE.

http://erasmusplus.org.pl/upowszechnianie/platforma/

=] - - +
n EAC Dissemination Platform W Dwleond. Debouds Pecem: Temosiey..;Mare

Kontakt: )
upowszechnianie@erasmusplus.org.pl
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3.9. Uznawanie osiggniec

sg uznawane?

W jaki sposdb i w jakiej mierze projekt otwiera nowe mozliwosci
w odniesieniu do przysztej kariery zawodowej uczestnikow?

W jakim stopniu osiggniete rezultaty uczestnikdow sg zgodne z zatozeniami?
W jakiej mierze i przez kogo osiggniete efekty — umiejetnosci, kwalifikacje, w tym tez jezykowe —

n\stytucja wysytajaca:

v" nabycie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
przez uczestnika
ocena efektow uczenia sie
uzyskanie dyplomu potwierdzajgcego
kwalifikacje zawodowe po zdaniu egzaminéw
v zaliczenie mobilno$cig obowigzkowej praktyki
zawodowej (zajec praktycznych)
v'uznanie i zapisanie osiggnie¢ na dyplomie
\ ucznia lub w dokumentacji pracownika (kadra)

v
v
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Instytucja przyjmujaca:

v
v

walidacja osiggnieé
uznanie i akumulacja
efektdw uczenia sie

~\

J

ﬂ(rajowe Centrum \

Europass:

v'  potwierdzenie
nabytych jednostek
ksztatcenia —
dokument Europass
Mobilnos¢

\- j




3.9. Certyfikacja

CERTYFIKAT (obowigzkowo)
= zalecamy dwa oryginaty: 1. dla uczestnika; 2. dla beneficjenta
= zgodny ze wzorem FRSE udostepnionym na stronie internetowej projektu

Beneficjenta moze uzyskac od partneréow dodatkowe zaswiadczenia/certyfikaty potwierdzajgce
realizacje stazu, szkolenia, kursu jezykowego itd.,

Dla FRSE wigzacy jest jedynie udostepniony wzor lub inny dokument sporzagdzony zgodnie z
wytycznymi:

= podpis organizacji przyjmujacej i posredniczacej

= podpis organizacji wysytajgcej

® imiona i nazwisko uczestnika

= okreslenie celu mobilnosci

= daty rozpoczecia i zakoniczenia stazu (bez podrdzy)
= odpowiednie logotypy

DOKUMENT EUROPASS-MOBILNOSC (obowiazkowo) - Krajowe Centrum Europass
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4. ldentyfikacja wizualha 3

PLAKAT

Obowigzkowo nalezy oznaczaé wtasciwymi

logotypami:
= dziatania informacyjne i promocyjne zwigzane z T e ——
H realizuje projekt dofinansowany
proje ktem z Funduszy Europejskich [tytut
= dokumenty zwigzane z projektem podawane do Twojego projektu do uzupetnienia]
wia d o mOS,Ci pu b I icznej Celem projektu jest [cel Twojego projektu do

. oy s . , uzupetnienia]
i przeznaczone dla uczestnikdw projektow

Dofinansowanie projektu z UE: [kwota do

= miejsca realizacji wspotfinansowanego uzupetnienia]
przedsiewziecia, czyli miejsce realizacji
stazu/szkolenia zagranicznego - PLAKAT

Fundusze . :
Europejskie Unia Eqropejska

0,585 Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj
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4. ldentyfikacja wizualna ws

Kazde oznaczenie musi zawiera¢

nastepujace znaki (logotypy):

= znak Funduszy Europejskich (Wiedza Edukacja
Rozwoj);

= znak Unii Europejskiej (Europejski Fundusz
Spoteczny);

Zasady promocji i oznakowania projektow
dostepne sg na stronie internetowej w
dokumencie - Podrecznik wnioskodawcy i
beneficjenta programow polityki spojnosci
2014-2020 w zakresie informacji i promocji:
https://www.power.gov.pl/strony/o-

programie/promocja/zasady-promocji-i-
oznakowania-projektow/
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KARTA WIZUALIZACII

[Twoja nazwa do uzupetnienia]
realizuje projekt dofinansowany

z Funduszy Europejskich [Twéj tytut
projektu do uzupetnienia]

Celem projektu jest [Twdj cel projektu do uzupetnienia]

Dofinansowanie projektu z UE: [Kwota do uzupetnienia]

Et’,{.‘g“s-ze . Unia Europejska
pejskie E jski Fundusz Spotecz
Wiedza Edukacja Rozwd) R P UGS e D,
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4. ldentyfikacja wizualna s

Niedopuszczalne jest uzywanie logotypow Programow: Erasmus+, Leonardo da
Vinci, Uczenie sie przez cate zycie oraz FRSE

-

Fundacja Rozwoju Systemw Edukaciji
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5. Zmiany w projekcie

Zmiany, ktére wymagajg aneksu do umowy finansowej:

= zmiana formy prawnej i w konsekwencji nazwy beneficjenta

= zmiana organu prowadzgcego

= zmiana sktadu grupy partnerskiej

= zmiana rachunku bankowego

= zmiana okresu realizacji projektu

= zmiana harmonogramu sprawozdawczosci

= zmiany w budzecie

" inne— w kwestiach spornych nalezy skonsultowac sie z opiekunem projektu w FRSE

Zmiany, ktore nie wymagaja aneksu do umowy finansowe;:

= adresu beneficjenta

= uczestnika

= terminu mobilnosci (aktualizacja formularza kontraktowego)
= osoby kontaktowe]

= prawnego reprezentanta
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5. Zmiany w projekcie .5

Zmiany, ktére wymagajg aneksu do umowy finansowej, nalezy przedstawic
we Whiosku o zmiane w umowie:

= zmiana nie moze miec na celu naruszenia podstawy przyznania dofinansowania
=  wniosek musi zostac szczegétowo uzasadniony
= wniosek nalezy przesta¢ do FRSE

= zmiany w aneksie wchodzg w zycie z dniem podpisania przez obie strony umowy
lub z dniem akceptacji wniosku

Procedura aneksowania musi sie zakonczy¢ najpdzniej przed zaistnieniem zmiany.

Zmiany, ktdre nie wymagajg aneksu do umowy finansowej, nalezy wprowadzic¢
poprzez przestanie pisemnego poinformowania (pismo, e-mail) i przyjecia (akceptac;ji)
zmiany przez FRSE.
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Kontakt

Zespot merytoryczny Projektow Szkolnictwa Zawodowego (VET)

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
Narodowa Agencja Programu Erasmus+
ul. Mokotowska 43, 00-551 Warszawa
e-mail powervet@frse.org.pl

tel. 2246 31 670

Strona internetowa projektu http://power.frse.org.pl/edukacja-zawodowa-2016

Fundusze "ri @ . )
E Europejskie Unia Europejska

. Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
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