Pokyny pro zpracovani zadosti o grant v ramci programu
Comenius Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd 2009

I. PRED VYPLNENIM ZADOSTI

1.
Ujistéte se, ze jste neobdrzeli grant v uplynulych dvou letech (tj. ve vybérovych kolech
2007 a 2008).

2.
Ujistéte se, Ye jste v pracovnim poméru s opravnénou instituci, kterd si mdZze Zadat o
granty v ramci programu LLP/Comenius:

Instituce opravnéné k ziskani grantu v podprogramu Comenius v CR:

. Skoly zarazené v Rejstfiku $kol a $kolskych zafizeni MSMT (Matefské $koly, véetné
specialnich; Zakladni Skoly, vcietné specidlnich a uméleckych; Stfedni Skoly, vcetné
odbornych, specidlnich a uméleckych a udilist;

. . . v s v s v vy s ’ . ’ n O v
« instituce/asociace pro pocatecni nebo dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniku, kteri
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pusobi ve skolnim vzdéelavani;

r v [¢] s . v e Vs I3 s s ’ . 7 s s 7 s .
« urady s pusobnosti v oblasti Skolniho vzdélavani na mistni, regionalni narodni urovni;

. e s ’ . o ’ . v ’ vy s ’ ’

« neziskové a nevladni organizace s pusobnosti v oblasti skolniho vzdélavani.

DlleZité: Zadatel musi zlstat zaméstnan u stejné instituce, kterd mu potvrzuje zadost
minimalné po celou dobu trvani vzdélavaci akce.

Pokud jste v dobé podani zadosti o grant nezameéstnani, k Zadosti budete potrebovat
prilozit potvrzeni od predchoziho zaméstnavatele o praxi ve Skolnim vzdélavani.
Podminkou je, aby jste byli zaméstnani ve skolstvi v uplynulych 3 letech.

3.
Zvolte typ vzdélavaci akce/kurzu a zkontrolujte, ze patfite do kategorie opravnénych
?adateld pro tento typ vzdélavaci akce.

Typ vzdélavaci akce:

. vzdélavaci kurz trvajici alespori 5 plnych pracovnich dn(;

» staZze nebo hospitace (tzv. job-shadowing) ve Skole nebo jiné vhodné instituci (napf.
NGO - nevladni organizace);

- U€ast na evropské konferenci nebo seminafi organizované centralizovanymi
projekty Comenius, Narodnimi agenturami nebo evropskymi asociacemi pUsobicimi v
oblasti sSkolniho vzdélavani.

Vzdélavaci kurzy se c¢leni na:

» vSeobecné (odborné) kurzy
« jazykové-metodologické kurzy
« Cisté jazykové kurzy

Kategorie Zzadatelll o vzdélavaci akce/kurzy:

« ucitel (vCetné predskolni vychovy a odborného vzdélavani);

« Skolitel;

« pracovnici pUsobici ve vedeni koly (feditel/zastupce teditele);
» osoby podilejici se na utvareni vzdélavaci politiky ve Skolach;
« administrativni a ostatni pracovnici ve Skolstvi;



« Skolni inspektor;

« poradce (vychovny poradce);

« |lektofi, mediatofi, facilitatofi;

« pracovnici v mezikulturnim vzd&lavani nebo pracujici s détmi Romd a migracnich
pracovniky;

 pracovnici s détmi se specifickymi vzdélavacimi potfebami.

Cisté jazykové kurzy jsou uréeny pouze pro:

« ucitele zadajici si o kurz prednaseny v méné rozsireném a vyucovaném jazyce (napf.
finStina) za pedagogickym ucelem;

« pedagogy vyucujici nejazykovy predmét prostrednictvim ciziho jazyka (metoda CLIL);

« ucitele rekvalifikujici se na ucitele ciziho jazyka (napf. ucitel angli¢tiny, ktery bude
vyucovat v nasledujicim Skolnim roce francouzstinu);

. utitele MS a ZS, ktery vyucuje (nebo bude vyuéovat) cizi jazyk;

» pedagogické pracovniky, ktefi se aktivné Gcastni aktivity Comenius - Partnerstvi Skol a
potrebuji se zdokonalit v jednacim jazyce partnerstvi.

Pozn: Ceskym Zzadateldm nelze udélit grant na vzdélavaci akci organizovanou v Ceské
republice.

4.

Vyberte si vzdélavaci akci, kterd odpovida vasemu profesnimu zafazeni. MlzZete si ji
vyhledat v Comenius/Grundtvig databazi:
http://ec.europa.eu/education/trainingdatabase/

Databaze je elektronicka a proto ji nelze zasilat v tisténé formé. Pro vyhledavani vyuzijte
kritéria vybéru a zuzte rozsah nabidky na pozadovany kurz. Databaze je urcena vice
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programum, proto se ujistéte, ze je vami zvoleny kurz urCen zadatelum o grant
Comenius.

Vzdélavaci akce/kurzy mizZete vyhleddvat i mimo databdzi Comenius/Grundtvig.
Doporucujeme kontaktovat napf. zahrani¢ni vzdélavaci instituce. Jako organizatora kurzu
neuvadéjte Ceské zastoupeni zahranicni skoly, ale pfimo nazev skoly v zahranici vcetné
jeji adresy. Nékteré kontakty na organizatory kurzd naleznete i na nadich webovych
strankach www.naep.cz pod odkazem Comenius/Dalsi vzdélavani pedagogickych
pracovnikt/Dalsi nabidky kurzd.

Jak pracovat s databazi?

Po otevieni databaze se zobrazi vyhledavace, které nabizi nékolik mozZnosti volby pro
vyhleddvani. Napf. po otevfeni vyhleddvade "target audience" si muZete zvolit, zda
hledate kurz pro ucitele, poradce, reditele atd. Pokud neznate presné referencni Cislo
kurzu, zadejte jazyk ,main language", ve kterém jste schopni komunikovat. Vybér se
Vam zUzi a budete se snadné&ji orientovat v nabidce kurzd.

Kazdy Zadatel si individualné vybird misto, termin a obsah vzdélavaci akce/kurzu.

Terminy podavani zadosti zavisi na obdobi, ve kterém se vzdélavaci akce uskutecni:
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Terminy podani zadosti v roce 2009:

« 16.1.2009 (pro akce/kurzy zacinajici nejdfive 1.4.2009)
« 30.4.2009 (pro akce/kurzy zacinajici nejdfive 1.9.2009)
« 15.9.2009 (pro akce/kurzy zacdinajici nejdfive 1.1.2010)



VSechny akce/kurzy musi skoncit nejpozdéji 30. dubna 2010.

5.

U zvoleného kurzu/vzdélavaci akce kontaktujte organizatora (osobu), ktery je za realizaci
kurzu odpovédny. Vyzadejte si pisemné potvrzeni o predbézné registraci na kurz (e-
mailem, faxem...) a kopii registrace prilozte ke kazdému vytisku zadosti.

Narodni agentura neni organizatorem ani zprostredkovatelem zadného kurzu,
nevystavuje rezervace a neruci za rezervace vystavené organizatorem. V pripadé, ze
organizator zada zalohu, uvédomte si, Ze nesete riziko ztraty, pokud Vam nebude grant
pridélen.

Rezervaci si miizete zajistit pouze pro 1 kurz.

II. JAK VYPLNIT ZADOST O GRANT

Formuléfe Zadosti o grant jsou k dispozici v rliznych jazykovych mutacich na webovych
strankach http://www.naep.cz v sekci Comenius/Dalsi vzdélavani pedagogickych
pracovnikl/Dokumenty a formulafe pod ndzvem souboru ,2009 Zadost o dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovnika™.

Formular musi byt vyplnén v pracovnim jazyce vzdélavaci akce/kurzu. Formulare v
deském jazyce nejsou k dispozici a vypInéni v ¢eském jazyce bude ddvodem k zamitnuti.

Ujistéte se, ze odpovidate na otazky ke zvolenému druhu vzdélavaci akce (kurz,
stadZe/hospitace, evropska konference/semindr). Zadost musi byt vyplnéna prehledné.
Pokud se vam nedafi zaskrtnout spravnou odpovéd, pfislusné okénko vymazte a vepiste
misto né&j pismeno X.

Formular je nutné vyplnit na pocdita¢i a vytisknout! Rucné vyplnéné formulare
budou zamitnuty z formalnich dtvodu.

Vyplnéné formulare se zasilaji Narodni agenture vytisténé ve 3 totoznych originalnich
vyhotovenich vcéetné priloh.

FormularF ma nékolik casti:

« (ast 1 - Gvodni strana formulare

+ (ast 1 - vSeobecné informace

« (Cast 2 - zakladni informace o zadateli

« (Cast 3 - informace o vzdélavaci akci/kurzu
« (ast 4 - rozpocet

« priloha 1 - referencni tabulky

« priloha 2 - finan¢ni pravidla

Cast 1 - Gvodni strana formulare
Zde vyplnite vase pfijmeni a jméno.

Cast 1 - véeobecné informace (General Information)

Seznamte se s pokyny uvedenymi na této strané. V casti nazvané "check-list" si ovérte,
zda splnujete podminky podani zadosti.

Cast 2 - Zakladni informace o Zadateli (Application Data)

Tato ¢ast zadosti obsahuje Udaje o Zadateli a jeho instituci.



2.1

Nazev Skoly (instituce) uvedte v Ceském jazyce dle platného znéni zfizovaci listiny. (V
pripadé schvaleni zadosti bude tento nazev pouzit pro smlouvu.)

Odpovédi na otazky tykajici se typu instituce, poltu zaméstnancd a geografické
plsobnosti instituce volte dle nabizenych moznosti v pFislu$nych tabulkéch v ptiloze 1.

Geografickou plsobnost (geographical scope) vaéi instituce uvedte dle vlastniho uvézeni,
popf. vnitfnich smérnic vasi instituce. Narodni agentura nema k tomuto clenéni zadna
upresnujici pravidla.

2.2
Uvedte veskeré pozadované osobni Udaje v ¢asti nazvané Applicant Person.

2.3

Pokud pro vasi Ulast na vzdélavaci akci/kurzu potfebujete zvlastni vydaje, at uz ze
zdravotnich nebo jinych dvodl (napt. néklady pro doprovézejici osobu) je potfeba v této
Casti podat vysvétleni, ke kterému se bude pfihlizet pfi konecné vysi grantu.

2.4

Uvadéjte veskeré obdrzené individudlni granty ziskané z Programu celozivotniho uceni
(LLP) v uplynulych dvou letech.

Pokud jste zadné granty neobdrzeli, zaskrtnete ,ne" a pfislusnou tabulku nevypliujete.

2.5
Zaskrtnéte typ vzdélavaci akce, na kterou se hlasite. Jak je uvedeno v zadosti samotné,
oznacte pouze jednu moZznost.

2.6
Zasdkrtnéte kategorii Zadatell, do které patfite. Prvni tabulku 2.6.1 vyplfuji vSichni
Zadatelé. Druhou tabulku 2.6.2 vypliuji jen Zadatelé o Cisté jazykovy kurz.

2.7
Pokud jste ucitel, v této Casti uvedte predméty, pripadné konkrétni jazyky, které
vyucujete.

2.8
V této Casti uvadite jazyk, v kterém bude vzdélavaci akce/kurz probihat.

2.9

zadost musi obsahovat podpis Zzadatele (prvni tabulka) a opravnéného zastupce instituce
(Feditele/feditelky; druha tabulka), popfipadé razitko instituce. V pfipadé, Zze je
Zadatelem freditel, Zadost podepiSe jeho zastupce nebo zfizovatel Skoly (napf. starosta
obce).

V pfipadé, Ze je Zadatel v dobé& podavani Zadosti o grant nezaméstnany, vyplnéna a
podepsana bude jen prvni tabulka tykajici se pfimo osoby zadatele.

Doporucujeme, aby podpisy byly vyhotoveny modfe (u cerné propisky nelze rozeznat
origindl od kopie).

Cast 3 - Informace o vzdélavaci akci (Training Activity Details)

V bodech 3.1 az 3.3 uvadite blizsi informace o vami vybrané vzdélavaci akci/kurzu.
V bodech 3.4 az 3.7 uvadite zplsoby pFipravy na vzdélavaci akci/kurz, zdGvodiujete jeji
pfinos pro vas profesni rlst a pro vasi instituci/$kolu.

3.1
Zde oznacCte formu vzdélavaci akce, které se hodlate zucastnit (vzdélavaci kurz,
staze/hospitace, evropska konference/seminar). Zaskrtnéte pouze jednu moznost.



3.1.1 Vzdélavaci kurzy (Structured Training Course)

Tento bod je uréen pouze uchazeélm o vzdélavaci kurz.

Uvedte pozadované informace o vasem kurzu.

Pokud jste si vybrali kurz evidovany v databazi Grundtvig-Comenius, je nutné uvést jeho
platné referencni Cislo z této databaze. Databaze Grundtvig-Comenius je umisténa na
nasledujici internetové adrese: http://ec.europa.eu/education/trainingdatabase/
(Spravné referencni Cislo je ve tvaru napf. UK-2007-455-001, tj. zemé-rok-poradové
cislo.)

V pripadé kurzu z databaze uvedte rovnéz poradi daného kurzu dle terminu konani, tzv.
»~Session number". Najdete jej v blizSich informacich o kurzu pod nadpisem ,Information
on course session/s" (Cislo je ve tvaru napr. Session 1).

U kurzl mimo databdzi Grundtvig-Comenius, vyplfite poZadované (daje o poradajici
instituci a dolozte materidly o naplni vzdélavaci akce v tisténé podobé ke
kazdému vytisku zadosti (letdk, program kurzu, apod.). Cerpate-li informace z webové
stranky, vytisknéte je a pfilozte k zadosti.

3.1.2 Staze/hospitace (Job-shadowing and work placement)

Tento bod je uréen pouze Zadatelim o stdZe/hospitace.

Vyplite pozadované udaje o hostitelské instituci, jejim zastupci a osobé, od které budete
ziskavat zkusenosti.

Rozepiste program akce den po dni.

Ke kazdému vytisku zadosti prilozte kopii pozvani od vasi hostitelské instituce, ve
které bude minimalné vase jméno, termin akce, prohlaseni hostitelské instituce o
organizacnim zabezpeceni vasi profesni staze (napf. umoznéni navstévy vyuky, pristup
k metodickym a didaktickym materidldm).

3.1.3 Evropska konference/seminar (European Conference and Seminar)

Tento bod je uréen pouze zadatelim o Gc¢ast na evropské konferenci nebo seminafi.
Vyplnite pozadované Udaje o vzdélavaci akci a poradajici instituci. Ke kazdému vytisku
zadosti prilozte materialy o naplni vzdéladvaci akce v tisténé podobé (napf. letdk,
program konference).

Zbyvajici body casti 3 vyplniuji opét vsichni zadatelé:

3.2

Téma, na které je akce predevsim zamérena vyberte z tabulky z pfilohy 1 (uvadéjte max.
3 témata).

3.3
Datum zacatku a ukonceni vzdélavaci akce se musi shodovat s pfilozenou predbéZznou
registraci/pozvankou!

V bodech 3.4 az 3.7 se snazte odpovédét na vSechny podotazky. PFi kvalitativnim
hodnoceni béhem schvalovani zadosti je peclivé a obsazné vyplnéni téchto casti
velmi dtlezité!!!

3.6
V bodé 3.6 je zminéna moznost ziskat jednotny evropsky doklad — Europass.

.....

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/InformationOn/EuropassMobil
ity/navigate.action.

Cast 4 - Rozpodet (Budget)

V této c¢asti zadosti vycislujete naklady spojené s vasi Gcasti na vzdélavaci akci a zaroven
tim zadate o poskytnuti finanéniho pFispévku na jejich pokryti.



Nejprve se seznamte s finan¢nimi pravidly v PFiloze 2.

Planovani rozpoctu vénujte nalezitou pozornost, pozdéjsi presun mezi
jednotlivymi polozkami jiz nebude mozny. Schvaleny celkovy grant nelze za
zadnych okolnosti dodatecné navysovat.

Grant se sklada z nasleduijicich polozek:

- Naklady na cestu

Napladnujte si dostate¢nou vysi finanénich prostfedk( na zaplaceni dopravnich nakladd
do mista konani kurzu a zpét za pouziti ekonomickych jizdenek/letenek. Tyto naklady
obsahuji i mistni dopravu v den odjezdu/pfijezdu do mista konani akce/kurzu.

Letecké dopravy lze vyuzit pfi vzdalenostech nad 400 km. Ceny letenek/jizdenek si
zjistéte u dopravnich spolecnosti, popf. na internetu napf. http://www.gtstravel.cz/
Vyuzijte moznosti levnéjSi dopravy napf. s kartou ITIC - vice informaci na
http://oi.alive.cz/.

V rdmci cestovnich nédkladl Ize také narokovat poplatky za viza.

Cestovné bude uhrazeno podle skuteénych vydajd, proto je nutné, aby si drzitelé grantu
uchovali vedkeré originaly dokladt o zaplaceni.

» Pobytové naklady (subsistence)

Subsistencemi se rozumi zZivotni naklady v zemi pobytu, tj. ubytovani, stravovani a mistni
doprava v pribé&hu akce; z ¢astky na subsistence se mizou hradit naklady na cestovni
pojisténi.

VysSe pridélenych subsistenci je limitovana sazbami v tabulce pfilohy 2.

Pri vlastni kalkulaci, tj. pfi stanoveni vySe subsistence vychazejte z pozadavku
organizatora kurzu a ze Zivotnich nakladd v dané zemi. Vy$e subsistenci pfitom nesmi
prekrocit tabulkové hodnoty, které jsou soucasti prilohy 2. Dale prihlédnéte k maximalni
celkové vysSi grantu stanovené Narodni agenturou, kterd Cini 1600 EUR pro zemé
sousedici s CR: Némecko, Polsko, Rakousko a Slovensko a 1800 EUR pro ostatni zemé
LLP.

Maximalni limit grantu miZe Narodni agentura navysit v pfipadé handicapovanych osob,
r v o v Ve 4 . v 7 .
na zaklade zduvodneéni v casti 2.3 zadosti o grant.

Priklad vypoctu max. ¢astky na subsistence je uveden taktéz v tabulce prilohy 2.

V prfipadé, Ze nelze do/odcestovat z mista konani akce v den zahajeni/ukonceni
vzdélavaci akce, je mozné si narokovat subsistence za max. 1 den pred a/nebo po akci;
tzn. maximalné je mozné narokovat pobyt o 2 dny delsSi nez je trvani akce.

Drzitel grantu neni povinen ¢astku subsistence prokazovat doklady.

« Poplatek za vzdélavaci akci/kurz

Zde si planujete financni prostfedky na kurzovné (vyuku) pozadované organizatorem,
maximalné vSak do vysSe 150 EUR na den.

V pripadé, ze kurzovné zahrnuje jak poplatek za kurz (vyuku), tak i ubytovani a
stravovani a celkovd &astka presahuje 150 EUR na den, provedte rozdéleni nakladl
takto:

poplatek za kurz do vySe 150 EUR na den do polozky kurzovné a zbytek pfrictéte
k polozce subsistence. Zkontrolujte si vSak, zda Castka v subsistencich nepfekracuje
maximalni sazby uvedené v priloze 2.



Kurzovné bude hrazeno podle skutednych vydajd, proto je nutné, aby si drzitelé grantu
uchovali vedkeré origindly dokladt o zaplaceni.

« Jazykova priprava

Je uréena pouze pro zadatele o nejazykovy (odborny) kurz. Zadat o ni mdze pedagogicky
pracovnik, ktery neni aprobovan v pracovnim jazyce vzdélavaci akce a jazyk nevyucuje.
Maximalni vyse pro jazykovou pfipravu ¢ini 100 EUR. Jazykova priprava se musi konat
pred odjezdem na vzdélavaci akci. Zaplacen mize byt kurz nebo materidly k samostudiu.

Celkovy pozadovany grant, ktery je souctem dilc¢ich pozadovanych castek, uvedte
v poslednim fadku (Total EU funding requested).

Narodni agentura mize pozadovany grant snizit.

III. PO VYPLNENI ZADOSTI

Zkontrolujte, zda vasSe Zadost obsahuje vSechny nalezitosti a zda jsou pfrilozeny
pozadované dokumenty, tj. zadost splfiuje nize uvedena formalni kritéria.

Splnéni nasledujicich formalnich kritérii je podminkou pro postup zadosti do
dalsiho kola schvalovaciho procesu. V pfiipadé nesplnéni jednoho z formalnich
kritérii bude Zzadost zamitnuta.

Formalni kritéria:

» 7adost je podepsana zadatelem;

« pokud je zadatel zaméstnan, je zadost podepsana osobou opravnénou za skolu/instituci
jednat;

» 7adatel, ktery neni zaméstnan v dobé podéani zadosti o grant, musi k zadosti prilozit
potvrzeni od pfedchoziho zaméstnavatele o praxi ve Skolnim vzdélavani (napf. plUsobeni
ve Skolstvi v rdmci MS, ZS, SS jako ucitelé, teditelé, Skolitelé ucitelG apod.). Pokud
zadatel nebyl zaméstnan ve Skolstvi v uplynulych 3 letech, bude zadost z formalnich
ddvodUd zamitnuta;

» dodrzeni terminu podani zadosti (rozhodujici je razitko posty);

» vzdélavaci akce zacina v terminu odpovidajicimu datu uzavérky;

« 7adost podana na oficialnim formulafi platném pro rok 2009;

» 7adost podana ve 3 originalnich vyhotovenich;

« zadost vyplnéna v poditaci a zaslana v tisténé podobég;

+ je dodrzena minimalni a maximalni délka vzdélavaci akce; y

« cilova zemé patfi do programu LLP (akce se vSak nesmi konat v CR);

« zadatel neobdrzel grant na dalsi vzdélavani v uplynulych dvou letech (vybérova kola
2007 a 2008);

« prilozend pfedbézna registrace nebo pozvanka ke kazdému vyhotoveni Zadosti, tzn. ve
trojim vyhotoveni;

« v pripadé, Ze vzdélavaci akce neni evidovana v databazi Comenius/Grundtvig
(Grundtvig-Comenius In-Service Training Database), jsou pfilozeny informacni materialy
o naplni akce, informace se prikladaji ke kazdému vyhotoveni zadosti, tzn. ve trojim
vyhotoveni;

« zadost je vyplnéna ve vSech relevantnich ¢astech;

« 7adost je vyplnena \% pracovnlm jazyce akce v prislusné jazykové verzi formulare;

* instituce 7adatelG z MS, ZS & SS je zarazena v Rejstfiku $kol a $kolskych zafizeni
MSMT

« 7adatel si podal v daném vybérovém kole pouze jednu Zadost (v pfipadé vice podanych
zadosti budou vSechny zamitnuty);

« shodné vyplnéné zadosti budou zamitnuty.



PFi schvalovacim procesu Zzadosti se vezmou v uvahu tyto Vybérova kritéria a
narodni priority:

« Narodni agentura bude financovat maximalné& 5 ¢eskych G¢astniki na tenty? vzdélavaci
kurz/akci.

V. ’ v . 7 7 v vy e O v. ’ v v s
« Pri vybéru se posuzuje adekvatnost naplné vzdelavaci akce vuci profesnimu zameéreni
Zadatele.

Prioritu pfi vybéru maji uchazedi, ktefi:

« neziskali grant z dlvodu nedostatku finanénich prostfedkl nebo z dlvodu zrudeni
vybraného kurzu v predeslych vybérovych kolech;

« 7adaji o kurz prednaseny v méné uzivaném a vyucovaném jazyce (napf. finstina) nebo
» 7adaji o vSeobecny (odborny) kurz;

 pracuji v MS, ZS nebo specialnich Skolach.

POZOR:

« Po podani zadosti nelze vyzyvat Zadatele o grant k opravam/ doplnénim.

« Pfed podanim Zzadosti uz neni mozné, aby pracovnici NAEP provadéli formalni a
obsahovou kontrolu zadosti, proto zadost pred odeslanim na adresu Narodni agentury
dbkladné zkontrolujte a také doporucujeme podrobné preéist dokument 2009 Call for
proposals.

- Pfredbéznou registraci stejné jako informacni materialy o kurzu prilozte ve 3
kopiich ke kazdému vytisku Zadosti.

» Pfed odeslanim zadosti si nezapomerite udélat jeji kopii, kterou si uschovejte (v pfipadé
schvaleni zadosti je dokument soucasti smlouvy).

Zadosti v tisténé podobé zasilejte k prislusnému terminu (rozhoduijici je razitko posty) na
adresu:

Narodni agentura pro evropské vzdélavaci programy
program Comenius/mobility

Senovazné namésti 24

116 47 Praha




