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uvoD

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1.1 Tato smérnice upravuje postup Vysoké Zkoly bariské — Technické univerzity Ostrava (dale jen ,VSB-
TUO“ nebo ,spravni organ”) pfi pfijimani, evidenci a vyfizovani stiznosti jako spravniho organu
dle zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, vplatném znéni (¢ast A) anebo jako prévnické
osoby/zaméstnavatele dle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace (¢ast B).

1.2 P¥i vytizovani stiznosti je nutno dlsledné chranit prava a opravnéné zajmy stéZovatele. Podani stiznosti
nesmi byt stézovateli na Ujmu. Odpovédnost za trestny Cin nebo spravni delikt neni timto ustanovenim
dotcena.

1.3 VSechny uvedené pojmy v dokumentu, jako napf. zaméstnanec, rektor, dékan apod., oznacuji v textu
jak muze, tak i Zenu.

Clanek 2

ré

VVymezeni stiznosti a pojmy

2.1 Stiznosti se rozumi podani fyzické nebo pravnické osoby, ptipadné skupiny fyzickych nebo pravnickych
osob (dale jen ,stéZovatel“), proti nespravnému postupu VSB-TUO jako spravniho orgénu,
jeho soucdsti, na nevhodné chovani uUrednich osob spravniho organu ve smyslu § 175 zakona
¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjSich predpist (viz ¢ast A).

2.2 Ostatni stiznosti jsou stiznosti zaméstnancd a daldich osob, na chovani zaméstnanci VSB-TUO,

které nejsou stiznostmi dle zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd
(viz ¢ast B).

2.3 Podnéty jsou navrhy na zlepseni existujiciho stavu zejména technického nebo ekonomického, oznameni
upozorfiuji na negativni jevy. Vidy se musi jednat o jevy souvisejici s ¢innosti VSB-TUO jako spravniho
organu. Podnéty a oznameni se vyfizuji pfimérené podle pravidel pro vyfizovani stiznosti, ¢ast A
této smérnice.

2.4 Petice jsou Zadosti, ndvrhy a stiznosti ve véci verejného nebo jiného spole¢ného zajmu, které patii
do plisobnosti VSB-TUO pfi vykonu statni spravy, a to v souladu se zdkonem ¢&. 85/1990 Sb. o pravu

peti¢nim.

2.5 Pro ucel této smérnice bude déle pro podani stiznosti, podnétl, oznameni a petic a ostatnich stiznosti
uzivano pouze oznaceni ,,stiznost”.

2.6 Pro podnéty, oznadmeni a petice se pfimérené pouZiji pravidla uvedena v ¢asti A této smérnice.
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CASTA
VYRIZOVANI STiZNOSTi, PODNETU, OZNAMENI A PETIC DLE ZAKONA &. 500/2004
Sb., SPRAVNI RAD

rd

Clanek 1
mani stiznosti

Priji

1.1 Mistem pro podani stiznosti je:

a. Utvar Kontrola a interni audit (dale jen Gtvar 9005) pro vSechny zpUlsoby podani, tj. pisemnou
formou, elektronickou formou nebo Ustné do protokolu, nelze-li stiznost pfijatou Ustné vyfidit
ihned. Telefonické podani stiznosti neni mozné;

b. podatelna VSB-TUO pro poddni stiznosti doruéené postou, datovou schrankou nebo stiZnosti
v pisemné formé podané osobné;

c. sekretariat dékana fakulty v pfipadé, kdy stéZovatel poddava stiznost proti postupu Urednich
osob na této soucdsti VSB-TUO a obsah stiznosti spadd do samostatné pGsobnosti fakulty.

1.2 Nalezitosti stiznosti

Stiznost musi obsahovat zejména:

e u fyzickych osob: jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého bydlisté, podpis stéZovatele,

e u pravnickych osob: jeji nazev, sidlo, ICO, jméno a podpis osoby opravnéné za pravnickou osobu
jednat,

e U podani elektronickou postou (s vyjimkou podani datovou schrankou, pokud se jednda o podani
z datové schranky zfizené stéZovateli): zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikatu nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Stiznost, u které neni dostatecné identifikovan stéZovatel, a tato skute¢nost neni odstranéna ani ve lhdté
stanovené vyzvou k doplnéni stiznosti, se povazuje za anonymni. Anonymni stiZnosti se neprosetfuiji,
ale mohou byt po zvaZzeni obsahu vyuZity pfi provadéni kontrol dle vnitfniho kontrolniho systému VSB-TUO.

Clanek 2
Evidence stiznosti

2.1 Evidence stiznosti

Evidenci stiznosti vede utvar 9005, ktery déle zajistuje jejich spravné a vcasné vyfizeni, a to v souladu
se zakonem €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist, zejména jeho ustanoveniv § 175.

Jinad pracovisté opravnéna k pfijeti stiznosti dle odst. 1.1 ¢3sti A jsou povinna stiznost predat na utvar 9005
do 3 dni od jejiho prevzeti.
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Evidence stiZznosti obsahuje zejména:

poradové Cislo stiznosti,

datum a misto pfijeti stiznosti,

jméno a pfijmeni nebo nazev stéZovatele, adresu mista trvalého pobytu nebo sidla
stéZovatele nebo adresu pro dorucovani,

predmét stiznosti,

soucast VSB-TUO, které byla véc predana k vyfizeni,

vyhodnoceni divodnosti/neddvodnosti stiznosti,

datum vyrozuméni stéZovatele o vyfizeni stiznosti,

datum vyrozuméni stéZovatele o zpUsobu vytizeni v ptipadé, Ze si o to pozadal.

T

S@ +~ oo

2.2 Vady stiznosti

Utvar 9005 provede po zaevidovani stiznosti kontrolu podstatnych néleZitosti stiznosti a posoudi,
zda stiZznost netrpi vadami branicimi jejimu vyfizeni a zda se jedna o stiznost dle zak. ¢. 500/2004 Sb.,
spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

V pripadé zjisténi vad stiznosti vyzve Utvar 9005 stéZovatele k jejich odstranéni. Soucasné stanovi
k odstranéni vad stéZovateli pfimérenou lhdtu. V pouceni vyzvy musi byt uvedeno, Ze pokud nebudou vady
stiznosti ve stanovené Ih(ité odstranény, stiznost bude odloZena.

V pripadé, ze:

stéZovatel v uréené Ihité neodstranil vady stiznosti, které brani jejimu radnému vyfizeni,
stiznost je zcela zjevné nepravdiva, pomlouvaénd nebo ma vyrazné obstrukéni charakter,
stiznost je anonymni,

d. predmét stiznosti spada do samostatné plisobnosti jiného spravniho organu,
navrhne vedouci Utvaru 9005 vyfizovani stiznosti zastavit nebo odloZit.

o oo

O zastaveni nebo odloZeni vyfizovani stiznosti podle pismene a), b a d) bude stéZovatel informovan
dopisem VSB-TUO.

Clanek 3
Postup spravniho organu pri reseni stiznosti

3.1 Spravni orgdn opravnény k reseni stiznosti

Utvar 9005 zajisti protokolarni preddni zaevidované stiznosti spravnimu orgdnu opravnénému
k jejimu vyfizeni. Kazda stiznost je posuzovdna podle skute¢ného obsahu bez ohledu na to, jak je oznacena.

Spravnim organem opravnénym k vyfizovani stiznosti je v pfipadé, Ze se stiznost tyka Cinnosti a chovani
Ufednich osob:

a. fakulty — dékan,
b. vysokoskolského ustavu — feditel,

dalsich, vye neuvedenych, soudasti VSB-TUO, v pfipadé, kdy jsou spravnim orgénem —
vedouci Utvaru 9005.
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V pfipadé, Ze stiznost sméfuje proti vyse uvedenym opravnénym zaméstnancim (Urednim osobam) —
dékan, feditel, vedouci Utvaru 9005, rozhodne o stiznosti rektor nebo stanovi osobu opravnénou k vyfizeni
stiznosti, a to na navrh vedouci Utvaru 9005.

3.2 Setfeni stiznosti
3.2.1 KaZda stiznost se posuzuje podle skute¢ného obsahu bez ohledu na to, jak je oznacena.

3.2.2 Setfeni je nutno provadét bez priitah(i, hospodarné, objektivn&, ve viech bodech, zji$téni je nutno
dokladovat.

3.2.3 Opravnény zaméstnanec povéfi k prosSetieni stiznosti zaméstnance, pfipadné ve slozitych pfipadech
ustanovi komisi (max. 3 osoby). Povéfeny zaméstnanec, pfipadné komise, zajisti potfebné dokumenty
souvisejici se stiznosti, provede $etfeni a zajisti stanovisko odbornych Gtvard VSB-TUO nebo stiznosti
dotéenych osob. Je nepfripustné, aby takovymi osobami byli oprdvnéni zaméstnanci — Uredni osoby,
proti kterym stiznost sméruje.

3.2.4 V pfipadé, Ze spravni organ opravnény k vyfizeni stiznosti shleda stiznost divodnou nebo ¢astecné
dlvodnou, ucini bezodkladné nezbytna opatieni k ndpravé. O vysledku Setfeni a opatfenich pfijatych
k napravé se ucini zdznam do spisu.

3.2.5 Opravnény zaméstnanec k vyfizeni stiznosti dle pism. c) odst. 3.1 ¢. 3 casti A predkladad navrh
na opatreni k rozhodnuti rektorovi, ktery stézovatele o vysledku Setfeni informuje.

3.2.6 Opravnény zaméstnanec pfi prosetfovani stiznosti je povinen respektovat zasady rovného
zachazeni a zdkazu diskriminace z divodu véku, pohlavi, narodnosti, ndbozenského vyznani ¢i politickych
nazorq.

3.3 Lhuta pro vyfizeni stiznosti

Lhita pro vyfizeni stiznosti spravnim orgdnem (opravnénym zaméstnancem) cCini 60 kalendarnich dna
ode dne doruceni stiznosti. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovatel v této |Ih(té pisemné vyrozumén.
Vyrozuméni o prosetieni stiznosti bude stéZovateli zasldna stejnym zplUsobem, jakym byla stiznost
obdrZena, tj. bud'v listinné podobé postou, elektronickou postou nebo datovou schrankou.

Stanovenou lhitu Ize prekrodit jen tehdy, nelze-li v jejim prabéhu zajistit podklady potiebné pro vyfizeni
stiznosti, a to se souhlasem rektora VSB-TUO.

3.4 Zastaveni nebo odlozZeni vyfizovani stiznosti

Zastavit nebo odloZit vyfizovani stiznosti Ize z divodu, kdy:

a. stéZovatel vzal svou stiznost zpét,

b. stéZovatel pfi vyfizovani stiznosti nespolupracuje, ackoliv byl vyzvdn, nebo klade pfekazky,
které zapficini, Ze stiznost nemuZze byt fadné vytizena,

c. bylo zjiSténo, Ze ve véci, kterd je predmétem stiZnosti, nebo s ni souvisi, se kona fizeni
u jiného spravniho orgéanu,

d. stéZovatel zemrel nebo zanikl,

e. zanikla véc nebo pravo, kterého se stiznost tyka,
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f. stiznost se stala zjevné bezpfedmétnou.

O zastaveni nebo odloZeni vytizovani stiznosti dle pism. b), c), e) a f) bude stéZzovatel informovan, jestlize
pozadal o informace o vysledku Setfeni.

3.5 Vyrizeni stiznosti

Pisemné vyfizeni stiznosti musi obsahovat radné odtvodnéni k obsahu stiznosti a ke zplisobu jejiho vyfizeni.
Opravnény zaméstnanec k vyrizeni stiznosti zajisti predani celého spisu tykajiciho se stiznosti do 14 dnl
od jejiho vyfizeni Gtvaru 9005.

3.6 Piesetreni zplUsobu vyfizeni stiznosti

V pripadé, Ze stéZovatel nesouhlasi se zplisobem vyfizeni stiznosti, midZe podat namitku nadfizenému

spravnimu organu spravniho organu, ktery ji vyfizoval. Nadfizeny spravni organ do 30 dnU vyfizeni stiznosti
potvrdi, nebo zpUsob vyfizeni zméni, nebo vrati stiznost k novému prosetieni.
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CASTB
VYRIZOVANI OSTATNICH STiZNOSTi

Clanek 1
Prijimani ostatnich stiznosti

1.1 Mistem pro podani stiznosti je:

a. utvar Kontrola a interniho audit (dale jen dtvar 9005) pro vSechny zplsoby podani,
tj. pisemnou formou, elektronickou formou nebo Ustné do protokolu, nelze-li stiznost
pfijatou ustné vyfidit ihned. Telefonické podani stiznosti neni mozné,

b. podatelnaVSB-TUO pro podani stiznosti dorucené postou, datovou schrankou
nebo stiznosti v pisemné formé podané osobné,

c. sekretaridt dékana fakulty v pripadé, kdy stéZovatel projevi zdjem podat stiZznost
pfimo na této souéasti VSB-TUO,

d. sekretaridt rektora.

1.2 Nalezitosti stiznosti
Podani ostatni stiznosti musi obsahovat zejména:

e u fyzickych osob: jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého bydlisté, podpis,

e u pravnickych osob: jeji nazev, sidlo, ICO, jméno a podpis osoby opravnéné za pravnickou osobu
jednat,

e U podani elektronickou postou (s vyjimkou poddni datovou schrankou, pokud se jednda o podani
z datové schranky zfizené stéZovateli): zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikatu nebo kvalifikovany elektronicky podpis,

e elektronickou postou z e-mailu zaméstnance pfidéleného v souvislosti s pracovnépravnim pomérem
k VSB-TUO; takovéto podani nemusi obsahovat zarudeny elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikatu nebo kvalifikovany elektronicky podpis

Stiznost, u které neni dostatecné identifikovan stézovatel, a tato skutecnost neni odstranéna ani ve lhité
stanovené vyzvou k doplnéni, se povazuje za anonymni. Anonymni stiznosti se neprosetfuji, ale mohou byt
po zvazeni obsahu vyuZity pfi provadéni kontrol dle vnitfniho kontrolniho systému VSB-TUO.

Clanek 2
Evidence stiznosti

2.1 Evidence stiznosti
Evidenénim mistem podanych stiZznosti na VSB-TUO dle &asti B této smérnice je Gtvar 9005.

Jind pracovisté opravnéna k pfijeti stiznosti uvedené v ¢l. 1 odst. 1.1 pism. b) — d) ¢asti B jsou povinna
stiznost predat na Utvar 9005 do 3 dnl od jejiho prevzeti.
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Evidence obsahuje zejména:

a. poradové Cislo stiznosti,
b. datum a misto pfijeti stiznosti,
C. jméno a pfijmeni nebo nazev stéZovatele, adresu mista trvalého pobytu nebo sidla
stéZovatele nebo adresu pro dorucovani,
d. predmét stiznosti,
e. soucast VSB-TUO, které byla véc predana k prosetieni a vyfizeni,
f. vyhodnoceni divodnosti/neddvodnosti stiznosti,
g. datum vyrozuméni stézovatele o vyfizeni stiznosti.
2.2 Vady stiznosti

Utvar 9005 provede po zaevidovani stiznosti kontrolu naleZitosti poddni, ptipadné posoudi, zda netrpi
podani vadami branicimi vyfizeni stiznosti (napf. nejasnost predmétu stiznosti).

V pripadé zjisténi vad stiznosti vyzve Utvar 9005 stéZovatele k jejich odstranéni. Soucasné stanovi
k odstranéni vad stéZovateli pfimérenou lhdtu. V pouceni vyzvy musi byt uvedeno, Ze pokud nebudou vady
stiznosti ve stanovené Ih(ité odstranény, stiznost bude odloZena.

V ptipadg, ze:

stéZovatel v urcené IhGté neodstranil vady stiZznosti, které brani fadnému vyfizeni,
stiznost je zcela zjevné nepravdiva, pomlouvaénd nebo ma vyrazné obstrukéni charakter,
stiznost je anonymni,

predmét stiznosti nespadd do plisobnosti VSB-TUO,

navrhne vedouu Utvaru 9005 zastavit vyfizovani stiznosti.

o0 oTwow

O zastaveni vytizovani stiznosti podle pismene a), b) a d) musi byt stéZovatel informovan.

Clanek 3
Postup VSB-TUO p¥i feseni stiznosti

3.1 Osoba opravnéna k resSeni stiznosti

Utvar 9005 zajisti protokolarni pfeddni zaevidované stiznosti zaméstnanci opravnénému k jejimu vyf¥izeni.
3.1.1 Zaméstnancem opravnénym k vyfizovani stiznosti dle této ¢asti smérnice je vedouci pfislusného
pracovisté nebo Utvaru VSB-TUO, proti jeho? ¢innosti nebo &innosti zaméstnanc( tohoto pracovisté stiznost

sméfuje nebo vedouci pFislusného pracovisté nebo Gtvaru VSB — TUO, kde je zaméstnan stéZovatel.

3.1.2. Pokud je stiznost sméfovana pfimo proti vedoucimu zaméstnanci stéZovatele, bude preddna
nejblizsSimu nadfizenému zaméstnanci tohoto vedouciho.

3.1.3 Rektor muze rozhodnout, Ze stiznost bude fesena Utvarem 9005 Kontrola a interni audit.
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3.2 Postup pfi vyfizovani stiznosti
3.2.1 KaZda stiznost se posuzuje podle skute¢ného obsahu bez ohledu na to, jak je oznacena.

3.2.2 Setfeni je nutno provadét bez pritaht, hospodarné, objektivné, ve viech bodech, zjisténi
je nutno dokladovat.

3.2.3 Opravnény zaméstnanec muZe povéfit k prosetfeni stiznosti jiného zaméstnance, pripadné
ve sloZitych pripadech ustanovit komisi (max. 3 osoby). Povéreny zaméstnanec, pfipadné komise, zajisti
potiebné dokumenty souvisejici se stiznosti, provede $etfeni, zajisti stanovisko odbornych Gtvart VSB-TUO
a stiznosti dotéenych osob.

3.2.4 V pripadé, Ze opravnény zaméstnanec shleda stiznost divodnou nebo castec¢né dlvodnou, ucini
bezodkladné nezbytna opatfeni k napravé. O vysledku Setfeni a opatfenich pfijatych k napravé se ucini
zdznam do spisu.

3.2.5 Opravnény zaméstnanec pfi prosetfovani stiznosti je povinen respektovat zadsady rovného
zachazeni a zdkazu diskriminace z divodu véku, pohlavi, narodnosti, ndbozenského vyznani ¢i politickych
nazorq.

3.3 Lhuta pro vyfizeni stiznosti

Lhita pro vyfizeni stiznosti opravnénym zaméstnancem cini 60 kalendarnich dnl ode dne dorudeni
stiznosti. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovatel v této lhiaté vyrozumén. Vyrozuméni o prosetfeni stiznosti
bude stéZovateli zaslana stejnym zplsobem, jakym byla stiznost obdrzena, tj. bud'v listinné podobé postou,
elektronickou posStou nebo datovou schrankou.

Stanovenou lhitu lze prekrocit jen tehdy, nelze-li v jejim pribéhu zajistit podklady potfebné pro vyfizeni
stiznosti, a to se souhlasem rektora VSB-TUO.

3.4 Zastaveni vyrizovani stiznosti

Zastavit vyfizovani stiznosti lze z téchto davodu:

a. stéZovatel, vzal svoji stiznost zpét,

b. stéZovatel pfi vyfizovani stiznosti nespolupracuje, ackoliv byl vyzvan nebo klade prekazky,
které zapficini, Ze stiznost nemuUZze byt radné vyfizena,

C. bylo zjiSténo, Ze ve véci, kterd je predmétem stiZnosti, nebo s ni souvisi, se kona fizeni
u jiného organu,

d. stéZovatel zemrel nebo zanikl,

e. zanikla véc nebo pravo, kterého se stiznost tyka,

f. stiznost se stala zjevné bezpredmétnou.

O zastaveni vyfizovani stiznosti dle pism. b), c), e) a f) bude stéZovatel informovan, jestlize pozadal
o informace o vysledku Setfeni.
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3.5 Vyfizeni stiznosti
Pisemné vyfizeni stiznosti musi obsahovat radné odtvodnéni k obsahu stiznosti a ke zptsobu jejiho vytizeni.

Opravnény zaméstnanec k vyfizeni stiznosti zajisti predani celého spisu tykajiciho se stiznosti do 14 dnt
od jejiho vytizeni Utvaru 9005.

3.6 Presetieni zplsobu vyfizeni stiznosti
V ptipadé, Ze stéZovatel nesouhlasi se zplsobem vyfizeni stiznosti, mlize podat namitku k vedoucimu
Utvaru 9005. Vedouci Utvaru 9005 preda namitku se svym stanoviskem rektorovi, ktery o namitce ve Ihaté

30 dni od doruéeni namitky rozhodne tak, Ze vytizeni stiznosti potvrdi, nebo zplsob vytizeni zméni, nebo
vrati stiznost k novému prosetreni.

ZAVER
Clanek 1
Archivovani stiznosti
Spisovy material vedeny v souladu s touto smérnici je evidovan v Gtvaru 9005.

Dal3i naklddani s témi spisy se Fidi smérnici VSB-TUO - Spisovy a skartaéni Fad.

Clanek 2
Zavérecné ustanoveni

Kontrolou dodrzovani této smérnice se povéfuje Utvar 9005.
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Wl v s . Ing. Milena Widomska,
A 10.5.2007 |Zaclenéni existujiciho dokumentu ,Smérnice rektora
¢. 1/2006“ do systému fizené dokumentace. Ph.D.
B Aktualizace dokumentu, drobné zmény v textu, Ing. Milena Widomska,
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Revize beze zmén Ing. Milena Widomska,
6.5.2011
Ph.D., MBA.
Revize beze zmén Ing. Milena Widomska,
2.4.2012
Ph.D., MBA.

Aktualizace dokumentu, drobné zmény v textu Cl. 2 | Ing. Ingrid Tomisova
C 31.5.2014
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Zména lhaty pro prosetteni stiznosti, odstranéni Ing. Ingrid Tomisova
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Revize beze zmén Ing. Ingrid Tomisova
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Doplnéniodst. 1a4v¢l. 2 Ing. Ingrid Tomisova

E 23.8.2018 | Doplnéniodstavce 1 v ¢l. 3

Rozdéleni smérnice na ¢ast A a B —stiZznosti dle ng. Ingrid Tomisova
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¢astech dokumentu
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3.11.2021 |Revize beze zmény Ing. Ingrid Tomisova

G 2.5.2022 Doplnéni textu v ¢asti A, ¢lanku 3.2, doplnéni textu ng. Ingrid Tomisova
v €asti B, ¢lanku 3.1 a ¢lanku 3.2, doplnéni textu
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