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SML/O postupu k zabezpeceni svobodného pfistupu k informacim 6RM-02-2018

A. O POSTUPU PRI POSKYTOVANI INFORMACI PODLE Z. C.
106/1999 SB., O SVOBODNEM PRISTUPU K INFORMACIM, VE
ZNENI POZDEJSICH PREDPISU

1. Ucel smérnice

1. Smérnice stanovi postup statutdrniho mésta Liberec (dale jen SML) pii piijimani,
evidenci a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci podle zékona €. 106/99 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon*), a
zajistuje plnéni zakonem stanovenych ukold.

2. Smérnice se nevztahuje na postupy pii poskytovani informaci, které jsou upraveny
zvlastnimi zakony, nebot’ zdkon €. 106/99 Sb., je pravnim predpisem obecné povahy,
ktery se pouzije vSude tam, kde neni specidlni Giprava.

3. Poskytuji se pouze takové informace, které se vztahuji k samostatné a prenesené
ptisobnosti SML.

4. Zadatelem o informaci je kazda fyzicka i pravnicka osoba, kter o informaci pozada.

2. Pouzité zkratky a pojmy

Informace jakykoliv obsah nebo jeho Cast v jakékoliv podob¢, zaznamenany na
jakémkoliv nosi¢i, zejména obsah pisemného zdznamu na listing,
zdznamu ulozeného v elektronické podobé nebo zaznamu zvukového,
obrazového nebo audiovizudlniho. Informaci neni pocitatovy

program
KTKI Oddéleni komunikace a informaci odboru kanceléf tajemnika
MML Magistrat mésta Liberec
Povinny subjekt * organy mésta - primator, ndmeéstci primatora, zastupitelstvo mésta,
(ve smyslu zakona) rada mésta, magistrat, zvlastni organy meésta, méstska policie;

= jednotlivé odbory — v ramci jim svétenych agend.
= kazdy pracovnik magistratu poskytuje zakladni informace o mistu
a zpusobu ziskéani informace.

SML statutarni mésto Liberec

3. Zverejnovani informaci

1. Informace povinné zveiejnéné dle § 5 odst. 1 pism. a) az j) zakona jsou umistény na
vefejné piistupném misté, a to Ufedni desce SML, a déle zptisobem umoziujici dalkovy
pristup na adrese www.liberec.cz. Kromé povinné zvetejiiovanych informaci mohou
byt zvefejnény i dalsi informace s vyjimkami uvedenymi v zakon¢, pokud se pro jejich
zvetejnéni SML rozhodne.

2. Povinng zptistupnéné pravni predpisy a ostatni dokumenty dle ust. § 5 odst. 2 pism. a)
a b) zdkona jsou k nahlédnuti na adrese www.liberec.cz.
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SML/O postupu k zabezpeceni svobodného pfistupu k informacim 6RM-02-2018

3. Zvetejnény musi byt:

a) informace o principech provozovani ¢innosti mésta a magistratu,

b) organizacni struktura, misto a zpiisob ziskani informaci,

¢) misto, lhita a zpisob podani opravného prostiedku,

d) postup, ktery musi povinny subjekt dodrzet véetné lhiit,

f) sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

g) vyrocni zprava za predchazejici kalendaini rok o své Cinnosti v oblasti
poskytovani informaci,

h) vyhradni licence poskytnuté podle § 14a odst. 4,

1) usneseni nadiizen¢ho organu o vysi uhrad,

j) adresa el. podatelny.

4. Informace poskytnuté na zaklad¢ zadosti musi byt do 15 dnl od jejich poskytnuti
zvetejnény v piislusné Casti webovych stranek SML. O informacich poskytnutych
v jiné, nez elektronické podob¢, nebo o informacich mimotadné rozsahlych, staci
zvetejnit pouze doprovodnou informaci vyjadiujici jejich obsah. Za splnéni této
povinnosti je odpovédny pfislusny pracovnik oddéleni komunikace a informaci a
vedouci KTKI magistratu.

4. Poskytovani informaci

4.1.1 Postup pri vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace

1.

2.

e

Ustné a telefonicky podané Zidosti vyfizuji viechny povinné subjekty vyse
jmenované v ramci jim svéfenych kompetenci.

Pisemné podané Zadosti, podané v souladu s § 14 zdkona 106/1999 Sb., jsou
centralng evidovany v KTKI. Zadosti podané piimo na odborech jsou piedavany k
zaevidovani na KTKI. KTKI pied4d zaevidovanou zadost k vyfizeni povinnému
subjektu.

Vyftizeni pisemné podané zadosti je mozné témito zpusoby:

a) poskytnutim informace - pisemnou odpovédi,

b) odloZenim zéadosti - je-li Zddost netplna nebo ji zadatel ptes vyzvu nedoplnil,
¢) odmitnutim zadosti - je-li pro odmitnuti zdkonny davod.

O postupu pfti vyfizovani informace se vZdy poridi zaznam do spisu.

Z4dost je podana dnem, kdy ji obdrzel povinny subjekt.

Z podéani musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je ur¢eno a kdo jej ¢ini
(§14, odst. 2).

Povinny subjekt posoudi zZadost a:

a) brani-li nedostatek tidaji o zadateli podle odst. 2 postupu vyiizeni zadosti o
informaci podle zakona, zejména podle § 14a nebo 15, vyzve Zadatele ve lhuté
do 7 dnii ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel této
vyzveé do 30 dnil ode dne jejiho doruceni, zadost odlozi,

b) v ptipadé, Ze je zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je
pozadovéna, nebo je formulovéna pfili§ obecné, vyzve zadatele ve lhité do 7
dnti od podani Zadosti, aby ji uptesnil, neuptesni-li ji do 30 dnti, rozhodne o
odmitnuti zadosti,

c) v ptipad¢€, Ze pozadované informace se nevztahuji k jeho plisobnosti, zadost
odlozi a tuto odiivodnénou skute¢nost sdéli do 3 dnti zadateli,
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d) poskytne pozadovanou informaci ve lhité nejpozdéji do 15 dnu od piijeti
podani nebo od uptfesnéni zadosti podle pismene a) a to pisemn¢, nahlédnutim
do spisu, v¢etné¢ moznosti pofidit kopii, nebo na pamét'ovych médiich.

8. Lhutu pro poskytovani informace je mozno prodlouzit ze zavaznych duavodd,
nejvyse vSak o 10 dni.
9. Zéavaznymi divody jsou:

a) vyhledavani a sbér informaci v jinych ttadovnach, nez sidli povinny subjekt,

b) vyhledani a sbér objemného mnozstvi odliSnych informaci pozadovanych v
jedné zadosti,

c) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti
o zadosti.

10. Zadatel musi byt o prodlouzeni lhiity i o jeho diivodech vzdy prokazatelné
informovan, a to v¢as pred uplynutim lhiity pro poskytnuti informace

4.1.2 Omezeni prava na poskytnuti informace

1. Povinny subjekt informaci neposkytne v ptipadé:
a) utajovanych skutecnosti - § 7 zdkona,
b) osobnosti a soukromi - § 8 zdkona,
c) obchodniho tajemstvi - § 9 zakona,
d) davérnosti majetkovych pomért — § 10 zakona,
e) ochran¢ autorského prava, probihajicim trestnim fizeni, rozhodovaci ¢innosti
soudu, plnéni ukolti zpravodajskych sluzeb, atd. - § 11 zdkona.
2. Povinny subjekt mize omezit poskytnuti informace pokud:
a) se vztahuje vylucné k jeho vnitinim pfedpistim a persondlnim ptedpistim,
b) jde o novou informaci v obdobi ptipravy rozhodnuti do jeho vydani.
3. Povinnost poskytovat informace se netyka dotazli na ndzory, budouci rozhodnuti a

vytvareni novych informaci.

4.1.3 Rozhodnuti o nevyhovéni zadosti

1. Pokud povinny subjekt zadosti tieba jen z ¢asti nevyhovi, vyda v zdkonné lhtité pro
vytizeni zadosti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, popt. odmitnuti ¢asti zadosti,
s vyjimkou ptipadi, kdy se zaddost odlozi.

2. Je-li povinnym subjektem statutarni mésto v samostatné pusobnosti, vydava

rozhodnuti magistrat - odbor pravni a vetejnych zakazek (§ 15 odst. 1).

Je-li povinnym subjektem méstska policie, vydava rozhodnuti jeji feditel.

4. Je-li povinnym subjektem statutdirni mésto v pienesené pusobnosti, vydava
rozhodnuti ten odbor, jehoz ¢innosti se informace tyka.

(O8]

4.1.4 Odvolani proti rozhodnuti

1. Proti rozhodnuti o neposkytnuti informace lze podat odvolani, které povinny
subjekt predlozi do 15 dnli ode dne jeho doruCeni souCasné se spisovym
materidlem nadfizenému organu, ktery o odvolani rozhodne do 15 dnii od jeho
piedlozeni.
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4.1.5

2. O odvolani proti rozhodnuti statutdrniho meésta v samostatné pusobnosti -
rozhoduje nadfizeny organ, Krajsky Gfad Libereckého kraje.

3. O odvolani proti rozhodnuti feditele méstské policie rozhoduje nadfizeny orgén,
Krajsky ufad Libereckého kraje.

4. O odvolani proti rozhodnuti statutdrniho mésta v prfenesené ptisobnosti rozhoduje
nadfizeny orgéan, Krajsky ufad Libereckého kraje.

StiZnost na postup pri vyrizovani zadosti o informace

1. Stiznost je opravnym prostfedkem a Ize ji podat ustn¢ nebo pisemné. Je-li stiznost
podana ustné a nelze-li ji ihned vyftidit, sepiSe o ni povinny subjekt pisemny zaznam.

2. Kazda stiznost na postup pii vyfizovani zadosti o informace musi byt preddna KTKI,
ktery ji zaeviduje a bezodkladné ji vrati povinnému subjektu, aby ji spolu se
spisovym materidlem ptedal nadfizenému orgénu, Krajskému tfadu Libereckého
kraje, k ptimému vyfizeni, pokud stiznosti sdm nevyhovi. V ptipad¢ stiznosti na
postup méstské policie bude stiznost se spisovym materidlem pfedana k ptimému
vytizeni primatorovi statutdrniho meésta, pokud stiznosti sama nevyhovi.

5. Hrazeni nakladu

1.

e

Pti uhrad¢ nakladl spojenych s poskytnutim informace postupuje povinny subjekt dle
schvaleného a zvetejnéného ,,Sazebniku uhrad*“ viz piiloha 1 — Sazebnik thrad za
poskytovani informaci.

Vyse pozadované nahrady za poskytnuti informace nesmi piesahnout naklady spojené
s potizenim kopii nebo technickych nosicti dat a s odeslanim informace.

V piipadé, Ze bude za poskytnuti informace povinny subjekt pozadovat ndhradu, musi
tuto skute¢nost oznamit pisemné Zzadateli pied jejim poskytnutim. Z ozndmeni musi byt
ziejmé, na zéklad¢ ceho byla vySe uhrady vycislena. Soucasti oznameni musi byt
pouceni o moznosti podat proti pozadavku thrady nékladi za poskytnuti informace
stiznost podle § 16a odst. 1 pism. d), ze kterého je patrné, v jaké lhtt€ 1ze stiznost podat,
od kterého dne se tato lhlta pocita, ktery nadiizeny organ o ni rozhoduje a u kterého
povinného subjektu se podava.

Nebyla-li tato oznamovaci povinnost podle odst. 3 splnéna, nelze ndhradu pozadovat.
Pokud byla oznamovaci povinnost splnéna a Zadatel do 60 dni ode dne ozndmeni
nezajisti uhradu nakladi, povinny subjekt Zadost odlozi.

6. Centralni evidence a vyro¢ni zprava

1.

Centralni evidence (KTKI) je vedena elektronicky a obsahuje tato data:
a) evidencni Cislo,

b) C¢islo jednaci,

c) datum a zplsob pfijeti,

d) tudaje o zadateli - jméno, piijmeni, bydlisté, kontakt /e-mail, telefon/,
e) popis informace, o kterou je zadano /ptipadné piilohy zadosti/,

f) kterému odboru byla zddost predana,

g) termin vyfizeni,

h) zptsob vyfizeni,

1) datum odeslani,
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j) vyuctovani - néklady dle ceniku.

2. Vyro¢ni zpravu o c¢innosti v oblasti poskytovanych informaci zpracovava KTKI,
tajemnik magistratu zpravu v unoru nasledujicitho roku piedlozi radé¢ meésta ke
schvaleni tak, aby mohla byt zvetejnéna 1. bfezna.

7. Prechodna ustanoveni

1. Umoznéni pfistupu k informacim nebo poskytnuti informace dle zdkona neni
porusenim podminek zachovavat mlcenlivost dle zvlastnich zékont.

2. Pokud zakon nestanovi jinak, pouZziji se pfi postupu podle néj pii rozhodnuti o
odmitnuti zadosti, pro odvolaci fizeni a v fizeni o stiznostech pro pocitani lhit,
dorucovani, stanoveni nakladl fizeni a ochrané pted necinnosti piislusna ustanoveni
zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni. Obdobné se spravni fad pouzije
v pfipadé stanoveni nadiizeného spravniho organu (§ 178 spravniho fadu).

B. POSTUP PRI POSKYTOVANI INFORMACI DLE ZAKONA C. 123/98
SB., O PRAVU NA INFORMACE O ZIVOTNIM PROSTREDI

1. Uc¢el smérnice

1. Zakladni podminky pro poskytovani informaci upravuje zékon ¢. 123/98 Sb., o pravu
na informace o zivotnim prostiedi.

2. Utelem této smérnice je zajistit pfesnou evidenci a spravné a véasné vyfizeni zadosti o
informaci, tykajici se stavu Zivotniho prostredi.

2. Pouzité zkratky a pojmy

Informace jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé, zaznamenany na
jakémkoliv nosi¢i, zejména obsah pisemného zdznamu na listing,
zdznamu ulozeného v elektronické podob¢ nebo zaznamu zvukového,
obrazového nebo audiovizualniho. Informaci neni pocitacovy

program

KTKI Oddéleni komunikace a informaci odboru kancelaf tajemnika

MML Magistrat mésta Liberec

Povinny subjekt = které vykondvaji vefejnou spravu v pisobnosti piimo se vztahujici

k ZP — odbor Zivotniho prostiedi, odbor spravy vefejného majetku,
odd. komunalnich sluzeb, ekologie a veiejné zelen¢.

= ostatni odbory magistratu, které vykonavaji plisobnost, ktera se
nepiimo vztahuje k zivotnimu prostfedi.

SML statutdrni meésto Liberec
VA zivotni prostiedi
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3. Poskytovani informaci

3.1 Prijimani Zadosti o informace

1.

Zadost lze podat ustné, pisemnd, telefonicky, telegraficky, faxem nebo jinou
technicky proveditelnou formou. U Zadosti podané Ustné nebo telefonicky, kterou
nelze vyfidit neprodlené, je povéieny zaméstnanec odboru povinen si vyzadat jeji
zaslani v pisemné formé.

Z4dost miize byt podana na kterémkoliv odboru magistratu, viechny odbory jsou
povinny zadost pfijmout.

Ptijeti zadosti je nutno prokazatelné potvrdit, tj. vzdy vyznacit datum pftijeti, razitko
¢i podpis pracovnika, zapsat do e-Spis.

3.2 Evidence zadosti

3.2.1 Centralni evidence

1.

Centralni evidence zadosti je vedena na sekretaridtu odboru Zivotniho prostiedi.

Sem musi byt neprodlené predany k zaevidovani veskeré doslé zadosti o informace

o zivotnim prostredi.

Centralni evidence zadosti je vedena samostatné a obsahuje:

a) Cislo jednaci dle centralni evidence (ve tvaru: poradové cislo/letopocet ve
zkraceném tvaru/ZI, napt. 12/98/71);

b) datum pfijeti zadosti;

¢) datum pfijeti do centralni evidence;

d) jméno zadatele;

e) predmét zadosti;

f) odbor, vyfizujici zadost;

g) datum, kdy byla zadost postoupena tomuto odboru k vytizeni.

Dle charakteru zadost vyfidi odbor Zivotniho prostiedi nebo ji postoupi k vytizeni

jinému odboru. Postoupeni k vyfizeni musi byt prokazatelné. V ptipadé nejasnosti

rozhodne tajemnik magistratu o tom, ktery odbor bude odpovédny za vyfizeni

zadosti.

3.2.2 Evidence zadosti na odborech

1.

Kazdy odbor magistratu, kterému dle charakteru jeho napln¢ ¢innosti téz ptislusi

poskytovani informaci dle uvedené¢ho zakona, si vede svou samostatnou evidenci

zadosti, jez mu byly postoupeny k vytizeni.

Odbor zivotniho prostfedi si pro evidenci zadosti, jez bude vyfizovat, rozsiii

centralni evidenci o udaje odborové evidence zadosti.

V odborové evidenci zadosti je uvedeno:

a) cislo jednaci odboru (ve tvaru: poradové cCislo dle evidence/letopocet ve
zkraceném tvaru/Zl/zkratka odboru, napt. 31/98/Z1/TE);

b) C¢islo jednaci dle centralni evidence;

¢) datum pfijeti Zddosti na MML;

d) datum pfijeti Zadosti na odbor;

e) jméno zadatele;

f) predmét zadosti;
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g) datum vytizeni zadosti.

4. Zadosti budou na odborech evidovany oddéleng.

5. Na kazdou zadost je v centralni evidenci zaveden pravodni list zddosti (pfiloha €. 3
Zadost o poskytnuti informace o Zivotnim prostiedi dle zdkona &. 123/98 Sb., o
pravu na informace o zivotnim prostredi).

3.2.3 Lhuta pro zpristupnéni informace

1. Lhity pro vyfizeni zadosti jsou stanoveny v § 7 piislusného zdkona. Informaci je
tieba zpfistupnit bez odkladu, nejdéle do 30 dnli od obdrZeni Zadosti.

2. Ve vyjimec¢nych ptipadech lze Ihitu prodlouzit na 60 dni, pfi¢emz zadatel musi byt
o tomto prodlouzeni informovan ve lhité do 30 dnd.

3. Kazdy odbor je pii vyfizovani zadosti zodpovédny za dodrzeni téchto stanovenych
lhit.

3.2.4 Podminky zpristuprniovani informace

1. Informace se zptistupiiuji v pracovni dobé povinnych subjekti. Kazdy ma pravo
nahliZet do listin a potizovat si z nich vypisy nebo opisy, ma pravo, je-li to provozné
mozné, na potizeni kopii (§ 10 zakona).

2. Pozaduje-li zadatel poskytnuti informace na nosi¢i dat, je povinen technicky
zpusobily nosi¢ dat ptilozit k Zadosti. Povéfeny pracovnik odboru je povinen nechat
tento nosi¢ dat provéfit na odboru informatiky.

3. Aktivni zpfistupiiovani informaci - povinné subjekty vedou a aktualizuji
elektronické databaze obsahujici informace vztahujici se k jejich plisobnosti (§ 10 a)
zékona). Aktivné zpfistupiiuji informace prostiednictvim zafizeni umoziujici
dalkovy pristup (Internet), dale prostiednictvim vlastni edi¢ni a publika¢ni Cinnosti.
Aktivné jsou zpiistupnovany zejména:
= koncepce, plany a programy tykajici se zivotniho prostfedi, zprdvy o stavu

zivotniho prosttedi;
= udaje o &innostech, které maji nebo mohly mit vliv na stav ZP a jeho slozek;
= dokumenty pofizované v prabéhu posuzovani vlivii na ZP;
= hodnoceni rizik tykajicich se ZP (pokud jsou zpracovavany).

3.2.5 Odepreni zpristupnéni informace

1. Odepfteni zptistupnéni informace je mozné z divodii uvedenych v § 8 odst. 1) az 3)
zékona.

2. V ptipad¢ odepteni zptistupnéni informace vyda piislusny odbor, ktery zadost
vyfizuje, rozhodnuti o odepteni zptistupnéni informace.

3. Pokud pracovnik zpfistupnéni informace, byt i jen z Casti, nevyhovi, vyda
rozhodnuti o odepteni zpiistupnéni informace (§ 9 zédkona). Toto rozhodnuti musi
byt vydano do 30 dnii od doruceni zadosti.
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Hrazeni nakladu

1. Pfi thradé€ nékladi spojenych s poskytnutim informace postupuje povinny subjekt dle
schvaleného a zvetfejnéného ,,Sazebniku tthrad* viz ptiloha ¢. 1 — Sazebnik uhrad za
poskytovani informaci.

2. VySe pozadované nahrady za poskytnuti informace nesmi pfesahnout nédklady spojené
s pofizenim kopii nebo technickych nosict dat a s odeslanim informace (§10 zakona).

C. ZAVERECNA USTANOVENI

1.

Informaéni tok zajiStuji jednotlivé utvary Magistrdtu mésta Liberce samostatné.
S pfihlédnutim k moznosti vzajemné propojenosti informaci a vécné naplni jednotlivych
utvari magistratu je nutno vychazet z obsahového zaméteni pozadované informace. Je to
dano i koexistenci obou informacnich zékont, tedy zédkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim (ktery je rozpracovan samostatné v oddilu A této smérnice)
a zakona €. 123/1998 Sb., o pravu na informace o zZivotnim prostiedi, v platném znéni, kde
jsou napt. odlisné lhiity pro poskytovani informaci, divody pro odepteni, a dalsi.
Dle zékona ¢. 123/1998 Sb. je nutno postupovat i v navaznosti na vazbu mezi MO Liberec
— Vratislavice nad Nisou a magistratem, (napt. zadatel pozaduje informaci po organech
MO Liberec — Vratislavice nad Nisou, které v§ak nemaji podkladové materialy k dispozici,
a proto organy MO Liberec — Vratislavice nad Nisou postoupi zadost na utvar magistratu
a opacng).

V ptipadé, ze ptisluSny Utvar (zpracovatel) nezajisti realizaci pozadované informace
v celém rozsahu kompletné ve své pusobnosti, vyzada si pottebné doplnujici podklady
od utvart MML (dozadané utvary) v Casovém limitu tak, aby nebyly ptekroCeny lhity
stanovené zakonem. Zpracovatel odpovida za tplnost a v€asnost poskytované informace.
Touto smérnici se rusi Smérnice rady mésta ¢. 6RM O postupu k zabezpeceni svobodného
pfistupu k informacim ze dne 1. 1. 2014.

4. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2019.

Seznam zmén a revizi rizeného dokumentu

Verz Datum C. usneseni

, Popis zmény / revize Zpracovatel
e vydani rady mésta = Ucinnost P y P

zmena Cisla predpisu;
A kap. 2, zména
povin. subjekti;
podcl. 4.1.4, odst. 3,
1. 3.12.2013 1028/2013 1.1.2014 @ zména odvol. organu;
B, kap. 2, doplnéné
povin. Subjekty,
zmeéna prilohy €. 1
Sazebnik thrad

Mgr. Lucie
Stastna
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2. 4.12.2018

Ucinnost od 1.1.2019

1325/2018

1.1.2019

A kap. 5, odst. 3
doplnéni pouceni o
odvolani, odst. 4
uhrada nakladu; A
kap. 6, odst. 1 uprava
dat pfi evidenci
zéadosti; A kap. 4.1.5,
odst. 2 doplnéni.

6RM-02-2018

Mgr. Lucie
Stastna
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