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cl.

Ucel, pasobnost a zakladni zasady

. Tato smérnice stanovi jednotny postup Zakladni Skoly Olomouc, Stupkova 16, prispévkova

organizace (dale jen ,Skola“) pfi pfijimani, evidenci, posuzovani, Setfeni a vyfizovani stiznosti,
podnétl a petic.

. Smérnice je zdvazna pro vsechny zaméstnance skoly. Informace o zakladnich pravidlech podavani

a vyfizovani stiznosti a podnétl jsou uréeny také zZakam, jejich zakonnym zastupclm a dalsim
osobam.

Kazdé poddani se posuzuje podle svého skute¢ného obsahu, nikoli pouze podle ndzvu, kterym
je podatel oznacil.

Pti vyfizovani podani Skola postupuje objektivné, nestranné, bez zbytecnych pritahd, s respektem
ke vsem dotéenym osobam a se zvlastnim ohledem na ochranu prav a opravnénych zajmu zakd.
Poddni stiZznosti nebo podnétu nesmi byt stéZovateli ani zakovi, jehoZ se podani tyka, na djmu.
Zaméstnanci Skoly nesmi vaéi stéZovateli Cinit pfimé ani nepfimé kroky odvetného nebo
znevyhodniujiciho charakteru.

. Osoba, proti niz stiznost sméfuje, nesmi stiznost sama proSetfovat ani rozhodovat o jejim vyfizeni.

MuZe byt vyzvana k podani vyjadreni a predlozeni podkladd.

. Podani, které podle svého obsahu naplfiuje ozndmeni podle zdkona ¢. 171/2023 Sb., o ochrané

oznamovatell, se vyfizuje podle samostatné Smérnice o ochrané oznamovatell a prostfednictvim
vnitfniho oznamovaciho systému skoly.

cl. 1l

Pravni vychodiska

PRAVNI VYCHODISKA:

= zadkon ¢&. 561/2004 Sb., skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich predpist, zejména § 164, § 165,
§174a§183;

= zadkon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist, zejména § 175;

= zdkon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisl, zejména § 276 odst. 9;
= zadkon €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim, ve znéni pozdéjsich predpisu;

= zakon €. 251/2005 Sb., o inspekci prace, ve znéni pozdéjsich predpisi;
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= nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR) a zakon ¢. 110/2019 Sb.,

0 zpracovani osobnich Udaju, ve znéni pozdéjsich predpist;

= zakon €. 171/2023 Sbh., o ochrané oznamovatell, ve znéni pozdéjsich predpist, pro rozliseni

oznameni podle zvlastniho pravniho rezimu;

* metodické doporuceni Ceské $kolni inspekce ,Prevence a postup pfi $etfeni a vyFizovani

stiznosti a podnétd na drovni skol a Skolskych zatizeni, aktualizace 2025/2026.

cl.

Vymezeni podani

Stiznosti se rozumi podani, kterym se stéZovatel domahda ochrany svych prav nebo prav ditéte
¢i zaka a pozaduje napravu skute¢ného nebo domnélého pochybeni.

Podnétem se rozumi upozornéni na skutecCnost, kterd podle podatele vyZaduje provéreni,
posouzeni nebo pfijeti opatfeni, aniz se podatel nutné domaha napravy ve svém vlastnim zajmu.
Petici se rozumi pisemné podani ve véci vefejného nebo jiného spolec¢ného zajmu, spliiuje-li
podminky zakona ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim. Podani oznacené jako petice se vzdy posuzuje
podle svého obsahu a podle vécné plsobnosti skoly.

Stiznosti podle § 175 spravniho fadu je pouze stiznost proti nevhodnému chovani Ufednich osob
nebo proti postupu spravniho orgadnu pfi vykonu verejné spravy, neposkytuje-li spravni rfad jiny
prostfedek ochrany.

Stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahi
se projednavd podle § 276 odst. 9 zakoniku prace.

Podani, jehoz obsahem je opravny prostfedek, zZadost o prezkoumani hodnoceni, zadost
o pfezkum nebo jiné podani, pro které pravni predpis stanovi zvlastni postup, se vyfizuje podle
pfislusného pravniho predpisu, nikoli podle této smérnice.

Anonymnim podanim se rozumi podani, z néhoz nelze zjistit totoZnost podatele. Takové podani
se posoudi podle konkrétnosti a ovéritelnosti uvedenych skutecnosti.

cl. Iv
Podavani a prijimani stiznosti a podnétu
Stiznost nebo podnét mize podat kazdd osoba, véetné nezletilého zaka.

Podani Ize ucinit osobné, pisemné posStou, datovou schrankou, prostfednictvim Skolniho
informacniho systému Edookit nebo e-mailem. Ustni podani Ize ucinit p¥i osobnim jednéni. Neni-li
mozné telefonicky sdélenou zdleZitost ihned vyfesit, je vhodné pozadat podatele o jeji pisemné
nebo osobni podani.

Stiznosti a podnéty pfijima reditelka skoly, zastupci feditelky sSkoly a dalsi zaméstnanci, které
feditelka Skoly k ptijimani podani povéfi. O pridéleni podani k prosetieni a vyrizeni rozhoduje
feditelka skoly, neni-li v této smérnici stanoveno jinak.

O ustnim podani, které nelze vyfidit ihned, se sepiSe pisemny zdznam. Zaznam obsahuje zejména
datum a misto podani, identifikacni a kontaktni Udaje stéZovatele, jsou-li znamy, oznaceni osoby
nebo oblasti, proti niz podani sméruje, predmét podani a dalsi skutecnosti vyznamné pro Setreni.
StéZovateli se umoZni zaznam preCist a podepsat; odmitne-li podpis, tato skutecnost
se do zdznamu uvede.

Je-li znam kontakt na stéZovatele, Skola mu pfijeti stiznosti bez zbyte¢ného odkladu potvrdi
a podle potteby jej informuje o dalSim postupu. To neplati, byla-li véc pti osobnim jednani
bezprostfedné vyfizena a stéZovatel dalsi vyrozuméni nepozaduje.
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Kazdé podani se zaeviduje ve spisové sluzbé skoly. U dokument( obsahujicich citlivé nebo zvlast
chranéné informace se omezi pfistup pouze na osoby, které je potfebuji pro vyfizeni podani.
Neni-li z podani zfejmé, ceho se podatel domaha nebo které skutecnosti maji byt prosetieny,
vyzve skola podatele, je-li znam, k doplnéni v pfimérené lhaté. Neni-li podani doplnéno, skola
je prosetfi v rozsahu, ktery umoznuje jeho obsah; nelze-li je vécné provéfit, zalozi je s uvedenim
ddvodu.

Anonymni podani se eviduje a provéfi tehdy, obsahuje-li konkrétni a ovéfitelné skutecnosti.
Vzhledem k nezndmé totoznosti podatele se nezasild vyrozuméni o vysledku.

clL.v
Prislusnost k vyrizeni a postoupeni podani

Reditelka $koly se zabyva stiznostmi a podnéty, které spadaji do pGsobnosti $koly, zejména
v oblasti vzdélavani a skolskych sluzeb, ¢innosti pedagogickych a nepedagogickych pracovnikd,
organizace a provozu skoly a pracovnépravnich vztaha.

Stiznost na postup rfeditelky Skoly pfi vykonu statni spravy ve vécech podle § 165 odst. 2 Skolského
zakona se posuzuje podle § 175 sprdvniho fadu. Stiznost se podava u Skoly jako spravniho organu;
nadfizenym spravnim organem je podle § 183 skolského zdkona krajsky urad.

Stiznost smérujici proti feditelce Skoly mimo vykon statni spravy, kterou nelze nestranné vyfridit
na urovni Skoly, se podle jejiho obsahu preda vécné prisluSnému orgdnu nebo instituci, zejména
zfizovateli, Ceské gkolni inspekci, krajskému tradu, inspektoratu prace, orgdnu ochrany vefejného
zdravi nebo Ufadu pro ochranu osobnich Gdaj(. StéZovatel se o pfedani vyrozumi.

Ceska $kolni inspekce prosetiuje podle § 174 odst. 6 $kolského zakona stiznosti, které svym
obsahem spadaji do jeji plsobnosti, zejména pokud se tykaji podminek, pribéhu a vysledku
vzdélavani, napliovani Skolniho vzdélavaciho programu, dodrZovani pravnich predpisl
vztahujicich se k poskytovani vzdélavani a skolskych sluZzeb a dalSich oblasti vymezenych skolskym
zdkonem.

Stiznost zaméstnance tykajici se pracovnépravnich prdv a povinnosti projedna zaméstnavatel
se zaméstnancem; na zadost zaméstnance také s odborovou organizaci, radou zaméstnanctli nebo
zastupcem pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pti préci, plsobi-li u zaméstnavatele.

Nalezi-li vytizeni podani zcela do plsobnosti jiného organu nebo instituce, Skola je bez zbyte¢ného
odkladu preda nebo stéZovatele prokazatelné informuje, na ktery vécné pfislusny organ se ma
obratit. Stanovi-li zvlastni pravni predpis pro postoupeni konkrétni Ih(itu, pouzije se tato lh{ta.
Je-li Skola pfislusna pouze k ¢asti podani, prosetfi tuto €ast a stéZovatele informuje, jak bylo
naloZeno se zbyvajici ¢asti.

¢l Vi
Lhaty pro vyfizeni

Stiznosti a podnéty, pro néz pravni predpis nestanovi zvlastni lh(tu, Skola vytizuje bez zbytecného
odkladu, zpravidla do 30 kalendainich dnli od doruceni. Ve skutkové nebo organizaéné sloZitych
pripadech lze interni lhGtu prodlouZit nejvyse na 60 kalendarnich dn0; stéZovatel se pred
uplynutim pGvodni Ih{ty vyrozumi o dlivodu prodlouZeni.

Stiznost podle § 175 spravniho fadu musi byt vyfizena do 60 dnl ode dne jejiho doruceni
spravnimu organu pfislusnému k jejimu vyfizeni. Tuto Ihltu lIze prekrocit pouze tehdy, nelze-li
v jejim prlbéhu zajistit podklady potfebné pro vytizeni stiznosti.
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Stiznost zaméstnance podle § 276 odst. 9 zdkoniku prace se projednd bez zbytecného odkladu;
neni-li s ohledem na povahu véci mozné bezprostfedni projednani, Skola usiluje o jeji vyfizeni
zpravidla do 30 kalendarnich dnf.

Je-li Skola v konkrétni véci organem pfislusnym k vyfizeni petice podle zdkona ¢. 85/1990 Sb.,
pisemné odpovi tomu, kdo petici podal, nebo zastupci peti¢niho vyboru do 30 dnd. Nepatfi-li véc
do jeji plsobnosti a pouZije-li se zakon o pravu peti¢nim, postupuje se podle jeho § 5.

Stanovi-li Ceské $kolni inspekce, zfizovatel nebo jiny pfisluny organ pro soucinnost $koly
konkrétni Ih(tu, je Skola povinna tuto Ihitu dodrzZet.

cl. vl
Setieni stiznosti a podnétd

Povéreny zaméstnanec prosetfi vSsechny relevantni body poddani objektivné, nestranné a v rozsahu
potfebném pro spolehlivé zjisténi skutkového stavu.

Zjisténi se prOkazné dokladaji dostupnou dokumentaci, zaznamy z jednani, pisemnymi
vyjadienimi, hospitacnimi zaznamy, elektronickou komunikaci nebo jinymi vhodnymi podklady.
Osoba, proti niz stiznost sméfuje, se s jejim obsahem sezndmi v takovém rozsahu a case, aby
nedoslo ke zmareni Setfeni nebo k nepfimérenému zasahu do prdv stézovatele ¢i zaka. Musi ji byt
umoznéno se k véci vyjadrit a predlozit relevantni podklady.

Je-li to vhodné, uskutecni se jednani se stézovatelem nebo dalSimi dotéenymi osobami. Pocet
GcastnikG za Skolu se voli pfimérené tak, aby jednani nebylo pro stézovatele nepfimérené
zatézujici nebo konfrontacni.

Pfi Setfeni podani tykajiciho se nezletilého zdka se postupuje citlivé, pfimérené jeho véku
a se zretelem k nejlep$imu zdjmu ditéte. Zak nesmi byt vystaven natlaku ani negativnim
nasledkiim z divodu poddani stiznosti jim nebo jeho zakonnym zastupcem.

Skola usiluje o zachovani diivérnosti totoznosti stéZovatele v rozsahu, ktery je slucitelny s fadnym
a spravedlivym proSetfenim véci. Nelze-li vzhledem k povaze stiznosti anonymitu pfi Setfeni
redlné zachovat, je vhodné o tom stéZovatele pfedem informovat.

VSichni zaméstnanci jsou povinni v rozsahu svych pracovnich povinnosti poskytnout k Setfeni
nezbytnou soucinnost a zachovavat miéenlivost o skutecnostech, které se pfi Setfeni dozvédi.

Stiznost nelze postoupit k samostatnému prosetieni osobé, proti niz sméfuje. Tim neni dotceno
jeji prdvo a povinnost poskytnout vyjadieni a soucinnost.

cl. vl
Vyfizeni stiznosti a napravna opatieni

Po ukonceni Setfeni se stiznost podle zjisténého skutkového stavu vyhodnoti jako dlivodna,
¢astecné divodna, nedlvodna nebo neprokazatelna.

Je-li znam kontakt na stéZovatele, Skola jej prokazatelné vyrozumi o zpUlsobu a vysledku vyftizeni.
Vyrozuméni obsahuje pfimérené odlvodnéni a, je-li to mozné, informaci o prijatych nebo
planovanych opatrenich.

Vyrozuméni nesmi neopravnéné zpfistupnit osobni udaje, zvlastni kategorie osobnich udajd,
Udaje o pracovnépravnich nebo kazenskych opatienich vici konkrétnim zaméstnancim ani jiné
informace chranéné pravnimi predpisy.

Je-li stiznost nebo jeji ¢ast dldvodna, feditelka skoly stanovi ucinné opatfeni k odstranéni

zjisténého nedostatku a podle povahy véci také opatteni k zabrdnéni jeho opakovani. Splnéni
a ucinnost prijatého opatfeni se nasledné ovéri.
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U stiznosti podle § 175 spravniho rfadu se postupuje rovnéz podle § 175 odst. 6 a 7. Ma-li
stéZovatel zato, Ze stiznost nebyla radné vyrizena, mlzZe pozadat nadfizeny spravni orgdn
o presetieni zpUsobu jejiho vyfizeni.

V ostatnich pfipadech mlze byt stéZovatel podle povahy véci informovan o mozZnosti obratit
se na zfizovatele, Ceskou $kolni inspekci nebo jiny vécné pfisludny orgdn.

cl. IX

Opakovana podani

Opakované podani se prezkouma z hlediska toho, zda obsahuje nové skute¢nosti nebo zda byly
pfi predchozim vyfizeni zjistény nedostatky.

Neobsahuje-li opakované podani Zadné nové skutecnosti a predchozi podani bylo fadné
prosetfeno a vyfizeno, neni nutné véc znovu v plném rozsahu Setfit. Je-li znam kontakt

na stézovatele, Skola jej o této skutecnosti vyrozumi s odkazem na predchozi vyfizeni.

Obsahuje-li opakované podani nové relevantni skutecnosti, prosetfi se v rozsahu téchto novych
skutecnosti.

U stiZznosti podle § 175 spravniho fadu neni timto ¢lankem dotéeno pravo stéZovatele pozadat
nadfizeny spravni organ o presetreni zplsobu vyfizeni stiznosti.

¢l. X
Prijimani a vyfizovani petici

Poddani oznacené jako petice se posuzuje podle svého obsahu a podle toho, zda v konkrétni véci
dopada zékon ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.
Je-li Skola v konkrétni véci orgdnem verejné spravy, do jehoZ plsobnosti obsah petice nalezi,
postupuje podle zakona o prdvu peti¢nim. Petice musi byt pisemna a musi splfiovat naleZitosti
stanovené timto zdkonem.
Je-li petice podle zakona o pravu peti¢nim adresovana nepfisluSnému organu, postupuje se podle
§ 5 odst. 2 tohoto zdkona, véetné pétidenni Ihty pro postoupeni prislusSnému organu.

Nespada-li podani do rezimu zdkona o prévu peti¢nim, avsak tyka se Cinnosti Skoly, vyfidi se podle
jeho obsahu jako spolecny podnét nebo stiznost.

¢l XI

Ochrana osobnich udajti, evidence a uchovavani
PFi vytizovani stiznosti, podnét(l a petic se osobni Udaje zpracovavaji pouze v rozsahu nezbytném
pro jejich prijeti, evidenci, proSetfeni, vyfizeni a plnéni pravnich povinnosti skoly.
Pristup k dokumentaci maji pouze zaméstnanci, ktefi jej potifebuji pro plnéni pracovnich ukoll
souvisejicich s vyfizenim konkrétniho podani. Zvlastni kategorie osobnich Udajl se zpracovavaji
jen tehdy, je-li to pro vyfizeni nezbytné a existuje odpovidajici pravni dlivod.
Dokumentace se vede ve spisové sluzbé skoly a uchovava se v souladu se spisovym a skartacnim
radem Skoly a pfislusnym spisovym a skartacnim znakem.
Reditelka gkoly zajistuje jednou ro¢né souhrnné vyhodnoceni pfijatych a vyfizenych stiznosti,
podnétl a petic. Rocni prehled se zpracovdva v anonymizované podobé bez uvedeni jmen
stéZovatell nebo jinych nadbytecnych osobnich udaja.
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¢l X1l
Zavérecna ustanoveni
1. Za nastaveni systému pfijimani a vyfizovani stiznosti, podnétli a petic odpovida reditelka skoly.

Kontrolu evidence a dodrZzovdani této smérnice provadi feditelka skoly nebo ji povéteny vedouci
zaméstnanec, ktery neni ve vztahu ke konkrétni stiznosti ve stfetu zajmu.

Zaméstnanci Skoly budou s touto smérnici prokazatelné seznameni a smérnice jim bude pristupna.

Touto smérnici se zruSuje Smérnice k Setfeni a vyfizovani stiznosti, podnétll a petic
s €. j. ZSST/1265/2024 ze dne 5. 9. 2024.
4. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2026.

V Olomouci dne 23. 8. 2026

Pfiloha é. 1: Evidencni list stiznosti/podnétu/petice

Pfiloha E. 2: Potvrzeni o prevzeti stiznosti/podnétu/petice

Pfiloha é. 3: Zapis z jednani — podani stiznosti/podnétu/petice

PFiloha E. 4: Rocni prehled pfijatych a vyfizenych stiznosti/podnétl/petic

Podepsal Mgr. Iva Pospisilova, MBA
Mgr Iva DN: cn=Mgr. Iva Pospisilova, MBA,
&0 A ¢=CZ, o=Zakladni 8kola Olomouc,
PospiSilova,  Supovas, prispevkova
organizace, ou=1
M BA Datum: 2026.08.23 13:06:03 +02'00"

sve

Mgr. Iva PospiSilova, MBA
feditelka Skoly
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% ZAKLADNI SKOLA
>/ STUPKOVA

Priloha €. 1: Evidenéni list stiznosti/podnétu/petice

EVIDENCNI LIST STiZNOSTI/PODNETU/PETICE

Zakladni Sskola Olomouc, Stupkova 16, pfispévkova organizace
Stupkova 953/16, 779 00 Olomouc
tel.: +420 581 111 200, mob.: +420 602 529 927
e-mail: reditel@zs-stupkova.cz
www.zs-stupkova.cz

Cislo jednaci:

Datum a zpUsob pfijeti:

StéZovatel/podatel:
(jméno a prijmeni, kontaktni adresa, e-mail, telefon —
jsou-li zndmy a nezbytné)

Dalsi pfitomné osoby:

Oznaceni osoby, utvaru nebo oblasti, proti niz podani
sméruje:

Predmét podani:

Prilohy:

Osoba povérena Setfenim:

Datum potvrzeni pfijeti/ vyrozuméni o postupu:

Zaznam o zpUsobu Setfeni a pouzitych podkladech:

Vysledek Setreni:

Vyhodnoceni:
D — diivodna, €D — ¢astecéné diivodna, ND — nedtivodna,
NP — neprokazatelna

Datum vyfFizeni a zplisob vyrozuméni stéZovatele:

PFijata opatreni:

Nasledna kontrola — datum a vysledek:
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Pfiloha é. 2: Potvrzeni o prevzeti stiznosti/podnétu/petice

POTVRZENI O PREVZETI STiZNOSTI/PODNETU/PETICE

Zameéstnanec SKOIY: ....oooocvveiieciieeeeccee e POLVIZUjE, Z€ dNE ..eovevciieeeeiieee e

PFEVZal/a 0d ...coeeevieeiieece e stiznost/podnét/petici.

Zpusob prevzeti:

[ osobné;

[ postou;

O datovou schrankou;
O Edookitem;

O e-mailem;

L JINAK: weeeereeereeeree ettt ettt et et

SouCAsti POdANT JSOU tYtO PHIIONY: ..eeiiiiiie e s e e e e e s e e sbre e e e e sabee e e e e nraaeas

V OlomouCi dNe ..ccoeeeeeeiieeeeieeeeieeeeeeeeeeeeeeeaee

Razitko a podpis zaméstnance, ktery podani PreVZal/a: ......cceeeeeieeieieeee et e
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Priloha €. 3: Zapis z jednani — podani stiznosti/podnétu/petice

ZAPIS Z JEDNANI — PODANI STiZNOSTI/PODNETU/PETICE

Misto jednani: Zakladni Skola Olomouc, Stupkova 16, pfispévkova organizace, Stupkova 953/16, 779 00 Olomouc
Termin jednani: .........ccooceiiiiiiiiiniieeee, vdobéod.................. do.oooieinen, hodin.

SEEZOVALEI/POUALEL: ...t e et e e ab e b e e beeae s beete e beenbeearens
Kontaktni tidaje (jsou-li potfebné pro VYFIizeni): ..........cccooooiiiiiiiiii et
Oznaceni osoby, ttvaru nebo oblasti, proti niZ podani SMEFUJE: .........cceeviiiiiiiiii e

Uéastnici jednani:

Prilohy a podklady predané pii JednAni: ...............cooiiiiiiiiii e
Pozadavek stéZovatele na zachovani duvérnosti totoZnosti: ANO/NE

Byl-li stéZovatel upozornén, Ze vzhledem k povaze podani nelze pfi Setfeni zcela zachovat jeho anonymitu, uvedte tuto

(U= Tol g o1 = W 1= o o VAV = To [T Y PSR

Zavér jednani/dalsi dohodnuty postup:

Uéastnici svym podpisem potvrzuji, ze byli s obsahem zépisu seznameni. Odmitne-li néktery Géastnik zapis podepsat nebo
s jeho obsahem nesouhlasi, uvede se tato skutec¢nost a pfipadné dlivod.

Pocet stran zapisu: ............ ZAPSAI/A: ..ottt te e te e teeeteeaaeanan
V OlomouCi dNe ...eeeeeeiiieiiieeciiecereeeeeee e
Podpisy ucastniki jednani:
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Priloha ¢. 4: Roéni pFehled pfijatych a vyfizenych stiznosti/podnéti/petic

ROCNi PREHLED PRIJATYCH A VYRIZENYCH STiZNOSTi/PODNETU/PETIC

Skolni rok: 20....../20......

Roc¢ni prehled se zpracovavd v anonymizované podobé bez jmen stéZovatelll a dalSich nadbytecnych
osobnich udaju.

DATUM PODANI TYP PODANI STRUCNY PREDMET VYSLEDEK PRIJATA OPATRENI/POZNAMKA
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