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1. Prevody do spisovny

Sekce Prevody do spisovny obsahuje podsekce dle jednotlivych typu entit, které je mozné
predat do spisovny v zavislosti na stavu vyfizeni entity.

Sekce Prevody do spisovny se zobrazuje v ptipadé, Ze md dané funkéni misto pfipojeno
konfiguracni skupinu s pravem pro prevod entit do spisovny.

Vsechny formulare prevodi entit obsahuji v horni ¢asti listu ikon.

Pod listou ikon je oblast filtr( vyhledavani, kde je mozné skrze pfislusnd vyhledavaci pole (napf.
Cislo jednaci, Spisova znacka, Popis, apod.) vyhledat po stisknuti tlagitka ,NACIST“ pF¥islusnou
entitu.

1.1 Pfevod dokumentu

Na formuldfi Ize vyhledat a pfedat do spisovny samostatné (které nejsou vloZzené do spisu,
sbérného archu, dilu typového spisu a slozky) dokumenty, které jsou jiz Vytizené.

@l- — Kancelai / Pfevodydo spisovny / Pfevod dokumentii| Hiedat ~  Pfihl4Sen: Be. Martin Ondfich DIS., Prezentaéni funkéni misto | Carovy kod 5 2
Pfevod dokumentu
£ KANCELAR i m
| Piehled
P Ty J "
[  Dokumenty
(3) | Doruceno od d (3 | Evidovanood ¢ (3| vyfizen (3 | Datum pravni moci o [ | Datum sp. udalost
@@ Spisya sbémé archy dizshe 2 .
= Evidenénl Gislc Vie - CNSas - Ondfich Martin Bc. DiS., Prezentaéni fur v NACIST
g Slozky a podslazky
& zasiky (] Evidenéni Zislo Cislo jednaci Popis Typ dokumentuy ‘Spisovy znak ‘Spisovy uzel Vvyiizeno Datum spoustéci uddlosti
" O NSA/18/2021/cns 3301 - Spisy stavel NSa 15022022 11:332 5022022 11:332
[E3 Extemi subjekty =
5 CNSA/4/2022/cns/Ond cizl dok - odpoved 87 2 - Postoupeni vécné nebo nebo CNSas 16022022 102144 16022022 10:21:44
T Ptevody do spisovny

@  Prevod dokumenti

Popis jednotlivych ikon, dostupnych na formulafi Pfevodu dokumentu:

m ,Zobrazeni detailu dokumentu”: provede zobrazeni detailu dokumentu v rezimu pro

¢teni.

E ,Predani dokumentl do spisovny“: provede predani vybranych dokumentd do spisovny.

Nejprve je potfeba vybrat spisovnu, do které budou dokumenty predany a poté je zvoleno, zda
budou dokumenty vloZeny do nového navrhu pfeddvaciho protokolu nebo do jiz existujiciho.
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Kliknutim na tlaé¢itko ,,PREDAT“ dojde k vloZeni vybranych dokumentt na navrh preddvaciho
protokolu, ktery je zobrazen jak uZivateli (v sekci Prfevody do spisovny/Navrhy a
protokoly/Navrhy neschvélené), tak i pracovnikovi spisovny (modul Spisovna/Navrhy a
protokoly/Navrhy neschvalené).

PFi pfedani entit na navrh probihd validace, zda jsou komponenty v el. podobé, které jsou
vloZzeny v dokumentech sformou ,Digitalni“ a ,Zdigitalizovana”, ve vystupnim datovém
formatu (v pfipadé, Ze pro né vystupni datovy format existuje). Tato validace se nastavuje
v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, zalozka ,Obecné”.

Predani dokumentu do spisovny X

Spisovna

Spisovna ODSH -

O Vlozit obsah do predavaciho protokolu

Protoko

1315 (datum vytvoieni 18.05.2021 13:57:49)

@ Viozit obsah do nového pfedavaciho protokolu

Nazev

PREDAT ZAVRIT

@ »Zatfidéni do archivni krabice”: provede zobrazeni seznamu neuzavienych archivnich
krabic, kde je mozné zalozit nebo vybrat archivni krabici, do které budou vloZzeny dokumenty.
Do spisovny se pak preddva archivni krabice (viz podsekce Archivni krabice).

1.1.1 Pfrevod spisu

Na formulafi Ize vyhledat a predat do spisovny samostatné (které nejsou vlozené do dilu
typového spisu a slozky) spisy, které jsou jiz Uzaviené.
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@lisa = Kancelaf / Pfevody do spisovny | Pfevod spisti Hiedat - Pfihldsen: Be. Martin OndFich DIS., Prezentaéni funkénimisto ~ Carovy ked = _
Prevod spisu
£ KANCELAR i m E @
|/ Prehled
i ik
[)  Dokumenty e =
(3} | zalozer (3 | uzavienc (%) | Datum sp. udalost Evidenéni
@  Spisya sbémé archy = e -
CNSas ~ || ondiich Martin Bc. Dis,, Prezentacni fun -
I Slozkya podslozky
Zasilky m| Evidenénitislo  Spisova znatka Popis Pocet zaznami Spisovy znak Spisovy uzel Uzavieno Datum spoustéci uddlosti

=2

D 2080 CNSA/14/2021/cns) Kapacita Datového trezoru je napinéna 3 52 2 - Soutinnost s jinymi objekty (s. CNSas. 18052021 13:5512 18.05.2021 135512
[E5] Externi subjekty
B Prevody do spisovny

O Pievod dokumenti

@ Prevod spisi

Popis jednotlivych ikon, dostupnych na formuldfi Pfevodu spisu:

m »Zobrazeni detailu spisu”: provede zobrazeni detailu spisu v reZzimu pro cteni.

E ,Predani spist do spisovny“: provede pfedani vybranych spist do spisovny.

Nejprve je potifeba vybrat spisovnu, do které budou spisy ptredany a poté je zvoleno, zda budou
spisy vloZzeny do nového navrhu pfeddvaciho protokolu nebo do jiz existujiciho.

Kliknutim na tlacitko ,PREDAT“ dojde kvloZeni vybranych spisti na navrh preddvaciho
protokolu, ktery je zobrazen jak uZivateli (v sekci Pfevody do spisovny/Navrhy a
protokoly/Navrhy neschvélené), tak i pracovnikovi spisovny (modul Spisovna/Navrhy a
protokoly/Navrhy neschvalené).

Pfi predani entit na ndvrh probiha validace, zda jsou komponenty v el. podobé, které jsou
vloZzeny v dokumentech sformou ,Digitalni“ a ,Zdigitalizovand®, ve vystupnim datovém
formatu (v prfipadé, Ze pro né vystupni datovy format existuje). Tato validace se nastavuje
v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, zalozka ,Obecné”.

Predani spisu do spisovny X

Spisowvna

Spisovna ODSH -
(O Vlozit obsah do pfedavaciho protokolu
Protoko

1315 (datum vytvoreni 18.05.2021 13:57:49) =

(® Viozit obsah do nového pfedavaciho protokolu

MNazev

PREDAT ZAVRIT
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,Zattidéni do archivni krabice”: provede zobrazeni seznamu neuzavienych archivnich
krabic, kde je mozné zaloZit nebo vybrat archivni krabici, do které budou vloZeny spisy. Do

spisovny se pak predava archivni krabice (viz podsekce Archivni krabice).

1.1.3 Prevod obsahu slozek

Na formuldfi Ize vyhledat a predat do spisovny obsah slozek, které obsahuji entity, které jsou
vyfizené (u samostatnych dokumenta) a uzaviené (u spist).

@lisa

8 KanceLAR i

|~/ Prehled

()

Dokumenty

]

Spisy a sbémé archy

=)

W Slozky a podslozky
Zasilky

Externi subjekty

gl & Q

Pievody do spisovny
O Pievod dokumenti
O  Prevod spisit

@  Prevod obsahu slozek

Popis jednotlivych ikon, dostupnych na formulari Prevodu obsahu slozek:

Be. Martin Ondfich

Kancelai / Pfevody do spisovny / Pevod obsahu slozel Hiedat + Piihlasen Dis.

Prevod obsahu slozek
vie
Pofadové Eislo Znacka slozky

1500 end

ts)

Popis Nadfizens slozka

Ufedni deska

,Prezentaéni funkéni misto

»,Zobrazeni detailu slozky“: provede zobrazeni detailu sloZky v rezimu pro ¢teni.

Piistup

B&zny dokument

E »,Pfedani obsahu slozky do spisovny“: provede pfedani obsahu vybrané slozky do
spisovny. Po prevodu do spisovny se obsah slozky vyjme a ve spisovné se entity zobrazi v sekcich
pro Dokumenty a Spisy.

Nejprve je potfeba vybrat spisovnu, do které bude obsah slozky pfedan a poté je zvoleno, zda
bude obsah slozky vlozen do nového navrhu predavaciho protokolu nebo do jiz existujiciho.

Kliknutim na tla¢itko ,,PREDAT“ dojde k vloZeni vybrané slozky na navrh predéavaciho protokolu,
ktery je zobrazen jak uZivateli (v sekci Pfevody do spisovny/Navrhy a protokoly/Navrhy
neschvalené), tak i pracovnikovi spisovny (modul Spisovna/Navrhy a protokoly/Navrhy

neschvalené).
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Pfi predani entit na ndvrh probiha validace, zda jsou komponenty v el. podobég, které jsou
vloZzeny v dokumentech sformou ,Digitalni“ a ,Zdigitalizovana”, ve vystupnim datovém
formatu (v pfipadé, Ze pro né vystupni datovy format existuje). Tato validace se nastavuje
v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, zalozka ,Obecné”.

Predani obsahu slozky do spisovny x
Spisovna
Spisovna ODSH -
(O Viozit obsah do pfedavaciho protokolu
Protokol
1315 (datum vyivoreni 18.05.2021 13:57:49) =

@ VloZit obsah do nového pfedavaciho protokolu

Nazev

PREDAT ZAVRIT

@ »Zatfidéni do archivni krabice”: provede zobrazeni seznamu neuzavrenych archivnich
krabic, kde je mozné zaloZit nebo vybrat archivni krabici, do které bude vloZen obsah slozky. Do
spisovny se pak preddva archivni krabice (viz podsekce Archivni krabice).

vychozi stav.

»Zobrazeni seznamu“: provede zobrazeni slozek v radkovém (seznam) zobrazeni. Jde o

»Zobrazeni stromu”: provede zobrazeni sloZek ve stromovém zobrazeni.

1.1.4. Prevod dilt

Na formulafi Ize vyhledat a prfedat do spisovny dily typovych spisu, které jsou uzaviené.
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@l . = Kancelaf / Pfevody do spisovny / Pfevod dili Hiedat - Pfihlagen: Be. Martin Ondfich DIS., Prezentaéni funkéni misto = Carovy kod = =
Prevod dilu
£ KANCELAR i
®
|/ Piehled Podobatyp. sp
it of (3| zalozen 3 | vzavieno Poznamka Vée -
[) Dokumenty Scartatni 7 oisowy iz ast
Spisovy znak ( Vée v CNSas - Ondfich Martin Bc. DIS., Prezentaéni fun - NACIST
(@ Spisy a sbémé archy
O Jip Popis. Typovy spis Soutast Zalozeno Uzavieno Vytvodil
i Slozkya podsiozky
m) CNSASSD0000041/50002/D0002 il - kolaudaci fizeni Stavebni spis objektu Kolaudatni fizeni 09.032022224258 0903202224332 | Ondich Martin Bc. DiS., Prezenta
B zasiky

[Z5] Extemi subjekty

Prevody do spisovny
D Pievod dokumentii
Ptevod spisi)
(O  Prevod obsahu slozek

@ Prevoddild

Popis jednotlivych ikon, dostupnych na formulati Pfevodu dila:

»,Zobrazeni detailu zdznamu“: provede zobrazeni detailu dilu v rezimu pro ¢teni.

»Predani dilli do spisovny“: provede predani vybranych dili do spisovny.

Nejprve je potieba vybrat spisovnu, do které bude dil predan a poté je zvoleno, zda bude dil
vloZzen do nového navrhu preddvaciho protokolu nebo do jiz existujiciho.

Kliknutim na tlaéitko ,PREDAT“ dojde k vloZeni vybraného dilu na névrh predavaciho protokolu,
ktery je zobrazen jak uZivateli (v sekci Prevody do spisovny/Navrhy a protokoly/Navrhy
neschvalené), tak i pracovnikovi spisovny (modul Spisovna/Navrhy a protokoly/Navrhy
neschvalené).

Pfi pfedani entit na ndvrh probiha validace, zda jsou komponenty v el. podobé, které jsou
vlozeny v dokumentech sformou ,Digitalni“ a ,Zdigitalizovand”, ve vystupnim datovém

formatu (v pripadé, Ze pro né vystupni datovy format existuje). Tato validace se nastavuje

‘

v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, zalozka ,Obecné”.

Predani dila do spisovny X
Spisovna
Spisovna ODSH -
Protokol -

(® Vlozit obsah do nového pfedavaciho protokolu

Nazev

PREDAT ZAVRIT
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1.1.5. Archivni krabice

Na formulari lze spravovat (vytvaret, editovat, predavat do spisovny) archivni krabice, které
obsahuji vyfizené dokumenty a uzaviené spisy.

Do archivni krabice by mély byt vklddany dokumenty a spisy, které obsahuiji stejny spisovy znak
jako ma archivni krabice.

@l, = Kancelt / Prevody do spisovny / Archivni krabice Heaa . Prihiasen: Be. Martin Ondfich DIS., Prezentaén| funkéni misto | Carovy kéd F 2

Archivni krabice
8 ranceLar ¢

+]0[~] Jm]

Piehled

13

() ookumenty w2k cba . s
4 Blanka, CNS - odb kenzultant M Platny z4znam - - NAGIST

[@  Spisy a sbémé archy

o Pocet Vytvorena Pope ‘Spisory mak sem. sch Rok £p. udilosti Ruéni pl.
T Slotky a podslozky

oe 3 12032014160239 Zapisy zjecnsni 4531 Z300st1 0 74ps, ménu 2Dy 3 Wz RN ¥ 5
B zasiky
[E3)  Extomni subjekty
Phavody do spisovny

() Prevod dokumentl
O Plevod spisi

(O Pievod sbsahu siazek
() Pieved dili

() Zvalidované dokumenty

@  Archiwi krabice

Popis jednotlivych ikon, dostupnych na formuldfi Archivnich krabic:

»,ZaloZzeni nové archivni krabice”: umozni vytvorit novou krabici.

= a8

»,Zobrazeni detailu archivni krabice”: provede zobrazeni detailu krabice v rezimu pro
Cteni. Detail archivni krabice je popsan v podkapitole 1.1.5.1 Detail Archivni krabice.

7

»,Zména udaju archivni krabice”: provede zobrazeni detailu krabice v rezimu pro editaci.

0o

»Uzavreni archivni krabice”: provede uzavreni doposud neuzaviené krabice. Pfi uzavreni
krabice probiha kontrola, zda néktera z vloZzenych entit nema rozdilny spisovy znak jako ma
krabice. Pokud ano, tak se zobrazi upozornéni.

Do uzavrené krabice neni mozné vkladat entity a ani je z ni vyjimat.

2

E ,Predani archivnich krabic do spisovny“: provede pfedani krabice do spisovny.

,Otevieni archivni krabice”: provede otevieni uzaviené krabice.
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Nejprve je potieba vybrat spisovnu, do které bude krabice pfedana a poté je zvoleno, zda bude
krabice vloZena do nového ndvrhu predavaciho protokolu nebo do jiZ existujiciho.

Kliknutim na tlacitko ,PREDAT“ dojde kvloZeni vybrané krabice na navrh preddvaciho
protokolu, ktery je zobrazen jak uZivateli (v sekci Prevody do spisovny/Navrhy a
protokoly/Navrhy neschvélené), tak i pracovnikovi spisovny (modul Spisovna/Navrhy a
protokoly/Navrhy neschvalené).

PFi pfedani entit na ndvrh probihd validace, zda jsou komponenty v el. podobé, které jsou
vloZzeny v dokumentech sformou ,Digitalni“ a ,Zdigitalizovana”, ve vystupnim datovém
formatu (v pfipadé, Ze pro né vystupni datovy format existuje). Tato validace se nastavuje
v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, zalozka ,Obecné”.

Predani archivnich krabic do spisovny X
Spisovna
Spisovna ODSH M
Protokol
(® Vlozit obsah do nového piedavaciho protokolu
Nazev
PREDAT ZAVRIT

1.1.5.1. Detail Archivni krabice

Detail archivni krabice obsahuje tFi zalozky: PROFIL, OBSAH ARCHIVNI KRABICE a RUCNI PLNENI.

1.1.5.1.1. Zalozka PROFIL

Zalozka obsahuje informace (napf. Popis, Spisovy znak, apod.) identifikujici archivni krabici.
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Archivni krabice - editace X
/B08 F0
Pocet viozenych zaznamu: 3 Archivni krabice Vytvofeno
PROFIL OBSAH ARCHIVNI KRABICE RUCNI PLNENI
— Stav zéznamu \
Poradové gislo Spisovy uzel Platny zaznam - |
Popis
| Zapisy z jednani ]
Podrobny popis Q
. Spisov?m:ak Zalozeno
453.1 - Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymagz, rozhodnuti X Q 12.03.2014 16:02:39
Skart. znak Skartaéni Inita
v - 5 Rok sp. udalosti
— Zarazeni \
Nezvoleno - | Rok skartace
Podoba arch. krabice
Analogova
Poznamka Q,
ULOZIT ZAVRIT

1.1.5.1.2. Zalozka OBSAH ARCHIVNIi KRABICE

Zalozka obsahuje vloZené dokumenty a spisy, které je moiné po oznaceni zobrazit (tl.
,ZOBRAZIT“) nebo vyjmout z krabice (tl. ,VYJMOUT").

Archivni krabice - editace X
> P -—
/@08 F0=
Pocet viozenych zaznama: 3 Archivni krabice Vytvofeno
PROFIL OBSAH ARCHIVNI KRABICE RUCNI PLNENI
Pofadi ‘ ‘ Popis ‘ Cislo jednaci / Sp. znatka Spisovy znak ‘ Typ objektu ‘ LI
VYJMOUT
1 a Zapis z jednani biezen 21/2014/CNS/truksova 453.1 - 7adosti o zdpis, zmé..  Dokument —
2 & Zapis z jednani duben 22/2014/CNS/truksova 453.1 - Zadosti o zapis, zmé..  Dokument
3 & Dokument 01 3 237/2014/01/SSL 453.1 - Zadosti o zapis, zmé..  Dokument

Celkem zaznami:
3

ULOZIT ZAVRIT
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1.1.6. Navrhy a protokoly

Sekce Navrhy a protokoly obsahuje podsekce navrh(i a protokol( dle jejich stavu zpracovani.

Navrhy a protokoly obsahuji entity (dokumenty, spisy, krabice nebo dily), které jsou predavany
nebo predany na spisovnu.

1.1.6.1 Navrhy neschvalené

Formuldr obsahuje seznam neschvalenych navrhid. Dokud je ndvrh neschvaleny pracovnikem
spisovny, tak uZivatel, ktery navrh vytvofil, miZze do navrhu vkladat dalsi entity nebo je z ndvrhu
vyjimat.

e [
Ondiich Martin Bc. DiS., Prezentacni funkni misto 10,03.2022 121656

sPISY ARCHIVN| KRABICE

| vyhledat

DI“ Iﬁnj-l Popis R Ilniuia— ‘n— |n—-ihi In-;-hd \u--uﬂ

Os CNSA/4/2022/cn.. | ciai dok - odpov.. Postoupeni vicnin_ | & 160220221021:44 | 16022022 102144

Celkem ziznami: 1 (1
oznaceno)

uLoZiT ZAVAIT

Popis jednotlivych ikon, dostupnych na formulari neschvalenych navrh:

»Zobrazeni detailu zdznamu“: provede zobrazeni detailu ndvrhu pro ¢teni.

Detail navrhu obsahuje informace identifikujici navrh a dale pak zalozky dle typu jednotlivych
entit, kde je mozné entitu po jejim oznaceni zobrazit (tl. ,ZOBRAZIT“) nebo provést jeji vyjmuti

(tl. ,,VYJMOUT") z navrhu. Z detailu navrhu Ize pomoci ikony E »Zobrazi tiskovou sestavu”
vytisknout navrh prfedavaciho protokolu.

10
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@E.!e

Navrh - editace X
7 @& 16~
~ Cislo ~ Autor ~ Datum navrZeni
| 1349 ‘ ‘ Ondfich Martin Be. DiS., Prezentaéni funkéni misto | | 10.03.2022 12:16:56
DOKUMENTY SPISY ARCHIVNI KRABICE TYPOVE SPISY
‘ Vyhledat ‘
= - - 5 R = - N - ZOBRAZIT
D‘EV.I‘. ‘l:lslaja‘lnaﬂ ‘Pﬂpl! ‘Typdnlmlmmn Spisovy znak ‘ann: ‘Dﬂ'h-nvynznu ‘Ihh-nsp.ndahsll ‘Dﬂ'h.nnﬂehm
VYJMOUT
D‘ 5 | CNSA/4/2022/cn.. | cizidok - odpov._. | | Postoupeni vécné n_. ‘ A | 16.02.2022 10:21:44 | 16.02.2022 10:21:44 | ‘

Celkem zaznamd: 1 (1

oznaéeno)

ULOZIT ZAVRIT

5
. »Zména udajl zaznamu“: provede zobrazeni detailu ndvrhu v rezimu pro editaci.

. »Zruseni (zneaktivnéni) zdznamu“: provede zménu stavu navrhu na ,Stornovano”, ¢imz

dojde k vyjmuti obsahu navrhu.

UPOZORNENI: jde o nevratnou operaci.

1.1.6.2. Navrhy schvalené

Formular obsahuje seznam schvdlenych (schvéleni provadi pracovnik spisovny) ndvrhd, které
doposud nebyly pfevedeny do spisovny. Do schvaleného navrhu jiz nelze vkladat Zzadné entity.

Névrh - detail
FCOQ8 16~

1349 Ondfich Martin Bc. DIS., Prezentatni funkéni misto 10.03.2022 12:16:56

SPISY

Vyhledat

ZOBRAZIT
—

Qe Gislojenaci Popis Ipdckumerty  spisoryzmax foma ostamvyizen Datum 5p. uditosti Doum otetini

0O|s CNSA/4/2022/¢n... | izl dok - O0POY_. Fostoupeni vécnén.. A 16.0220221021:44 | 16.02.20221021:44

Popis jednotlivych ikon, dostupnych na formulafi schvalenych ndvrhi:

m »Zobrazeni detailu zaznamu*“: provede zobrazeni detailu ndvrhu pro cteni.

11
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1.1.6.3 Prevedené protokoly

Formular obsahuje seznam prevedenych protokoll (prevedeni provadi pracovnik spisovny). Je
tak mozné vidy dohledat, jaké entity byly predany do spisovny. Z detailu protokolu lze pomoci

ikony E »,Zobrazi tiskovou sestavu” vytisknout protokol o prevodu do spisovny.

uscx Daturm navriens
Ondich Martin Bc. DiS, Prezentaéni funkéni misto | 10.03.2022 12:16:56

SPISY

Vyhledat

D‘! CNSA/4/2022/cn_  cizi dok - odpov... Postoupenivicrén_ A 6022022102144 16022022 102144

Popis jednotlivych ikon, dostupnych na formuldfi prevedenych protokoll:

,Zobrazeni detailu zdznamu“: provede zobrazeni detailu protokolu pro ¢teni.
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