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Prikaz
ministra Skolstvi, mladeZe a télovychovy
¢. 4/2008
k vyfizovani stiZnosti, petic, zadosti o informace a ostatnich podani dorutenych
Ministerstvu $kolstvi, mlddeZe a télovychovy

I. naméstkyni ministra
naméstkim ministra
vrchnim feditehim
feditelim odbora
vedoucim samostatnych oddéleni
vedoueim oddéleni a vedoucim tsekil

ustiedni Skolni inspektorce

K zabezpeCovani jednotného postupu  pii pfijimani a vyfizovani stiznosti dle zdkona
¢. 500/2004 Sb., spravniho Fadu, petic dle zakona & 85/1990 Sb., o pravu petitnim, ve znéni
pozdéjSich pledpist, poskytovani informaei dle zdkona ¢ 106/1999 Sh.. o svobodném
piistupu k informacim, ve znéni pozdgjdich predpish, a ostatnich podnéti a Zadosti,
pijatych Ministerstvem skolstvi, mladeZe a t€lovichovy. stanovim:



L.
Vyfrizovani stiznosti, Zadosti, podnétii a ostatnich podani

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t€lovychovy (déle jen ,,ministerstvo) je povinno,
popiipade opravnéno prosetfovat a vyfizovat:

A. Stiznosti podané podle § 175 ziakona €. 500/2004 Sb., spravniho Fadu, ve znéni
pozdéjSich predpisi (dale jen ,spravni rad*), které sméiuji proti postupu
spravniho orginu pri jeho Cinnostiv oblasti vefejné spravy.

Dotcené osoby maji pravo obracet se na spravni organy se stiznostmi proti:
(1) nevhodnému chovani tfednich osob,
(2) postupu spravniho organu.

B. Zadosti o preSetieni zplsobu vyrFizeni stiZnosti.

C. Stiznosti, podnéty a Zadosti (dale jen ,,podani*) dorucené ministerstvu, které
nejsou stiznosti ve smyslu ustanoveni § 175 spravniho radu.

ClL 1
Opravnéni ministerstva k FeSeni stiZnosti, Zadosti a podnéti

(1) Ministerstvo je opravnéno proSetfovat a vyfizovat poddni smétujici vaci
feditelim Skol a Skolskych zafizeni, jichz je zfizovatelem, dale vici feditelim organizaci
ministerstvem piimo fizenych a vi¢i zaméstnancim ministerstva. Stiznosti proSetiuje a
vyfizuje Odbor legislativni a pravni (dale jen ,,OLP*) v soucinnosti s vécné piisluSnymi
organizanimi utvary ministerstva. Ve svém postupu vychdzi z kompetenci vyplyvajicich
z organizaniho fadu ministerstva a pfimo fizenych organizaci.

(2) Podéani na zaméstnance odbort skolstvi, mladeze a télovychovy (sportu) krajskych
ufadi a magistrati se postupuji vedoucim odbort Skolstvi, mladeze a télovychovy téchto
organ. Podani na vedouciho odboru skolstvi, mladdeze a télovychovy (sportu) krajskych
ufadi a magistrat se postupuji fediteli krajského ufadu nebo magistratu. Podani na hejtmany
krajt se postupuji Ministerstvu vnitra.

(3) Podéni, ktera dle § 174 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zadkladnim,
sttednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisti, patii do paisobnosti Ceské 3kolni inspekce (dale jen ,,CSI*), postoupi ministerstvo
tsttedi CSI jako podnét k provedeni inspekéni ¢&innosti. CSI pieda vysledek Setfeni
ziizovateli, ktery informuje stéZovatele o vysledku Setfeni a o ptipadnych opatienich ptijatych
k napravé. Kopii vytizeni podani zasle ziizovatel CSI.

(4) Podani na zaméstnance CSI postoupi ministerstvo k proSetfeni a piimému vytizeni
ustfedni Skolni inspektorce. Poddni na ustfedni Skolni inspektorku Setfi [.ndméstkyné ministra.



(5) Podani na praci vysokych skol prosetiuje a vyfizuje ministerstvo pouze v rozsahu
vykonu svych pravomoci viici vysokym Skolam vyplyvajicim ze zdkona ¢.111/1998 Sb., o
vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonii (zékon o vysokych Skolach), ve znéni
pozd¢jsich ptedpist.

Cl.2
Prijem stiZnosti a ostatnich podani

Pro pfijimani stiznosti a vSech ostatnich podani uvedenych pod pismeny A, BaC
(dale jen ,,stiznosti*) je stanoven jednotny postup.

(1) Podatelna pfijima pisemné stiznosti dorucené ministerstvu poStou. Pisemné
stiznosti dorucené osobné pfijme podatelna anebo kazdy organizacni ttvar ¢i zaméstnanec
ministerstva (dale jen ,,pfijemce®).

(2) Stiznost lze podat pisemné, ustné nebo elektronickou postou.

e V piipad¢ Ustni stiznosti vyslechne piijemce stéZovatele a pokud nelze ustni
stiznost vyfidit ihned, sepiSe se stézovatelem zaznam, ktery podepisSe stézovatel 1
piijemce. Pfijjemce pfeda zaznam k dal$imu fizeni na OLP.

e Pfi zaslani stiznosti elektronickou postou, nikoli vSak prostfednictvim zaru¢ené¢ho
elektronického podpisu, vyzve pfijemce stiznosti stézovatele, aby tento udaj
doplnil, poptipad¢ zaslal kontaktni adresu pro doru¢ovani pisemnosti.

(3) Ptijaté stiznosti se fadné zaeviduji v EPD. Néasledné jsou piedany OLP k dalSimu
fizeni. V ptipadé stiznosti na ¢innost OLP pak utvaru poveéfenému I. naméstkyni ministra.

(4) Z obsahu stiznosti musi byt patrné, kdo ji podava a které véci se tyka. Pokud
stézovatel neuvede misto svého trvalého pobytu ¢i kontaktni adresu pro dorucovani
pisemnosti, je stiznost kvalifikovana jako anonymni.

(5) Ptijemce stiznosti potvrdi stézovateli jeji piijeti a sdéli mu dalsi postup pfi jejim
vyfizovani.

(6) V ptipad¢, Ze Seteni obsahu stiznosti neni v kompetenci ministerstva, se stiznost
postoupi ptislusnému kompetentnimu organu.

(7) Stiznost, zjejihoz obsahu je zfejmé, Ze byla zasldna ministerstvu pouze na
védomi, se zaeviduje a ulozi bez vyrozuméni sté¢Zovatele. Je-li ptijemce stiznosti nadiizenym
spravnim orgdnem toho, komu byl adresovan origindl stiznosti, miize si tento piijemce
vyzadat kopii vyfizeni.

(8) U anonymni stiznosti pfijemce posoudi jeji obsah a rozhodne, zda bude stiznost
prosetiena. Pokud nelze z jejiho obsahu zjistit, ceho se stéZovatel domaha, stiznost se bez
dalsiho Setieni odloZi.

(9) Opakuje-li stézovatel stiznost, pfijemce posoudi, zda stiznost obsahuje nové
skuteCnosti. Jestlize tomu tak neni, oznami stézovateli, ze neshledal davod se stiznosti
opakovan¢ zabyvat.



(10) Podani stiznosti nesmi byt stézovateli na ijmu; odpovédnost za trestny ¢in
nebo spravni delikt nejsou dotCeny.

(11) Reditel OLP o zvla§t zavaznych piipadech neprodlend informuje 1.
naméstkyni ministra.

CL3
Evidence stiZnosti

(1) Evidenci vSech stiznosti doruenych na ministerstvo a feSenych ministerstvem
vede OLP.

(2) Evidence obsahuje:

e datum podani, véc a ptidélené Cislo jednaci,

e jméno (a), piijmeni a bydlisté stézovatele(11),éi adresy pro dorucovani pisemnosti,
e - mailovou adresu (v pfipad¢ elektronického podéani stiznosti se zarucenym
elektronickym podpisem),

nazev a sidlo stéZovatele - pravnické osoby,

oznaceni organizace nebo osoby, proti které stiznost smétuje,

pfedmét stiznosti,

kdy a komu byla stiznost, poptipadé jeji cast, predana k prosetieni a k vytizeni,
vysledek Setfeni, datum vyrozumeéni stézovatele.

(3) Udaje o st&zovateli a obsahu stiznosti jsou chranény podle zvlastnich pravnich
¥ : ol
piedpist .

Cl. 4
Vyftizovani stiZnosti

(1) Kazda dorucena stiznost se posuzuje podle jejiho obsahu bez ohledu na to, jak
je stézovatelem oznacena.

(2) OLP je opravnén vyzadat si souéinnost ostatnich ttvarti ministerstva, CSI a piimo
fizenych organizaci, které jsou povinny neprodlené poskytnout jim pozadované dokumenty a
informace.

(3) V odivodnénych piipadech mize OLP predat stiznost k proSetfeni a pfimému
vyfizeni jinému organizaénimu Utvaru ministerstva. Pokud utvar, kterému byla stiznost
pfeddna k pfimému vyftizeni, s timto pfedanim nesouhlasi a nedojde-li k dohod¢ mezi nim a
OLP, mize se tento utvar nebo OLP obratit na ministra, popfipadé na jeho statutarniho
zastupce, ktery urci organizacni Utvar ministerstva, ktery véc vyfidi. O kone¢ném vytizeni
véci je prislusny organiza¢ni Gtvar ministerstva povinen pisemn¢ informovat OLP a piedat mu
k evidenci kopii vytizeni véci stézovateli, poptipad¢ zaznam o prabéhu Setieni véci.

(4) Kazdy zaméstnanec ministerstva povéieny vyfizenim ¢i soucinnosti pti vyfizovani
stiznosti:

! Zejm. zakona &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich dajii a o zméné nékterych zékoni, ve znéni pozdgjsich
predpisi



e proSetii objektivné vSechny body stiznosti a sva stanoviska ¢i zavéry dolozi
vérohodnymi doklady,

e zjisti stanovisko sté¢Zovatele, dale osoby proti niz stiznost smétuje, poptipad¢ dalsi
osoby, povazuje-li to za nezbytné,

e vyhodnoti vysledky Setfeni a rozhodne, zda je stiznost diivodnd, castecné
divodna ¢i nedivodna,

o piedd zdvéry Setfeni u dlivodnych ¢i casteéné divodnych stiznosti vécné
ptislusnému utvaru ministerstva k pfijeti opatieni k odstranéni zjisténych zavad,

e ucini zdznam do spisuo vysledku Setieni a opatfenich piijatych k naprave ,

e pisemné¢ vyrozumi stézovatele o vyfizeni stiznosti a opatienich pfijatych
k napraveé nejpozdéji ve lhité 60 dni; tuto lhiitu Ize prodlouzit jen tehdy, nelze-li
v jejim prubéhu objektivné zajistit podklady potiebné pro vyftizeni stiznosti,

e uzavie spis v dané véci a pieda jej k evidenci podle Cl. 2.

(5) Poda-li sté¢zovatel zadost o presetieni zplisobu vyfizeni stiznosti, pak o presetieni
rozhoduje I. ndméstkyné ministra.

II.

Vyfrizovani petic dle zakona €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim,
ve znéni pozdéjSich predpisi

Cl1
Prijimani a vyFizovani petic

(1) Petice musi byt poddna v pisemné formé s uvedenim jména, piijmeni a bydlisté
toho, kdo ji podava; podava-li petici peticni vybor, musi petice obsahovat jména, pfijmeni a
bydlisté vSech ¢lend vyboru a jméno, piijmeni a bydlisté toho, kdo je opravnén cleny vyboru
ve véci zastupovat (dale jen ,,podatel*).

(2) Petice pfijima podatelna ministerstva. Petice dorucené osobné piijme kazdy
organiza¢ni utvar nebo zaméstnanec ministerstva, ktery ji dale pfeda k zaevidovani
podateln¢ (EPD).

(3) Povaha podani, byt podatelem oznaceného jako petice, se posuzuje podle obsahu
a podle toho, zda spliiuje nalezitosti stanovené uvedenym zakonem.

(4) OLP je opravnén si pii vyfizovani petice vyzadat soucinnost ostatnich utvarii
ministerstva.

(5) V odlvodnénych piipadech miize OLP piedat petici k pfimému vyfizeni jinému
utvaru ministerstva.

(6) Ministerstvo obsah petice posoudi a do 30 dnid podateli pisemné odpovi. V
odpovédi uvede stanovisko ministerstva k obsahu petice a zptsob jejiho vytizeni. Vytizenou
petici preda OLP k evidenci.



(7) Nepatii-li petice svym obsahem do piisobnosti ministerstva, OLP petici do 5 dnii
postoupi vécné piislusSnému Ustfednimu spravnimu Ufadu nebo orgdnu samospravy a
uvédomi o tom podatele.

(8) Evidenci petic doruc¢enych a fesenych ministerstvem vede OLP.

(9) Evidence doruc¢enych a feSenych petic obsahuje:
e datum petice a datum pfijeti,

jméno, piijmeni a adresu podatele,

strucny obsah petice,

komu byla petice piedana k vyfizeni,

datum a zplsob vytizeni petice.

I11.
Poskytovani informaci dle ziakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu

CL1
Prijimani Zadosti o poskytnuti informaci

(1) Zadost o poskytnuti informace (dale jen ,,z4dost™) doruenou poStou piijima
podatelna. Zadost doruc¢enou osobné, elektronickou poStou, faxem nebo jinymi nosici
informaci pfijima kazdy organiza¢ni Gtvar nebo zaméstnanec ministerstva.

(2) Ustni zadost lze vyfidit stné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel
trva na pisemném vyfizeni, poda svou Zadost v pisemné formé. Ustni zadost pfijima kazdy
organiza¢ni Utvar nebo zaméstnanec ministerstva a pokud neni kompetentni k vyfizeni,
odkaze zadatele na kompetentniho zaméstnance ministerstva.

(3) Ministerstvo je v souvislosti s poskytovanim informaci oprdvnéno zadat tthradu
nakladii ve vysi, ktera nesmi pfesdhnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatienim
elektronickych nosici dat a s odeslanim informaci zadateli. Za mimofddné rozsahlé
vyhledani informaci lze pozadovat uhradu. Sazebnik uhrad za poskytnuté informace je
uveden v piiloze.

ClL.2
Evidence Zadosti o poskytnuti informaci

(1) Evidenci zadosti o poskytnuti informace vede OLP.

(2) Evidence zadosti o informace obsahuje:
e jméno a piijmeni Zadatele,
datum doruceni zadosti a véc,
kontaktni adresa pro elektronickou ¢i pisemnou odpovéd,
zpusob vytizeni zZadosti,
datum vyfizeni zadosti.



(3) Nakladani s osobnimi udaji Zadatelti upravuje zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udajiia o zmén¢ nekterych zakont, ve znéni pozdé¢jsSich predpist.

ClL3
Vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci

(1) Zadosti podané pisemné, tj. i elektronicky, vyfizuje OLP. V odiivodnénych
pfipadech mize OLP piedat zddost k pfimému vyfizeni jinym utvartm ministerstva,
popiipad¢ si vyzadat jejich souCinnost. V pfipadé sporu o miru a formu soucinnosti
rozhodne [.ndméstkyné ministra.

(2) Pokud zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvetejnéné informace,
muize ministerstvo co nejdiive, nejpozdéji vSak do sedmi dnii, misto poskytnuti informace
sd¢lit zadateli idaje umoziujici vyhledani a ziskani vetejné dostupné informace.

(3) OLP poskytne zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnii ode dne doruceni zadosti,
tj. ode dne, kdy ji ministerstvo obdrzelo. Zplisob poskytnuti informace je uveden v zdkoné
¢.106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisi.V souladu
s § 4 odst. 5 citovaného zékona je uprednostiiovana elektronickd forma komunikace.

(4) Lhiitu uvedenou v odstavci 3 mize OLP ze zavaznych diivodl prodlouzit nejdéle o
10 dni, a to zejména z divodu:

e vyhledani a sbéru pozadovanych informaci v jinych organizac¢nich utvarech
ministerstva,

e vyhleddani a sbéru objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,

e konzultace s jinym spravnim Ufadem,

e konzultace mezi dvéma nebo vice organiza¢nimi Gtvary ministerstva.

(5) OLP je povinen prokazatelnym zptisobem informovat zadatele o prodlouzeni lhity a
o diivodech prodlouZzeni, a to jesté pred uplynutim lhity podle odstavce 3.

(6) Pokud se pozadovana informace nevztahuje k plisobnosti ministerstva, OLP Zadost
odlozi a divod odlozeni sd€li zadateli nejpozdé€ji do 7 dnli ode dne doruceni zadosti.

(7) Pokud ze zadosti neni ziejmé, ze patii do plsobnosti ministerstva, nebo kdo zadost
podal, OLP ji bez dalSiho odlozi.

(8) Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana, nebo je
formulovéana pftilis obecné, vyzve OLP zadatele ve lhuté do 7 dnli ode dne doruceni zadosti
k jejimu uptesnéni. Neuptesni-li Zadatel Zddost do 30 dnit ode dne doruceni vyzvy, rozhodne
OLP o odmitnuti zadosti.



Cl. 4
Omezeni prava na informace

(1) OLP neposkytne informaci, pokud se vztahuje vyluéné k internim pokynim a
predpisim vydanych ministerstvem pro vnitini potiebu nebo pokud se jednd o novou
informaci, kterd vznikla pfi pfipravé rozhodnuti ministerstva, a to do doby, kdy je vydano
konecné rozhodnuti.

(2) OLP nesmi poskytnout informaci:

e jejiz poskytnuti je v rozporu se zakonem €. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych
informaci a o bezpecnostni zplisobilosti, ve znéni pozdéjSich piedpisii, zakonem
¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tidaji a o zméné nékterych zdkoni,ve znéni
pozdéjsich predpisli, a ustanovenim § 8a zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, ve znéni pozd¢jsich ptedpist,

ktera byla poskytnuta osobou, jiz takovou povinnost zakon neuklada,

ktera je oznacena za obchodni a dalsi, zvlastnimi zdkony upravena tajemstvi,

které se tyka probihajiciho trestniho fizeni nebo rozhodovaci ¢innosti souda,

jejiz poskytnuti by bylo poruSenim ochrany dusevniho vlastnictvi.

(3) Odeptit poskytnuti informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.

(4) Pokud OLP zcela nebo zc¢asti odmitne poskytnout zadateli informaci, vyda o tom
rozhodnuti ve lhité do 15 dnti ode dne doruceni zadosti, poptipad¢ v fadne prodlouzené lhuté
podle &L 3 odst. 4. P¥i vydani rozhodnuti se postupuje podle zvlastniho pravniho predpisu’.

(5) Rozhodnuti se nevydava v piipad¢ odlozeni zadosti podle €l. 3 odst. 2,4 a 7.

(6) Proti rozhodnuti o odmitnuti informace lze podat odvolani do 15 dnli ode dne
doruceni rozhodnuti Zadateli.O odvolani rozhodne ministr Skolstvi, mladeze a t€lovychovy.

CL5
Spolecna ustanoveni

(1) Vyzéada-li si postup podle tohoto piikazu wvnitini korespondencni styk na
ministerstvu, d&je se tak ob&hem spisti podle zvlastniho piedpisu’.

(2) Zpravu o doslych, vytizenych a nevyfizenych stiznostech ptredklada feditel OLP
jedenkrat ro¢né ministrovi Skolstvi, mladeze a télovychovy.

(3) Zvetejnéni vyrocni zpravy o c¢innosti v oblasti poskytovani informaci se fidi
zédkonem ¢.106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich ptedpisi.

2 zakon &. 500/2004 Sb., spravni ¥ad, ve znéni pozdg&jich predpist
? Rad spisové sluzby ministerstva, ve znéni pozd&jsich predpist



CL 6
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tento piikaz nabyva uéinnosti dnem //{7, . bfezna 2008.

(2) Timto pfikazem se rudi Pfikaz ministryné Skolstvi, mladeZe a télovychovy &
15/2006 €.).36172/2005/1/1/4 k vyfizovani stiZnosti, oznameni a podnétd, k pfijiman{ petic a
vyfizovani Zadosti o poskytovani informaci dorutenych Ministerstvu Skolstvi, mladee a
télovychovy.



Priloha
Sazebnik

uhrad nakladi vynaloZenych v souvislosti s poskytovanim informaci
podle zikona ¢. 106/1999 Sb., 0 svobodném pristupu k informacim

1. Za kazdou pul hodinu vykonu, tj. jedndni, vyhleddvani informace, zpracovani,
kopirovani
V TOZIMNOZOVIIC. ...t ssssnnssnsnnnnns 105,- K¢

2. Zapotizeni _
-jedné Strany Kopie Ad.......cceeeeuieeeiiieeeie et 1,- K¢
- 0boustrannd Kopie Ad.......ccoociieiiiiiiieiieeieeteee et 1,50 K¢

3. Ceny za postovni zasilky v CR, mezinarodni zasilky, zasilky doporu¢ené, do vlastnich
rukou, s dodejkou, dobirky a baliky se fidi platnym cenikem pro poStovni sluzby
v CR.

4. Zadatel pfi podani zadosti a jejim zaevidovani v OLP uhradi zalohu ve vysi
maximalné 75% na uhradu piedpokladanych nékladi podle bodu 1- 4. Zaloha je
splatna pfi podani Ustni zadosti o informaci v pokladné Gfadu v pokladnich hodindch
10,00-12.00 a 13,30 — 15.00 hod. v hotovosti a mimo pokladni hodiny slozenkou. U
pisemné podané zadosti je zaloha splatnd do 3 dnl po obdrzeni vyzvy k zaplaceni,
zaslané uradem zadateli, bud’ v hotovosti v pokladné tifadu nebo zaslanou slozenkou
nebo pfevodem na bankovni ucet s uvedenim variabilniho symbolu uvedeného na
slozence. Ministerstvo provede vyuctovani  zalohy v zavislosti na skute¢né
vynaloZenych nadkladech spojenych s vyhledanim informaci a sdéli vyslednou castku
zadateli nejpozdéji ve 1haté pro poskytnuti informace podle § 14 zakona ¢. 106/1999
Sb. Zadatel uhradi vyGétovanou &astku bud’ v hotovosti pfi prevzeti informace nebo
pievzetim informace zaslané na dobirku.

Zaloha se pti odmitnuti dobirky nevraci, je pouzita na thradu vzniklych nakladl pti
vyhledavani a kopirovani vyzadané informace.
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Zaznam¢c.1l

Porada vedeni, kterd se konala dne 4.3.2008, vyslovila s piedlozenym navrhem
»Piikazu ministra Skolstvi, mladezZe a télovychovy k vyfizovani stiznosti, petic, Zadosti o
informace a ostatnich podani dorucenych Ministerstvu skolstvi, mladeze a télovychovy*

(déle jen ,,ptikaz*) souhlas a doporucila upraveny piikaz ptedlozit p. ministrovi k podpisu.

Vyftize ni ¢ 1

Viézeny pane ministie,

porada vedeni, ktera se konala dne 4.3.2008, vyslovila s ptedlozenym navrhem ,Ptikazu
ministra Skolstvi, mladeze a télovychovy k vyfizovani stiznosti, petic, Zadosti o informace a
ostatnich podéni doruc¢enych Ministerstvu Skolstvi, mladeze a té€lovychovy* souhlas a doporucila

predlozeni ptikazu k Vasemu podpisu.

S pozdravem

JUDr. Miroslav Simiinek
feditel odboru legislativniho a pravniho
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