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Uvod
Finanéni podpora z programu Zaméstnanecka mobilita ERASMU+ se fidi pravidly popsanym v Opatreni

rektora €. 6/2022. Tyka se vyhradné vyjezdl zaméstnancu, neni uréena pro studenty.

Podrobnéjsi informace se nachazeji na webovych strankach Univerzity Karlovy - https://cuni.cz/UK-
11611.html.

Z&adosti do soutéZe na UK se poddvaji prostfednictvim modulu PAS (projekty a soutéZe) informaéniho
systému IS Véda.

1 Prihlaseni a vstup do modulu PAS (projekty a
soutéze)

Informacni systém IS Véda je dostupny na adrese https://is.cuni.cz/veda, a to za pouziti bézného
webového prohlizece’. Do systému se mohou pfihlasit pouze studenti a zaméstnanci Univerzity
Karlovy pomoci Udajl z Centrdlni autentizaéni sluzby (CAS)2.

IS\ I:, Univerzita Karlova | 15 UK | Co je IS Véda
TVURCI CINNOST, e
PROJEKTY A MOBILITY

Univerzita Karlova

DA
|
I

IS Véda
Informaéni systém tvaréi éinnosti, projektd a mobilit Heslo Heslo
NemiiZete se piihlasit? Pfectete si informace o prihladovani do systému. Prihlasit

Potiebujete poradit? Seznamte se s zasadami poskytovani podpory.

Podporovane prehliZzete: posledni tii verze Google Chrome & Mozilla Firefox, piip. Intemet

OProvoz systému se fidi opatfenim rektora €. 40/2021 - -
Explorer v. 11 a vyE3i_Je nutné povolit javascript, cookies a pop-up ("vyskakovaci") okna.

Login
Vlozte své osobni ¢éislo.

Heslo
Vlozte své CASové heslo.

Po prihlaseni se zobrazi hlavni stranka Portalu IS Véda, v jejiz levé ¢asti mohou byt zobrazeny aktualni
informace tykajici se provozu systému IS Véda a jeho jednotlivych modull (napfiklad planované ¢i
probihajici odstavky). V pravé ¢asti je rozcestnik, ve kterém kliknéte na oranzové tlacitko Vstoupit do
modulu PAS (projekty a soutéze).

" Podporované prohlizege: posledni tfi verze Google Chrome &i Mozilla Firefox, pfip. Internet Explorer v. 11 a vy$$i. Je nutné
povolit javascript, cookies a pop-up ("vyskakovaci") okna.

2 MUzete se také podivat na podrobnosti o prihlagovani do systému IS Véda, kde najdete také rady, co délat pfi ztraté hesla
Ci v situaci, kdy heslo nefunguje.
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IS VEDA
TVURCI CINNOST.
PROJEKTY A MOBILITY

Univ Karlova

Portal IS Véda

; Vitd Vas informaéni systém IS Véda. Vstup do modulti IS Véda
Editace rozcestniku

V priibéhu tonoto tane probind prizpisobent IS Véda novému opatrent rektora. Funkce systému ziistanou pod dobu téchto

Editace nasténky Lprav zachovany. Za pripadné vizudlni zmény rozhirani béhem Vasi prace se omlouvame. Po dokondeni Liprav bude zverejnén
seznam provedenych zmén.

Pocpora a dokumentace . OBD (vysledky) Moje identifikatory
IS Véda

= Dokumentace Informaéni systém tvaréi éinnosti, prajektd a mobilit

Externi subjekty Pottebujete poradit? Seznamte se se zasadami poskytovéni podpory.

Popis Jednotlivych modulil systému naleznete nize. PFistup do nékterjeh modulli je otevien pouze vybranym uzivatelim v
zavisiosti na jejich pracovnich povinnostech
T Provoz systému se fidi opatfenim rektora & 4012021

B Extemi organizace

B Pozice osoby
Vnitfni klasifikace védnich oborl

B Kurzovni listek Veskeré evidence, hodnoceni a interni soutéZe v oblasti tvréi Einnosti vyuZivaji vnitini kiasifikaci v&dnich obord univerzity.
kieré je rovn&Z k dispozici v modulu Cooperatio. | Vice informaci

HelpDesk . .
Vysledky tvarci ¢innosti
@ Zalodit dotaz  modulu OBD se eviduji viechny druhy vysledkii uréené narodni metodikou hodnoceni vyzkumnych organizaci predavané do
viadniho Rejstfiku informaci o vysledcich (RIV) i dal3i die potfeby univerzity. Predevsim tedy védecke publikace, aplikované COOP (Cooperatio a .
 Seznam dotazii vysledky, ale i iné wysledky. | Vefenf vyhiedavaé | Vice informaci MOB (evidence mobilit)

vnitini klasifikace)

SoutéZe Start, Primus a UNCE
V modulu PAS se spravuji interni soutéZe v oblasti tvarci Cinnosti:
- Start pro studenty doktorského studia na podporu fozvoje dovednosti pfi FeSeni védeckych projektd, intermacionalizace.
mobility a interdisciplinarity vyzkumu
« Primus pro miadé perspektivni védce, zejména ty, kiefi se na UK po diouhodobé staZi v Ciziné vraceji, nebo na ni dosud
nepiisabili ORGANIZACE (osoby, ORGANIZACE EXTERNI

- UNCE na podporu nejkvalitnéjsich skupin zakiadnine vyzkumu

& Nastaveni v

uzivatelé, pracovisté) (externi subjekty)
Soutéze Fond mobility a Podpora internacionalizace
V modulu PAS se také administruji interni soutéZe v oblasti mobilit:
- Fond mobility na podporu iEasti studentd na mezindrodnich studinich a odbornych akeich a mezinarodni vjmeénu
studenttl, akademickych a védeckych pracovnikd
« Podpora intemacionalizace pedporujici kratkodobé wyjezdy do zahraniéi a organizaci mezinarodnich letnich $kol

SPRAVCI A CTENARI Dokumentace IS Véda a

Projekty P N €asto kladené otazky
V modulu GAP se aktualng eviduji viechny projekty v oblasti tviréi &innosti, v letech 2022 aZ 2023 bude evidence postupné (nastaveni pristupt) FA
{ Schovat menu prevadéna do modulu PAS a roziifena na kompletni evidenci viech projektil univeraity. | Vice informaci (FAQ)

y N

2 Zalozeni, vyplnéni a podani zadosti

2.1 Vyber kategorie a zalozeni zadosti

Po vstupu do modulu PAS (projekty a soutéze) se zobrazi Nasténka. V levé ¢asti obrazovky je menu,
ve kterém zvolte nabidku Navrhy mych projekta.

Portal IS Véda Navrhy mych projektt

PAS

+ Novy navrh Vyhledat... Q

IB Navrhy mych projektL‘lI

Pro zaloZeni nové zadosti kliknéte na tlacitko Novy navrh. Zobrazi se seznam aktualné otevienych
soutézi. Kategorii vyberete kliknutim na jeji nazev.
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Zaméstnanecka mobilita ERASMU S+

ZERA/2022/4Q/STT
ZERA/2022/4Q/5TT

Zaméstnanecka mobilita
ERASMUS+ (Skoleni)

Soudasti Uzavérka

UK 31.8.2022 12:00

ZERA/2022/4Q/STA
ZERA/2022/4Q5TA

Zaméstnanecka mobilita
ERASMUS+ (vyuka)
L ]
[H]
Soudasti Uzavérka

UK 31.8.2022 12:00

Po vybéru kategorie se zobrazi uvodni stranka, ve které naleznete zakladni instrukce k podani Vasi
Zadosti. Doporucujeme, abyste si je dikladné precetli. Pozdéji se k nim mlzete znovu vratit
kliknutim na tlacitko Pravidla vpravo nahore v oteviené zadosti.

Nova zadost
Zameéstnanecka mobilita ERASMUS+ (Skoleni)
Cilem Je pobyt akademického nebo neakademickéno pracovnika na hostujici instituci, za tielem uskute¢néni odbornéno Skoleni.
OBDOBI PRIJMU PRIHLASEK: 1.8.2022, 08:00 - 31.8.2022, 12:00

NAPLN POBYTU (izv. opravnéné aktivity): G¢ast na individualné sjednané ¢i organizované aktivité, zahmujici odboru pfipravu, jazykové a jiné vzd&lavaci kurzy, tzv. job shadowing {.stinovanf®, j. konzultace a $koleni na obdobném pracovisti v zahranii)
apod. Pozor: neuznatelnou aktivitou je G¢ast na konferencich i samostatny vyzkum

CILOVA ZEME: Elenskeé staty EU, staty EHP (Norsko, Lichtendtejnsko, Island) a kandidatské zemé (Srbsko, Severnl Makedonie, Turecka)
Velka Britanie je programovou zemi pouze do vyCerpani vyzvy 2020, pfipadny zajem o vyjezd do UK, prosim. kenzultujte s fakultnim referentem i s OZV RUK.

PRIJIMAJICI INSTITUCE
A) zahraniéni vysoka Skola, ktera je drZitelem Erasmus Charter of Higher Education (ECHE)
B) podnik, tj. vefejna & soukroma organizace, organizujici vzdélavaci aktivity dospélych, pfip. organizace, jejiz pfedmét cinnost je relevantni k naplni prace Zadatele

DELKA POBYTU: minimalné 2 po sobé jdouci kalendafnich dny, maximainé 60 kalendamnich dni (mime dny cesty)
OBDOBI REALIZACE MOBILITY: Q4/2022, {j. od 1.10.2022 do 31.12.2022

FINANCNI PODPORA:

A) pobytovy grant: piispévek na pobytové naklady, 1. zejména zahranicni stravné, ubytovani, mistni MHD ¢i dalSi nutné vedlejsi vydaje.
Pfiznavan je na dny, kdy probihaji opravnéné aktivity, tj. mimo dny cestovni ¢i dny pracovniho volna, vyse die cilové zemé, viz piloha.
B) cestovni grant: prispévek na dopravu na misto pobyiu a zpét

Vypotten a pfiznavan die nastroje Distance Cailculator, vySe pfispévku viz priloha.

[~  Pfiloha 11 Popis
a £ OR 06-2022 pdf Opatfeni rektora UK €. 06/2022: Pravidia a provadéci metodika zamésinanecké mobility v rdmci programu Erasmus+
a # cestovni grant E+ Vyzva 2020.pdf Sazby maximainino cestovnino grantu dle km vzddlenosti (Vyzva 2020)
m] & pobytove granty E+ Vyzva 2! ‘Sazby pobytovénho grantu na dny opravnénych aktivit (Vyzva 2020)
o £ Staff Mobility Agreement univerzal 2021-navod.pdf
m] £ Staff Mobility Agreement 2021 univerzal docx

¥ stahnout viechny soubory

ZaloZit navih

Po precteni instrukci kliknéte na modré tlacitko ve tvaru Sipky vpravo.
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Po odkliknuti prvni stranky s pravidly soutéze se zobrazi uvodni zalozka se zakladnimi udaji.

Nové zadost
Zpfistupnit projekt spolufesitelim

Zkusebni navrh Cely projekt

Kategorie Gislo zadosti

Zaméstnanecka mobilita ERASMUS+ ($koleni)

Zadatel ‘Soudast univerzity

OvT

Ucel cesty Zvétsit pole Prijimaci instituce Zvetsit pole Cilova zemé
y =
<

Mobilitni zamér @ Zvetsit pole

#

Casové obdobi i adany poéet dnli opravnénych aktivit @ Planované obdobi vyjezdu @

Planovany vyjezd v obdobi 1.10. do 31.12.2022

Poznamky fakultniho referenta Zvétsit pole

y

Kategorie

Nazev kategorie se automaticky doplni z definice soutéze.

Cislo zadosti

Cislo zadosti se automaticky vygeneruje po uloZeni zadosti.

Zadatel

Po ulozeni zadosti systém automaticky doplni aktualné pfihlaseného uzivatele, ktery Zadost zalozil

Fakulta/soucast
Pokud systém fakultu nevyplni automaticky, zvolte fakultu/soucast, za kterou zadost odevzdavate.

Ugel cesty

Vlozte stru¢nou charakteristiku planovaného vyjezdu.
Prijimaci instituce

Vyplite nazev instituce, kde bude mobilita probihat.

Stat

Vyberte z Ciselniku Statd.

Mobilni zamér

Uvedte konkrétni oCekavané cile, pfinosy a oCekavané dopady navrhované mobility, pfip. vlozte do

zalozky Prilohy jiz predvyplinény Program mobility (v tuto chvili sta¢i i nepodepsany), pfip. dalsi podpurné
dokumenty dle propozic Vasi fakulty pro toto vybérové fizeni.

Obdobi

Needitovatelna polozka. Slouzi pouze pro orienta¢ni Casovy ramec, v ramci kterého by mél byt vyjezd
realizovany. Prepoklada se Ctvrtletni obdobi.

Po vyplnéni téchto Gdaja kliknéte vpravo dole na modré tlacitko ve tvaru Sipky, systém zkontroluje
vyplnéné Udaje a pokud jsou kompletni, zadost zaloZi a otevie jeji kompletni formular.
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Po vytvoreni zadosti je nutné doplnit potfebné daje na zélozkach Zakladni udaje, Udaje zadatele,
pripadné Prilohy (nepovinna zalozka). Zalozky doporuc¢ujeme vypliiovat postupné v poradi, ve kterém
se zobrazuji. BEhem prace je mozné zadost pribézné ukladat.

Predpokladany pocet dnli opravnénych aktivit

Povinna polozka. Minimalni délka trvani jsou 2 dny, maximalni 60 dnl. Nezapodcitava se ¢as straveny

na ceste.

Planované obdobi vyjezdu

Nepovinna polozka. Ma pouze informativni charakter.

2.2 Prubézné ukladani zadosti

Zadost muzete kdykoliv ulozit pomoci tlaéitka s ikonou diskety a nasledné se k ni vrétit (je mozné
ukladat samostatné kazdou zalozku). Z4dost muzete libovolné upravovat do chvile, nez se rozhodnete
pro jeji odevzdani.

K rozpracované zadosti se dostanete opét pomoci nabidky Navrhy mych projekti v menu. Najdete ji
na zalozce Moje navrhy a otevrete ji kliknutim na Cislo zadosti.

2.4 Zalozka Udaje zadatele

Pokud systém automaticky nepfedvypini Vase Gdaje, kliknéte na tlagitko Zadatel a vyberte z Giselniku
svou osobu. Vyhledat ji Ize pomoci osobniho Cisla, pfijmeni a pod.

U kazdé osoby je nutné uvést rGzné Udaje. Na chybéjici udaje systém upozornuje modrym
trojuhelnikem s vykricnikem. Po najeti mysi na trojuhelnik Ize zjistit, jaké udaje chybi:

Zadatel Tento zaznam neni validni

11 Pozice
- Neni vypInény atribut: Postovni adresa s povinnosti: Povinné

Zadalel 44 Neni vypinény atribut: Studijni pramér s povinnosti: Povinné
Neni vypInény atribut: Telefon s povinnosti- Povinné
Meni vypinény atribut: Cisle uétu s povinnosti: Povinné

Il

Zadatel

Systém pravdépodobné jiz vlozil Vasi osobu na pozici Zadatele. Pro dopInéni zbyvajicich Gidajl oteviete
detail osoby kliknutim na nézev pozice “Zadatel” vedle svého jména v tabulce s osobami.

Zadatel™

1l Pozice Osoba Vztah Studium Kontakty 1l Souhlas s uéasti
Zadatel FHS.:lFaKu\ta humanitnich  Bakalafské studium E-mail Souhlas udélen
studii Studium humanitni vzdélanosti

jiZ ve vztahu k UK 1. roénik
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Pokud viak systém Vasi osobu nevlozil, kliknéte na tla¢itko Zadatel.

Zadatel*

+ Zadatel

Z&dna osoba v této roli se nedcastni

11 Pozice Osoba Vztah Studium

Kontakty 1l Souhlas s ucasti

V zobrazeném detailu u polozky Osoba kliknéte na tlacitko Ciselniku.

Detail osoby

Pozice

Zadatel

| {=]

Osoba Pracovisté @

A nasledné vyhledejte svoji osobu pomoci jména ¢i osobniho Cisla v poli Osoba. Spravhou osobu

vyberte pomoci tlacCitka Vybrat.

Osoba

Fakulta

Pravnicka fakulta

QOsoba

1l Osoba Pracovisté

# Vybrat

[ # Vyprat

Nalezeny 2 zaznamy.

X Vygistit Filtrovat

15 @) Osobni
Cislo

X Odejit

Polozky Telefon, Email, Postovni adresa, Cislo bankovniho Gétu je potfeba doplnit ruéné (pokud se

nenacetly).

Pokud jsou v§echny udaje spravneé vyplnéné, kliknéte na tlacitko Potvrdit.

/" provedeny zmény X Odejit v Potvrdit = |
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Vedouci pracovnik

Pro to, aby mohla byt zadost odevzdana, musi ji schvalit Vas vedouci pracovnik. Je potfeba ho vlozit
do Zadosti stejnym zplsobem jako Zadatele, tj. Vybérem z &iselniku.

Vedouci pracovnik

Garant

+ Garant |

Oscba Vztah Kontakty Ostatni 1] Souhlas s Géasti

Zadna osoba v této roli se neticastni

Souhlas s ucasti

Udélenim souhlasu s Ucasti potvrzuje dana osoba, Ze mulzou byt jeji osobni data zpracovana v
systému.

Zadatel (Hlavni Fesitel)

U Zadatele systém automaticky doplni souhlas. Jedna se pouze o technicko-administrativni souhlas.
Neznamena to jesté, Ze byla zadost schvalena. Nejdriv ji musi schvalit vedouci pracovnik a nasledné
po vyplnéni vsech povinnych poloZzek musi byt zadost odevzdana.

Vedouci pracovnik (Garant)

Vedouci pracovnik obdrzi mailem notifikaci o Vasi zadosti. Kliknutim na link se mu nabidne prihlaseni
do systému a poté se zobrazi Vase zadost, na které budou dvé moznosti Schvalit nebo Zamitnou.
Pokud bude Vase Zadost vedoucim pracovnikem schvalena, zméni se ve sloupci Souhlas s UcCasti z
Zadost bude odeslana na “Souhlas udélen”. Pokud Vam vedouci pracovnik souhlas neudéli, nebude
mozné zadost odevzdat fakultnimu referentovi.

= Pravidla
Zakladni informace Udaje Zadatele Pfilohy Pristupy Historie workflow
Hlavni fesitel
Zadatel
Osoba Vztah Kontakty Ostatni 1l Souhlas s Géasti
jiZ ve vztahu k UK Souhlas udélen
Vedouci pracovnik
Garant
| =+ Garant |
Osoba Vztah Kontakty Ostatni 1] Souhlas s Uéasti
RUK: ©dbor zahraniénich Meuvadi se
vztahi
jiZ ve vziahu k UK
3
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Odebrani osoby z tymu

V pfipadé chybného vloZeni mlzete osobu odebrat pomoci tlacitka s ikonou popelnice, které se zobrazi
pFi najeti mysi do policka s ndazvem pozice:

11 Pozice Osoba Vzi:
Arcs

Garant {% -
W’ S | jiZ v

Odebrani osoby je tfeba jesté potvrdit:

Opravdu cheete odstranit zaznam 'Garant'?

2.5 Zalozka Prilohy

Jako prilohy Ize vkladat soubory v libovolném formatu.

Kliknéte do oznaceného prostoru a pripojte soubor z disku, pfipadné pretahnéte mysi soubor do tohoto
prostoru.

I 1 Pretahnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde I

11 Nazev 11 Typ pfilohy t1 Popis pfilohy Akce

Zadna pfiloha zatim nebyla vioZena.

Nasledné se zobrazi dialogové okno, kde je nutné vyplnit Typ pfilohy.

Nazev Nahrano

422021 19:09

Typ prilohy

Motivacni dopis

Popis prilohy Zvetsit pole

/" provedeny zmény X Odejit + Potvrdit

Aktualni vycet povinnych priloh dané kategorie je uveden v pravidlech soutéze, ktera se zobrazila pri
zakladani soutéze a ktera Ize znovu zobrazit tlacitkem Pravidla vpravo nahore v oteviené zadosti.
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Navrh projektu: + Zkontrolovat *

Zakladni informace Udaje Zadatele Naklady na Ghradu studijniho pobytu Prilohy Zavéretna zprava

2.6 Systémova kontrola zadosti

Tlac¢itkem Zkontrolovat Ize priibéZné ovérovat stav vyplnéni povinnych polozek.

Navrh projektu: « Zkontrolovat | 3= Pravida ¥

Zakladni informace Udaje Zadatele Néklady na uhradu studijniho pobytu Prilohy Zavérecna zprava

Po stisku tlacitka systém provede kontrolu vyplnénosti vSech povinnych polozek. Upozorni na pfipadné
doplnéni chybéjicich udaja.

Jsou-li vyplnény v§echny udaje, kontrola probéhne Uspésné a zadost bude mozné odevzdat.

Kontrola probéhla Gspésné
Nebyly nalezeny Zadné problémy.

2.7 Odevzdani zadosti

Odevzdat bude mozné pouze zadost, ktera Uspésné prosla systémovou kontrolou (viz vyse). K
odevzdani slouzi tla¢itko Odevzdat (v levém spodnim rohu obrazovky).

> Odevzdat

Po stisku tlacitka systém upozorni, ze po odevzdani jiz nebudete moci Zadost upravovat.
(Zadost/navrh ve stavu Odevzdany mUze editovat pouze fakultni referent.)

Pokud navrh odevzdate, jiz ho nebudete moci
upravovat.

3 Zverejneéni vysledku soutéeze
Po odevzdani zadosti probihd jejich administrativni zpracovani a schvalovani pfislusnou

fakultou/soucasti. Vysledek schvalovani je ndsledné mozné vidét pfimo v agendé Moje navrhy (Stav -
Schvdleno fakultou/Neschvaleno fakultou).

Stranka 10z 12




4 Workflow

i ZERA - workflow

FREF

W pfipravé Vraceno

UREF

Odevzdano

Tisk seznamu 3 dosti ¥
[dle nastaveného filtru) [ﬁl
FF.iF

UREREF
FREF
¥ ¥
i
@ Meschvaleno fakultou Schvaleno fakultou Iﬁ]
FREF
FREF
A
Tisk seznamu Zadost e
(dienastaveného filtru) Mominacni listina Protokol

URBFREF UREFREF URBFREF
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5 Podpora - HelpDesk

Portal IS Véda PAS

PAS
B Navrhy mych projektt

HelpDesk

e Zalozit dotaz

# Seznam dotazl

£ Nastaveni v

Systémovou podporu modulu PAS (projekty a soutéze) mizete
kontaktovat pomoci vestavéného HelpDesku.

Pomoci navigace v levé ¢asti obrazovky kliknéte moznost Zalozit
dotaz, ¢imz se vam otevie okno, ve kterém svij dotaz vyplnite.

Nasledné podrobné popiste, s ¢im potrebujete pomoci. Mezi pfijemci
dotazu vyberte pfislusného referenta ze své fakulty/soucasti a
tlacCitkem Vytvorit dotaz odeslete.

Zalozit dotaz

Prosim napiéte svuj dotaz

Kliknutim do pole vyberte pfijemce dotazu
I FM - FHS - I

Souéast

Nevybrano

# Pretdhnéte soubory, nebo vyberte kliknutim zde.

[~ 11 Nazev

Nenalezeny Zadné zéznamy.

11 Popis

7 provedeny zmény X Odejit || IERAULIE

Jakmile Vam na Vas dotaz nékdo odpovi, zpravi Vas o tom upozornéni zaslané na Vas e-mail, kde také
naleznete odkaz vedouci pfimo na detail tohoto dotazu. Stav svého dotazu si také muzete kdykoliv
prohlédnout, kdyZ z nabidky v levé ¢asti stranek prejdete na Seznam dotazl. Zde miiZete vyhledat
vSechny dotazy, které jste kdy v systému zadavali nebo resili.
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