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Nézev standardu 5. Prijimani a zaSkolovani

Kritérium standardu 5a)

KaZdy zaméstnanec zaiazeny v orgdnu
socidalné-pravni ochrany spliiuje
kvalifikacni piedpoklady pro vykon
povolani socidlniho pracovnika podle
zakona o socidlnich sluZbdach a disponuje
zvlastni odbornou zpuisobilosti na uiseku

socidalné-pravni ochrany

Zavazné pro pracovniky poskytujici socialné-pravni

ochranu déti Méstského uradu Kralupy nad

Vltavou
Vypracoval Mgr. Eva Ivanova
Schvalil Mgr. Eva Ivanova (vedouci odboru)
Eva Kutinova (vedouci OSPOD)
Datum a podpis 22.12. 2014
Platnost kritéria od 1.1.2015
Platnost kritéria do do odvolani
Datum revize duben 2016
kvéten 2017
leden 2020
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Pracovnici organu socialné-pravni ochrany déti spliuji predpoklady pro vykon socialné-
pravni ochrany déti. Tyto predpoklady jsou upraveny v nasledujicich pravnich
predpisech:
e zdkon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdé&jSich predpisii
(kvalifika¢ni predpoklady)
e zakon ¢. 312/2002 Sb., o tufednicich tzemnich samospravnych celkli, ve znéni
pozdé¢jsich predpist (zvlastni odborné zptisobilost)
e vyhlaska ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpusobilosti Ufednikii izemnich
samospravnych celktll, ve znéni pozdé&jsich prepish
e vyhlaska ¢. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednikii izemnich
samospravnych celktl, ve znéni pozdé&jsich predpisii, (zvlastni odborna zptisobilost)

e zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpis.

Vsichni pracovnici, ktefi jsou zatazeni do organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad
Vltavou, spliuji podminky odborné zpusobilosti socidlniho pracovnika dle zakona ¢.

108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich pravnich predpisi.

Pribézné se vzdelavaji podle zakona €. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni
pozdé¢jSich predpist (nejméné 24 hodin akreditovaného studia za kalendaini rok) a podle
zékona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkil, ve znéni pozdéjSich
predpisit (18 dni za tfi roky — minimalni vzdélavaci standard ufednika uzemniho

samospravného celku).

Personalistka Méstského uradu v Kralupech nad Vitavou kontroluje, zda pracovnici zatazeni
do organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad VItavou kazdorocné absolvuji povinna
Skoleni, které jim uklada zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
piepist, a zédkon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnich celkli, ve znéni
pozd¢jsich predpisti. Za povinné absolvovani odbornych kurzl téZ sami pracovnici orgénu

socialné — pravni ochrany déti.
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Piihlaseni pracovniki organu socidlné — pravni ochrany déti na vzdélavaci akci

Piihlaseni pracovniki organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad VItavou na
vzdélavaci akei se déje na zaklad¢ individudlni zadosti pracovnika socialné-pravni ochrany
déti Kralupy nad Vltavou. PfihlaSovani pracovniklti na vzdélavaci akci podléhd vnitinimu

predpisu Odboru socialnich véci, Skolstvi a kultury Méstského ufadu Kralupy nad Vltavou.

V osobnim spise kazdého pracovnika/pracovnice je zarazeno:

1)

osvédceni o absolvovani zkouSky zvlastni odborné zpusobilosti na tseku socialné-pravni
ochrany d¢ti, popf. osvéd€eni o uzndni rovnocennosti vzdélani ufednikli Uzemnich
samospravnych celkil podle vyhlasky

2)

doklad o nejvyssim dosazeném teoretickém odborném vzdélani podle zakona ¢. 108/2006 Sb.,
o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist

3)

osvédCeni o absolvovanych akreditovanych kurzech (pribézné vzdélani v dobé trvani

pracovniho poméru v rdmci orgdnu socialné-pravni ochrany déti).

Personalistka Meéstského uradu Kralupy nad Vitavou - kontakt:

Tereza Pulcova, DiS.
Odbor kancelar tajemnika
tel: 315 739 890

e-mail; tereza.pulcova@mestokralupy.cz

Cinnost pracovnikll organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad Vltavou podléha

pracovnimu fadu Méstského uradu Kralupy nad Vltavou.
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Nézev standardu 5. Prijimani a zaSkolovani

Kritérium standardu 5b)

Organ socidalné-pravni ochrany ma pisemné
gpracovdna pravidla pro prijimdani novych
zaméstnancu zaiazenych v orgdanech

socidalné-pravni ochrany déti

Zavazné pro pracovnici poskytujici socialné-pravni

ochranu déti Méstského tfadu Kralupy nad

Vltavou
Vypracoval Mgr. Eva Ivanova
Schvalil Mgr. Eva Ivanova (vedouci odboru)
Eva Kutinova (vedouci OSPOD)
Datum a podpis 22.12. 2014
Platnost kritéria od 1.1.2015
Platnost kritéria do do odvolani
Datum revize duben 2016
kvéten 2017
leden 2020
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Pfijimani novych pracovnikii zarazenych v organu socidlné-pravni ochrany déti

Kralupy nad Vlitavou

Tajemnik/tajemnice Méstského ufadu Kralupy nad VItavou vyhlaSuje vybérové fizeni na
obsazeni pracovni pozice pracovnika/pracovnice organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy
nad Vltavou na zakladé¢ § 7 odst. 1 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich pfedpisi, na zakladé dohody s vedouci Odboru
socialnich véci, Skolstvi a kultury Méstského ufadu Kralupy nad Vltavou. Obsazeni pracovni
pozice muze byt:

- na dobu neurc¢itou,

- na dobu urcitou:

- jako zastup za matetskou a rodi¢ovskou dovolenou,

- jako zastup za dlouhodobou pracovni neschopnost.

Zadatel o pracovni pozici pracovnika/pracovnice organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy
nad Vltavou musi splitovat zakonné pozadavky odborné zptisobilosti pracovnika vykonavajici
SPO dle ustanoveni § 110 zékona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozd¢jSich

predpisi.

VyhldSeni  vybérového fizeni je uvedeno na  webovych  strankdch  meésta
(www.mestokralupy.cz), na vyvésce méstského tiadu, a je predano na kontaktni misto Utadu
prace v Kralupech nad Vltavou. Za toto zvefejnéni odpovida personalistka méstského utradu.
Minimélni vyvéSeni nabidky na pracovni pozici je 15 dni. Vybérové fizeni probihd

maximalné do 14 dnii od sejmuti nabidky na pracovni pozici.

Znéni vybérového fizeni na obsazeni pracovni pozice pracovnika/pracovnice organu socialng-

pravni ochrany déti Kralupy nad Vltavou (viz priloha).

Uchaze¢i o pracovni pozici maji moznost pfed vybérovym fizenim kontaktovat se svymi
dotazy personalistku méstského ufadu nebo vedouci Odboru socialnich véci, Skolstvi a

kultury Méstského uradu Kralupy nad Vltavou.
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Po sejmuti oznameni o nabidce pracovni pozice z tfedni desky méstského ufadu a webovych
stranek se sejde personalistka méstského uradu s vedouci odboru socialnich véci, $kolstvi
a kultury a zhodnoti jednotlivé nabidky uchazect o pracovni pozici. Vytadi ty uchazece, ktefti
nespliuji podminky zadani nabidky o pracovni pozici. Vyfazené uchazece informuje
personalistka méstského Gfadu o jejich vytazeni a uvede duvod vytazeni. Uchazece, ktefi
vyhovuji podminkdm nabidky, zve k vybérovému fizeni personalistka méstského tradu.
Pozvani je pisemné, je v ném uvedeno:

- datum, hodina a misto konani vybérového fizeni.

Datum, hodina a misto konani vybérového fizeni je stanoveno na zaklad¢ dohody vedoucim
Odboru kancelafe tajemnika Méstského ufadu Kralupy nad Vltavou, vedouci Odboru
socialnich véci, Skolstvi a kultury Méstského ufadu Kralupy nad Vltavou a vedouci oddéleni

socialné-pravni ochrany déti.
Uchazeci o pracovni pozici se zi€astni vybérového fizeni v podobé rozhovoru, kde se zjistuji
osobnostni a znalostni ptedpoklady pro vykon této pracovni pozice. Uchaze¢im jsou kladeny

odborné otazky ke zjiSténi znalosti v problematice socialné-pravni ochrany déti.

Vybérové tizeni probiha pied vybérovou komisi v tomto sloZeni:

Ptedseda vedouci odboru kanceléfe tajemnika

Clen vedouci odboru socidlnich véci, Skolstvi a
kultury

Clen vedouci organu socialn€ — pravni ochrany

Zapisovatel personalistka afadu

Z vybérového fizeni je potfizen zépis, ktery je poté predloZzen tajemnikovi Méstského ufadu
Kralupy nad Vltavou. Tajemnik M¢stské tfadu Kralupy nad VItavou projedna s vedouci
Odboru socialnich véci, skolstvi a kultury Méstského ufadu Kralupy nad Vltavou detaily

vybérového tizeni a pfijeti nového zaméstnance.
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O vysledku vybérového fizeni informuje uchazeée o pracovni pozici pisemné personalistka

Meéstského uradu Kralupy nad Vltavou.

Personalistka M¢stského ufadu Kralupy nad Vitavou ma k dispozici dolozené doklady
uchazece o pracovni pozici dle vyhlaSeného vybérového fizeni. V piipad€ pfijeti personalistka
projedna s vybranym uchaze¢em nalezitosti, které vedou k uzavieni pracovniho poméru, viz

pracovni fad méstského tradu.
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Nézev standardu 5. Prijimani a zaSkolovani

Kritérium standardu 5¢c)
Organ socidlné-pravni ochrany piihldasi
nového zaméstnance zairazeného v orgdanu
socidlné-pravni ochrany a vykondvajici ho
socidlné-pravni ochranu v pravnimi
Ppiedpisy stanovenych lhiitiach ke zkouSce
zvlastni odborné zpusobilosti

Zavazné pro pracovniky poskytujici socidlné-pravni
ochranu déti Méstského uradu Kralupy nad
Vltavou

Vypracoval Mgr. Eva Ivanova

Schvalil Mgr. Eva Ivanova — vedouci odboru
Eva Kutinova — vedouci OSPOD

Datum a podpis 22.12. 2014

Platnost kritéria od 1.1. 2015

Platnost kritéria do do odvolani

Datum revize duben 2016
kvéten 2017
leden 2020

8
e KRALUPY

s NAD VITAVOU




R PMe OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
owropsi; [N ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
AZAMESTNANOST  www.esfcr.cz

4 fond v CR EVROPSKA UNIE

Personalistka M¢stského tufadu Kralupy nad Vltavou pii vzniku pracovniho poméru s nové

vybranym zaméstnancem organu socialné-pravni ochrany déti postupuje v souladu s:

e zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnich celkii, ve znéni
pozdé¢jsich predpist,

e vyhldskou ¢. 512/2002 Sb., o zvlaStni odborné zpusobilosti Gfednikli izemnich
samospravnich celki, ve znéni pozdéjsich predpist,

e vyhlaskou ¢. 304/2012 Sb., o uzndni rovnocennosti vzdélani ufednikd uzemnich
samospravnych celktl, ve znéni pozdéjsich predpisd,

e pracovnim fadem Mé¢stského uradu Kralupy nad Vltavou,

e zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢&jsich pravnich predpist.

Utednik uzemniho samospravného celku musi byt do 18 mésicti ode dne svého nastupu na
méstsky ufad ptihlaSen k ptipravé na slozeni zkousky zvlastni odborné zpisobilosti, podle
vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zptisobilosti ufednikti iIzemnich samospravnich

celkil, ve znéni pozdé&jsich ptedpisi, pokud nepiedlozil doklad o jejim absolvovani.

Zameéstnance organu socialné-pravni ochrany déti k vykondni zkousSky zvlaStni odborné

zpusobilosti pfihlasuje personalistka Méstského ufadu Kralupy nad Vltavou.

Personalistka méstského tfadu piihlasuje nové ptijatého pracovnika/pracovnici na vstupni
vzdélavani ufednikti uzemnich samospravnych celkii. Dle doporuceni vedoucich odbora
potom piihlasuje Gfedniky na povinna vzdélavani afedniki uzemnich samospravnich celki
podle zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozd¢jsich predpist, a podle
zékona ¢. 312/2002 Sb., o tfednicich uzemnich samospravnych celkl, ve znéni pozdéjsich

ptedpist viz (standard €. 6).
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Nézev standardu 5. Prijimani a zaSkolovani

Kritérium standardu 5d)

Organ socidalné-pravni ochrany ma pisemné
gpracovana pravidla pro zaSkolovani novych
zaméstnancii vykondvajicich socidlné-

pravni ochranu

Zavazné pro pracovniky poskytujici socidlné-pravni

ochranu déti Méstského tfadu Kralupy nad

Vltavou
Vypracoval Mgr. Eva Ivanova
Schvalil Mgr. Eva Ivanova — vedouci odboru
Eva Kutinova — vedouci OSPOD
Datum a podpis 22.12. 2014
Platnost kritéria od 1.1.2015
Platnost kritéria do do odvolani
Datum revize duben 2016
kvéten 2017
leden 2020
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Adaptacni proces pracovnika/pracovnice slouzici k zaskoleni pracovnikll orgénu socialné-

pravni ochrany déti v Kralupech nad Vltavou je stanoven na 3 mésice (zkusSebni doba).

Po nastupu je pracovnika/pracovnice organu socialné-pravni ochrany déti personalistkou

méstského tfadu informovan/a 0 eXistenci a obsahu pracovniho tadu.

Nasledné personalistka navstivi s novym pracovnikem/pracovnici organu socialné-pravni
ochrany déti vedouci Odboru socidlnich véci, skolstvi a kultury Méstského uradu Kralupy nad
Vltavou. K jednani je pfizvan vedouci oddéleni IT Odboru kancelare tajemnika Méstského
ufadu Kralupy nad Vltavou, ktery novému pracovniku/pracovnici preda ¢ip pro elektronickou
dochazku a otvirani hlavnich dvefi mimo ufedni dny a domluvi se na instruktdzi ohledné
koédovani budovy. Instruktaz miize probehnout do tii mésict po nastupu do zaméstnani na
méstském ufad¢é. Novy pracovnik/pracovnice organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy

nad VItavou slouzi pohotovost, az po uplynuti zkusebni doby viz Standard ¢. 1.

Podrobna pravidla pro zaskolovani novych zaméstnancu méstsky urad nemd zpracovana.

Obecny postup je dale takovy:

Adaptacni proces

Vedouci Odboru socialnich véci, Skolstvi a kultury Méstského tradu Kralupy nad Vitavou
sezndmi pracovnika/pracovnici orgdnu socialné-pravni ochrany déti s:
1) ostatnimi pracovniky odboru socidlnich véci, Skolstvi a kultury Méstského wradu
Kralupy nad Vltavou
2) jeho pracovnim mistem a dalSimi prostory, které jsou dulezité pro vykon pracovni
¢innosti na mestském ufadé (spisovna, hovorna, zasedaci mistnost a dalsi)
3) celkovou ¢innosti odboru
4) vedenim ufadu (starosta, mistostarosta, tajemnik)
5) standardy kvality organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad Vltavou,
6) organiza¢nimi zaleZitostmi - rozpis automobili, rozpis zasedacich mistnosti a jejich
ulozenim ve slozce TEXTMU
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7) pracovnim fadem, organizacnim fadem, kolektivni smlouvou a spisovym a skartacnim
radem vcetné jejich ulozeni ve slozce TEXTMU
8) seznami se slozkou TEXTSOC, kam maji piistup pouze pracovnici Odboru socialnich

véci, Skolstvi a kultury Méstského tradu Kralupy nad Vitavou

S predpisy, které se tykaji pozarni ochrany na pracovisti a bezpe¢nosti a ochran¢ zdravi pfi
praci na pracovisti, seznami pracovnika/pracovnici organu socialné — pravni ochrany déti
Kralupy nad Vltavou touto agendou povéteny pracovnik méstského ufadu, pan Lukas Hodik,
DiS.

Vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany urci pracovnici organu socialné-pravni ochrany
déti, ktera bude nového pracovnika/pracovnici zapracovavat. Jedna se o stavajici pracovnici
organu socialné-pravni ochrany déti, kterd aktivné vykonava agendu socialné-pravni ochrany

déti.

V prubéhu adaptacniho procesu se novy pracovnik/pracovnice postupné seznamuje se vSemi

oblastmi vykonu socialné-pravni ochrany déti na odboru.

Pfi teSeni pfipadii ma pracovnik/pracovnice moznost konzultace s ostatnimi pracovniky

organu socialné-pravni ochrany déti ¢i s vedoucimi.

Jednou tydné konzultuje a hodnoti svoji ¢innost v ramci organu socialné-pravni ochrany déti

s vedouci oddéleni socidlné-pravni ochrany déti.

Pted uplynutim zkuSebni doby vedouci oddé€leni socialné-pravni ochrany déti zhodnoti proces
zaskolovani nového pracovnika s vedouci Odboru socialnich véci, Skolstvi a kultury

Méstského tradu Kralupy nad Vltavou.
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V ramci adaptacniho procesu je novy pracovnik veden k samostatné praci a v ramci
adaptacniho procesu je mu poskytnut dostatek podpory a pomoci pro zvladnuti samostatné

prace od spolupracovniki a nadfizenych.

Po skonceni adapta¢niho procesu je pracovnik organu socialné-pravni ochrany Kralupy nad
Vltavou schopen samostatné pracovat. K dispozici je mu podpora ostatnich pracovnika
organli socidlné-pravni ochrany déti. Pracovnici socialné-pravni ochrany déti si poskytuji
vzajemné podporu béhem trvani jejich pracovni ¢innosti na Méstském tGtradé v Kralupech nad

Vltavou.
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Nézev standardu 5. Prijimani a zaSkolovani

Kritérium standardu 5e)
Organ socidlné-pravni ochrany déti uréuje,
zda umozni studentiom a jinym fyzickym
osobam stdt se staZisty nebo dobrovolniky
na svém pracovisti. Orgdn socidlné-pravni
ochrany umoZiiuje studentiim nebo jinym
fyzickym osobdam piisobit jako staZisté nebo
dobrovolnici, a to na zakladé smlouvy a po
ndleZitém proskoleni

Zavazné pro pracovniky poskytujici socidlné-pravni
ochranu déti Méstského tradu Kralupy nad
Vltavou

Vypracoval Mgr. Eva Ivanova

Schvalil Mgr. Eva Ivanova (vedouci OSPOD)
Eva Kutinova (vedouci odboru)

Datum a podpis 22.12. 2014

Platnost kritéria od 1.1. 2015

Platnost kritéria do do odvolani

Datum revize duben 2016
kvéten 2017
leden 2020
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Organ socidlné-pravni ochrany déti v Kralupech nad Vltavou neumoziuje fyzickym osobam

stat se na svém pracovisti dobrovolniky.

Organ socidlné-pravni ochrany déti v soucasné dobé neumoziuje zakiim mladSim 18 let stat

se na svém pracovisti stazisty.

Organ socidlné-pravni ochrany déti v soucasné dobé umoznuje studentlim starSim 18 let stat

se na svém pracovisti stazisty. Jedna se o studenty VOS a VS socidlné pravniho sméru.
Umoznéni praxe je zcela na uvazeni vedouci Odboru socidlnich véci, Skolstvi a kultury
Meéstského uradu v Kralupech nad Vltavou, kterd se fidi aktudlni situaci na organu socialné-
pravni ochrany déti. Praxe je umoZznéna vzdy jen jednomu stazistovi.

Stazisté organu socialné-pravni ochrany déti Kralupy nad Vitavou

Praxe se dojedna mezi stazistou, vedouci Odboru socialnich véci, Skolstvi a kultury

Méstského uradu v Kralupech nad Vltavou a vedouci organu socialné — pravni ochrany déti.

PhDr. Eva Ivanova
tel. 315 739 925

e-mail: eva.ivanova@mestokralupy.cz

Tajemnikovi méstského ufadu se preda k podpisu smlouva o vykonu praxe. Jeden vytisk se

ponechava u personalistky tfadu a dva se vraceji stazistovi.

Vedouci odboru socialnich véci, Skolstvi a kultury Méstského uradu v Kralupech nad Vltavou
informuje o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi préci, o pozarni ochrané¢ v budové ufadu a o

povinnosti ml¢enlivosti na pracovisti organu socialné — pravni ochrany déti.
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Dalsi proskoleni o BOZP a PO vede zaméstnanec Méstského uradu v Kralupech nad Vlitavou,

ktery je k tomu urceny. Jedné se o pana Lukase Hodika, Dis.

Organizace staze je na domluvé mezi stazistou a jeho vedoucim na pracovisti organu socialné

— pravni ochrany déti.

Vedouci praxe na pracovisti (kontakt):

Socidlné — pravni ochrana deéti

Bc. Jana Franova

kancelar ¢. 119

tel. 315 739 927

e-mail: jana.franova@mestokralupy.cz

Socialni kuratela /zastup/

Jana Vraspirova, DiS.

Kancelar ¢. 116

Tel. 315 739 929

e-mail: jana.vraspirova@mestokralupy.cz

Organ socidlné — pravni ochrany déti ma k dispozici ukédzkové materialy, tj. spisy socialné —

pravni ochrany déti, vyhodnocovaci formulate, zapis z rodinné konference.

Stazista navstévuje soudni jednani u okresnich soudu, ktera jsou vetejna.

Na zaklad¢ pisemného souhlasu klientl je stazista pfitomen socidlnimu Setfeni v misté
bydlisté klientl socialné — pravni ochrany déti nebo pfi jednani s klienty pfimo na pracovisti
organu socialn¢ — pravni ochrany déti. Do spisové dokumentace ma stazista ptistup pouze na

zaklad¢ pisemného souhlasu klientu.
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