Postup pfi prihlasovani se k cinnostnim rolim v ohlasenych
agendach informacniho systému

registru prav a povinnosti
(AIS RPP)
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Uvod

Jednotlivym méstim a obcim (déle jen organy verejné moci), v souladu s § 54, zdkona 111/2009 Sb. o
zakladnich registrech, jsou Ministerstvem vnitra Ceské republiky doru¢ovany ozndmeni o registraci
agendy do registru prav a povinnosti.

Organ vefejné moci ozndmi Ministerstvu vnitra vykonavani plsobnosti v agendé do 30 dni
ode dne registrace agendy podle § 53 a 54, pokud

a) je editorem referencnich udaja,
b) poZaduje ziskavani udajl ze zakladnich registr,
c) pozaduje ziskavani udaji z agendovych informacnich systémd jinych spravci.

Na tomto zdkladé vznikl nasledujici manual, ktery ma objasnit a usnadnit postup pfi registraci
¢innostnich roli jednotlivych agend v registru prdv a povinnosti.



Vytvoreni nového lokalniho administratora
(pouze v pfipadé, pokud nebyl vytvoren, nebo doslo ke ztraté pfihlasovacich udajt)

Seznam OVM

Nejprve si stahnéte zdarma produkt Software602 Form Filler
http://www.602.cz/form filler/download

Na této adrese najdete formulafe http://www.seznamovm.cz/dokumentace/formulare/

Zde poutZijte formulaf s ndzvem Sprava lokalnich administratort.zfo, ktery odeslete pomoci vasi
datové schranky.

verze - 1.80 HELPDESK: 222 13 1313
SEZNAM datové
ORGANU @z
VEREJNE

MOCI

Elektronicka sprava uétd lokalnich administratora
subjektu

Tento formulaf slouZi ke spravé uctd lokdlnich administratord vaseho subjektu pro pfistup do Spravy
dat Seznamu OWM. Sprava Uctd zahrnuje zfizeni nového GEtu, zménu udajd Gétu, Zadost o reset
hesla nebo zruSeni Gctu lokadlniho administratora.

DileZité upozornéni:

« Pfed odeslanim zaskrinéte policko .Zadam o...", které je umisténo na konci
formulare.

s Zmény budou automatizované zapracovany, pouze pokud elektronicky formulaF odeslete
ve formatu ZFO jako prilohu datové zpravy. Po vyplnéni formulédfe se wvam nabidnou
mozZnosti zplisobu elektronického odeslani formuldfe do dalsi datové schranky Ministerstva
vnitra (ID schranky: vu33nsr).

s Zpracovani zmén probihd automaticky. Aby aktualizace Udajl mohla byt Uspé&3né zpracovana,
dodréujte prosim postup stanoveny v dokumentadi, viz
http://www.seznamovm.cz/dokumentace/formulare/.

+ Jiné pfilohy (napf. privodni dopis v PDF) nejsou zpracovavany. Jejich obsah bude ignorovan,
proto ndm v nich nesdélujte Zadné pokyny ani informace.

1. Zadost o zaslani
aktualniho seznamu
lokalnich administratord

1.1 Vytvoieni Zadosti o zaslani aktualniho seznamu lokalnich administratori

Abyste mohli spravovat Ufty lokdlnich administratorl ve vaZem subjektu, poZddejte o zaslani
aktudlniho seznamu lokdlnich administrétord prostiednictvim tohoto formuléfe. Zaskrtnéte nize
uvedeng zaskrtavaci policko:

O Z&dam o zasléni aktudlniho seznamu | okalnich administratord do datové schranky subjektu.

Nasledné vam bude dorucen do datové schranky dalsi formular se stejnym nazvem, ale jinym
obsahem, kde muZete doplnit a stanovit prvniho a druhého lokalniho administratora a nasledné
vyplnény formuldr odeslat pomoci datové schranky.
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http://www.602.cz/form_filler/download
http://www.seznamovm.cz/dokumentace/formulare/

verze - 1.80 HELPDESK: 222 13 1313

SEZNAM datové
Crom

VEREJNE
MOCI

Elektronicka sprava Gétd lokalnich administratord
subjektu

Tento formuldF slouZi ke spravé &t lokdlnich administratord vadeho subjektu pro piistup do Spravy
dat Seznamu OVM. Sprava G&td zahrnuje zfizeni nového G&tu, zménu udaji Oftu, Fdost o reset
hesla nebo zru3eni U¢tu lokalniho administratora.

Lokalnim administratorem subjektu v Seznamu organd vefejné moc je vami jmenovand fyzicka
osoba, kterd miZe spravovat uZivatelské GEty dalsich uZivateld, zejména pak uZivateld systému
Czech POINT. Déle také miZe editovat idaj o vedoucim predstaviteli organu vefejné moci, coZ je
osoba, jejiZz udaje jsou nasledné prenaseny do informaéniho systému datovych schranek, kde je k
vasi

datové schrance pfifazena jako opravnéna osoba ve smyslu § 8, odst. 4, zdkona £.300/2008 Sb.

DileZité upozornéni:

Na tuto vyzvu reagujte i v pfipadé, Ze nepoZadujete provést Zadné zmény — potvrdite tak, Ze
souhlasite s aktudlnim stavem udajd.

Pred odeslanim zaskrinéte policko .Zadam o...", které je umisténo ke konci
formulare.

Zmény budou automatizované zapracovany, pouze pokud elektronicky formular odesSlete
ve formatu ZFO jako prFilohu datové zpravy. Po vyplnéni formuléafe se vam nabidnou
mozZnosti zplsobu elektronického odesldni formulafe do dalsi datové schranky Ministerstva
vnitra (ID schranky: vu33nsr).

Zpracovani zmé&n probihd automaticky. Aby aktualizace Gdaji mohla byt (sp&sné zpracovana,
dodriujte prosim postup stanoveny v dokumentadi, viz
http://www.seznamovm.cz/dokumentace/formulare/.

Jiné prilohy (napf. pritvodni dopis v PDF) nejsou zpracovavany. Jejich obsah bude ignorovan,
proto nam v nich nesdélujte Zadné pokyny ani informace.

2. Sprava uctd lokalnich

administratord
Udaje o subjektu
Niazev: 1c: ID datové schranky:
Gstecky kraj |[70892156 |[fozbsva |

Adresa:

Velkd Hradebni 3118/48
40002 Usti nad Labem
Ustecky

2.1 VWvherte no7adovannn akci

To samé se provede s formularem aktualizace udaji OVM.zfo

Na této adrese najdete formulare http://www.seznamovm.cz/dokumentace/formulare/
Po odeslani vsech pozadovanych formular( pro vytvoreni nového lokalniho administratora
Vam pfijde (respektive na email zadany ve formulafti) tento email:

Subject: REFXXXXXXXXXX - Prihlasovaci udaje lokalniho administratora

VaZzena pani, vaZeny pane.
Tento e-mail slouZi pro ziskani vasich pfistupovych tdaji k Uctu lokalniho administratora.

Nasledujici text, prosime, peclivé prectéte a pro ziskani vasich pfistupovych udajd postupujte v

nasledujicich krocich:

1. Od statutarniho zastupce nebo jim povérené osoby byste mél/a obdrzet dalsi podklady pro

ziskani prihlasovacich udaju.

2. Kliknéte na nas

edujici odkaz:

https://www.czechpoint.cz/aktivacniportal/activationLink.do ?code=



http://www.seznamovm.cz/dokumentace/formulare/
https://www.czechpoint.cz/aktivacniportal/activationLink.do?code=

3. Pokud se vam pfi pfechodu na webovou stranku zobrazi varovani o neplatném certifikatu,
nejprve si nainstalujte certifikaty certifikacnich autorit PostSignum dostupné, na adrese:

http://www.postsignum.cz
4. Po zobrazeni okna s Aktivaci vyplite ID virtualni obalky a uzivatelské jméno, které najdete v

podkladech predanych statutarnim zastupcem nebo jim povérenou osobou.
Potfebné udaje pfijdou postou viz. dopis nize

ry o rw

Zrizen uZivatelsky ticet lokdlniho administratora

Informace pro statutdrniho zdstupce nebo jim povéfenou osobu
Na Zadost subjektu byl pod ¢islem jednacim REF XXXXXXXXXXXXXX 5 xi7ay)
ucet lokalniho administratora pro osobu:

Jméno uétu:
Jméno a prijmeni:
Telefon(y):
E-mail:

Prosim, doructe tento dokument vyse uvedené osobé.

Informace pro lokilniho administratora

Byl vam zfizen Ucet lokdlntho administratora. P¥stupové tidaje ziskate na Aktivaénim
portalu.

Dorazil vdm e-mail ,, REF: X000000000000% pgihlagovaci tidaje lokalniho administratora®,
ve kterém naleznete podrobny postup pro ziskéni pfihlagovacich udaja.

Budete potfebovat tyto dopliiujici informace:

Uzivatelské ]ménOZ I XXXOOKKXKXXXXXXXX I

ID virtualni obalky: .

Ministerstvo vnitra CR
V pripadé problému kontaktujte helpdesk Czech POINT. Kontakty naleznete na
www.czechpoint.cz

5. Zvolte ,Zobrazit pfistupové Udaje”. Zobrazené pfistupové Udaje si peclivé opiste s dodrzenim
malych a velkych znakad, ¢islic a specifickych znakd. Pfihlasovaci Udaje si po prihlaseni do
Spravy dat Seznamu OVM (https://www.seznamovm.cz/spravadat/) ihned zmérite.

Pozor! Pristupové Udaje se zobrazi z bezpecnostnich divod( pouze JEDNOU, akci neni mozné
opakovat!


http://www.postsignum.cz/
https://www.seznamovm.cz/spravadat/

Zakladni prihlasovaci stranka do SOVMM

http://www.seznamovm.cz/ovm/welcome.do

[ e

L

INFOLINKA: 270 005 200
I

sEznAM @
DATOVYCH
SCHRANEK

podle nézvu | pfijmeni | »| Viechny datovs schranky |~ |

uvoD Vitd Vés Seznam fyzickych osob, pednikajicich fyzickych oson,
prévnickjch oscb a organt vefeiné moci, které mai zFizen
Viteite B B 2piistupnnu datovou schianku (dale Jén »Seznam arsiteld

datovych schranek®).

Seznam driteld datovch schrének je zfizen na zéklad zakonného
2mocnéni uvedenému v § 14b 2akona & 30012008 Sh

o elekiranickch (konech a autorizované konverzi dokumentd,

ve znéni pozdéjEich predpist, ze Kierého cilujeme odst. 1
_Ministerstvo vede vefejny seznam fyzickych osob, podnikajicich
fyzickjch 050D, pravnickich osob @ organd vefejné moci, které maji
2fizenu a zpiistupnénu datovou schranku, Klery je piistupny
zpisobem umoZfiujicim dalkovy pristup. Seznam je soucésti
informaéniho systemu datovych schranek

Seznam dr3iteld datovjch schranek v sobs zahmuje funkénost
pilvadnino Seznamu arganil vefeiné moi. ktery byl zfizen

a provozovén na zékiad ustanoveni § 20, odst. 1, pismeno |) zékona
€.300/2008 Sb, o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi
dokumentds, ve znéni plainém do 28. 11. 2011

PRAVNICKE

©2011 Ministerstvo vnitra Ceské republicy. Slovnik poimi | Spréva dat | Dokumentace | Prohidgent o pfistupnosti | Mapa serveru

hitps/ /wwww.seznamovm,cz/ovm/ welcome.do Seznam driiteld datovych s... %

INFOLINKA: 270 005 200
B

SEZNAM @ datgvé
DATOVYCH
SCHRANEK

podle nazvu / piijmeni | = | Vechny datové schranky |~

Uvop Vité Vs Seznam fyzickych 0sob, podnikajicich fyllckych ceob
pravnickych osob a organu verejné moci, které maji
2 ZpristupnGn datovou SChFankL (dale jon » Seznam drsitoli
datovych schranek®).

Seznam dritell datovych schranek je 27izen na zékiadé zakonného
Zmocnéni uvedenému v § 14b 2akona ¢. 30012008 Sb.

0 elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd

ve znéni poz&sSich pedpisi. ze Kierého cituieme odst. 1
Ministerstvo vede vefejny seznam fyzickjch osob, podnikajicich
fyzickych 050D, prévnickych 0sob a organ vefejné moci, které maj
2fizenu a zplistupnénu datovou schranku, ktery je pfistupny
zplisobem umozriujicim dalkovy pristup. Seznam je souasti
informacniho systému datovych schranek.

Seznam dr2itell) datovych schranek v sobé zahmuje funkénost
plvodnino Seznamu organG vefeiné modi, ktery byl zfizen
 provozovan na zakladé ustanoveni § 20, odst 1, pismeno |) zakona
£300/2008 Sb., 0 elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentd, ve znéni platném do 28 11. 2011

©2011 Ministerstvo vnitra Ceské republiky Slovnik poj mDoKumeNace ProhidSeni o pfistupnosti | Mapa serveru



http://www.seznamovm.cz/ovm/welcome.do

Spréva dat - Piihlasent

INFOLINKA: 222 131313

SEZNAM Rt
ORGANU @i
VEREJNE

ZADEJTE PRIHLASOVACI UDAJE

INFORMACE

Jak ziskam prinl
Pii

10:
1212012

Okno prihlaseni napt. ( ADM_OBTIS + heslo) toto obdrzela kazda obec viz. nize

P¥ihlafovaci instrukce do systému Czech POINT

(‘/vch POINT je k dispozici ovsfujicim fadim prostiednictvim webovcho pﬁ\lupu
Tento je Vas inistrétorsky
do systému Czech POINT, kde miete AL uzivatelske Gty svych pracovnikil povéfenyoh
vyd;lv{lmm ovéFenych vgstupi.

Pristup do Administrace Czech POINT je na webové adrese: hitps://www.czechpoint.cz/nps

Administratorsky piistup do systému Czech POINT pro vés Gfad ,,
Jer

Uzivatelské jméno - ADM_ XXXXXXXXX

Heslo:  XXXXXXXXXXXXXX

Pro vadi informaci uvidime, Ze byl vés tfad do systému
Czech POINT zalozen pod zkratkou:

XXXXXXXXXXXXXXX

V prihlusovacim dialogu vyplite, prosim, Uzivatelské jméno (pfidéleny administritorsky
plistup) a Heslo. Po Fidném zadinf prihlasovacich Gdaj kliknéte na tlagitko PFihlsit se pro
vstup do aplikace Administrace Czech POINT.

Po prihlaseni do Administrace systému Czech POINT je doporuéeno:

s zménit heslo administrétorského phslupu

(heslo musf byt mini a maximalnd triceti ¢, povoleny jsou
pouze ulfanumerické znuky, tedy pouze pismena bez diakritiky a islice.)
o doplnit identifi Gdaje admi daného Gfadu (vyplnit jméno a pHijmeni)
o vytvoFit uz ké Gty svych p kit povéfeny i

vystupll (nové vytvoreny uZivatel naslednd pristoupi do systému Czech POINT
2z webové adresy hitpsi/www.czechpoint.cz)

Podrobny popis Administrace Czech POINT 1 v di L,.Dok
k projektu CZECH POINT_Administrace.pdf* na pfilozeném CD.

V piipadé éma s prihla im prosiin podporu. Telefonni &isla
jsou uvedena na webové adrese https://www. cu,chpmm ez,

Praha, 30. listopadu 2007

Timto se provede zakladni pfihlaseni lokalniho administratora do Seznamu OVM.
Zde muze lokalni administrator provést nékolik Gprav uzivatelskych profilQ.
V zéloZce UZivatelé (vybrat uZivatele)



Dale v zaloZce Obecné je mozné provadét napf. Upravy zakladnich adajl, zapis novych certifikacnich
autorit, atd.

DOMO
Lokaini admin (KUSTECKY)[ =] Zména role

QKUSIECKV: DETAIL |UZVATELE| PRACOWISTE DALSIDATOVE SCHRANKY KRIZOVE RIZENI ZRIZOVANE ORGANIZACE

Obecné  Spréva roli

UDAJ HODNOTA

cs 02 |
S "
\ PR How

V zéloZce Sprava roli Ize nastavit uZivatelim pristupy do jednotlivych agend (Czechpoint, ISUl,agendy
informacnich systému nebo kriz. fizeni). VSe podrobné popsano v pfirucce pro lokalni administratory.

https://www.seznamovm.cz/dokumentace/prirucky/files/SOVM lokalni administrator.pdf

Spréva dat - Detail

INFOLINKA: 222131313 Piihlaéeny uivatel ADM_KUSTECKY Odhidsit se

SEZNAM ‘ = T e
it

VEREJNE
MOCI

Lokaini admin (KUSTECKY) v ] Zména role

Qkuslscxv: DETAIL |UZIVATELE| PRACOVISTE DALSIDATOVE SCHRANKY KRIZOVERIZENI ZRIZOVANE ORGANIZACE

Obecné  Spréva rolf

HODNOTA



https://www.seznamovm.cz/dokumentace/prirucky/files/SOVM_lokalni_administrator.pdf

Nastaveni, zména hesla uzivatele

SEZNAM datové
ORGANU ‘@)s"“'a““y
VEREJINE

MOCI

pomud
Lokalni

fﬁ}KUSTECKw DETAIL | UZIVATELE PRACOVISTE DALSi DATOVE SCHRANKY  KRIZOVE RIZENI ZRIZOVANE ORGANIZACE

M KUST

F
¥ Vytvoiit fittr

VEREJNA OSOBA OSOBA KRIZOVEHO
: RIiZENi

czp e XXXXXX  XXXXXXX le / Ne

U?IVATELSKF JMENC JMENO PRIJMENI [~ ] BFOKOVANI ucTu ROLE UZIVATELE

XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX

OCOOOOOC XXXXXXX  XXXXXXX

Rozkliknout viz Sipka

élit heslo uZivateli

Pravidia pro vytvoreni hesla

Polozka Heslo — Upravit (a pFidélit uzivateli heslo dle pravidel)



Nastaveni pfistupu do ISUI




Prihlaseni k ¢innostnim rolim ohlasenych agend AIS RPP

https://kaas.czechpoint.cz/ais/login/pais/

Prihlasit se mQze zaméstnanec s Udaji lokalniho administratora, nebo se pfihlasi s Gdaji, které

poskytne lokalni administrator.

Prihlaseni do systemu:

Vyberte zpusob prihlaseni:

Prihlasovaci jméno:

Heslo:

© 2011 Ministerstvo vnitra Ceské republiky, vSechna prava vyhrazena

1. Kliknout na text ,,O0znameni o vykondvani pisobnosti v agendé” umistény na této obrazovce.

£5 Als RPP Pusobnosti o

Menu Katalog Pusobnosti Napovéda

Katalog Pusobnosti

| » Oznameni o vykonavani plsobnosti v agendé

Postup pro vypInéni oznameni pusobnosti v agendé

. Kliknout na text ,Ozna i o vykonavani pisob i v agendé” umistény na této obrazovce.

. Kliknout na modry text K oznameni“ ve sloupcl Kéd Oznameni u agendy, ke které chcete oznamit pusobnost

. Doplnit hodnotu ke kazdé ¢innostni roli do pole ,Pocet ufednich osob podilejicich se na vykonu dané & i role” (1
. Doplnit hodnotu do pole .Celkovy pocet Gfednich osob podilejicich se na vykonu agendy".

. Odeslat oznameni kliknutim na tlagitko . ODESLAT OZNAMENI® +
. Pokra&ovat ve vypliiovani ozndmeni plisobnosti k dalsi agendé (dle bodu 2) nebo ukonéit aplikaci kliknutim na tlagitko ,ODHLASIT SE*

i6v hotnata)

DO B WN =

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

INTEGROVANY EVROPSKA UNIE
OPERAENI EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
PROGRAM SANCE PRO VAS ROZVOS

Projekt Registr prav a povinnosti (€. vz 114071-9040 spp cz.1.06/1.1.00/03.05890") je unil v ramei
a Integrovaného operaéniho programu.

fondu pro rozvoj

v0.1.4.22, © Ministerstvo vnitra CR. viechna préva vyhrazens

Kontskt | Sprévs zékladnich registrd

10


https://kaas.czechpoint.cz/ais/login/pais/

1. Kliknout na modry text ,,K ozndmeni“ ve sloupci Kéd Oznameni u agendy, ke které chcete oznamit
plsobnost.

a - .
7 AlS RPP Pusobnostni

Menu Katalog Pasobnosti Napovéda

Ustecky kraj ODHLASIT SE

Prehled oznameni OVM pro vykon agendy

MozZnosti vyhledavani

Kéd oznameni: |Vyberte kéd oznameni  [v| Stav oznameni: [Vyberte stav ozndmeni  [+]
Kéd agendy [Vyberte kod agendy EI Nazev agendy [Vyberte nazev agendy |Z|

VYHLEDAT SMAZAT KRITERIA

Prehled oznameni

Datum

5 = 3 : 2 . Pocatek Konec platnosti 3
Kdéd oznameni  Kod agendy Nazev ;Z%zt;;ce plamost dgendyi[agendy Stav Datum zmény
7608 A50 Sledayaniiveskersho naldadania: | 4.5 5044 30.11.2011 Rozpracovéno  23.12.2011

zachazeni s navykovymi latkami
16252 Ad416 Registrované partnerstvi 22122011 21.12.2011 K registraci MV 10.1.2012
4185 A46 Uzavirani manzelstvi a urfovani 4 45 5944 30.11.2011 K registraci MV | 15.12.2011
otcovstvi
7464 Ad9 PéZe o zdravi lidu 1.12.2011 30.11.2011 K registraci MV 23.12.2011
7607 A51 Stat! pomoc pa;2ivelni dl jine 1.12.2011 30.11.2011 K registraci MV 23.12.2011
pohromé
Zajisténi dopravni obsluZnosti
13394 A572 vefejnymi sluZzbami v prepravé 22122011 21.12.2011 K registraci MV 4.1.2012
cestujicich
14620 A389 Prezkoumavani hospodafeni . 15) 152019 21122011 K registraci MV 5.1.2012
uzemnich samospravnych celkd
14622 A373 Z2kon o neperiadiclycly 2122011 21122011 K registraci MV 5.1.2012
publikacich
14623 A432 Autorské pravo 2122011 21122011 K registraci MV 5.1.2012
14644 A4d5 Tiskovy zakon 22122011 21122011 K registraci MV 5.1.2012
16245 AT50 Regulace reklamy v pdsobnosti 55122011 21.12.2011 K registraci MV 10.1.2012
16247 A549 Péce o valeEné hroby 22122011 21122011 K registraci MV 10.1.2012
16249 A761 Omeazen! nocnlho provezd 2122011 21122011 K registraci MV | 10.1.2012
zastavaren
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2. Doplnit hodnotu ke kazdé Cinnostni roli do pole ,Pocet Ufednich osob podilejicich se na
vykonu dané ¢innostni role” (nenulova hodnota)

3. Doplnit hodnotu do pole ,,Celkovy pocet Urednich osob podilejicich se na vykonu agendy”

4. Odeslat oznameni kliknutim na tla¢itko ,, ODESLAT OZNAMENI{“

5. Pokracovat ve vyplhovani oznameni plsobnosti k dalsi agendé (dle bodu 2) nebo ukondit
aplikaci kliknutim na tla¢itko ,ODHLASIT SE“

P . . ovM ODHLASIT SE
@ AIS RPP Pusobnostni |-

Katalog Pasobnosti Napovéda
Vytvoreni/Editace oznameni OVM pro vykon agendy
Agenda
Kéd agendy A5D
Néazev agendy Sledovani veskerého nakladani a zachdzeni s navykovymi latkami

ZOBRAZIT DETAIL AGENDY

Cinnostni role v agendé A50

* Pocet
i tfednich osob
Kod Cinnostni role podilejicich se
na vykonu dané
Cinnostni role
CR241 MZ -1 0PL | 0
CR242 KU - kontrola naklddéni s navykovymi latkami, vedeni spravniho fizeni 2|

Celkovy pocet urednich osob podilejicich se na vykonu agendy

Celkovy pocet tifednich osob podilejicich se na vykonu agendy
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MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

.
INTEGROVANY EVROPSKA UNIE . ]
OPERACNI EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
PROGRAM SANCE PRO VAS ROZVO)

1 unii v ramei Evropského fondu pro regionaini rozvoj

Projekt Registr prav a povinnosti (€. vz 114071-9040 spp ¢z.1.06/1.1.00/03.05890") je spolufinancovan Evrop
a operaéniho 5
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