Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

Ministerstvo Skolstvi,
mladeze a télovychovy
118 12 Praha 1,
Karmelitska 7

V Praze 8.9.2004

SMERNICE

pro provadéni a organizaci bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci v objektech a na pracovistich
Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy

Clanek 1

Zakladni ustanoveni

1. U&elem této smérnice je zajistit koordinaci a fizeni pé&e o bezpeénost a ochranu
zdravi pfi praci (dale jen ,BOZP,) v objektech a na pracovistich Ministerstva
Skolstvi, mladeZe a télovychovy (dale jen ,ministerstvo,,).

2. Vychozi pravni normou je Zakon €. 65/1965 Sb. - zakonik prace (dale jen ,ZP“),
ve znéni pozdéjSich predpisu, a dalSi pravni normy (napf. vyhl. Ministerstva
zdravotnictvi €. 89/2001 Sb., nafizeni vlady €. 178/2001 Sb.).

3. Smérnice se vztahuje na vSechna pracovisté a zaméstnance ministerstva
a pfiméfené i na osoby, které se s veédomim ministerstva zdrzuji na jeho
pracovistich.

Clanek 2

Organizaéni usporadani BOZP

1. OrganizaCni usporfadani a zajisténi BOZP je nedilnou soucasti fidici
a hospodarské cCinnosti ministerstva.
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2. Za plnéni ukoll v pécCi o BOZP, které jsou rovnocennou a neoddélitelnou
soucasti jejich pracovnich povinnosti, odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech
stupnich fizeni v rozsahu svych funkci.

3. VSichni zaméstnanci ministerstva jsou povinni dodrZovat pfedpisy o BOZP, plnit
ukoly v preventivni ochrané, ucastnit se Skoleni a odborné pfipravy. Znalost
predpisi a pozadavkl ministerstva k zajisténi BOZP je nedilnou a trvalou
soucasti kvalifikacnich pfedpokladu zaméstnance.

4. Pro vykonavani odborné cinnosti vramci BOZP je urCena osoba odborné
zpusobila, ktera zabezpeluje metodické vedeni a odborné fizeni BOZP
v objektech ministerstva a kontroluje pInéni povinnosti ve v8ech objektech
v rozsahu svého povéfeni.

Clanek 3

Povinnosti ministerstva na useku BOZP

1. Nezbytné pravni podklady a opatfeni (smlouvy s odbornymi firmami)
pro ¢innosti, které MSMT nemuze zajistit svymi zaméstnanci v souvislosti
s BOZP, zajistuje odbor hospodarské spravy.

2. Osoba odborné zpusobila (technik BOZP- je povéfen dohledem
nad dodrzovanim zasad BOZP ) spolupracuje s vedoucimi zaméstnanci MSMT
pfi feSeni problematiky BOZP na pracovistich ministerstva.

3. MSMT organizuje nejméné& jednou v roce provérky BOZP v objektech
a na pracovistich ufadu. Komise jmenovana vrchnim Feditelem sekce spravy
Ufadu zpracovava k provedeni provérek BOZP zavéreCnou zpravu o stavu
dokumentace BOZP pracovist, technického zafizeni a pracovnich podminek.
Zavérecna zprava je pak predana vrchnimu fediteli sekce spravy ufadu.

Clanek 4

Povinnosti vedoucich zaméstnancu

Vsichni vedouci zaméstnanci na vSech stupnich rizeni jsou v rozsahu svych
funkci povinni:

1. Vyhledavat rizika, zjiStovat jejich pfiCiny, zdroje a pfijimat opatfeni k jejich
odstranéni. Nelze-li rizika odstranit, jsou povinni je vyhodnotit a pfijmout opatfeni
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k omezeni jejich plsobeni tak, aby ohroZeni bezpecnosti a zdravi zaméstnancl
bylo minimalizovano. Pfi provadéni ukolu v prevenci rizik spolupracuji s osobou
odborné zpusobilou v oblasti BOZP.

Informovat zaméstnance o tom, do jaké kategorie byla jim vykonavana prace
zarazena. (Prace a €innosti ministerstva jsou vykonavané za podminek, pfi nichz
neni pravdépodobny nepfiznivy vliv na zdravi zaméstnanct a dle § 133 ZP se
zarazuji do prvni kategorie).

. V8em zaméstnancum zajistit dostateCné a pfiméfené informace a pokyny
o BOZP, zejména formou seznameni s riziky, s vysledky vyhodnoceni rizik
a s opatfenimi na ochranu pred plsobenim téchto rizik, ktera se tykaji jejich
prace a pracovisté.

. Nové pfijatého zaméstnance do svého utvaru seznamit s riziky na pracovisti,
s riziky vyplyvajicimi zjeho prace a o opatfenich na ochranu pfed jejich
plsobenim.

. Nepfipustit, aby zaméstnanec vykonaval prace, jejichz vykon by neodpovidal
jeho schopnostem a zdravotni zpUsobilosti.

. Vyhotovovat zaznamy a vést dokumentaci o pracovnich urazech, vySetfit pfiCiny
a okolnosti vzniku pracovniho urazu. Pfijimat opatfeni proti opakovani
pracovnich urazu.

. Zaijistit dodrZzovani zakazu koufeni na pracovistich.

. Téhotnym a kojicim matkam pfizpusobit na pracovistich prostory pro jejich
odpocCinek. Seznamit téhotné, kojici Zeny a matky do devatého mésice
po porodu, s riziky a jejich moznymi uc€inky na téhotenstvi nebo kojeni a ucinit
potfebna opatreni, ktera se tykaji snizeni rizika duSevni a télesné zatéze spojené
s vykonavanou praci.

. Pro zaméstnance se zménénou pracovni schopnosti zajistit potfebnou upravu
pracovnich podminek.
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Clanek 5

Prava a povinnosti zaméstnancu

VsSichni zaméstnanci:

1. Maji pravo na zajisténi BOZP, na informace o rizicich jejich prace a na informace
o opatfenich na ochranu pred jejich plsobenim.

2. Jsou opravnéni odmitnout vykon prace, o niz maji divodné obavy, Zze ohroZuje
jejich zivot a zdravi, popfipadé Zivot a zdravi jinych osob. Takové odmitnuti
nesmi vedouci zameéstnanec posuzovat jako nesplnéni povinnosti zaméstnance.

3. Maiji pravo se podilet na vytvareni zdravého a bezpecného pracovniho prostfedi
uplathovanim opatfeni pfijatych ministerstvem a svou ucasti na feSeni otazek
BOZP.

4. Jsou povinni dbat o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i 0 bezpeénost
a zdravi osob, kterych se bezprostfedné dotyka jejich jednani v pfipadné
mozného opomenuti pfi praci, pfiemz znalost pfedpisG a pozadavku
ministerstva k zajisténi BOZP je nedilnou a trvalou soucasti kvalifikacnich
predpokladu zaméstnance.

5. Jsou povinni u€astnit se Skoleni BOZP zajiStovanych ministerstvem a podrobit se
ovéreni znalosti.

6. Jsou povinni pfi praci dodrzovat stanovené pracovni postupy, pouZivat
stanovené pracovni prostfedky a ochranna zafizeni.

7. Nesmi pozivat alkoholické napoje a uzivat jiné navykové latky na pracovistich,
v pracovni dobé& i mimo pracovisté ministerstva, nesmi vstupovat pod jejich
vlivem do zaméstnani.

8. Musi dodrzovat zakaz koufeni na pracovisti mimo mist k tomu urenych.

9. Jsou povinni se na pokyn pfislusného vedouciho zaméstnance podrobit zjisténi,
zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek. Prostfedky
k provedeni testu orientacni dechové zkousky jsou k dispozici u technika BOZP.
Na pfimou zadost pfislusného vedouciho zaméstnance mulze technik BOZP
dechovou zkousku proveést.

10.Musi oznamit svému nadfizenému nedostatky a zavady na pracovisti, které
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by mohly ohrozit bezpecnost nebo zdravi pfi praci a podle svych moznosti
ucastnit se na jejich odstranovani. Naprava se uplatni u odboru hospodarské
spravy.

11.Musi oznamit svému nadfizenému a personalnimu Utvaru svij pracovni Uraz,
pokud mu to jeho zdravotni stav dovoli a pracovni uraz jiné osoby, jehoz byl
svédkem a spolupracovat pfi vySetfovani jeho pFicin.

12.Maji pravo na odSkodnéni za Skody zpusobené pracovnim urazem (nahradu
za ztratu na vydélku, bolest a ztizeni spoleCenského uplatnéni, ucelné
vynalozené naklady spojené s |é€enim, vécnou Skodu).

13.Nesmi bez souhlasu nadfizeného pouzivat motorova vozidla ministerstva
av pracovni dobé své soukromé vozidlo. Pokud Kk jejich pouzivani obdrzi
souhlas, nesmi vozidlo fidit bez absolvovani odborného Skoleni pro fidiCe
.referenty”.

Clanek 6
Osoba odborné zptlsobila v oblasti BOZP

Osoba odborné zpusobila

1. Provadi ukoly v prevenci rizik. Prevenci rizik se rozumi vSechna opatieni
vyplyvajici z pravnich predpisu k zajisténi BOZP a z opatfeni zaméstnavatele,
ktera maji za cil pfedchazet rizikim, odstrafiovat je, nebo minimalizovat
pusobeni neodstranitelnych rizik. Zpracuje hodnoceni rizik na pracovistich.

2. Trvale vyhledava rizika, zjiStuje jejich pfiCiny a navrhuje opatfeni K jejich
odstranéni. Nelze-li rizika odstranit, je povinna je vyhodnotit a navrhnout opatfeni

k omezeni jejich pusobnosti tak, aby ohroZeni bezpecnosti a zdravi zaméstnancl
bylo minimalizovano.

3. PfFipravuje dostatecné, pfiméfené informace a pokyny o BOZP, zejména formou
seznameni s riziky, s vysledky vyhodnoceni rizik a s opatfenimi na ochranu pfed
pUsobenim téchto rizik.

4. Doporucuje zvysovani technického vybaveni pracovist z hlediska BOZP.
5. DoporuCuje vydani konkrétnich pfikazl k odstranéni zavad v oblasti BOZP.

6. Kontroluje realizaci opatfeni, ktera byla pfijata v souvislosti s rozbory urazovosti.
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7. Kontroluje, zda jsou provadény predepsané kontroly, revize a zkousky
technickych zafizeni v pozadovanych terminech.

8. Zjisti-li nedostatky, které mohou vést bezprostfedné ke vzniku urazu,
je opravnéna stanovit nutna opatfeni, sméfujici k odstranéni tohoto nebezpeci
a informovat feditele odboru hospodariské spravy o zpusobu napravy.

9. Spolupracuje pfi vychové a Skoleni zaméstnancl v oblasti BOZP, vede
pfislusnou dokumentaci BOZP.

10. Zajistuje Skoleni vedoucich zaméstnancul v pfedepsanych intervalech.

Clanek 7
Skoleni v oblasti BOZP

1. Zakonik prace uklada zaméstnavateli seznamit zaméstnance s pravnimi
a ostatnimi predpisy k zajisté&ni bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci. Uelem
Skoleni zaméstnancl je seznameni se zakladni dokumentaci tykajici se oblasti
BOZP na ministerstvu.

2. Vstupni Skoleni BOZP absolvuje kazdy nové pfijimany zaméstnanec
do pracovniho poméru prfed nastupem na urlené pracovisté. O rizicich
na konkrétnim pracovisti, rizicich vyplyvajicich zjeho prace a o opatfenich
na ochranu pred jejich plisobenim, seznami nového zaméstnance jeho vedouci
zaméstnanec.

3. Dalsi Skoleni BOZP zaméstnancu se provadi ve dvouletych intervalech a provadi
jej pfisludny vedouci zaméstnanec. Vedouci zaméstnanec uschovava doklady
o provedenych Skolenich. Kopie prezencnich listin ze Skoleni pfedava k evidenci
technikovi BOZP a personalnimu utvaru.

4. Skoleni vedoucich zaméstnanc(i zajistuje osoba odborné zpusobila v BOZP.
Ugelem $koleni vedoucich zaméstnancu je zabezpedit znalost predpisti o BOZP
u vedoucich zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v oblastech, které Fidi
a za néz zodpovidaji a u zaméstnanc(, které uréi vedeni ministerstva. Skoleni
obsahuje seznameni se systémem a fizenim BOZP. Zucastriuji se jej vSichni
vedouci zaméstnanci a musi byt provedeno po nastupu do pfislusné funkce
a dale pravidelné jednou za 3 roky, véetn& prezkou$eni. Skoleni se provadi
formou samostudia a pfednasky a ucast je evidovana na prezenéni listiné.

5. Odborné skoleni pro fidiCe , referenty, se provadi v rocnich intervalech. Jednou
za dva roky se opakuje pfezkouSeni s testem. Po absolvovani Skoleni
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se zaméstnanci vydava prikaz opraviuijici k fizeni referentského vozu. Skoleni
zajistuje a evidenci o ném vede usek autoprovozu odboru hospodarské spravy.

Clanek 8

Lékarni€ky prvni pomoci

Prvni pomoc osobé v nouzi je provadéna jednotlivymi zaméstnanci ministerstva,
zasady poskytovani prvni pomoci jsou uvedeny v traumatologickém planu.

Lékarnicky jsou umistény ve vratnicich objektd, dalSi Iékarni¢ky jsou na mistech
se zvySenym nebezpe€im vzniku Urazu ( v dilnach udrzby, kancelafi autodopravy
a hospodarské spravy).

LékarniCky a jejich obsah musi byt udrzovan v Cistoté a v pohotovostnim stavu.
Doslo-li k ukoneni doby pouzitelnosti 1éCiva, porudeni obalu, ke znehodnoceni
(napf. zvlhnutim, znecisténim), je tfeba léCivo vyfadit a nahradit novym.

.V kazdé lékarni¢ce je uloZena Kniha urazu, do které zapisuji zaméstnanci odbér
Iéka ¢&i jinych zdravotnich potifeb s uvedenim svého jména a data.

Zaméstnancim se zakazuje obsah IékarniCek vybirat pro ucely jiné, nez-li
pro poskytnuti prvni pomoci nebo oSetreni poranéni.

LékarniCky prvni pomoci jsou pravidelné 1x za 3 mésice kontrolovany
a doplnovany s dirazem na dobu pouzitelnosti jednotlivych Iék(. Za provadéni
téchto kontrol odpovida vedouci pracovisté. Rovnéz odpovida za evidenci
spotfebovaného materialu a I1é€Civ (zaznam o pouziti v knize drobnych urazu).

Povinné vybaveni sluzebnich automobill ministerstva Iékarni¢kou, zajistuje usek
autoprovozu odboru hospodarské spravy.

Clanek 9

Pracovni urazy

. Za pracovni uraz se povazuje poSkozeni zdravi nebo smrt urazem, které byly
zaméstnanci zplsobeny nezavisle na jeho vuli kratkodobym, nahlym a nasilnym
pusobenim vnéjSich vlivli pfi plnéni pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti
S nimi.




Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

2. Za pracovni uraz se nepovazuje Uraz na cesté do zaméstnani a ze zaméstnani.
(ZP § 190 odst.2).

3. Pokud dojde na pracovisti nebo v souvislosti s plnénim pracovnich ukolt i mimo
pracovisté ke zranéni, musi zranény nebo svédek urazu udalost neprodlené
oznamit vedoucimu zaméstnanci zranéného a personalnimu utvaru.

4. Personalni utvar vede evidenci o vSech pracovnich Urazech v knize uraz(,
v€etné drobnych poranéni a pracovnich urazl, i kdyz jimi nebyla zplsobena
pracovni neschopnost, nebo byla zplsobena pracovni neschopnost
nepresahuijici tfi kalendarni dny.

5. Vedouci zaméstnanci vyhotovuji zaznam o urazu, pokud doSlo ke zranéni
zaméstnance s pracovni neschopnosti delSi nez tfi kalendarni dny, nebo doslo-li
k umrti zaméstnance. Zaznam o takovém uUrazu sepisuje vedouci zaméstnanec
zranéného do péti dni na predepsany tiskopis a zaznam o Urazu predava
personalnimu Utvaru (k doplnéni dalSich (daji a k odeslani stanovenym
organum a institucim, zdravotni pojiStovné zranéného a Inspektoratu
bezpec€nosti prace) a zranénému (v pfipadé smrtelného pracovniho uUrazu jeho
rodinnym pfislusnikam).

Clanek 10
Lékarské prohlidky

Pravidelné  zdravotni  prohlidky jsou povinné pro fidiCe z povolani
a pro zaméstnance— fidi€e referentskych vozl. Jsou provadény zavodnim Iékafem
MSMT bezplatné.

Lékarské prohlidky jsou u obou skupin zajiStovany jedenkrat za dva roky a u fidi€a
nad 50 let jedenkrat za rok. Lékarské prohlidky zajistuje odbor hospodarské spravy.
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Clanek 11

Osobni ochranné pracovni prostredky a osobni myci, Cistici a

dezinfekéni prostiredky

. Osobni ochranné pracovni prostfedky (dale jen ,OOPP®) se pfidéluji
po zhodnoceni pracovnich rizik, vyplyvajicich z innosti na pracovistich
ministerstva. VSeobecné zasady pro jejich poskytovani jsou specifikovany
v Seznamu pro poskytovani OOPP, mycich, Cisticich a desinfekénich prostfedkd,
zaméstnancdm MSMT CR, &.j. 19 103/99 — 26.

. Nelze-li rizika odstranit nebo dostateCné omezit technickymi prostfedky nebo
opatfenimi v oblasti organizace prace, je ministerstvo povinno poskytnout
zaméstnancim OOPP.

. OOPP musi zaméstnance chranit pfed riziky, nesmi ohrozovat jejich zdravi
a nesmi branit pfi vykonu prace.

. OOPRP jsou pfidélovany podle seznamu praci a pracovist pro pfidélovani OOPP.

. Osobni myci, Cistici a dezinfekéni prostfedky jsou pravidelné doplhovany
na vSech socialnich zafizenich v objektech ministerstva odborem hospodarské
spravy.

Clanek 12
Provérky BOZP

. Provérky BOZP se provadéji jedenkrat rocné na vSech pracovistich ministerstva.

. Ugelem provérek je prevence Urazi pfi praci. Provérky BOZP jsou zaméfeny
na stav dokumentace k BOZP a na vyhledavani rizik, stav pracovist, technického
zafizeni a na pracovni podminky.

. Provérky BOZP provadi komise jmenovana vrchnim feditelem sekce spravy
ufadu pod odbornym vedenim technika BOZP spolu s vedoucimi zaméstnanci
kontrolovanych pracovist. Komise ze zjisténych vysledkl vypracovava
zavérecCnou zpravu, ktera je shrnutim hodnoceni provedenych provérek a navrh
k odstranéni zjiSténych zavad. Zjisténé zavady oznami odboru hospodarské
spravy s pozadovanym terminem jejich odstranéni.
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. BezpecCnostni technik kontroluje realizaci opatieni, vyplyvajicich ze zavérecné
zpravy, ktera byla pfijata k odstranéni zavad a nedostatk(l. Zaroven sleduje
termin jejich spinéni.

Clanek 13

Prace zakazané zenam, téhotnym zenam a mladistvym

. Zenam jsou zakazany viechny prace pro né fyzicky nepfiméfené a prace, které
Skodi jejich organismu. Jsou to zejména prace, pfi kterych je Zena vystavena
Skodlivym vlivim v takové mife, Ze je ohroZzena onemocnénimi se specifickymi
trvalymi nasledky, které ohrozuji jeji matefské poslani, napf. prace, pfi nichZ jsou
vystaveny trvale nadmérné namaze, zdvihani bfemen nad 15 kg pfi ruénim
zvedani a prenaseni.

. Téhotnym Zenam jsou zakazany prace, pfi kterych jsou vystaveny Skodlivym
vlivim v takové mife, Ze mohou ohrozit zdarny pribéh téhotenstvi, napf. prace,
pfi nichz jsou vystaveny nebezpecli nakazy nebo vyznamnému pulsobeni latek
nadmérné drazdivych a znecistujicich, prace spojené s nepfiméfenou fyzickou
namahou, v nefyziologické poloze nebo s nevhodnymi zpUsoby pohybu, prace
trvale provadéné ve stoje, prace na zZebfiku, prace, pfi nichz jsou kladeny
zvySené naroky na vySSi nervovou cinnost a na pozornost, a to i z hlediska
bezpecnosti spolupracovnik, napf. fizeni veSkerych dopravnich prostfedku.
V8eobecné zasady zakazanych praci pro t&hotné Zeny na pracovistich MSMT
jsou rozepsany v Seznamu zakazanych praci a pracovist vSem zenam, t€hotnym
Zzenam, matkam do konce 9. mésice po porodu, ¢.j. 19 155/99 — 26.

. Miladistvyym jsou zakazany vSechny prace, které jsou nepfiméfené jejich
fyzickému a rozumovému vyvoji, pfi kterych jsou vystaveni zvySenému
nebezpeci urazu nebo by mohli vazné ohrozit bezpe€nost a zdravi jinych osob.

Clanek 14

VSeobecné pozadavky na pracovisté z hlediska BOZP

. Budovy musi byt udrzovany ve stavu, ktery neohrozuje bezpecnost osob.

. Komunikace (chodby, schodisté) musi byt stale volné. Je zakdzano na né ukladat
material, pfedméty apod. a omezovat tim jejich unikovou prichodnost.

. Pracovni prostory musi byt osvétleny tak, aby prostfedi odpovidalo druhu
a bezpecnosti vykonavané prace.

-10 -
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Nouzové osvétleni musi byt zfizeno v prostorech bez denniho osvétleni,
na chodbach a schodistich uréenych pro nouzovy vychod osob apod.

Pracovisté, technicka zafizeni a stroje s nebezpe€im ohrozeni osob musi byt
opatfeny bezpecnostnim oznacenim (bezpec€nostni barvou, znackou, tabulkou,
apod.).

Dokumentace k technickym zafizenim a strojim musi obsahovat navod
k jejich pouzivani, specifikaci pozadavkl z hlediska bezpe€nosti prace
a pfipadné zasady pro vykonavani kontrol, zkousek a revizi.

. Technicka zafizeni a stroje mohou byt uvedeny do provozu jen tehdy,
odpovidaji-li pFislusnym predpisim, a po provedeni predepsanych kontrol,
zkousek a revizi.

Clanek 15

Vyhrazena technicka zarizeni

. Vyhrazena technicka zafizeni jsou zafizeni, u nichz je vzhledem ke specialnim
technickym vlastnostem zvySené riziko ohroZeni Zivota a zdravi nebo moznost
vzniku vétSich hmotnych Skod na majetku pfi havarii zafizeni nebo pozaru. Jedna
se o zarfizeni elektricka, plynova, zdvihaci a tlakova (napf. pFenosné
a nepienosné elektrické spotfebice vEetné elektrickych volné lozenych kabeld,
plynové kotelny, vytahy atd.).

Pro vyhrazena technicka zafizeni jsou vyhlaSkami a normami stanoveny
podminky provozu a terminy revizi a kontrol. Revize a kontroly mlze provadét
pouze opravnéna firma (revizni technik).

Revize a kontroly vyhrazenych technickych zafizeni zajiStuje odbor hospodarské
spravy.
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Clanek 16

Zaveérecné ustanoveni:

Tato smérnice nabyva uc€innosti dnem podpisu.

’.

i (fz v # -. =2 ’,g V."“)
V Praze 8. 9. 2004 J :

UDr. Petra Buzkova
ministryné skolstvi, mlade

i}a élovychovy

r
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