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Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 14, odst. 3 zadkona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni a § 21
zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolského zdkona, podle zédkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni a podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,
vydavam jako statutarni organ skoly tuto smeérnici.

Reditel §koly poskytuje informace na zakladg:
- za4dosti nebo
- zvetejnénim.

1. Vymezeni pravomoci a piisobnosti reditele Skoly

§ 164 zékona €. 561/2004 Sb., Skolsky zédkon, ve znéni pozdéjSich predpist

Reditel $koly a $kolského zaiizeni

a) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak,

b) odpovida za to, Ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu
s timto zdkonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3,

c¢) odpovida za odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

d) vytvati podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima nasledna opatie-
ni,

e) vytvaii podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci Skolské rady,
pokud se podle tohoto zdkona zfizuje,

f) zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly véas informovany o pribehu a vysledcich vzdélavani
ditéte, zaka nebo studenta,

g) zajistuje spolupréci pii uskuteCnovani programii zjistovani vysledkti vzdélavani vyhlaSenych
ministerstvem,

h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni.

Reditel $koly ziizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim viechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pti svém rozhodovani fedi-
tel Skoly k nazorim pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti
pracovnici skoly.

§ 165 zékona €. 561/2004 Sb., Skolsky zédkon, ve znéni pozdé;Sich predpist

Reditel Skoly a skolského zatizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale

a) stanovuje organizaci a podminky provozu $koly a Skolského zatizeni,

b) odpovida za pouziti financnich prostfedkt statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163
v souladu s €elem, na ktery byly ptidé€leny,

c) predklada rozbor hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.




Reditel Skoly a skolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, rozhoduje

0 pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto piipadech:

e Prefazeni zaka do vyssiho ro¢niku (§ 17 odst. 3) a povoleni individualniho vzdélavaciho planu
(§ 18).

e O odkladu skolni dochazky (§ 37).

e O pfijeti k zdkladnimu vzdélavani (§ 46) a prestupu zaka (§ 49).

e O pfevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly (§ 39 odst. 2).

e O snizeni nebo prominuti uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb (§ 123 odst. 4).

e O podminéném vyloucéeni zéka ze $koly nebo Skolského zafizeni (§ 31 odst. 2 a 3).

e O povoleni a zruSeni individualniho vzd€lavani zaka (§ 41).

§183

Pokud tento zakon nestanovi jinak, vztahuje se na rozhodovani o pravech a povinnostech fyzickych

a pravnickych osob v oblasti statni spravy podle tohoto zdkona spravni fad. Spravni fad se nevzta-

huje na rozhodovani podle § 27 odst. 1, § 74 odst. 9 pism. ¢), § 80a odst. 4, § 82, § 90 odst. 12,

§ 102 odst. 9 a § 165 odst. 2 pism. b), e), f) a g).

2. Poskytovani informaci

K poskytovani informaci o $kole (v souladu se zdkonem ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pristupu
k informacim) je opravnéna reditelka Skoly.

Informaci, kterou je Skola povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky piisobnosti fedite-
le skoly, nikoliv vSak komentaf, ndzor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho ptedpisu apod.
Zakonem jsou jmenovité¢ uréeny informace, které skola nesmi poskytnout.

Zvetejiiovani informaci

Skola zvefejiiuje informace témito zptisoby:
e na Ufedni desce Skoly,
Vv kancelafi Skoly,
prostfednictvim osobniho jednéani se zakonnymi zastupci (tfidni schiizky),
na internetovych strankéach Skoly,
prostiednictvim vyrocni zpravy feditele Skoly.

Reditel 8koly je povinen v sidle $koly, pfedskolniho nebo §kolského zatizeni zvefejnit na vieobecné
pfistupném misté (informacéni tabule, webové stranky, informacni brozura apod.) nasledujici
informace:

o informace o Skole a tidaje o ymenovani do funkce feditele Skoly,

o vymezeni pravomoci a pusobnosti feditele Skoly,

o jméno a pifijmeni osoby urcené k poskytovani informaci a pfijmeni pracovnika povéreného
pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétii a oznamenti,

o udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je ptfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké lhité a kde Ize odvolani podat,

o postup pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd,

o postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,
a misto a cas, kde jsou tyto pfedpisy k nahlédnuti,

o sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

Vyhledani dokladu v aktudlni agendé 5 K¢ za doklad.
Vyhledani dokladu v archivu 15 K¢ za doklad.
Vypaleni vyhledavanych informaci na nosi¢ CD 50 K¢.



o vyrocni zpravu za predchazejici kalendéaini rok o své Cinnosti v oblasti poskytovani informaci,
J vyrocni zpravu o ¢innosti Skoly za piedchézejici rok.

Informace Vam poskytnou tito pracovnici Skoly:

Ing. Blanka Franova Jezkova, feditelka Jana Matouskova, administrativni pracovnice
telefon: 731 180 789 telefon: 739 036 333
e-mail: jezkova@zslingua.cz e-mail: matouskova@zslingua.cz

Mgr. Simona Aichlerova, zastupce feditelky
telefon: 736 670 957

e-mail: aichlerova@zslingua.cz

Predpisy jsou k nahlédnuti a pripadnému okopirovani za uplatu, k dispozici u zastupce reditele.
Vsechny zdkony jsou uvedeny pod cislem puvodniho vydani, platnost zdakona je ve znéni pozdéjsich
predpisii.

Skola neposkytne informaci, ktera

e Vvypovida o osobnosti a soukromi fyzick¢é osoby, zejména o jejim rasovém pivodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k na-
bozenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim zivoté, rodinnych ptislusnicich a majet-
kovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s piedchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby,

e je oznacena za obchodni tajemstvi,

e byla ziskdna od osoby, které informaéni povinnost zdkon neukladd, pokud nesdélila,
ze s poskytnutim informace souhlasi,

e se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soud nebo jejiz poskytnuti
by bylo porusenim ochrany duSevniho vlastnictvi.

e Reditel $koly miize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi ptipraveé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon¢i pravomocnym
rozhodnutim.

Omezeni prava na informace znamend, Ze feditel Skoly poskytne pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepiit poskytnuti vylouc¢ené infor-
mace lze pouze po dobu, po kterou trva divod odepieni.

r v r

Postup pfti vyfFizovani Zadosti o poskytnuti informaci

Zadost o poskytnuti informaci se podava ustné (osobné& nebo telefonicky) nebo pisemné (doruéena
postou, osobn€ nebo elektronickou postou).

Ustni zadost lze vy¥idit ustné (jen s vyslovnym souhlasem Zadatele). Pokud Zadatel trva na pisem-
ném vytizeni, bude vyzvan k podani pisemné Zadosti.

Neni-li zadost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovana informace pisemné¢, nahlédnutim do spisu
nebo na pamétovych mediich.

PoZadovanou informaci poskytne feditel $koly nejpozdéji do 15 dnii ode dne doruéeni zadosti.

Lhatu 15 dnit maze teditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z néasledujicich divoda:

- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi odd€lenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,

- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.



Reditel §koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni Ihity a diivodech prodlouZent,
a to jesté pred uplynutim lhity 15 dnt.

Pokud je pozadovana informace mimo ptsobnost feditele Skoly, zddost se odlozi a odlozeni zadosti
a jeho diivod sdéli do tii dnti zadateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit zadost piislusné-
mu organu.

Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jakd informace je pozadovana nebo je formulovana
prilis obecné, teditel vyzve zadatele ve lhité do sedmi dnli ode dne doruceni Zadosti, aby zadost
upiesnil. Neupiesni-li zadatel Zadost do 30 dnii ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povéiena osoba
o odmitnuti zadosti.

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou piijaty a zaevidovany podatelnou
$koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni zpravé feditele §koly)
se zpravidla vyfidi poskytnutim udaji o zvefejnéni. Pokud neni ze Zadosti ziejmé, Ze je urCena
skole jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo Zadost podal, povéfeny pracovnik ji bez
dalsiho odlozi.

Pokud skola odmitne poskytnout zadateli pozadované informace, doruc¢i o tom zadateli ve lhuté
30 dnti spravni rozhodnuti, obsahujici pouc¢eni o moznosti odvolani.

Pokud teditel Skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve lhité
15 dnt, pfipadné v fadné prodlouzené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pripadé odlozeni
véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

- nazev a sidlo Skoly,

- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

- oznaceni Zzadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),

- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZadované zadate-
lem,

- odlivodnéni, které obsahuje dlivod odmitnuti poskytnuti informace, véetn€ kazdého omezeni prava
na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich predpisu,

- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dob€ podani odvolani,

- vlastnoruc¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, ptijmeni a funkce,

- jméno, piijmeni a funkce povétené¢ho pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

Reditel vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace.
Evidence zadosti obsahuje:

- datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednact,

- jméno, piijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,

- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zZadost vytizena,
- datum vyfizeni zadosti.

3. Vyrizovani stiznosti

WWrizovani stiznosti je upraveno zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich
predpist. Stiznost vytizuje vzdy nejblizsi nadiizeny.

Doslé i ustn€ podané stiznosti eviduje pracovnik sekretariatu (sekretaika Skoly/feditelka Skoly)
zapsanim do podaciho deniku dorucené posty a dale vyplnénim evidencniho listu stiznosti (obsah je



uveden v dal$im textu). U stiznosti podavanych ustn¢ do protokolu ¢i na zaznamovych médiich se
vzdy pti podani zhotovi tisténd podoba, jejiz pravost sté¢Zovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a
udaji nutnymi pro doruceni vyfizeni stiznosti. Na zadost stézovatele je mu vydano potvrzeni o
piijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti nebo vytiSténim textu z dodaného
zdznamového média, podepsaného pracovnikem, ktery stiznost pfijal, Citelnym uvedenim jeho
jména a funkce/pracovniho zatrazeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pifimétené pouzije
1 u stiznosti podanych pirenosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stézovatele.

Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zafizeni vystupujicimu jako
spravni organ, tzn., pokud feditel Skoly nebo Skolského zafizeni rozhoduje o prévech
a povinnostech v oblasti statni spravy, a to v pfipadech taxativné vymezenych ustanovenim
§ 165 odst. 2 zékona ¢. 561/2004 Sb., je tfeba predmétnou stiznost podavat fediteli Skoly nebo
Skolského zatizeni. Ten je pak povinen pii jejim FeSeni postupovat v souladu s ustanovenim
§ 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je
v pusobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) az e) zakona &. 561/2004 Sb.,
je tieba tuto stiznost (podnét & petici) podavat Ceské $kolni inspekei. Ta pak bude pii jejim feseni
postupovat v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi zakona ¢. 561/2004 Sb. (§ 174 zakona
&. 561/2004 Sb.), a vyhlaskou &. 17/2005 Sb., o podrobngjsich podminkach organizace Ceské kolni
inspekce a vykonu inspek¢ni Cinnosti. Vysledek Setfeni predd ziizovateli k piijeti pfislusnych
opatfeni.

Pokud je stiznosti napadana zaméstnancem pravnické osoby vykonavajici ¢innost $koly nebo
Skolského zafizeni oblast pracovnépravnich vztahi, je tieba tuto stiznost podat fediteli skoly nebo
Skolského zatizeni jako statutarnimu orgdnu zameéstnavatele, ktery je povinen ji se zaméstnancem
projednat, a to v souladu s ustanovenim § 14 odst. 3 zakoniku prace.

Evidenc¢ni list

Evidencni list stiznosti obsahuje:

a) datum podani, ¢islo jednaci, Cislo eviden¢ni,

b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele,

¢) jména a piijmeni dalSich ptfitomnych,

d) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje,

e) predmét stiznosti,

f) kdo stiznost prosetiuje nebo vytizuje,

g) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnénd, opravnéna ¢i opravnéna castecne),
h) jaka byla pfijata opatieni k napravé zjisténych nedostatkd,

1) datum vyfizeni stiZnosti,

J) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatieni k napravé splnéna.

Stiznost, jejiz proSetfeni a vytizeni ndlezi do plisobnosti jiného organu nebo organizace, nez je of-
ganizace, postoupi $kola pfislusnym organtim a organizacim k pfimému vytizeni do 5 dnti ode dne
ptijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Pokud zakladni Skola obdrzi stiznost, jejiz prosetieni je v jeji
pravomoci jen castecné, potvrdi jeji pfijem stézovateli a sd€li mu, které body stiznosti proSetii.
Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k prosetfeni a vytizeni.

O ptidéleni stiznosti k prosetfeni a vyfizeni dalsim zaméstnanctiim Skoly rozhoduje feditel skoly.
Pokud stiznost sméfuje proti skute¢nostem, které jsou predmétem pravni upravy v oblasti

pracovnépravnich vztaht, je tfeba vychazet z ustanoveni zakoniku prace. V souladu s timto
ustanovenim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho Zadost se zastupci



zameéstnancl stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahl. Tim neni dotéeno pravo zaméstnance domahat se svych prav u soudu.

V z4jmu odborného a vécné spravného vytizeni predmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici skoly
povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. VU¢i stézovatelim nesmi byt ¢inény pfimé ani nepiimé
zékroky proto, Ze podali stiznost.

Pti proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou poveieni zaméstnanci povinni:

a)  proSetiit a vyridit stiznost bez prutahd, hospodarné a v uréenych lhatach,

b)  objektivné a Gplné prosetfit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

c)  vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢asteéné opravnéna nebo
neopravnéna,

d) o vysledku Setieni informovat stéZzovatele,

e) u opravnénych a ¢astetné opravnénych stiznosti vyzadovat opatfeni k odstranéni zjisténych
nedostatkil a poskytnout vysledky Setfeni vécné prislusSnym odborim a oddélenim k dal§imu
vyuziti.

Je neptipustné postupovat stiznosti k prosetfeni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnanctim, proti
kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zamé&stnance se postupuji k proSetieni nebo vytizeni
vzdy pfislusnému nadfizenému organu.

Opakovanou stiznost poveéfeny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda pivodni stiznost
byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZe véci nové skute¢nosti a formalni a vécné
pfezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni ptivodni stiznosti, piijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost
nebude prosetfovana.

Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnii od jejiho zaevidovani. Je povinen
prosetiit vS§echny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce $koly a s jeho
povétfenim stéZovatele (pisemné, osobnim jedndnim).

O ustnich jednanich pfi proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik proSetfujici stiznost zapis, ktery
musi obsahovat jména vSech osob, jez se jedndni zGCastnily, stru¢né a vystizné vyliceni priab&hu
a vysledku jednani, jakoZ i doloZku, Ze i¢astnici jednani byli s obsahem zapisu seznameni. Zapis
podepise pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni UCastnici fizeni. Jestlize n€ktery u€astnik odmitne
zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim divodu.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé¢ strany — Skolu a stézovatele.

V zavéru zéapisu se vzdy uvede vyjadieni stézovatele ke zplsobu vyftizeni stiznosti, napt.: Timto
povazuje stezovatel svoji stiznost za vyrizenou a netrvd na pisemné odpovédi. Pokud stéZovatel
zapis podepise, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla u€inéna opatfeni potiebna
k odstranéni zjisténych zavad a stézovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt
stézovateli podana zprava ve vySe uvedenych lhitach a to i v pfipadé, bylo-li zjisténo, zZe
stiZznost neni opravnéna.

Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi statutarni organ skoly.

Opatifeni k odstranéni zjisténych nedostatkit v ptipad€ opravnénych nebo c¢aste¢né opravnénych
stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu skoly po



dobu danou spravnim fadem pro $koly a Skolska zatizeni — skarta¢ni znak V10.
Dotcené osoby maji pravo podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,
obracet se na spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani Gfednich osob nebo proti
postupu spravniho organu, neposkytuje-li tento zakon jiny prostfedek ochrany.

Je-li ze stiznosti patrno, ze stézovatel nevyCerpal vSechny fadné opravné prostfedky a Ze lhita k
jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena piislusné organizaci k rozhodnuti o
opravném prostiedku a sté¢Zovatel o tom vyrozumén.

Pozéada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného vytizeni
stiznosti, postoupi se k proSetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stézovatele.

Stiznost se podava ptimo u spravniho organu, ktery predmétné spravni fizeni vede. Ten je povinen
prosetiit skuteCnosti ve stiznosti uvedené. Nadfizeny spravni organ stiznost na zadost stézovatele
ptesetii pouze v piipadé, Ze st€zovatel ma namitky proti zpiisobu vyfizeni své stiznosti. Divodem
pro piezkoumani stiZznosti nadfizenym spravnim orgianem tedy neni nespokojenost stéZovatele
s vysledkem Setfeni, ale pouze se zpisobem vyfizovani jeho stiznosti.

4. Prehled nejdiilezitéjSich pravnich norem

vvvvvv

- Zékon €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zékon) ve znéni pozdéjsich piedpist.

- Zakon €. 563/2004 Sb., ze dne 24. zati 2004, o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakont ve znéni pozd¢jsich predpist.

- Zéakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

- Vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., ze dne 18. ledna 2005, o zakladnim vzdélavani a nékterych dalsich nale-
zitostech pInéni povinné skolni dochazky v platném znéni.

- Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., ze dne 29. prosince 2004, o ptedskolnim vzdélavani.

- Vyhlaska €. 16/2005 Sb., ze dne 29. prosince 2004, o organizaci Skolniho roku.

- Zékon €. 106/1999 Sb., ze dne 11. kvétna 1999, o svobodném piistupu k informacim ve znéni
zakona ¢. 101/2000 Sb.

V Litoméficich dne 25. 8. 2015

Ing. Blanka Franova Jezkova
feditelka Skoly



