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Uvod
Tento dokument se pokousi formou jednotlivych krokl podrobn¢, av§ak srozumiteln€ popsat tkoly
souvisejici s procesem registrace Zodpoveédné osoby nebo Nahradni zodpovédné osoby, a to jak z

pohledu ucetni jednotky, tak z pohledu Zodpovédné osoby nebo Nahradni zodpoveédné osoby
samotné.

Terminologie

V procesu registrace Zodpovédné osoby nebo Nahradni zodpoveédné osoby (dale ZO/NZO)
vystupuji osoby ve dvou riiznych rolich:

e Zastupce ucetni jednotky
e Zodpovédna osoba, resp. Nahradni zodpovédna osoba

Zastupce ucetni jednotky je statutarni orgdn ucetni jednotky nebo osoba jim povétend. Tato osoba
je zmocnéna zadat jménem uéetni jednotky o registraci ZO/NZO v systému CSUIS a provadét za
ucetni jednotku akce v procesu registrace ZO/NZO.

Zastupce uéetni jednotky piebira od CSUIS Zajistovaci a identifikacni soubory (ZalS) a piedava je
jednotlivym ZO/NZO. Zastupce Ucetni jednotky nema opravnéni zasilat za Gi€etni jednotku ucetni
zaznamy nebo finanéni vykazy do CSUIS.

Zodpovédna osoba nebo Nahradni zodpovédna osoba je fyzicka osoba registrovana ucetni
jednotkou pro komunikaci se systémem CSUIS, tedy pro zasilani uéetnich zaznam a dalgich
vykazi dle pozadavkt Vyhlasky ¢. 383/2009 Sb. (Technické vyhlasky) a piebirani udaji o jejich
zpracovani (stavovych zprav) nebo pozadavki na zaslani Gcetnich zdznamd.
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A. Uéetni jednotka

Za ucetni jednotku v procesu registrace Zodpovédné osoby nebo Néahradni zodpovédné osoby
(ZO/NZO) vzdy vystupuje jeji zastupce.

Zastupcem ucetni jednotky je statutarni organ nebo osoba jim urcena.

Ugetni jednotka nominuje Zodpovédnou osobu a jednu &i vice Nahradnich zodpovédnych osob a
registruje ji v systému CSUIS.

Podrobny popis prosu registrace je uveden ve Vyhlasce ¢. 383/2009 Sb, ptiloze €. 7.

Proces registrace

. Na webovych strankach CSUIS je k dispozici Registraéni formuléf pro registraci ZO/NZO.
Ptimy odkaz:

http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane ucetni reforma v oblasti vf techinfo 519
35.html.

Tento formulaf v podobé PDF vypliite a ulozte do souboru na lokalni disk, nejlépe pod
nazvem CSUIS_Registr_NazevSubjektu_ZO.pdf. (piipadné
CSUIS_Registr_NazevSubjektu_NZO.pdf.). Registra¢ni formulat musi byt vyplnény
elektronicky a ulozeny, nikoliv vytistény a opétovné naskenovany!

Podrobny popis postupu pii registraci ZO/NZO je popsan v dokumentech, které jsou ke
stazeni na adrese:

http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane ucetni_reforma_v_oblasti_vf techinfo 519
32.html

Pomoci Datové schranky (ISDS) odeslete ulozeny soubor s vyplnénym registracnim
formulafem na Ministerstvo financi CR. Nazev zpravy v datové schrance je RF_CSUIS.
Identifikator Datové schranky Ministerstva financi je Xxzeaauv, v fadku Véc uvést:
Registrace ZO/NZO, v fadku K rukdam uvést: Kompetenéni centrum CSUIS

Ugetni jednotky, které nemaji aktivni datovou schranku, zaslou vyplnény a podepsany
formulaf v listinné podobé na adresu Kompeten¢niho centra I1ISSP (Ministerstvo financi
Ceské republiky, Kompetenéni centrum IISSP, Letenska 15, 118 10 Praha 1) a elektronicky
na e-mail: registraceZO@mfcr.cz

Od Kompeten¢niho centra ISSP obdrZite nasledné dopis s prihlasovacimi udaji k inboxu.
Tyto ptihlaSovaci udaje slouzi pouze zéstupci t€etni jednotky, nikoliv ptimo Zodpovédnym
nebo Nahradnim zodpovédnym osobam.

Uzivatelské jméno ma podobu registraéniho &isla Ugetni jednotky a za¢ind &islici “1”.
Platnost ptistupovych udaji je omezena na 90 dni od jejich vydani.

Ptihlaste se obdrZzenymi pifihlasovacimi tidaji do Webové aplikace a zvolte odkaz “Zobrazeni
zprav v inboxu”.

Zruste filtr zobrazeni polozek, aby byly zobrazeny vSechny zpravy bez ohledu na typ, stav a
datum vytvoteni (hodnota “Bez omezeni”, resp. “Vsechny”) a zobrazte polozky inboxu.

V inboxu byste méli vidét jednu nebo vice zprav s nazvem “Registracni balicek — Jméno
Prijment” v z&vislosti na poctu vami registrovanych ZO/NZO.

Kliknutim na kazdou ze zobrazenych polozek “Registracni balicek™ ulozZte data na vasem
pocitaci.
Kazda z téchto polozek obsahuje soubor ZIP, ve kterém jsou Zajistovaci a identifika¢ni
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soubory (ZalS) registrovanych ZO/NZO. Ulozte soubory pod ndzvem
ZalS_2000000000.zip, kde ¢islo 2000000000 bude odpovidat registra¢nimu ¢islu ZO/NZO
pfidélenému systémem CSUIS.

8. Ulozené soubory nijak neupravujte, nerozbalujte a predejte jednotlivym vami registrovanym
ZOINZO.

9. Pro kazdy soubor ZalS, ktery jste predali vami registrované¢ ZO/NZO vyplite formular
Potvrzeni o prijeti zajistovacich a identifikacnich souborii — naleznete ho na adrese:
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane ucetni_reforma_v_oblasti_vf techinfo 519
34.html.

Vyplnény formuléf ulozte (netisknéte!) na lokalni disk do souboru PDF, naptiklad pod
nazvem Potvrzeni_2000000000.pdf (¢islo zvolte dle registra¢niho ¢isla ZO/NZO).

10. Vsechny soubory s vyplnénymi formulafi potvrzeni Potvrzeni_*.pdf odeslete jednotlivé
pomoci Webové aplikace — zde zvolte odkaz “Odesldni formuldre” ve Webové aplikaci,
vyberte ulozeny soubor s PDF formularem a stiskem tlacitka “Odeslat do CSUIS” ho
odeslete.

11. Vyckejte, nez ZO/NZO zpracuje (tj. dekoduje a overi) soubor ZalS a nahlasi vam jeho
overovaci kontrolni soucet.

12. Jakmile vam ZO/NZO nahlési ovétovaci kontrolni soucet pievzatych ZalS, vyplite formulaf
Potvrzeni o prijeti zajistovacich a identifikacnich souborii — kontrolni soucet — naleznete ho
na adrese:
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane_ucetni_reforma_v_oblasti_vf_techinfo 519
33.html

a dopliite do n¢j hodnotu kontrolniho souctu ZalS.
Formulaf ulozte na lokalni disk do souboru PDF, napt. pod nazvem Soucet_2000000000.pdf
(¢islo zvolte dle registracniho ¢isla ZO/NZO).

13. Kazdy vyplnény formulaf s kontrolnim souctem Soucet_2000000000.pdf (dle registraéniho
¢isla ZO/NZO) odeslete pomoci Webove aplikace — zvolte odkaz “Odesldni formuldre” ve
Webové aplikaci, vyberte ulozeny PDF formuléf a stiskem tlacitka “Odeslat do CSUIS” ho
odeslete.

Nyni vyckejte na informaci o aktivaci vami registrovanych ZO/NZO v CSUIS.
Informaci obdrZite pomoci e- mailu. RovnéZ bude stejnym zplsobem informovana i ZO/NZO.
Timto registracni proces pro zastupce ucetni jednotky kon¢i.
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Prehled

Piihlasovaci udaje UJ Zastupce Ucetni jednotky obdrzi ptihlaSovaci tidaje (uzivatelské jméno a
k Webové¢ aplikace heslo) pro pfistup k inboxu prostfednictvim Webové aplikace.
Uzivatelské jméno pro zastupce ucetni jednotky ma podobu
desetimistného registracniho ¢isla ucetni jednotky a zacina ¢islici “1”.
Ptistupové udaje maji casoveé omezenou platnost na 90 dni.
Pokud tcetni jednotka v budoucnu zazada o registraci dalsi ZO/NZO
nebo jeji zmeénu, budou ji vystaveny a zaslany nové piihlasovaci tidaje
(heslo).
Zastupce ucetni jednotky pouzije ptistup k Webové aplikaci pro:

1. Ptistup k inboxu ke stazeni Registra¢niho balicku (souboru ZalS)

pro kazdou registrovanou ZO/NZO
2. Odeslani potvrzovaciho formuléte registrace ZO/NZO

Registraéni formular Registracni formular, kterym se zada o registraci nebo zménu registrace
ZO/NZO. Tento formulat musi byt elektronicky vyplnén, ulozen do
souboru a zaslan pomoci ISDS do Datové schranky Ministerstva financi
CR nebo postou a e-mailem (plati pro UJ, které nemaji aktivni datovou
schranku).

Formulaf je uvefejnén na adrese:
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane ucetni reforma v oblas
ti vf techinfo 51935.html.

Potvrzovaci formular Formulat Potvrzeni o prijeti zajistovacich a identifikacnich souborii,
registrace ZO/NZO kterym ucetni jednotka potvrzuje stazeni ZalS z inboxu a jejich pfedani
registrované ZO/NZO.

Formulaf je zastupcem ucetni jednotky odeslan pomoci Webové
aplikace po predani souboru ZalS registrované ZO/NZO.

Formulaf je uvetejnén na uvedené adrese:
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane_ucetni_reforma_v_oblas
ti_vf techinfo_51934.html

Potvrzovaci formular Po obdrZeni hodnoty kontrolniho souctu ZalS, kterou zastupci cetni
registrace ZO/NZO — jednotky predava registrovana ZO/NZO vypliuje zastupce ucetni
kontrolni soucet jednotky formulaf Potvrzeni o prijeti zajistovacich a identifikacnich
souborii — kontrolni soucet, doplni do n€j hodnotu kontrolniho souctu
ZalS a znovu ho pomoci Webové aplikace odesild do CSUIS.

Formulaf je uvetejnén na uvedené adrese:
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xcha/mfcr/xsl/dane ucetni_reforma_v_oblas
ti_vf_techinfo 51933.html
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Problémy a casté otazky ucetni jednotky

Nemohu se prihlasit do Webové aplikace

Ujistéte se, ze pouzivate spravné prihlasovaci jméno. Jste-li zastupce ucetni jednotky, zac¢ina vase
uzivatelské jméno Cislici “1”” a mé podobu registracniho Cisla vasi ucetni jednotky (desetimistné
&islo). Ujistéte se, Ze pouzivate spravné heslo, které jste obdrzeli od spravee CSUIS.

Ptihlasovaci tidaje maji asové omezenou platnost na 90 dni od vydani.

Zkontrolujte, zda jsou vase ptihlasovaci udaje jeste platné.

Po prihlaSeni do Webové aplikace nevidim v inboxu Zadné zpravy

Je mozné, ze mate nastaveny podminky pro filtrovani zobrazeni polozek v inboxu. Zruste vSechna
omezeni, tj. nastavte volbu typu zpravy, jejiho stavu i ¢asového obdobi na hodnotu “Bez omezeni” a
opakujte vyhledani.

Vs inbox muZe obsahovat pouze ZajiStovaci a identifika¢ni soubory vami registrovanych
ZOINZO.

V inboxu jsou tyto polozky oznaceny popisem Registracni balicek — Jméno Prijmeni. Neobsahuje-li
inbox zadné zpravy, je rovnéz mozné, ze jesté neni zpracovan vas registraéni formulaf.
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B. Zodpovédna osoba nebo Nahradni zodpovédna
osoba

Zodpovédna osoba (ZO) nebo Nahradni zodpovédna osoba (NZO) je fyzicka osoba jmenovana
Ucetni jednotkou a registrovana v CSUIS. Proces registrace je pro Zodpovédnou osobu i Nahradni
zodpovédnou osobu stejny.

Proces registrace

1. Od Zastupce tcetni jednotky obdrzite Zajist'ovaci a identifikacni soubory (ZalS) — archiv
ZIP, ktery obsahuje zakddovany Sifrovaci kli¢ a zakddované ptihlasovaci udaje. Nazev
souboru je ZalS_2nnnnnnnnn.zip, kde misto 2nnnnnnnnn je uvedeno vam piidélené
desetimistné registracni Cislo.

2. Postou obdrzite do vlastnich rukou obdalku s dekodovacim kodem.

3. Jakmile mate k dispozici vySe uvedené, tj. soubor se ZalS a dekddovaci kod, miizete
ptistoupit k dekdédovani Zals.

4. Soubor ZalS_2nnnnnnnnn.zip rozbalte do libovolného adresafe na svém pocitaci, napiiklad
C:\Z0\zalS2000000002 (Zvolte dle svého registraéniho ¢isla). V adresafi bude ulozeno 9
soubort s piiponou TXT.

5. Spustte Sifrovaci utilitu odkazem na webovych strankach Ministerstva financi CR
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane_ucetni_reforma_v_oblasti_vf techinfo_517
05.html

6. Po spusténi Sifrovaci utility prepnéte na zalozku “Dekédovani identifika¢nich udaj”.
Zadejte cestu k adresafi s rozbalenymi soubory ZalS (napt. C:\Z0O\ZalS2000000002 jako
vyse) a do pole pro dekoddovaci kéd zadejte 64-znakovy kodd obdrzeny postou.

7. Zvolte vlastni heslo, kterym budete chranit dekdodovany Sifrovaci klic.

Zvolené heslo zapiste do pole Heslo k ZIP archivu a opakujte jeho zapis do pole Potvrzeni
hesla k ZIP archivu. Nyni je jiz mozné stiskem tlacitka Dekoduj provést dekodovani udaji.

8. Probéhlo-li dekodovani Gispésng, zobrazi se v okné Sifrovaci utility dekodované udaje. Na
nasledujicim obrazku jsou barevné zvyraznény.
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Sifrovaci utilita pro pripravu dat pro odesilani do cSUIS v1.1.0.4

Pokyry pro udivatele ' Dekddovani identifikadhich Gdajd \‘Pﬁprava dat k odeslani ', Degifrowani pijatych dat '

Zadejte prosim cestu k adresari, we kkerém je rozbalen obsah ZIP souboru, kkery jste obdrZelia) od statutarniho zéstupce Getni jednotky.

|c:12a15_2000000002| | |

Zadejte prosim osobni dekddovac kid, kkerst jste obdrel(a) od CSUIS postau do viastnich rukou (64 znakii,

|5242451 10541 334440466 70626381 6936838612111 1697595491 5587532894583 |

Zadejte prosim heslo k ZIP archivu, do kkerého budou waZe pFistupové Odaje po dekadovani bezpedné uloZeny, Heslo musi wyhowovat poZadavkim
wyhlagky, tj. minimalni délka hesla je & znakd, musi obsahovat pismena i Sisla, wEechny dislice nesmi byt na pozicich, kkeré spolu sousedi, pismena
nesmi tvoFit stozumitelné slova v éeském £ anglickém jazyce. Heslo neni cithivé na velka a mald pismena.

“

Mové heslo k ZIP archivu |oooooooooo J |

-

Potvrzeni hesla k ZIP archivu |oooooooooo |

| Dekdduj |

Dekddované osobni pristupové Gdaje:J Ve s v s ra
Pristupové jméno pro piihl&seni k CSUTS: 2000000002 P rI h I a S e n I d 0 C S U I S

Fistupoveé heslo pro piiblaseni k CSOIS: r3zrecs

Tyto ddaje byly soufasné uloZeny do souboru PersonalCodesStorage. zip,

Owifovac kontrolni soufst pro odeslani do Cs0IS:
8da18c5d774642e48bbdc42d529dacOfff0d4 70066 18F df043daab388979a4583

UPSZORMENT: Aplikace musi bt provozovana v souladu s poZadavky wwhldsky €. 383/2009 Sh. PoFadaviey vwhldky musi splfiovat jak postupy wyuZivané pii
provozovani aplikace, tak kechnické prostfedky, na nich je aplikace provozovana,

9. Cervené zvyraznéné tdaje slouzi k prihlaseni do CSUIS pro G&ely zaslani vykazi do
CSUIS a kontroly jejich zpracovéani v inboxu ZO.

Tyto ptihlasovaci udaje (jméno a heslo) si dobfe zapamatujte.

10. Zelené zvyraznény udaj je kontrolni soucet ZalS. Tento udaj nahlaste (zkopirujte a
piedejte) Zastupci ucetni jednotky, ktera vas registrovala, aby mohl potvrdit, Ze jste GspéSné
pfevzali ZalS a nechal vas uzivatelsky Gi¢et v CSUIS aktivovat.

11. Nyni mtizete Sifrovaci utilitu ukongit. Soubor s ndzvem PersonalCodesStorage.zip, ktery
vytvotila Sifrovaci utilita v adresati s rozbalenymi ZalS (tj. dle piikladu vyse v adresaii
C:\Z0\zalS2000000002) si dobie uschovejte.

Je v ném uloZen vas Sifrovaci kli¢, ktery budete v budoucnu pouzivat pro zasifrovani
vykazi zasilanych do CSUIS.

Soubor PersonalCodesStorage.zip je chranén heslem, které jste si sami zvolili — na obrazku
oznaceno modre.

Nezaménujte heslo k archivu (s vasim Sifrovacim kli¢em) s ptihlaSovacim heslem vaseho
uZzivatelského uctu.

Naézev dokumentu:  Detailni navod postupu pii registraci ugetni jednotky, ZO a NZO v CSUIS — Detailni navod
Nazev souboru: 15032010_Registrace_ZO_NZO_Detailni_navod
Verze dokumentu: 1.1 (z 15.3.2010) Strana: 8/11



Integrovany informacni systém Statni pokladny (IISSP)
Centrélni systém Gi&etnich informaci statu (CSUIS)

Dokonceni registrace

K dokonceni registrace vyckejte na potvrzeni aktivace vaSeho uzivatelského uctu v CSUIS. Toto
potvrzeni vam bude zaslano emailem na emailovou adresu, kterou jste uvedli na registracnim
formulafi. Soucasné bude o aktivaci vaseho uzivatelského uctu vyrozumeéna i ucetni jednotka.

Vas ucet byl aktivovan
Jakmile obdrzite informaci o aktivaci vaseho uZivatelského uétu v CSUIS, miZete svoje
prihlasovaci udaje pouzit:
e k odeslani vykazu do CSUIS
e k pfistupu k inboxu ZO a zobrazeni stavovych zprav o zpracovani odeslané¢ho vykazu

K odeslani vykazi i zobrazeni inboxu miizete pouzit Webovou aplikaci, kterou naleznete na adrese:
http://www.statnipokladna.cz/csuis/webaplikace

K pfihlaSeni pomoci Webové aplikace (nebo webovych sluzeb) vzdy pouzijte vaSe ptihlaSovaci
tidaje k CSUIS (na obrazku &ervené zvyraznéné).

Vase uZivatelské jméno ma vzhled desetimistného ¢isla zacinajiciho ¢islici “2”, napt. 2000000002.
Heslo pro piistup k CSUIS jste si zapamatovali po jeho dekddovani pomoci Sifrovaci utility.

Dalsi podrobngjsi informace naleznete na strankach:
http://www.statnipokladna.cz/csuis/tech-manual.
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Prehled

PfihlaSovaci udaje
k CSUIS (Webov¢ aplikaci)

Sifrovaci kli¢

Kontrolni soucet

Pro ptihlaseni k
CSUIS pomoci
Webové aplikace
nebo webovych
sluzeb musite
pouzit pridélené
uzivatelské jméno a heslo. Jméno ma podobu vaseho registracniho
Cisla zacinajiciho cislici “2”. Heslo se zobrazilo po dekodovani ZalS v
Sifrovaci utilitd (Gervena barva). Oba dva udaje jste si dobie
zapamatovali.

Dekddované osobni priskupoyé l_’u:laje:'
Pristupowvé jméno pro prihlaZeni k CSUIS: 2000000002

Fiistupové heslo pro priblaZeni k CS015: IkSzracs

Sifrovaci kli¢ slouzi .
pro zasifrovani | Mowé hesla k ZIP archiva T
vykazl pted jejich —
zaslanim do CSUIS
dle pozadavki Vyhlasky ¢. 383/2009 Sb.

Po dekodovani ZalS byl Sifrovaci kli¢ uloZen v souboru
PersonalCodesStorage.zip.

Soubor je chranén heslem, které jste si sami nastavili v Sifrovaci
utilité¢ (modré barva).

Az budete chtit zagifrovat vykaz pied jeho zaslanim, do Sifrovaci
utility musite zadat zvolené heslo, aby bylo mozné pouzit vas
Sifrovaci klic.

Patvrzeni hesla k ZIF archivu | TIIIII L

Kontrolni soucet ZalS slouzi pro ovéteni, zda jste obdrZeli spravné
ptihlasovaci udaje a Sifrovaci kli¢ a Ze zddné data nebyla pii prenosu
modifikovéna.

Hodnotu kontrolniho souctu (zelena barva) nahlaste Zastupci Gcéetni
jednotky, aby dokong¢il aktivaci vaseho aétu v CSUIS.

Kontrolni soucet nebudete dale potfebovat.

Cwéfovact kontrolni soucet pro odeslani do C5UI5:
L 8d618c5d7 7464 2e48bbdo42d529dac0fFF0d4 70066 1 8FdF043daab388979a483
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Problémy a ¢asté otazky ZO/NZO

Nejde mi spustit Sifrovaci utilita

Ujistéte se, 7e na va$em po¢itadi je nainstalovana Java verze 1.6. Dal3i informace o Sifrovaci utilité
a jejim pouzivani naleznete v uzivatelské dokumentaci na adrese
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane ucetni_reforma_v_oblasti_vf techinfo 51708.html

Pii spousténi Sifrovaci utility musi byt vas poéitad piipojen k internetu, protoze program pii svém
spusténi kontroluje dostupnost aktualizaci. Po jeho spusténi, tj. po zobrazeni hlavniho okna
programu je mozné pocita¢ od internetu odpojit.

Nemohu se prihlasit do Webové aplikace

Ujistéte se, ze pouzivate spravné piihlasovaci jméno. Jste-li Zodpovédna osoba nebo Nahradni
zodpoveédna osoba, zacina vase uzivatelské jméno Cislici “2” a ma podobu vaseho registra¢niho
Cisla (destimistné ¢islo).

Ujistéte se, ze pouzivate spravné heslo (¢ervena barva — viz vyse).

Po prihlaseni do Webové aplikace nevidim v inboxu Zadné zpravy

Jste-1i Zodpoveédna osoba nebo Nahradni zodpovédna osoba, ve vaSem inboxu mohou byt uloZeny
pouze stavové zpravy o vysledku zpracovani zaslaného vykazu. Pokud jste jesté nezaslali zadny
vykaz do CSUIS, neuvidite v inboxu Zadné stavové zpravy.

Je rovnéZ moZné, Ze mate nastaveny podminky pro filtrovani zobrazeni poloZzek v inboxu.

Zruste vSechna omezeni, tj. nastavte volbu typu zpravy, jejiho stavu i ¢asového obdobi na hodnotu
“Bez omezeni” a opakujte vyhledani.
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