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Popis zpristupnéni studijni literatury

Zpristupnéni studijni literatury je elektronicka sluzba prostfednictvim internetu
(online katalog Univerzitni knihovny UHK a online katalogu Portalu vysokoskolskych
knihoven pro zrakové postizené) a predstavuje zpracovani dokumentl studijni
literatury do pfistupné podoby, ktera prostrednictvim vypocetni techniky umoziuje
pristup k informacim osobam se specifickymi potfebami (dale jen ,SP"). Zaroven
zajistuje studijni podminky, které jej neznevyhodnuji v porovnani s ostatnimi uchazeci
nebo studenty. Respektuje Autorsky zakon, Listinu zakladnich prav a svobod, Zakon
o ochrané osobnich ddaji, Metodicky pokyn k realizaci podpory uchazecl a studentt
se specifickymi potfebami na UHK, Rektorsky vynos & 15/2013, a sméruje k rovnému
pristupu ke vzdélavani na UHK.

V ramci zpfistupnéni studijni literatury jsou poskytovany nasledujici typy
servisnich opatreni:
Digitalizace dokumentll - digitalizaci dokument(i se rozumi prevedeni

plvodniho dokumentu do elektronické (digitalni) podoby za pomoci vypocetni
techniky. Vysledkem digitalizace je dokument ve formatu PDF.

Tvorba elektronickych editovatelnych dokumentd - je prevod studijnich
materialll do formatu elektronického editovatelného dokumentu. Béhem procesu
tvorby elektronickych editovatelnych dokumentl dochazi ke zméné formalnich
vlastnosti plvodniho dokumentu, nikoli ke zméné obsazenych informaci. Adaptace je
standardizovany proces, pfi némz se forma dokumentu pfizplsobi technickym,
smyslovym a kognitivnim narok(im uzivatel('. Vysledkem této cinnosti je dokument,
ktery uzZivateldm umoznuje efektivni praci s dokumentem a obsahuje prvky zajistujici
pristupnost dokumentu pro uZivatele, kterym je urcen (typicky grafické prvky,
navigalni aparat, automatické formatovani nadpist, slovni adaptace doprovodnych
ilustraci a grafa). Elektronicky editovatelny dokument je ukladany ve formatu DOC.

Zpristupnéni specialniho fondu elektronickych dokument Augustinu - veskeré
digitalizované a elektronické editované dokumenty jsou ukladany ve specialnim fondu
elektronickych dokumentd Augustinu. Elektronické editovatelné dokumenty jsou dale
katalogizovany a pres online katalog Univerzitni knihovny UHK a Portal
vysokoskolskych knihoven zpfistupfiovany jednotlivym uzZivateldm. Bibliograficky
zaznam elektronického editovaného dokumentu obsahuje zdkladni bibliografické
Gdaje o dokumentu a hypertextovy odkaz na dokument, ktery je umistnény ve fondu
Augustinu.

Sluzba zpfistupnéni studijni literatury se vztahuje na:

' Uzivatelem se rozumi uchaze&/student se specifickymi potfebami UHK, pfipadné dal3i uZivatel
se specifickymi potfebami, ktery se ocitne v situaci vyzadujici zptistupnénfi studijni literatury a je veden
v evidenci Augustinu.
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- zajisténfi studijnich podminek studentl a uchazecl se SP;
- zpfistupnovani studijnf literatury;
- digitalizaci dokumentd;

- tvorbu elektronickych editovatelnych dokumentl dle platné Metodiky
k dpravam elektronickych text(i pro zrakové postizené studenty;

- doplnhovani elektronickych dokumenti na zakladé pozadavkd uzivatel
s pfimou vazbou na UHK;

- ukladani a uchovavani elektronickych dokumentd;
- spravu specialniho fondu elektronickych dokumentd Augustinu;

- ajiné, po schvaleni odbornym pracovnikem Augustinu.
Koordinace zpristupnéni studijni literatury

Koordinaci zajistuje koordinator pro zpfistupnéni studijni literatury (dale jen
Jkoordinator”).

Koordinator je osoba, ktera ma odpovidajici schopnosti a dovednosti tykajici se
digitalizace a prace s odbornym textem a muze byt i digitalizditorem Augustinu. Obé
pozice se vzajemné nevylucuji. V takovém pripadé musi spliiovat pozadavky na roli
digitalizatora a koordinatora zaroven. Dale se vzdélavd v oblasti, kterd souvisi
s koordinaci této sluzby.

Koordinator koordinuje ¢innost tymu a v ramci tymu zajiStuje podminky pro
bezproblémovou spolupraci a supervizi. Sdéluje nové informace z oblasti digitalizace,
prace s odbornym textem a adaptace elektronickych editovatelnych dokumentt
celému tymu v rdmci zpfistupnéni studijni literatury, podava navrhy na zlepseni servisu
a podili se na jejich realizaci. Svou aktivitou prispiva ke zlepSovani standarda a kvality
zptistupnéni studijni literatury a dobrému Sifeni jména Augustinu.

Koordinator digitalizuje a zpracovava elektronické editovatelné dokumenty dle
platné Metodiky k dpravam elektronickych textl pro zrakové postizené studenty.
Koordinator poskytuje konzulta¢ni sluzby a supervizi digitalizatordm.

Koordinator katalogizuje elektronické editovatelné dokumenty v souladu
s mezinarodnimi standardy pro katalogizaci za tcelem jejich snadného vyuziti a sdilenfi
bibliografickych zdznamt i zaznam( autorit. Bibliografické zaznamy elektronickych
editovatelnych dokumentl obsahuji hypertextovy odkaz na dokument a jsou
zpfistupnéné v online katalogu Univerzitni knihovny UHK (v zalozce Zdroje uZivatel
nastavi Online katalog Augustin). Bibliografické zaznamy elektronickych
editovatelnych dokumentl jsou zasilany do souborného online katalogu Portalu
vysokoskolskych knihoven pro zrakové postizené.
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Koordinator dopliuje digitalizované a elektronické editovatelné dokumenty na

zakladé pozadavk( uzivatelll s pfimou vazbou na UHK. Dale uklada a spravuje specialni
fond elektronickych dokument( Augustinu.

Koordinator registruje nové uzivatele a pridéluje prihlasovaci idaje a pfistupova
prava k fondu elektronickych dokumentd Augustinu.

Koordinator zajisti digitalizatory a informuje je o podrobnostech zpracovani
studijnf literatury:

digitalizatory zajisti neprodlené poté, co si uzivatel o sluzbu zazad3;

informuje  digitalizdtory o konkrétnim  vystupu elektronického
dokumentu (digitalizovany dokument ve formatu PDF, elektronicky
editovatelny dokument ve formatu DOC) v ramci procesu zpfistupnéni
studijni literatury;

informuje  uzivatele o vytvoreni digitalizovaného dokumentu
a zprostredkuje mu pristup;

informuje uzivatele o zpracovani elektronického editovatelného
dokumentu a jeho umisténi na alozisti Augustinu;

zajisti supervizi zpracované studijni literatury;

pokud  vyslednd podoba digitalizovaného a  elektronického
editovatelného dokumentu neni dostaclujici, zajisti prepracovani
dokumentu do podoby vhodné pro specifické potreby uzivatele;

pokud uzivatel zjisti, Ze pouhy digitalizovany dokument neni dostacujici,
m0Ze zazddat o studijni materidl v podobé elektronického
editovatelného dokumentu. Koordinator zajisti nové zpracovani
dokumentu podle pozadavku uZivatele.

Koordinator komunikuje s uzivateli:

zjisti od uzivatele podrobné informace vztahujici se k potfebné studijni
literature (Autor, Nazev, Vydani, Nakladatelské Gdaje a rok vydani, ISBN),
aby mohl potfebny dokument zajistit a predat digitalizatortim;

zjisti od uzivatele o jaky typ vysledného dokumentu ma zajem
(digitalizovany dokument ve formatu PDF, elektronicky editovatelny
dokument ve formatu DOCQ);

informuje uZivatele, Ze je pozadovana studijni literatura zpracovana
apreda mu informaci o zpfistupnéni studijni literatury na dlozisti
Augustinu, v pfipadé, Ze se jedna o digitalizovany dokument,
zprostredkuje mu pristup k dokumentu;

pokud dojde k casové prodlevé ve zpracovani studijni literatury, je
koordinator povinen uZivatele o této skutecnosti neprodlené informovat;
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- pokud uzivatel na tuto sluzbu nema narok, koordinator ho o této
skutecnosti neprodlené informuije.

Koordinator komunikuje s digitalizatory pfip. s dalSimi Gcastniky zpfistupnéni
studijnf literatury:

- informuje digitalizadtory o novych pravidlech a postupech pfi zpracovani
elektronickych editovatelnych dokumentd;

- informuje pracovniky IT pfi poruse systému, piipadné servery;
- odpovida za vyjasnéni role a pozice digitalizatora.

Koordinator je povinen vést evidenci poskytnutych sluzeb a predavat veskeré
informace emailem koordinatorovi sluzeb nejpozdéji posledni den kalendarniho
mésice, v¢etné podkladd k proplaceni servisnich opatreni.

Digitalizatorim i koordinatorovi nalezi za svou praci odména, kterd je vzdy
sjednana predem (viz OS Personalni standard).

Zpfristupnéni studijni literatury probiha pouze za predpokladu, Ze jsou sdéleny
pozadavky pro digitalizatory a pro uZivatele, pro néz je zpristupnéni studijni literatury
sjednano.

Zadost o zptistupnéni studijni literatury

O zpristupnéni studijni literatury je uzivatel povinen pozadat. Sluzby muze
iniciovat i zaméstnanec UHK, dostava-li se do pfimého kontaktu s uZivatelem. Zadost
o poskytnuti pristupu ke studijni literatufe v podobé elektronického editovatelného
dokumentu (format DOC) a v podobé digitalizovaného dokumentu (format PDF) je
treba zaslat prostrednictvim emailu na emailovou adresu koordinatora sluzby -
petra.lukesova.l@uhk.cz.

Na zadkladé zadosti koordinator uzivatele zaregistruje a pridéli mu prihlaSovaci
Udaje a pristupova prava ke specialnimu fondu elektronickych dokument( Augustinu.

O zpfistupnéni studijni literatury mohou zadat i osoby bez pfimé vazby na UHK
- uchazedi o studium se SP a uZivatelé z fad 3iroké vefejnosti. Zadost je tieba zaslat
prostfednictvim emailu na emailovou adresu koordinatora, ktery provede registraci
a pridéli uzivatellim pfrihlasovaci Gdaje a pfistupova prava k fondu elektronickych
dokumentl Augustinu.

Zadost o zpracovani studijni literatury

O zpracovani studijni literatury do elektronické podoby je uzZivatel povinen
pozadat. Sluzby mize iniciovat i zaméstnanec UHK, dostava-li se do primého kontaktu
se studentem se SP. Zadost o zpracovani studijni literatury v podobé elektronického
editovatelného dokumentu (format DOC) je treba zaslat prostfednictvim emailu na
emailovou adresu koordinatora. Koordinator se s uzivatelem domluvi na terminu
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zpfistupnéni studijni literatury. Pokud se jedna o dokument, ktery je dostupny
v Univerzitni knihovné UHK, pak je dokument zpracovavan nejméné 15 - 20 pracovnich

dni. Doba zpracovani pozadované studijni literatury se odviji dle typu vysledného
dokumentu, o ktery ma uZivatel zajem (format PDF, format DOC).

UzZivatel v Zadosti uvede, o jaky typ studijni literatury se jedna (Autor, Nazev,
Vydani, Nakladatelské Gdaje a rok vydani, ISBN) a koordinator se s nim domluvi na typu
elektronického dokumentu (digitalizovany dokument ve formatu PDF, elektronicky
editovatelny dokument ve formatu DOC). Koordinator po domluvé s digitalizatorem
uzivatelovi sdéli priblizny termin zpracovani studijni literatury.

Pokud vysledna podoba digitalizovaného a elektronického editovatelného
dokumentu neni dostacujici, koordinator zajisti prepracovani dokumentu do podoby
vhodné pro specifické potreby uZivatele (pokud uzivatel zjisti, Ze pouhy digitalizovany
dokument neni dostacujici, mliZe zaZzadat o studijni material v podobé elektronického
editovatelného dokumentu).

Adaptaci dokument(l provadi digitalizatofi ve spolupraci s koordinatorem, a to
pouze za predpokladu, Ze poZadované dokumenty nejsou dostupné v jinych
elektronickych knihovnach, ptipadné knihovnach hmatovych a zvukovych knih.

Koordinator si vyhrazuje pravo na prodlouzenou dobu zpracovani studijni
literatury podle narocnosti zpracovani plvodniho dokumentu (obsahlejsi dokument,
narocna graficka stranka plvodniho dokumentu, cizi jazyk dokumentu v jiném typu
pisma nez latinka). Tuto skutecnost je koordinator povinen sdélit uZivateli.

Koordinator si vyhrazuje pravo odmitnout Zadost o zpracovani dokumentu
v momenté, kdy se jednd o dokument, ktery je nedostupny (nutnost sluzby MVS,
chranéné specializované dokumenty, dokumenty zahranic¢nich knihoven, apod.).

O zpracovani studijni literatury mohou Zadat pouze osoby s pfimou vazbou na
UHK (studenti UHK se SP, zaméstnanci UHK se SP).

Registrace

Pro zpfistupnéni studijni literatury je nutné se registrovat v Augustinu. Ke
specialnimu fondu elektronickych dokument( Augustinu mohou ziskat pristup pouze
osoby se specifickymi potrebami.

UZivatelem se stava fyzickda osoba na zakladé vyplnéného a podepsaného
Prohlaseni a predlozeni prikazu ZTP, ZTP/P nebo jiného uznatelného dokladu
prokazujiciho konkrétni postizeni. Na zakladé platné registrace uzivatel ziska
prihlasovaci Gidaje a pristupova prava ke specialnimu fondu elektronickych dokumentt
Augustinu.

Registraci uzivatel souhlasi s pouzivanim zpfistupnéné studijni literatury
vyhradné pro své vlastni potfeby a nebude je jakkoliv rozmnozZovat a Sifit dale. UzZivatel
pri registraci souhlasi, Ze s porusenim nebo nedodrzenim uvedenych podminek budou
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okamzité zruSena jeho pfistupova prava k specidlnimu fondu elektronickych
dokument( Augustinu.

Pristup ke specialnimu fondu elektronickych dokumentu
Augustinu

Opravnéni uzivatelé maji po platné registraci pristup k elektronickym
editovatelnym dokumentim. Tyto elektronické editovatelné dokumenty si opravnény
uzivatel mdze stahnout z online katalogu Univerzitni knihovny UHK (v zaloZce Zdroje
uzivatel nastavi Online katalog Augustin). Pfipadné tyto dokumenty muze také ziskat
prostfednictvim online katalogu Portdlu vysokosSkolskych knihoven pro zrakové
postizené.

Specialni fond elektronickych dokumentd Augustinu obsahuje digitalizované
dokumenty a elektronické editovatelné dokumenty, které jsou ukladany a archivovany
v Augustinu. Spravu specialniho fondu elektronickych dokument( Augustinu zajistuje
koordinator.

Pristup ke specidlnimu fondu elektronickych dokumentl Augustinu maji pouze
opravnéni zaméstnanci.

Pravidla pro digitalizatory

Digitalizator je osoba, ktera zpracovava dokument do elektronické podoby za
pomoci vypocetni techniky. Béhem digitalizace dokumentu a tvorby elektronickych
editovatelnych dokumentd méni vnéjsi formu ptivodniho dokumentu do podoby, ktera
umoziuje uzivatellim pfistup k potfebnym informacim, aniz by doslo k jejich zméné. Je
tedy zprostredkovatelem informaci, které by bez jeho ¢&innosti byly pro uzZivatele
nedostupné.

Digitalizator musi pfi procesu zpracovani dokumentu zohlednit:

- zjisti od koordinatora, o jakou studijni literaturu se jedna (Autor, Nazev,
Vydani, Nakladatelské Gidaje a rok vydani, ISBN);

- zjisti od koordinatora, o jaky typ vysledného dokumentu ma uzivatel
zajem (digitalizovany dokument ve formatu PDF, elektronicky
editovatelny dokument ve formatu DOC);

- zjisti od koordinatora dostupnost plivodniho dokumentu;

- zajisti technické vybaveni a technické prostredky pro digitalizaci a tvorbu
elektronickych editovatelnych dokumentd po domluvé s koordinatorem;

- je povinen koordinatorovi odevzdat zpracovanou studijni literaturu;

- je povinen respektovat Autorsky zakon;
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- materidly ziskané pro zpracovani studijni literatury bude pouzivat

vyhradné pro potreby zpracovani dokumentu a nebude je jakkoliv
rozmnozovat a Sifit dale;

- digitalizované a elektronické editovatelné dokumenty specialniho fondu
elektronickych dokumentl Augustinu nebude jakkoliv rozmnozovat
a sifit dale;

- v pripadé, ze mu bude od koordinatora vracen dokument k prepracovani,
je povinen provést veskeré dpravy vsouladu s doporucenim
koordinatora av souladu s Metodikou k tpravam elektronickych textd
pro zrakové postiZzené studenty;

- v pripadé, Ze digitalizator neni schopen zpracovat pozadovanou studijni
literaturu, je povinen o této skutecnosti neprodlené informovat
koordinatora;

- bude dodrzovat pravidla standardu Zpracovani studijni literatury.

Digitalizator je pouze zprostfedkovatel informace obsazené ve studijni
literature, kterou uzivatelé potrebuji, aby méli moznost rovného pristupu ke
vzdélavani na UHK. Digitalizitor neni odpovédny za aktualnost, presnost
a relevantnost informaci obsazenych ve zpracované studijni literature.

Digitalizator je povinen zachovat presné znéni informaci obsazenych ve
zpracovavané studijni literature. Pfi adaptaci textu je povinen uvadét veskeré zmény,
které néjakym zplisobem mohou ovlivnit vhimani zaznamenanych informaci. Povinnou
soucasti elektronickych editovatelnych dokumentl je privodka, kde je digitalizator
povinen uvést veskeré zmény, které béhem zpracovani dokumentu provedl (napf.
slovni popis schémat, tabulek a graf(; Gprava tabulek; hypertextové odkazy na obrazky
ulozené v externich souborech; poznamky editora ke zpracovani, apod.).

Pokud digitalizator nemUze zpracovat pozadovanou studijni literaturu na
sjednanou dobu z vaznych dtvodt, oznami to neprodlené koordinatorovi, aby za néj
mohl zajistit nahradu. Augustin maze po digitalizatorovi vyzadovat dolozeni vaznych
ddvodl (napf. Uraz, nemoc). Vzdy je dullezité neprodlené komunikovat
s koordinatorem.

V piipadé, Ze vyslednd podoba digitalizovaného a elektronického
editovatelného dokumentu pro wuzZivatele neni dostacujicii po konzultaci
s koordinatorem zajisti prepracovani dokumentu do podoby vhodné pro specifické
potreby uZivatele v co nejkratsi mozné dobé. Termin urci koordinator.

Sankce v pripadé poruseni pravidel

Sankci fesi podle zavaznosti koordinator a vedouci Informacné-poradenského a
kariérniho centra UHK (dale jen IPaKC). V pripadé potreby a hrubého poruseni je
pfizvan nestranny Gcastnik. O poruseni pravidel je koordinator informovan pisemnou
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stiznosti od uZivatele, pfipadné od jiné osoby, které je tato skutecnost znama (napf.

zaméstnanec UHK). Touto stiznosti je povinen se zabyvat nejpozdéji do 10 pracovnich
dnt po obdrzeni stiznosti.

V pripadé poruseni pravidel plati tfibodové sankéni opatreni.

1. V ptipadé prvniho poruseni pravidel zasle koordinator pisemnou vytku
digitalizatorovi.

2. V pripadé druhého poruseni pravidel dojde k pozastaveni cinnosti
digitalizatora pro UHK. O délce rozhoduje sankéni komise, jejiz slozeni
urCuje vedouci IPaKC, pficemz jeden z <lend neni zaméstnancem
Augustinu. Toto rozhodnuti bude také v pisemné podobé predano
digitalizatorovi.

3. V pripadé tretiho poruseni pravidel bude ukoncena spoluprace UHK
s digitalizatorem na dobu jednoho roku. Pisemné vyrozuméni sepise
koordinator s vedoucim IPaKC.

Pravidla pro uzivatele

UZivatelé jsou povinni Ffidit se Standardem zpfistupnéni studijni literatury
a dodrzovat pokyny koordinatora a dalSich zaméstnanc( Augustinu.

UzZivatel je povinen se registrovat v Augustinu. Ke specialnimu fondu
elektronickych dokumentd Augustinu mohou ziskat pristup pouze osoby se
specifickymi potfebami. Registraci uZivatel souhlasi s pouzivanim zpfistupnéné studijni
literatury vyhradné pro své vlastni potfeby a nebude je jakkoliv rozmnozovat a Sifit
dale. Uzivatel pfi registraci souhlasi, Ze s porusenim nebo nedodrzenim uvedenych
podminek budou okamZité zruSena jeho pfistupova prava ke specialnimu fondu
elektronickych dokumentd Augustinu.

O zpristupnéni studijni literatury zada uZivatel prostfednictvim emailu na
adresu koordinatora - petra.lukesova.l@uhk.cz.

O zpracovani studijni literatury zada uzivatel prostrednictvim emailu na adresu
koordinatora. UZivatel v Zadosti uvede, o jaky typ studijni literatury se jedna (Autor,
Nazev, Vydani, Nakladatelské Gdaje a rok vydani, ISBN) a koordinator se s nim domluvi
na typu elektronického dokumentu (digitalizovany dokument ve formatu PDEF,
elektronicky editovatelny dokument ve formatu DOC). Koordinator po domluvé
s digitalizatorem uzivateli sdéli priblizny termin zpracovani a zpfistupnéni studijni
literatury.

Pokud uzivatel zjisti, Ze z jeho uZivatelského konta byly stahovany dokumenty
bez jeho védomi, je povinen tuto skutecnost neprodlené oznamit koordinatorovi.
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Sankce v pripadé poruseni pravidel

Pokud uzZivatel nedodrzuje zakladni pravidla a povinnosti uZivatele, mize byt
docCasné nebo trvale zbaven prava pristupu ke specialnimu fondu elektronickych
dokumentl Augustinu.

Sankci fesi podle zavaznosti koordinator a vedouci IPaKC. V pfipadé potreby
a hrubého poruseni je pfizvan nestranny Géastnik. Ucasti viech tif ¢lendl vznika sankéni
komise, ktera rozhoduje o sankci ve vaznéjsSich pripadech (opakované porusovani
pravidel). O poruseni pravidel je koordinator informovan pisemnou stiznosti od
digitalizatora, pripadné od jiné osoby, které je tato skutecnost znama (napf.
zaméstnanec UHK, dalsi uzivatelé). Touto stiznosti je povinen se zabyvat nejpozdéji do
10 pracovnich dnt po obdrzeni stiznosti.

V pripadé poruseni pravidel plati tfibodové sankéni opatreni.

1. V pripadé prvniho poruseni pravidel zasle koordinator pisemné
napomenuti uzivateli.

2. V ptipadé druhého poruseni pravidel dojde k osobnimu setkani
s koordinatorem a vedoucim IPaKC ve véci pohovoru a navrhu reseni.
Toto rozhodnuti bude také v pisemné podobé predano uzivateli.

3. V pripadé tretiho poruseni pravidel dojde k preruseni bezplatného
poskytovani pristupu ke studijni literature uzivateli po dobu 1 mésice. Po
tuto dobu ma uzivatel moznost servis dale vyuzivat za podminky, Ze se
bude finan¢né podilet na jeho proplaceni - vySe Castky bude urcena
s vedouci IPaKC na zakladé cen uvedenych v OS Personalni standard.
UzZivatel si mdze servis rovnéz zajistit sam mimo UHK.
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Se standardem kvality jsem byl/a seznamen/a a beru jej, jako zavazny metodicky
pokyn, na védomi.

Jméno Pozice Datum Podpis
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Prilohy

Priloha ¢. 1: Metodika k Gpravam elektronickych text( pro zrakové postizené studenty
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