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2. Verze dokumentu

Cisloverze  Datum ‘ Zmény

1.0 22.02.2021 | Uvodni verze dokumentu Centrum

3. Ucel dokumentu

Dokument obsahuje prirucku pro subjekty (tazatelé) vyuzivajici sluzby Konzultacni servis IROP (dale KS).
V ramci aplikace je u jednotlivych tlacitek ¢i poli uvedend napovéda, ktera se zobrazi pfi najeti na ikonu
otazniku nebo pfi najeti na tlacitko.

Ukdzka napovédy:

[ Otevie okno s novym dotazem ] O\

I o - m =D

Zadatel

Typ organizace L
Povinné pole

Pokud nejste Zadatel, vyplite pole ruéné

Nézev zadatele @
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4. Prirucka pro tazatele

Do konzultacniho servisu se lze ptihlasit pres webovou stranku: https://ks.crr.cz/. V dale popsanych

kapitolach jsou uvedeny funkcionality, které popisuji zakladni moznosti ovladani aplikace z pohledu role

Tazatel.

Podporované prohlizece a jejich verze, pripadné zasuvné moduly/doplrky:

Pro pouzivani aplikace doporucujeme pouzivat ndsledovné prohlizece v aktualni verzi.

Google Chrome
Mozilla Firefox
Microsoft Edge
Opera
Safari

Pro spravné fungovani aplikace je nutné mit povolené pouZiti Javascriptu a vypnuté automatické

preklady v rdmci prohlizece.

V pfipadé technickych problému se prosim obracejte na adrese helpks@crr.cz

4.1. Orientace v KS - Neprihlaseny uzivatel

1.

2.

3.

Uvodni obrazovka KS Centrum pro regionalni rozvoj CR (dale CRR):
Centrum
6 EL‘ZL?’::;‘:LTLT = FAQ Navod E EN

Konzultacni servis

Prihlasent

UEitetné odiazy: crr MMR boTACE EU IRoP
Uzivatel si mUzZe prohlizet FAQ (¢asto kladené dotazy) po kliknuti na tladitko “FAQ” (FAQ je
podrobné popsany v kapitole 4.11).

UZivatel ma k dispozici ke stazeni navod po kliknuti na tlacitko ,,Navod”.


https://ks.crr.cz/
mailto:helpks@crr.cz
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4. Uzivatel md moZnost prepnout stranku do anglického jazyka po kliknuti na
“EN”. Dojde k prelozeni vSsech nadpist do anglictiny. E EN

4.2. Registrace Tazatele

Seznam krok(:

1. Utzivatel klikne na tlacitko ,Jste tu poprvé? Registrujte se”
2. Zobrazi se registracni formular:

Centrum
@ g broregionalnirozvoj FAQ Navod E EN
Ceské republiky
Registrace

Jméno @ Prijmeni @

Telefon @ Email @

Registrovat

3. Uzivatel vyplni registraéni formular (zadany e-mail musi byt dosud nepouZzity v systému KS a heslo
musi obsahovat minimalné 8 znaka)

4. Ze predpokladu, Ze uZivatel vyplnil spravné viechna pole, bude mu na e-mail zaslan potvrzovaci
odkaz

5. UtZivatel se prihlasi do svého e-mailu a klikne na zaslany odkaz do 24 hodin od odeslani

6. Pokud uZivatel toto nesplni, registrace neprobéhne
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4.3. Prihlaseni Tazatele

Seznam kroku:

1. UZivateli se zobrazi nasledujici ptihlasovaci formulaf:

Konzultac¢ni servis

PFihlaseni

Email

Heslo

Prihlasit

nebo

Jste tu poprvé? Registrujte se

Zapomeli jste heslo ?

2. Uzivatel zada sprdvny prfihlaSovaci e-mail a heslo
UzZivatel je prihlasen do systému

4.4. Obnova zapomenutého hesla

Predpoklady:

1. Uzivatel tfikrdt chybné zadal heslo pfi pfihlaseni nebo stiskl tlacitko “Zapomnéli jste heslo?”

Seznam kroku:

1. UZivateli se zobrazi stranka “Obnova hesla”

Obnova hesla

Zadejte emall, ktery jste pouZili pfi registraci:

Email @

2. Natéto strance uzivatel zada e-mail, se kterym je spojen jeho tcet
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3. Na e-mail je zasldna notifikace s odkazem pro zménu hesla:

VéaZeny uZivateli,

prijali jsme Zadost o obnoveni Vaseho hesla do aplikace Konzultaéni
servis IROP.

Po kliknuti na nasledujici tlagitko si mizete nastavit nové heslo. Tento
odkaz je validni nasledujicich 24 hodin.

Nastavit nové heslo

Pokud mate problém se zobrazenim tlacitka, skopirujte nasledujici odkaz do
prohlizece.

hitp:/itestks.crr.cz/...471

4. Po kliknuti na “Nastavit nové heslo” je uzivatel presmérovan na stranku, kde zada své nové heslo
a pak stejné heslo vyplni znovu do dalsiho pole pro ovéreni

Dokonceni obnovy hesla

Zadejte nové heslo:

Nové heslo @

Nové heslo znovu @

Odeslat

5. Nakonec uzivatel klikne na tlacitko “Odeslat”
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4.5. Orientace v KS - Prihlaseny uzivatel

1. Hned po pfihlaseni vypada dvodni obrazovka takto:

Centrum Skryty’ Dan
@ g proregionalni rozvoj Moje Dotazy FAQ
Ceské republiky B « odhiasit

Moje dotazy

Q

Dotazy (112/112) o = m T o
AKCE : CISLO  ~' ; VYTVORENI : CAS ODPOVEDI ; AUTOR ODPOVEDI ; STAV : TYP ORGANIZACE : KRAJ : DOTAZ K FAZI PRO
- 10098 11.01.2021 13:36:39 Vracen k dopInéni Zadatel/pFijemce Moravskoslezsky kraj Dotaz pFed podani
10097 11.01.2021 13:28:05 v Feseni Zadatel/pFijemce Moravskoslezsky kraj Dotaz k hodnoceni
10075 31.12.2020 15:39:14 V Feseni Zadatel/prijemce Kralovehradecky kraj Dotaz k hodnoceni
10073 31.12.2020 07:02:22 Novy Zadatel/pFijemce Kraj Vysotina Dotaz pred podani
10072 31.12.2020 06:38:59 Vracen k doplnéni Zadatel/pFijemce Kraj Vysotina Dotaz k hodnoceni
10067 28.12.2020 17:48:57 V Feseni Zadatel/prijemce Liberecky kraj Dotaz pred podani
10065 28.12.2020 17:28:39 v Feseni Zadatel/pFijemce Zlinsky kraj Dotaz k udrzitelno
10000047 21.12.202013:29:50  29.01.2021 14:25:55  Admnistrétor Super  Zodpovézen Zpracovatel Stredacesky kraj Dotaz pred podani
10000046 19.12.2020 21:08:07 29.01.2021 14:27:59 Admnistréator Super Zodpovézen iada(e\/pf\]em(e Karlovarsky kraj Dotaz k hodnoceni
10000043 18.12.2020 08:51:45 Zodpovézen Zadatel/priemce Jihomoravsky kraj Dotaz k realizaci pi
10000042 18.12.2020 07:53:20 Vretent Zadatel/prjemce Jihomoravsky kraj Dotaz k realizaci pi
v m 10000038 16.12.2020 14:02:24 Vracen k dopInéni Zoracovatel lihomoravskv krai Dotaz pFed Dcdé:\\

2. Uiivatel se mUZe presunout na ,FAQ“ nebo pak zpét na ,Moje dotazy”. FAQ je podrobnéji
vysvétleno v kapitole 4.11.
. Pokliknuti na jméno uZivatelského Uctu, se uZivatel pfesune na profil. Profil uZivatele je podrobné

w

popsan v kapitole 4.6.

Skryty Dan

E EN Odhlasit

4. Po kliknuti na tlacitko “EN” se stranka preloZi do anglického jazyka. Dojde k preloZeni vsech

@ -

nadpist do anglictiny.
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4.6. Profil uzivatele a jeho Uprava

Seznam kroku:

1. UZivatel se pfihlasi do systému
2. Pro prejiti do profilu uzivatel klikne na své jméno uZivatelského uctu v pravém hornim rohu
3. Nyni se uzivatel nachazi v prehledu svého profilu

Centrum Skryty Dan
@ g proregionalni rozvoj Moje Dotazy FAQ
Ceské republiky E EN  Odhlasit
Profil
néno @ Prijim
Dan Skryty
Organizace @ CO @
dotaéni 123456789
T 1@ Em
+420123456789 tazatel@crr.cz

Zmeénit heslo

4. Pokud uzivatel chce profil upravit, klikne na “Upravit”
5. Okno se pfepne do editacniho mddu, kdy je mozné editovat své informace

Centrum Skryty Dan
@ g proregionalni rozvoj Moje Dotazy FAQ
Ceské republiky E en  Odhlésit
Profil
néno @ Prijmeni @
Dan Skryty
Organizace @ Co®
dotaéni 123456789
elefon @ e
+420123456789 tazatel@crr.cz

Ulozit Zrusit

6. Po editaci uZivatel klikne na “Ulozit” a provedené zmény tak budou uloZeny
7. Pokud chce uzivatel zménit heslo, klikne na ,Zménit heslo”
8. UtZivatel je vyzvan k zadani starého hesla a k opakovanému zadani nového hesla

Zmeéna hesla

Staré heslo (3
Mové heslo (3

Nové heslo znovu &

POTVRDIT | ZRUSIT
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9. Nové heslo musi obsahovat minimalné 8 znakd

10. Po zadani starého hesla a opakovaném zadani nového hesla klikne na , Potvrdit“ a zména hesla
bude provedena

4.7. Zadani dotazu

Seznam kroku:

1. Tazatel se pfihlasi do systému
2. V avodnim oknu uzivatel klikne na ¢ervenou ikonu ,Novy dotaz“

+ Novy dotaz K S}

3. Nasledné tazatel vyplni pozadovana pole

Novy dotaz

m = 0

Dotaz
Novy Cislo dotazu bude pfifazeno po jeho odeslani

Zadatel

Projeke

4. K dotazu je moziné pfiloZit az 5 soubor(, kazdy o maximalni velikosti 5 MB. Mozné formaty
soubor( jsou napf.: .docx, .doc, .png, .jpg

10
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Dotaz

Maximalni velikost prilohy je 5SMB a mlze
byt vlozeno max 5 priloh. a podporované
soubory jsou *.docx, *.doc, *.xlsx, *.xls, *.rtf,
*.odt, *.ods, *.pdf, *.png a *.jpg

\

Soubory @
®

5. Po Uspésném vyplnéni vSech pozadovanych poli tazatel klikne na tlacitko “Odeslat”.
6. V pripadé nevyplnéni nékterého z povinnych poli bude uzivatel po kliknuti na tlacitko ,,Odeslat”
upozornén ¢ervenym pismem na jejich vyplnéni, napr.:

Aktivita @
Musi byt vyplnéna

7. Dotaz byl timto odeslan fesiteli ke zpracovani a soucasné byla zaslana notifikace tazateli o
zaregistrovani dotazu do KS

Konzultaéni servis IROP

Véazeny uzivateli,
Vas dotaz byl Uspé&sné zaregistrovan pod ID 10294 a byl pfidélen

fesiteli. Odpovéd mlZete otekavat do 5 dnd.
Zobrazit dotaz

Konzultaéni servis IROP © 2021
Centrum pro regionalni rozvoj Ceské republiky
U Nakladového nadraZi 3144/4
130 00 Praha 3 - Strasnice

helpks@cirr.cz

4.8. Zobrazeni detailu dotazu

Seznam krok:
1. Tazatel se pfihlasi do systému
2. UtZivateli se zobrazi vypis dotazl nebo klikne v horni ¢asti obrazovky na ,,Moje dotazy”

11
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3. Klikne na tladitko “Detail” u dotazu, ktery si chce prohlédnout

Dotazy (7/7)

CISLO

10075
10072
10067
10065
10000047
10000042

10000026

4, Zobrazi se detail daného dotazu

Dotaz

Dotaz

Stav @

Novy

Zadatel
Typorganizace ®

Zadatel/prijemce

Néazev zadatele @

dotaéni

Projekt

Dotaz k fazi projektu @ Cislo projektu @
Dotaz pfed podanim zadosti o padporu 1

Kraj realizace @
Kraj Vysocina

Aktivita @
Technika pro 1ZS

Specificky cil
1.3 Zvy3eni pripravenosti k feseni a Fizeni rizik a katastrof

4.9. Uprava dotazu

Z DETAIL
Z DETAIL
Z# DETAIL
# DETAIL
Z DETAIL
Z DETAIL
Z# DETAIL

Cislo @

10287

IC zadatele ®

123456789

pe
-
9]
m

MINISTERSTVO

G

Nazev projektu @

Misto realizace ®
nv

Vyzva @

19. Vyzva IROP - TECHNIKA PRO IZS

bmnb

Centrum
pro regionalni rozvoj
Ceské republiky

Predpoklady:

12
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1. Tazatel potfebuje upravit dotaz pro fesitele
Seznam kroku:

Tazatel se prihlasi do systému
UZivateli se zobrazi vypis dotaz(i nebo klikne v horni ¢asti obrazovky na ,,Moje dotazy”

3. Pokud uZivatel chce upravit dotaz, je nutno vybrat dotaz, ktery je ve stavu “Novy” nebo “Vracen
k doplnéni”

4. Uzivatel klikne na tlacitko ,,Detail” u prislusného dotazu a sescrolluje dolli

5. V zobrazeni detailu dotazu je moZnost upraveni zazlucenych poli po kliknuti na tlac¢itko “Upravit”

Soubory @

Akce Nazev

Komentare

KOMENTOVAT UPRAVIT

6. UtZivatel provede Upravy a pak je uloZi kliknutim na “Ulozit”

4.10. Doplnéni dotazu

Predpoklady:
1. Reditel vratil tazateli dotaz k doplnéni

Seznam krokd:

1. Uzivatel se pfihlasi do systému
UZivateli se zobrazi vypis dotazli nebo klikne v horni ¢asti obrazovky na ,,Moje dotazy”
Vyhleda dotaz, u kterého je stav: “Vracen k doplnéni” nebo klikne na odkaz zaslany e-mailem

Rozklikne detail tohoto dotazu
Sescrolluje doll a klikne na ,,Upravit”, v pfipadé doplnéni pfilohy nebo Upravy poli dotazu a poté
klikne na “Doplnit” nebo rovnou klikne na ,Doplnit”

Soubory @

vk wN

Komentafe

6. Zobrazi se okno, kde uZivatel mliZe doplnit dotaz

7. Po doplnéni uzivatel klikne na “Potvrdit” a timto je dotaz vracen k resiteli

13
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Doplnit dotaz

Dotaz bude vracen zpét resiteli s Vasim komentafem. Pokud cheete upravit atributy dotazu, pouzijte nejdriv funkei Upravit.

Komentai (B

POTVRDIT | ZRUSIT

4.11. FAQ

Prihlaseny i neptihlaseny uzivatel ma moznost zobrazit FAQ (Frequently Asked Questions).

Seznam krok:
1. Do FAQ uzivatel prejde po kliknuti na tlacitko “FAQ” v horni ¢asti obrazovky
2. Uzivatel se dostane pfimo do FAQ, kde vidi zvefejnéné dotazy
3. V publikovanych dotazech je mozZnost filtrovani a vyhledavani dotaz( (vybérem kritérii se dotazy
automaticky filtruiji)

Casto kladené dotazy (FAQ)

Filtry

1

®

Specificky cil

1

®

Vyzva

1

(]

Dotaz k fazi projektu

14

(]

Aktivita

Klicova slova

Smazat filtry

4.12. Razeni zaznamd

Seznam krokd:
1. Uivatel se pfihlasi do systému
UzZivateli se zobrazi vypis dotaz(i nebo klikne v horni ¢asti obrazovky na ,,Moje dotazy”
Pro zruSeni automatického razeni, uZivatel dvakrat klikne na nadzev sloupce
Uzivatel klikne na nazev sloupce, podle kterého chce mit zaznamy sefazeny

o u bk wnN

U vybraného sloupce se vzapéti objevi Sipka s Cislem:

14
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STAV -

Sipka nahoru zna&i Fazeni A - Z, pfipadné 0 - 9, po dal$im
kliknuti se Sipka zméni na Sipku dol0 a fazeni bude obracené

1
STAV v

8. Index cisla u Sipky znaci prioritu sloupce pfi fazeni
9. Mdlzeme tedy radit podle vice sloupct, z nichZ u kazdého bude priorita

7 1 - g 2
CISLO « :AKCE : VYTVORENI ~ : STAV o

4.13. Obnoveni vychoziho fazeni

Predpoklad:

1. Tazatel potrebuje zrusit stavajici priority fazeni

Seznam kroku:
1. Uivatel se pfihlasi do systému

2. Utivateli se zobrazi vypis dotazl nebo klikne v horni ¢asti obrazovky na ,,Moje dotazy
3. Uzivatel klikne na tfeti ikonku zleva “Obnoveni vychoziho rfazeni”

ERL e mecd o+ = m = 0

4. Razeni zaznam( je obnoveno do vychoziho fazeni, kde je automatické Fazeni dle ¢&isla dotazu od

vy

4.14. Filtrovani zaznamu

Seznam krok:
1. UZivatel se pfihlasi do systému

2. Uzivateli se zobrazi vypis dotaz(l nebo klikne v horni ¢asti obrazovky na ,,Moje dotazy”
3. V panelu nad zaznamy klikne na 1. ikonku zprava s nazvem “Nastaveni filtru”

15
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ERL e mecd o+ = m = 0

4. Objevi se nové okno, kde uzivatel zvoli poZzadované filtry zaskrtnutim ¢tverecku vedle
pozadovaného pole
5. Lze filtrovat podle vice poloZek najednou a v kazdé poloZce Ize filtrovat nejvyse podle jednoho
kritéria
Nastaveni filtra

[] Cislo [] Vytvoreni [7] Cas odpovedi

[} Autor odpovedi Stav [C] Typorganizace
Vracen k doplnéni b

[[] N&zev zadatele [] IC zadatele [[] Néazev projektu

[] Cislo projektu [7] Dotaz k fazi projektu [] Kraj

[] Misto [7] Specificky cil [ Vyzva

[] Aktivita

ULOZIT | SMAZATFILTRY | ZRUSIT

6. UzZivatel klikne na “UloZzit”
7. Zaznamy jsou vyfiltrovany
Filtry je mozné zrusit kliknutim na ,,Smazat filtry“ a poté ,UloZit"

ULOZIT = SMAZATFILTRY | ZRUSIT

4.15. Nastaveni sloupct

Seznam krokd:
1. UZivatel se pfihlasi do systému
2. Uzivateli se zobrazi vypis dotaz(i nebo klikne v horni ¢asti obrazovky na ,,Moje dotazy
3. V panelu nad zaznamy klikne na 2. ikonku zprava s nazvem “Nastaveni sloupct”

ERL N ncd o+ = m = 0

4. Zde si uZivatel vybere, které sloupce chce v zaznamu mit zobrazené pomoci zaskrtnuti
checkboxu. UZivatel ma moznost zménit poradi sloupct pomoci kliknuti na ikonu (6 tecek) a

16
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pretaZzeni (poradi radkd odpovida poradi sloupct)

Vytvoreni i
Cislo i
Cas odpovédi +

5. Klikne na “Ulozit”
6. Nastavenisloupcl je mozné zrusit kliknutim na ,Obnovit” a poté , UloZit"”

| ULOZIT | OBNOVIT & ZRUSIT

4.16. Odhlaseni

Predpoklady:
1. UtZivatel je pfihlaseny do systému

Seznam krok(:
1. Uzivatel klikne na tlacitko ,0dhlasit” v horni ¢asti obrazovky

Skryty Dan

E EN Odhlasit

Moje Dotazy FAQ

4.17. Vyhledavani dotazll pomoci textového pole

Uzivatel ma moznost vyhledavat/filtrovat dotazy pomoci textového pole
Seznam kroku:

1. UZivatel se pfihlasi do systému
2. Pomoci textového pole na hlavni strance muzZe vyhledavat konkrétni dotazy
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Moje dotazy

Q

Dotazy (112/112) SO m T oo
AKCE ; CISLo ~' 5 VYTVORENI : CASODPOVEDI  : AUTOR ODPOVEDI ; STAV ; TYP ORGANIZACE : KRAJ : DOTAZ K FAZI PRC

- 10073 31.12.2020 07:02:22 Novy Zadatel/pfijemce Kraj Vysotina Dotaz pfed podani
10072 31.12.2020 06:38:59 Vracen k doplnént Zadatel/pijemce Kraj Vysotina Dotaz k hodnoceni
10067 28.12.2020 17:48:57 V feseni Zadatel/prijemce Liberecky kraj Dotaz ped podani
10065 28.12.2020 17:28:39 V Feseni Zadatel/pFijemce Zlinsky kraj Dotaz k udrzitelno:
10000047 21.12.2020 13:29:50  29.01.2021 14:25:55  Admnistrator Super  Zodpovézen Zpracovatel StredoZesky kraj Dotaz pFed podani
10000046 19.12.2020 21:08:07  29.01.2021 14:27:59  Admnistrator Super  Zodpov&zen Zadatel/ptijemce Karlovarsky kraj Dotaz k hednoceni
10000043 18.12.2020 08:51:45 Zodpovézen Zadatel/pijemce Jihomoravsky kraj Dotaz k realizaci pi
10000042 18.12.2020 07:53:20 V feseni Zadatel/pfijemce Jihomoravsky kraj Dotaz k realizaci pt
10000038 16.12.2020 14:02:24 Vracen k doplnéni Zpracovatel Jihomoravsky kraj Dotaz pred podani
10000031 08.12.2020 03:05:01 Vracen k doplnéni Zadatel/pFijemce Kralovéhradecky kraj Dotaz k hodnoceni
10000026 04.12.2020 10:19:29 V fegeni Zadatel/pijemce Hlavni mésto Praha Dotaz pred podani
C >

3. Vyhledavani dotazi midzZe byt podle jakéhokoliv sloupce, napt., pokud uZivatel zada ,V reseni”,
tak se mu zobrazi vSechny dotazy, které jsou ve stavu ,,V feseni”

4.18. Komentovani dotazu

Seznam krokd:

1. UZivatel se pfihlasi do systému
UZivateli se zobrazi vypis dotazli nebo klikne v horni ¢asti obrazovky na ,,Moje dotazy
Vybere si dotaz, ktery chce komentovat

Dotaz nesmi byt ve stavu Zodpovézen

vk wnw

Uzivatel si zobrazi detail dotazu

10287 # Detail 08.02.2021 09:47:04  Nowy

o

Sescrolluje dold a klikne na tlacitko ,,Komentovat”

Komentovat

7. Do pole uzivatel zada komentar a klikne na tlacitko ,,Potvrdit”

Pridat komentaF

Komentar @

POTVRDIT | ZRUSIT
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4.19. Obnoveni dat

Seznam krok(:
1. Utzivatel se pfihlasi do systému
2. Utivateli se zobrazi vypis dotazl nebo klikne v horni ¢asti obrazovky na ,,Moje dotazy
3. Klikne na 4. ikonku zprava ,, Obnovit data”

ERLcnmecrd <+ = m = 0

4. Dojde k aktualizaci vypisu dotazl
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