Cj.- MSMT-34440/2012-16

I11.

Pokyn ST — NM sk. I
k vypracovani rozboru hospodareni prispévkovych organizaci
zrizovanych Ministerstvem $kolstvi, mlideZe a télovychovy

Cast A
Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 170 pism. a) zdkona &. 561/2004 Sbh., o predskolnim,
zdkladnim, stfednim, vy38im odborném a jiném vzd&lavani (¥kolsky zdkon), ve znéni
pozdéjdich piedpisi a vsouladu s ustanovenim § 39 zikona & 218/2000 Sb.,
o rozpottovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zdkonti (rozpottova pravidla),
ve znéni pozd&jfich predpist, zpracovalo Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
zavaznou osnovu rozboru hospodafeni ,Pokyn ST — NM sk. I k vypracovini rozboru
hospodaieni pfispévkovych organizaci zfizovanych Ministerstvem 3kolstvi, mlideze
a télovychovy®, &.j.: 34440/2012-16 (dale jen Pokyn). Pokyn obsahuje zavaznou osnovu
rozboru hospodafeni (dale jen zavaznd osnova).

Udaje zpracované v rozborech hospodafeni dle zadvazné osnovy uvedené v &asti B
Pokynu poskytuji informace potfebné k vyhodnoceni hospodafeni piispévkovych organizaci
za dany rok.

Rozbor hospodafeni pfisp&vkové organizace zfizované Ministerstvem skolstvi, mladeze
a télovychovy je podkladem pro uzavieni hospodafeni kalenddfniho roku a je internim
dokumentem v ramci resortu.

CastB
Zavazna osnova rozboru hospodareni prispévkovych organizaci
ziizovanych Ministerstvem §kolstvi, mlideZe a télovychovy

CL1
Zpracovatel

Rozbor hospodafeni vypracovavaji piisp€vkové organizace (dile jen zpracovatel)
zfizované Ministerstvem Skolstvi, mladeZe a télovychovy (ddle jen MSMT), kterymi jsou:

a) pravnické osoby vykonavajici ¢innost $kol a Skolskych zafizeni podle zakona
¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozd&jsich predpisli, (pfispévkové organizace - pFfimo Fizené
organizace),

b) pravnické osoby hospodatici podle zakona €. 218/2000 Sb., ve znéni pozdgjsich
piedpisi, (piispévkové organizace - ostatni piimo Fizené organizace).
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Cl.2
Zavazna osnova rozboru hospodareni

Rozbor hospodaieni se ¢leni na textovou €ast a tabulkovou Cést.

V textové &asti zpracovatel informuje zfizovatele o finanénim hospodafeni uplynulého
kalendafniho roku s diirazem na udel a vyuZiti finan¢nich prostfedkt poskytnutych ze statniho
rozpotu a z jinych zdroji na &innosti organizace, komentuje a zdivodiiuje dosaZeny
hospodaisky vysledek. Dale informuje o vyuziti majetku, o zdvazcich a pohledavkach,
vzniklych v souvislosti s ¢innosti organizace.

Zpracovatel uvede i skute€nosti, které nejsou v osnoveé vyslovné vyZadovany, pokud
tyto skutenosti ovlivituji celkové hodnoceni hospodafeni. Udaje uvedené v textové ¢asti jsou
podioZeny &iselnymi tdaji v asti tabulkové.

Zpracovatel piedklida Ciselné tdaje za hodnocené obdobi prevzaté z ucetnich,
finan¢nich a statistickych vykazii. VSechny idaje musi byt v souladu a pripadné rozdily
musi byt nileZit¢ okomentoviny.

Obsah textové ¢asti — komentar k tabulkam

1. Udaje o zpracovateli (tabulka &. 1)

» presny ndzev organizace dle platné z¥izovaci listiny, adresa sidla, identifika¢ni &islo;

» titul, jméno a pijmeni vedoucich a hospodafskych zaméstnanct (feditel organizace,
ekonom a tfetni), pfipadné zmény v obsazeni u vy¥e uvedenych pozic, pokud k nim
behem roku doslo;

» struény popis hlavni Cinnosti a jiné dinnosti, které jsou vymezené
ve zFizovaci listin€ (na jednu stranku A4).

2. Celkové finanéni prostiedky organizace za hlavni ¢innost (tabulka ¢&. 2)
» struéné hodnoceni ndkladi a vynosid organizace za hlavni ¢innost;
» Udaje o podilu statniho rozpo¢tu na financovani ¢innosti zpracovatele;
» struéné udaje o Cerpani mzdovych prostiedki (divod ptipadného nedoCerpani nebo
ptekroéeni MP, plnéni limitu poétu zaméstnancili, primémy plat).

2.1 Hodnoceni nakladi a vynosi za hlavni ¢innost - sum4F (tabulka ¢&. 2.1)

(prostfedky poskytnuté z kapitoly MSMT)

» zdtvodnéni rozpotovych opatieni provedenych v pribéhu sledovaného roku;

» uvedeni okolnosti, které vyznamnym zpisobem ovlivnily skuteéné Cerpani nakladi
a plnéni vynosi;

» pokud se Clanek dale analyticky &leni, uvést koment4f k tomuto &lenéni ("Elanek”
uvadgji pouze OPRO);

» skuteénosti, jimiz byly zptisobeny odchylky od rozpoftovych ukazateld;

> vyhodnotit ptispévek na provoz od zfizovatele (financujiciho Gtvaru MSMT).



C.j.: MSMT-34440/2012-16

2.2 Hodnoceni nikladi a vynosi za hlavni ¢innost - suma¥ (tabulka €. 2.2)
(prostiedky poskytnuté MIMO kapitolu MSMT)
» konkrétni i¢el finan¢nich prostfedki je okomentovan v bodé &. 7.

3. Piehled o zdvazcich a pohledavkich (tabulka €. 3)
» uvést hlavni pfidiny jejich vzniku a neuhrazovani;
» v pfipadé, Ze jsou pohledavky po splatnosti, uvést jak je s nimi nakladano;
» uvést polet a vy¢islit hodnotu pohledavek po splatnosti, jejichZ plnéni je vyméhano
soudné.

4, Piehled o ¢erpani iéelovych prostiedki (tabulka €. 4)

> uvést veikeré ttelové prostiedky — jak z kap. 333 MSMT, tak z ostatnich zdroji mimo
kap. 333 MSMT;

» uvést, jak byly pfidélené finanéni prostfedky vyuZity (v pfipadé prostfedkli mimo
kapitolu 333 MSMT je konkrétni tidel a vyuZiti okomentovan v bodé &. 7);

» v ptipadé nedo&erpéani uelovych prostredki z kapitoly MSMT, uvést dtivod nederpani
a nasledné vyporadani téchto ucelovych prostfedki;

» v pfipadé nedoferpini obdrzenych prostfedki mimo kapitolu MSMT, uvést divod
necerpani a postup, jak bylo s t€mito prostiedky dale nakladéno.

5. Cerpdni ugelovych prostiedkd - p¥ehled o prostéedcich spolufinancovanych
z rozpoétu EU a ostatni zahrani®ni programy (tabulka &. 5)
» uvést, jak byly ptidélené finanéni prostfedky vyuZity, piipadné divod jejich
nedoderpani;
» uvést, jak byly piidélené finan&ni prostfedky Eerpany v minulych letech (uvést nazev
projektu, rok a vysi Serpani v K&).

6. Penézni fondy (tabulka ¢&. 6)
» okomentovat tvorbu fondt;
» vytislit, zddvodnit a zhodnotit vysi jejich Cerpani;
» uvést, zda bylo pouZiti rezervniho fondu zapojeno do rozpo¢tu pfi jeho sestavovani
a v jaké vysi;
» uvést, zda jsou penézni fondy kryty prostfedky na ti€tech organizace;
» v piipadé nedostateéného kryti uvést diivody a pfijatd napravna opatieni.

7. Prehled o pouziti prostiedki z mimorozpoétovych zdrojii (tabulka &. 7) )
» vy¢Gislit a zdivodnit agel pouZiti mimorozpodtovych zdroji (napf. dotaci od USC,
grantii, pfijma od ostatnich subjektl, prostfedky z jinych kapitol).

8. Programové financovani (tabulka ¢. 8)
» uvést konkrétni vyuZiti finanénich prostfedkl v ramci EDS/SMVS.

9. Hospodarsky vysledek a nivrh pFidélu do penéznich fondi (tabulka &. 9)

» uvést okolnosti dosaZeni zlepSeného nebo zhorSeného hospodatského vysledku, ndvrh
na rozd&leni zlep§eného hospodaiského vysledku a zdivodnéni vySe piidela
jednotlivym pen€Znim fondim;

» v pipadé zdporného hospodaiského vysledku uvést pfiiny a ndvrh na opatfeni
ke zlepSeni hospodafen{ pro nésledujici obdobi;

» pokud je vykdzana ztrita, pfipadné ztrata z minulych let, uvést ndvrh na jeji pokryti.
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10. Prehled o vnéjSich kontrolich v organizaci ve sledovaném roce (tabulka ¢&. 10)
» u jednotlivych kontrol uvést zji§t€né zavady a ptijata opatfeni k jejich odstranéni;
» pokud doslo k porudeni rozpodtové kazné nebo byl spachin trestny &in uvést datum
ozndmeni pifpadu finanénim orginiim a organim &innym v trestnim Fizeni.

11. Vnitini kontroly

» uvést piehled o po¢tu a vysledeich vnitfnich kontrol (pfedbéznych, pribézinych
a naslednych fidicich kontrol) provedenych podle zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakontl (zdkon o finanéni kontrole),
ve znén{ pozdé&jsich pfedpisii;

» uvést datum provedenych kontrol, zaméfeni kontrol a vysledky kontrolnich zji§téni,
véetné piijatych napravnych opatieni;

» uvést informaci o tom, zda ma zpracovatel zavedenou funkci intermiho auditora
a zda jeho jmenovini bylo projednino s MSMT.

12, Majetek, s nimZ je zpracovatel pFisluiny hospoda¥Fit

» uvést vyuZiti majetku, poifizeni a prodej v pribéhu roku, skute€nosti souvisejici
s ptevody vlastnictvi k nemovitostem, v&cna bfemena spojena s nemovitostmi;

» uvést, zda v pfipadé prodeje nemovitého majetku, se kterym pfispévkova organizace
hospodafi (s vyjimkou piijmil z prodeje nemovitého majetku, ktery nabyla darem
nebo dédénim), byl do 15 pracovnich dnti po pfipséni ¢astky na jeji ucet uskutednén
odvod pfijmu z prodeje do SR — na pifjmovy utet MSMT.

13. Provedeni i4dnych a mimofidnych inventarizaci majetku a zdvazki
» uvést udaje o fyzické a dokladové inventufe, véetné data provedeni;
» uvést, zda inventarizace byla provedena v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy;
» vyhodnotit skuteény stav veskerého majetku a zavazku zjist€ny inventarizaci
v porovnani s Gletnictvim ke sledovanému datu, vycisleni inventariza¢nich rozdil,
v&etné zdlivodnéni jejich vzniku a ptijeti ndvrhii opatfeni k odstranén{ nedostatkil.

14. Pofadini mezinidrodnich konferenci a zahranicni aktivity organizace
» ptehled o ucasti nebo jejich potfadani;
» zdlvodnit naklady na zahraniéni pracovni cesty a zhodnotit piinos pro ¢&innost
zpracovatele;
» uvést jmenovité nizev akce (mezinirodni konference, zahraniéni pracovni cesty,
ostatni zahrani¢ni aktivity), datum kondni a vy3i pouZiti finanénich prostfedki jak
z kapitoly 333 MSMT, tak z ostatnich zdroji.



Cj.: MSMT-34440/2012-16

Obsah tabulkové éasti — pokyny k vypliiovani

Zpracovatel v tabulkové &isti NEVYPLNUJE ZLUTE podbarvené buiiky!

Tabulka &. 1: Udaje o zpracovateli

Tabulka 8. 2.1.1 az&. 2.1.X;&.2.1;¢€.2.2a¢.2

Postup vypliiovini tabulek

Nejprve je nutno vyplnit tabulky €. 2.1.1 aZ 2.1.X (pocet tabulek se odvozuje od poétu
paragrafii a ¢lankt), poté tabulky €. 2.1 (nutno upravit vzorce dle poétu tabulek €. 2.1.1 aZ
2.1.X) a&. 2.2. a nakonec tabulku &. 2.

Tabulka €. 2.1.1 aZ2.1.X
(potet tabulck=podtu § a ﬁl Tabulka . 2.1 —
&énk) (Smét-prostfedky z kapitoly M3MT) T %7
‘ (Suméf za celou organizaci)
Tabulka & 22 —
(Sunéif-prostiedky MIMO kapitolu MSMT)

Tabulka &. 2.1.1: Hodnoceni ndkladd a vynosii za hlavni &innost z rozpottu MSMT

» zpracovatel uvede jednotlivé tabulky za kazdy paragraf rozpoétové skladby a &lanek
samostatné (tabulka &. 2.1.1, 2.1.X) s vyjimkou opera¢nich programi, kde budou
vykazany dva lanky dohromady tak, aby v jedné tabulce byl vzdy jeden projekt
(spole¢né prostfedky jak z EU, tak ze SR);

» rozpofet po zménich véetné limitu poétu zaméstnancli musi souhlasit s posledni
Upravou rozpottu;

» FKSP odpovida 1% z celkového objemu prostfedkil na platy;

» skute€nost musi odpovidat Vykazu zisku a ztraty (sestavy MUZO Praha, s.r.0., idaje
predavané do CSUIS);

» skuteéné cerpani mzdovych prostiedkli (v zavazném c¢lenéni) musi odpovidat
statistickym vykazim P1-04 a Pla-04 — v pfipad€ rozdilu uvede organizace diivod
tohoto rozdilu;

» zdroje kryti (sl. 3, 4) odpovidaji idajim tabulky &. 7 sl. 1;

» vynosy z transferd budou uvedeny jmenovit€é (utet 671 bude podrobn€ vycislen,
z ¢cho se sklada — v textové &asti tabulky je nutno zachovat ve v3ech listech textovou
shodu v tadeich (od . 13) tak, aby mohlo dojit ke spravnému soudtu v suméfi
(tabulka €. 2.1 a €. 2);

#» vyéislit finanéni prostfedky na programy (mapf. socidlni prevence a prevence
kriminality, prevence protidrogové politiky, resortni projekty OPRO);

» pouziti rezervniho fondu mimo udet 648 — napf. pouzité prostfedky, které byly
pfevedeny do RF vsouladu s § 54 odst. 7) zdkona 218/2000 Sb., o rozpodtovych
pravidlech a o zméné n&kterych souvisejicich zikond (rozpoétova pravidla), ve zn&ni
pozdg&jsich predpisii (pfevedené tidelové prostfedky);

» celkem (F. 20 sl. 4) se rovna 0,- K& - pokud zde vyjde jina &astka, uvede organizace
davod.
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Tabulka &. 2.1: Hodnoceni nikladii a vinosi za hlavni &innost z rozpoétu MSMT sumif

» u zelené¢ podbarvenych bun€k je nutno upravit souctové vzorce podle poétu listd
(tabulky é. 2.1.1, 2.1.X);

» jednd se o sumaf — d&astky se scitaji zjednotlivych tabulek za kazdy paragraf
rozpo&tové skladby a &lanek (tabulky &. 2.1.1, 2.1.X);

» vynosy z transfer(l budou uvedeny jmenovité (icet 671) — v textové &asti tabulky je
nutno zachovat ve viech listech textovou shodu v fadcich (od ¥. 13) tak, aby mohlo
dojit ke spravnému souctu v sumafi (tabulka &. 2.1).

Tabulka &. 2.2: Hodnoceni nikladi a vynosi za hlavni innost mimo kap. MSMT suméF
» vynosy ztransferl — v textové &asti tabulky je nutno zachovat ve vSech listech
textovou shodu v fadcich (od . 13) tak, aby mohlo dojit ke spravnému soutu v suméfi
(tabulka ¢&. 2);
» vydislit finanéni prostfedky na programy mimo kap. MSMT;
» vy¢islit finan¢ni prostfedky na programy spolufinancované ze zahraniéi.

Tabulka ¢. 2: Celkové finanéni prostfedKky organizace za hlavni ¢innost

» organizace musi pii vypliiovani tabulek zacit tabulkami ¢. 2.1.1 az €. 2.1.X - v &lenéni
dle jednotlivych ¢lankt a paragrafi (aby nedo$lo k odstranéni pfipravenych
souctovych vzorci) a dile pokracuje tabulkou &. 2.1;

> po vyplnén{ tabulky 2.2 se doplni tidaje automaticky do tabulky &. 2 — SUMAR,;

» vynosy z transferi budou uvedeny jmenovité (et 671) — v textové Easti tabulky je
nutno zachovat ve viech listech textovou shodu v fadcich (od f. 13) tak, aby mohlo
dojit ke spravnému souétu v sumafi (tabulka €. 2);

Tabulka &. 3: P¥ehled o zdvazcich a pohleddvkéach
» organizace vyplni zvIa§t' prostfedky na uétech 374 - Kratkodobé pfijeté zilohy
na transfery a 388 - Dohadné Gty aktivni.

Tabulka ¢. 4: Prehled o éerpdni uéelovych prostiedki
» doporucujeme zadit s vypliiovanim tabulky &. 5 — po vyplnéni se souttovy fadek nadte
do tabulky ¢. 4 — fadek: Prostfedky na programy spolufinancované ze zahranici
celkem;
» vypsat jmenovité nazev projektu/akce.

Tabulka & 5: Cerpéni t&elovych prostfedka-piehled o prostiedcich spolufinancovanych
z rozpoétu EU a ostatni zahraniéni programy
» kazdy projekt bude uveden jmenovité — ke kazdému projektu bude moZné ptifadit
tabulku €. 2.1.X (ve sl. €. 1 bude uvedeno ¢islo tabulky);

» sl. €. 3 - stav rezervniho fondu k 1. 1. sledovaného roku jsou nedoCerpané prosttedky
na programy spolufinancované ze zahrani¢i z pifedchoziho roku a pfevedené do RF;

» sl. & 7 — nedoderpané a prevedené ucelové prostiedky do RF (v souladu s § 54 odst. 7)
zakona €. 218/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech a o zmén& nékterych souvisejicich
zékoni (rozpodtova pravidla), ve znéni pozd&jsich pfedpisl), organizace zpravidla Cerpa
pfednostné tyto finanéni prostiedky;

> sb. & 8 — bude zde rovnéZz uvedeno &erpani finanénich prostfedkii na dany projekt
ze zahrani¢i (uvést o jaky cizi finan¢n{ zdroj se jedna, popt. diivod &erpani z vlastnich
zdroji okomentovat v textové Casti);

» sl. & 9 - Gdaje o erpani prostfedki pfidélenych zfizovatelem ve vykazovaném roce;

» sl. . 11 - nedolerpané prostfedky z rozpottu ve vykazovaném roce, které byly
pievedeny do RF, ptipadné budou/byly vraceny po ukondeni projektu.

6
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Tabulka ¢. 6: PenéZni fondy

» vySe pouziti fondu odmén musi odpovidat vysi d&erpidni fondu odmeén
uvedené ve statistickych vykazech P1 — 04 a Pla — 04, pfipadné rozdily vysvétlit
v komentafi;

» stav fondli na aétech k 1. 1. a k 31. 12. sledovaného roku musi odpovidat pfisluSnym
poloZkam v rozvaze k danému datu;

» pokud je sl. &. 3 — tvorba FRM, ruzny od u¢tu 551 - odpisy, bude uvedeno, ¢im je fond
dale tvoien;

» Cerpani FO, RF a FRM se musi rovnat idajim uvedenym v tabulce &. 7 sl. 3;

» v pfipadé rozdilu mezi Gétem a fondem organizace u finanéné krytych fondd, uvést
dtvod rozdilu.

Tabulka &. 7: Piehled o pouZiti prostiedkii z mimorozpo&tovych zdroji

¥» vyse pouziti fondu odmén musi odpovidat vy3i Cerpini fondu odmén uvedené
ve vykazech P1 — 04 a Pla — 04, piipadné rozdily vysvétlit v komentafi;

# do Cerpéni fondu reprodukce majetku nepati{ ponizeni FRM o finan¢ni kryti odpist —
jedna se o sniZeni tvorby FRM ne o &erpani;

» ,Jiné celkem“ — budou uvedeny jmenovit€¢ pfijmy od jinych poskytovateli a
okomentovény v textové &asti;

» pouziti fondl organizace ve sl. & 1 (neinvestiéni) by mélo odpovidat udajom
uvedenym v tabulce &, 2 sl. 4 — zdroje kryti;

» Uket 648 — Cerpani fondd* — rovnd se pouZit{ FO, FR sl. &. 1 (reinvestini) a RF —
bez prostiedka pfevedenych do RF v souladu s § 54 odst. 7) zdkona &. 218/2000 Sb., o
rozpo&tovych pravidlech a 0 zm&né nékterych souvisejicich zakoni (rozpoétova pravidla), ve
znéni pozd&jsich ptredpisi. Pokud tomu tak neni, je nutno uvést divod rozdilu.

Tabulka €. 8: Programové financovani
» uvést finanéni prostiedky ucelové uréené na financovdni programi reprodukce
majetku vedenych v EDS/SMVS;
» Udaje uvést v ¢lenénf na kapitalové naklady a bézné souvisejici naklady.

Tabulka ¢. 9: Hospodaisky vysledek a ndvrh p¥idélu do penéznich fondi
» navrh na rozdéleni zlepSeného hospodafského vysledku se ¥Hdi platnymi pravnimi
piedpisy.

Tabulka &. 10: Pfehled o vnéjfich kontrolich v organizaci ve sledovaném roce

Cast C
Postup p¥i kontrole rozboru hospodareni

CL3
Vypracovany rozbor hospodafeni pfeddvaji pfispévkové organizace sekci
financovani I/2 v terminu stanoveném Pokynem.

Oddg¢leni internich analyz a rozborli hospodafeni pfeda rozbory hospodafeni pfisluSnym
utvartm MSMT, které metodicky #di dané organizace, k vécnému posouzeni ¢innosti
organizace. V piipad® piipominek od t&€chto Gtvaril vyzve oddéleni internich analyz a rozbor
hospodateni piislu§nou organizaci k pfeddni komentafe a vysvétleni, v€etn& ndvrhu pfijatych
opatieni.
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Oddéleni internich analyz a rozbort hospodateni déle pfed4 rozbory hospodateni dal$im
atvarim v ramei MSMT, které provéti hospodateni s pfidélenymi finanénimi prostredky:
e 1 prostiedkii éerpanych vramci EDS/SMVS a FRM provede kontrolu odbor
investic;
e uprostfedkd ¢erpanych v ramci projekti operaCnich programil provede kontrolu
sk. IV;

e u ostatnich prostiedk(, skterymi organizace hospodatily, provede kontrolu
utvar, ktery rozpocet dané organizaci ptidélil.

Utvary za$lou zp&t odd&leni internich analyz a rozbor@i hospodafeni stanovisko, zda
byly prostfedky pouZity k danému t&elu v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.

CastD
Termin predklidani rozboru a zavéreéna ustanoveni

Cl4
Termin zpracovani a predloZeni rozboru hospodareni

Rozbor hospodaFeni se zpracovava za obdobi uplynuiého kalendainiho roku.

Zpracovatel pfedloZi rozbor hospodateni sekretariatu vrchni feditelky sekce financovani
kapitoly skolstvi MSMT v elektronické podobé a ve dvojim pisemném vyhotoveni
do 1. bfezna bézného roku.

CL5
Zrusovaci ustanoveni
ZruSuje se ,,Pokyn ST — I. NM k vypracovani rozboru hospodateni pfispévkovych
organizaci zfizovanych Ministerstvem $kolstvi, mladeZe a t€lovychovy*“, €].: 25542/2010-16
ze dne 25. listopadu 2010. .
€17
U¢innost
Pokyn ST — NM sk. I &j.: 34440/2012-16 nabyva U¢innosti dnem nésledujicim
po podpisu.

V Praze dne 25.40. Lol %
J—
. 4//4/;

Ing. Eva Bartoriova
statni tajemnice — ndmé&stkyné ministra sk. [



