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UvoD

Manual upravuje zplsob a pribéh fidicich a kontrolnich postupl odboru fizeni projekt( (35),
konkrétné odd. hlavni projektové kancelare (351), které jsou nastaveny za Ucelem vcéasné identifikace
administrativni, systémové nebo zdmérné chyby a vytvareni podminek pro prevenci vzniku chyb. Tento
manual obsahuje doporucené postupy pro provadéni fidici a kontrolni ¢innosti.

Manual nenahrazuje pravni predpisy, popt. vnitini predpisy MPSV, které provadéni kontroly upravuiji.

Hlavni projektova kancelar

Ministerstvo prace a socidlnich véci CR
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1. METODICKA VYCHODISKA

Ridici a kontrolni postupy upravuje:
e Zikon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a ve znéni pozdéjsich predpist
e Vyhlaska €. 416/2004 Sb. a dle vnitfnich predpist MPSV

Vnitini predpisy MPSV, které se vztahuiji k fidici a kontrolni ¢innosti:
e PM 37/2018 Zasady fidici kontroly v podminkach MPSV
e PM 1/2018 Obéh Gletnich dokladl na MPSV
e PM 27/2016 Zasady hospodareni s finanénimi prostfedky statniho rozpoctu na MPSV
e PM 15/2021 Zasady kontrolni ¢innosti
e PM 2/2017 Rizeni rizik v podminkdch MPSV
e Instrukce 6/2007 Zasady pracovni ¢innosti pracovnikl operativni evidence (POE)

Instrukce 4/2016 Metodika tvorby a pouZiti narok( z nespotfebovanych vydajl

2. RIDICi A KONTROLNi CINNOST

Mezi hlavni cile finanéni kontroly patti zejména provérovani, zda jsou dodrZovany pravni predpisy
a opatfeni, zda je zajiSténa ochrana verejnych prostfedkd proti rizik(im, nesrovnalostem nebo jinym
nedostatklim a zda nedochazi k nehospodarnému, neucelnému a neefektivnimu nakladani s vefejnymi
prostredky.

Vzhledem k uvedenym cilim jsou na oddéleni hlavni projektové kancelare (351) postupy pro kontrolni
¢innosti vymezeny tfemi oblastmi:

I.  Vnitfni kontrolni systém:
a) Ridici kontrola
b) Rizeni rizik
Il. Kontrolni ¢innosti (vefejnospravni kontrola)
Il HIdseni nesrovnalosti

1. Hlavni projektova kanceldr (351) v roli pfijemce realizuje a administruje ji svéfené neinvesti¢ni
projekty.

2. Spravuje vydaje neinvestic¢nich projektl, u kterych je pfijemcem dotace v ramci projektd
spolufinancovanych z evropskych fondl (pfipadné jinych obdobnych financénich zdroja).

3. Planuje vysi prostfedkd nutnou na zajisténi realizace projektld odboru 35 a zabezpecuje nutné
kroky k tomu, aby bylo zabezpeceno financni kryti téchto projekta.
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4. Dadle

Vzhledem
kancelar),

spravuje finan¢ni misto, odkud jsou proplaceny:
a) vydaje na realizaci projektl hrazenych z program( EU a financnich mechanism{,
b) vydaje na realizaci projektl primého pfidéleni pro vefejné vyzkumné instituce
zfizované MPSV, tj. pro Vyzkumny Ustav prace a socidlnich véci (déle jen VUPSV),
hrazené z programu EU a finan¢nich mechanism.

Projekty VUPSV, jakozto projekty statni prispévkové organizace & vefejné vyzkumné
instituce v plisobnosti MPSV, jsou nyni projekty s ex-post financovanim z pohledu Ridiciho
organu Operacniho programu Zaméstnanost (dale jen OPZ). Zadosti o platbu za realizované
projekty predkladd FDV a VUPSV na zadkladé uskute¢nénych vydajd, schvaleni 7adosti
neiniciuje platbu v gesci Ridiciho organu OPZ (dale jen RO OPZ). VUPSV ziskava finanéni
prostiedky na projekt pfimo od svého zfizovatele (MPSV) bez pfimého propojeni na
schvaleni zadosti o platbu provedené Ridicim organem.

k tomu vyplyvaji pro zfizovatele a pfip. dalsi relevantni Utvary (oddéleni hlavni projektova
kontrolni ¢innosti finanénich prostfedkd uréenych pro VUPSV.

SYSTEM FINANCNI
KONTROLY

VNITRN{ HLASENI
KONTROLNI NESROVNALOSTI
SYSTEM (OP LZ2)
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3. VNITRNi KONTROLNI SYSTEM

Vnitfni kontrolni systém je souhrn vsech nastrojd, procesu, postupl a opatfeni, které jsou zavedeny v
organu statni spravy k oSetreni rizik, ktera ohrozZuji dosahovani cil( a pInéni kol organu statni spravy.
Zakladni vymezeni vnitfniho kontrolniho systému a poZadavky na jeho zavedeni, nastaveni a udrZovani
stanovi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a ve znéni pozdéjsich predpist a
provadéci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.

1.1. Ridici kontrola

Ridici kontrola ma tfi de facto viak Etyfi faze:

predbéznou kontrolu pred vznikem zavazku nebo naroku
predbéznou kontrolu po vzniku zavazku nebo naroku
kontrolu pribéznou

P wnN e

kontrolu naslednou

V ptipadé predbézné kontroly se jedna o postupy schvalovaci, u priibézné kontroly o postupy operacni
(provéreni, zda operace od schvaleni po kone¢né vyporadani a vyuctovani probiha v souladu s pravnimi
predpisy) a hodnotici (vyhodnocovani informaci vedenych v pfrislusnych zaznamech nebo datech
uloZenych v EKIS a dalSich informacnich systémech a potrebnych pro Gcéely periodickych reportd a
monitoringl), a u nasledné kontroly se jedna o postupy revizni.

Na MPSV cely schvalovaci proces fidici kontroly probiha v platném ekonomickém informacnim
systému (dale jen EKIS), kdy MPSV vyuZiva informacni systém SAP. Pro pisemny souhlas k uskuteé¢néni
operace slouzi elektronicky podpis v€etné ¢asové znacky.

Ridici kontrola je zajitovdna zaméstnanci, ktefi se podili na finan¢nich operacich,
tj. uréeny zaméstnanec pro spravu rozpoctovych polozek a management odboru a sekce.
Ridici kontrola musi probihat pfi pfipravé operaci pfed  jejich schvalenim,
tj. jak ve fazi posuzovani a schvalovani Zadosti tak i pfi uzavirani smluy,
pfi pribézném sledovani uskutec¢nénych operaci az do jejich kone¢ného vyporadani a vyuctovani
a nasledného provéreni vybranych operaci vramci hodnoceni dosaZzenych vysledkd a spravnosti
hospodareni.
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1.2. Role a zodpovédnost
Pracovnik operativni evidence (dale jen ,,POE“) — manazer kvality financ¢nich tok( odd. 351

POE je povéfeny spravou jednotlivych polozek (podpoloZzek) rozpoctu, clenénych
na paragrafy podle platné rozpoctové skladby, které sekce 6 (odd. 351) obhospodatuje. Touto funkci
jej povétuje RO 35.

Role:

- kona na pokyn zfizovatele, potazmo nadfizeného ¢i pfikazce operace

- provéfi, zda vydaj je vécné spravny a v souladu s platnymi predpisy

- provéfi, zda je vydaj podlozen potfebnymi podklady a je s nimi v souladu

- vede si prehled o ¢erpani na svérfenych rozpoctovych polozkach (SAP)

- v pfipadé kladného posouzeni vydaje pfipoji elektronicky podpis véetné ¢asové znacky v EKIS
a postoupi vydaj ke schvéleni ptikazci operace.

Vedouci oddéleni hlavni projektova kancelaé — z manazerské pozice se podili na fidici kontrole a
posuzovani vydajl uskutecnénych v ramci daného oddéleni.

Role:
- kona na pokyn zfizovatele, potazmo nadfizeného ¢i prikazce operace
- provéfi, zda vydaj je vécné spravny a v souladu s platnymi predpisy
- provéfi, zda je vydaj podlozen potfebnymi podklady a je s nimi v souladu
- vede si prehled o ¢erpani na svérfenych rozpoctovych polozkach (SAP)
- v pfipadé kladného posouzeni vydaje pfipoji elektronicky podpis véetné ¢asové znacky v EKIS
a postoupi vydaj ke schvéleni ptikazci operace.

Prikazce operace - dle vécného obsahu navrhu a objemu finanénich prostredki,
tj. reditel/ka odboru 35 (vydaje do 5 mil. K¢), ndméstek sekce 6 (vydaje nad 5 mil. K&), popfipadé
naméstek vécné sekce; v pfipadé plateb na projekty VUPSV zfizovatel (ndméstek sekce 4).

Role:
- provéfi, zda je vydaj nezbytny a vécné spravny
- provéfi splnéni kritéria hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti
- provéfi moZna rizika a stanovi pfipadné opatreni k jejich eliminaci
- v pfipadé kladného posouzeni vydava souhlas k uskutecnéni vydaje pripojenim elektronického

podpisu véetné ¢asové znacky v EKIS.
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Interni kontrolor / Metodik projektti MPSV - v ramci odboru fizeni projektd provadi podporu pfi

internich

kontrolach vybranych projektli financovanych zfondl EU a poskytuje cilové skupiné

metodickou podporu pfi externich kontrolach projektd.

Role:

- m

etodickd spoluprace pfi nastaveni internich kontrol partnerskych organizaci v ramci realizace

projekt odboru fizeni projektd

- m

etodickd podpora pro vykon kontrolory partnerskych organizaci v rdmci realizace projekt(

odboru fizeni projektd

- dl

e normativni instrukce 4/2015 Metodika postupl v pfipadé podezfeni na nesrovnalost a

poruseni rozpoctové kazné pfi realizaci projektd NIP, SIP, RIP OP LZZ - zpracovani souhrnného

hl

aseni nesrovnalosti tykajicich se projektl OP LZZ a

- evidence nesrovnalosti pro dohody narodni APZ
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1.3. Zpldsob provéreni v ruznych fazich fidici kontroly

FAZE KONTROLY

PROVERENI

pred vznikem
naroku

soulad operace s ukoly a cili
spravnost operace (dodrzeni
hospodarnosti)

doloZeni operace podklady (napf. navrh smlouvy,
pravni akt)

predpisl a

po vzniku naroku

spravnost uréeni dluznika, vySe a splatnosti naroku
vystavi pokyn k plnéni prijmua

Predbézna nezbytnost pfipravované operace k tkolim a cilim
pfed vznikem spravnost operace (dodrzeni predpist a
zavazku hospodarnosti)
doloZeni operace podklady
o vzniku spravnost uréeni véfitele, vySe a splatnosti zavazku
P . soulad vyse zavazku s individudlnim nebo limitovanym
zavazku o
. pfislibem
(ptfed dhradou 43 pokvn k plnéni wdaic
L vyda pokyn néni vydaju
vydaje) yda pokyn kK p ydaj
dodrZovani vnitfnich postupt
) vcasnost a presnost provadéni  zaznaml
od vzniku Y . .
X o vSech operacich a kontrolach
naroku nebo . VR . Y eviv
Lavazkil plnéni opatfeni prijatych k napravé zjisténych
pribézna do nedostatku
_ posouzeni Udaji o uskutecnénych operacich
ukonceni T
(monitoring)
operace Crax v sy -
porovnani téchto udajl se schvalenymi pfijmy a vydaji
provéfeni vybraného vzorku operaci (statisticky x
nestatisticky vybér)
. . . vyhodnoceni informaci pro splnéni cilt
nasledna po ukonceni

operace

vypracuje se protokol o kontrolnich zjisténich véetné
opisu dokladu

pfipadna kontrola plnéni opatfeni pfijatych
k ndpravé zjisténych nedostatkd
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1.3.1. Predbézna ridici kontrola

Odpovédnost

Cinnost

Doklad o provedené
kontrole

Sestavovani rozpoctu

FM 0351 (POE)

(kontrola

Sestaveni vyhledu na nasledujici rok
projektovych
zameér(, kontrola projektovych namétt)

schvalenych

Vyhled na nasledujici rok

FM 0351 +VO 351

Kontrola pfi sestaveni poZadavku na
Cerpani rozpoctu

Pozadavek predlozeny a
podepsany prikazcem

Cerpani rozpoétu

POE (FM 0351)

Sledovani limitl jednotlivych polozek,
které spravuje 0351

Tabulka ,Prehled
pribéZzného Cerpani na
polozce” (SAP)

1.3.2. Pribézna ridici kontrola

Prabézina kontrola je zamérena na probihajici operace. Jejim Ukolem je zjistit, zda operace probihaji v

souladu se stanovenym cilem. Jedna se o pribéiné sledovani uskutecfiovanych operaci véetné

konecného vyporadani a vyuctovani.

Odpovédnost

| Cinnost

‘ Doklad o provedené kontrole

Uhrada operace

POE (FM 0351) + VO 351

Platebni pfikaz — kontrola, zda
bylo zahrnuto do rozpoctu

Vystaveny platebni prikaz

Prikazce

Schvaleni platebniho pfikazu

Schvdleny platebni prikaz a
jeho postoupeni Spravci
rozpoctu

Naroky z nespotiebovanych vydaju

POE (FM 0351) + VO 351

Vystaveni navrhu na
rozpoCtové opatrfeni vcetné
zdUvodnéni

Navrh na rozpoctové opatieni
doplnény komentarem
s vécnym odlvodnénim
navrhované operace

Prikazce

Schvaéleni ndvrhu na rozpoctové
opatfeni  (posouzeni jeho
zdGvodnéni) a  postoupeni
spravci rozpoctu,

Navrh na rozpoctové opatreni,
u fin. prostredk( z ESF souhlas
vécné pfislusného odboru RO
0Pz

Kontrola jednotlivych projektd (VUP

SV)

Ztizovatel/ POE (FM 0351) + VO
351

Monitoring o prabézné

realizaci projektu

Tabulka ctvrtletniho Financniho
monitoringu.

10
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Reporting

POE (FM 0351) + VO 351

Sbér dat a jejich vyhodnoceni

Monitoring pro Resortni radu
pro fizeni projektd

VO 351

Zhodnoceni cinnosti Resortni
rady a vyhodnoceni rizikovosti
nastavenych schvalovacich
procesl u projektovych
namétl/zadmérd, Zadosti o
podporu.

Pololetni zprava o <cinnosti
Resortni rady

Zfizovatel

Sledovani, zda je dodrzen plan
kontrolni ¢innosti pro dany rok

Zprava o kontrolni ¢innosti

1.3.3. Nasledna ridici kontrola

Nasledna kontrola je zpétné ovéreni zamérené na konecny vysledek operace, nebo nasledné

provérovani vybranych operaci (po jejich kone¢ném vyporadani a vyuctovani).

Odpovédnost

Cinnost

Doklad o provedené kontrole

Zfizovatel + POE (FM 0351)

Ucetni sestavy — kontrola
Cerpani rozpoctu (rozpoctové
polozky VUPSV spravované
0351 — Udaje ze SAPu)

Tabulka ,Prehled cerpani na
polozce” (SAP)

Zfizovatel

Kontrola po ukonéeni projektu

Zprava 035 o kontrole po
ukoncéeni projektu

Zfizovatel + VO 351

Kontrola plnéni  opatreni
k napravé zjisténych
pripadnych nedostatki

Zapis 035 o kontrole plnéni
opatteni k napravé zjisténych
pfipadnych nedostatk

V pripadé, Ze je fidici kontrolou zjisténo neopravnéné poufZiti prostfedkl statniho rozpoctu a jinych
penéznich prostfedkd statu, nebo neopravnéné pouZiti nebo zadrZeni penéinich prostiedki
poskytnutych ze statniho rozpoétu jejich pfijemcem (v tomto ptipadé VUPSV), zfizovatel oznami
podezieni na poruseni rozpoctové kazné odboru kontrol evropskych programl a/nebo pfimo
pfislusnému Finan¢nimu uradu.

11
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4. RIZENI RIZIK

Ridi se dle PM 2/2017 Rizeni rizik v podminkach MPSV. Rizenim rizik se rozumi systematicky pFistup
k identifikaci, hodnoceni, zvladani, monitorovani a vykazovani vsech vyznamnych rizik systémovym,
jednotnym a integrovanym zpUsobem tak, aby tato rizika byla minimalizovana a v¢as eliminovana.
Cilem této soustavné Cinnosti je rovnéz dosahnout stavu, kdy lze s riziky dale pracovat, tzn. podavat
navrhy na jejich minimalizaci Ridicimu organu, nasledné pfijimat ndpravna opatieni pro snizeni
vyznamnosti rizika, ¢i rizikim zcela predchazet.

Rizeni rizik Ize vyuZit jako systému véasného varovani, ktery je schopen vydat véasny signdl
o neptriméreném riziku a iniciovat koordinované akce k minimalizaci tohoto rizika a ke zmirnéni jeho
dopadu a pravdépodobnosti. Rizeni rizik na Grovni projektd poskytuje dileZité vstupy do systému Fizeni
rizik na Urovni program, resp. Dohody o partnerstvi.

Mezi nejdulezitéjsi procesy patfi:

e identifikace rizik
e analyza rizik
e vyhodnoceni rizik

V pripadé identifikace rizik se jedna o zjisténi a strukturované evidenci vyznamnych potencialnich rizik
(uddlosti s negativnim dopadem, Uzce spojenych s projektem, které se generuji z pravidelného
a kontinualniho monitorovani udalosti), u analyzy rizik je tfeba urcit priority z pohledu jejich
vyznamnosti a zaméfit se na klicové rizikové oblasti, a vyhodnoceni rizik spociva v uréeni dopadu
a pravdépodobnosti vyskytu. Hodnoty dopadu a pravdépodobnosti vyskytu se pohybuji v rozmezi
od 1 -5 s klasifikaci velmi maly, maly, stfedni, vysoky, velmi vysoky.

5. VEREJNOSPRAVNiIi KONTROLA

Predmétem verejnospravni kontroly je kontrola skutecnosti, které jsou rozhodujici
pro vynakladani financnich prostfedkd vramci neinvesti¢nich projektd spolufinancovanych
z evropskych fond( (pfipadné jinych obdobnych financnich zdroja), které jsou svéreny do plsobnosti
odboru 35.

Odbor fizeni projektd se mliZe Ucastnit vefejnospravnich kontrol u podfizenych organizaci a u prijemct

financni podpory v ramci projektd svérenych do jeho plisobnosti, nebo tyto kontroly pfimo vykonava.
Jedna se o partnery projektu s financénim prispévkem.

12
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6. HLASENiI NESROVNALOSTI

Souhrnné hlaseni nesrovnalosti probiha dle Normativni instrukce 4/2015 (Metodika postupt v pfipadé
podezieni na nesrovnalost a poruseni rozpoctové kazné pfi realizaci projektd NIP, SIP a RIP OP LZZ).
Toto souhrnné hlaseni obsahuje vSechny dosud nahlasené nesrovnalosti tykajici se projektl OP LZZ
a zpracovava se v pravidelnych intervalech 5x rocné.

Ke zpracovani souhrnného hlageni je vyuzita tabulka, ve které jednotlivé krajské pobocky Uradu prace
zaznamenavaji nové pripady a zaktualizuji udaje za jiz vyplnéné nesrovnalosti. Ze strany interniho
kontrolora MPSV jsou v tabulce déle prekontrolovény a opraveny &isla MZ a ¢&isla ZoP, u nichz mohly
nastat zmény v ddsledku vyjmuti nékterych poloZek ze strany RO a jejich zaFazeni do pozdéjsich MZ.

U dohod narodni APZ, které byly dodatecné zahrnuty do projektu VSPR!-PP se postupuje obdobné jako
v NI 4/2015. Tyto nové pfipady nesrovnalosti jsou zaznamenavany i do souhrnného hlaseni
nesrovnalosti. Nad rdmec souhrnného hlaseni nesrovnalosti se vypliiuje tabulka ,Evidence
nesrovnalosti pro dohody narodni APZ zahrnuté do projektu VSPR!-PP“.

7. ZAVER

Tento manudl byl vytvoren pro potreby odboru fizeni projektl, ktery koordinuje realizaci projektd
v plsobnosti MPSV financovanych z ESI fondd a financnich mechanism( véetné vydajl na realizaci
projektl pfimého pridéleni pro verejné vyzkumné instituce zfizované MPSV, tj. pro Vyzkumny Ustav
prace a socidlnich véci (dale jen VUPSV). Manudl je rovné? uréen pro potieby oddéleni hlavni
projektové kancelare, které poskytuje servis a metodickou podporu v realizaci projektl financovanych
z ESI fondd.

Cilem manualu je zkvalitnit a zefektivnit zavedeni, udrZovani a provérovani ucinnosti vnitfniho
kontrolniho systému, kontrolniho cinnosti a hlaseni nesrovnalosti u projektd MPSV
spolufinancovanych z ESI fondU v souladu s aktuaini legislativou.

Prislusny zamér zvyseni kvality Fizeni projektll MPSV spolufinancovanych z ESI fond( v programovém
obdobi 2014 — 2020 s dlirazem na nastaveni vnitfnich kontrol a fizeni rizik je realizovan prostfednictvim
projektu ,, Rozvoj projektové kancelafe MPSV 2 Cislo CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_025/0001678 v jehoz
ramci vznikla i tato metodicka pfirucka, a ktery byl financné podpofen prostifedky ESF a statniho
rozpoctu CR.
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ek Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* ok Operacni program Zamestnanost

Priloha €. 1 Katalog ukolG v oblasti kontrolni ¢innosti vyplyvajicich z fidicich aktl

Ukol Zdroj/Podklad Termin Odpovédnost Zpusob/
Vypracovat a zaslat navrh planu | PM €. 15/2021 Na vyzvu odboru interniho | RO +VO Elektronicky (popfipadé dle vyzvy)
kontrolni ¢innosti odboru interniho auditu a  kontroly MPSV
auditu a kontroly MPSV a v pfipadé (zpravidla vyzva do 10. 11. a
kontrolni ¢innosti v ramci program( zaslani do 20.11.)
ESF odboru kontrol evropskych
program( MPSV
Pfipadna aktualizace ro¢niho planu | PM €. 15/2021 K 15. 6. pfislusného roku RO +VO elektronicky
kontrolni ¢innosti (na zakladé nové
vzniklé potfeby) a jeho zaslani
odboru interniho auditu a kontroly
Vypracovat z vlastni kontrolni | PM €. 15/2021 Do 25. 1. néasledujiciho | RO +VO elektronicky
¢innosti ro¢ni vyhodnoceni a zaslat kalendarniho roku
odboru interniho auditu a kontroly
MPSV
Identifikace  rizik na  Udrovni | Pfiloha ¢. 1, 2 a 3 k PM | Prlibéiné, nejméné 2x rocné Spravce rizik za | Vypracovany katalog rizik dle
oddéleni, aktualizace katalogu rizik | ¢. 2/2017 oddéleni a VO351 prilohy €. 3 k PM €. 2/2017
Vypracovat Zprdvu o stavu fizeni | Pfiloha ¢ 1 kPM | KaZzdoroc¢né do 31. 12. Spravce rizik za | V elektronické i tisténé formé
rizik (za sekci, odbor/oddéleni) a | ¢.2/2017 oddéleni a VO351

zaslat na odd. 195

Vypracovat pololetni  zpravu

k ¢innosti Resortni rady

PM ¢. 4/2018

Pololetné, nejpozdéji do konce
1. Ctvrtleti, resp. 3. Ctvrtleti

Tajemnik Resortni
rady, VO351 + RO
35

Vlypracovand zprava predloZend
pro informaci na poradu vedeni
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