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Smeérnice C. 2/2021

o obéhu ucetnich dokladt

i Cast prvni
Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice se vydava v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb. o uUcetnictvi, ¢. 499/2004 Sh. o
archivnictvi a spisové sluzbé, ¢. 320/2001 Sb. o financni kontrole ve vefejné spravé, ¢. 235/2004 o
dani z pfidané hodnota a vyhlasky 270/2010 Sbh. o inventarizaci majetku a zavazk( vse ve znéni
pozdéjsich predpist.

2. Ustav experimentalni botaniky AV CR, v. v. i. (dile jen ,UEB“) jako samostatna ucetni a
zpravodajska jednotka aplikuje mechanismy, které zajistuji prikaznost finanénich operaci a jejich
stalou vnit¥ni kontrolu.

3. Tato smérnice definuje jednotlivé ucetni operace a odpovédnost za né, ucetni doklady a zplsob
jejich archivace, resp. misto jejich uloZeni.

4. Smérnici jsou povinni Fidit se viichni zaméstnanci UEB, ktefi se z titulu svych funkci a pracovnich
naplni podileji na vystavovani, schvalovani a obéhu tcetnich dokladd.

¢ast druha
Druhy dokladu a jejich obéh

Clanek 1
Smlouvy

1. Za Geetni doklad se povaZuji vechny smlouvy uzavirané jménem UEB nebo organizaéni soucasti
UEB, ze kterych vyplyvaji finanéni nebo majetkova plnéni (viechny smlouvy dodavatelské,
odbératelské, najemni, o feseni grantovych projektt, darovaci, dotacni, apod.).

2. Reditel UEB schvaluje a podepisuje grantové, obchodni, pracovni i jakékoliv ostatni smlouvy
jménem UEB.
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3. Jind osoba je ktomu oprdvnéna pouze na zakladé plné moci od teditele UEB, ktera by ho
k takovému podpisu smlouvy vyslovné opravriovala.

4. Origindly viech smluv se archivuji v Registru smluv vedenym podatelnou UEB.

5. Smlouvy s poskytovateli ucelovych prostiedki, jejich dodatky a smlouvy se spolufesiteli jsou
predkladany k podpisu fediteli UEB a archivovany takto:

a) Origindly rozhodnuti o pridéleni dotace jsou uloZeny v Registru smluv, kopie obdrZi fesitelé
projekta.

b) Origindly ostatnich smluv s poskytovateli Géelovych prostfedkid a jejich dodatkd se
archivuji v Registru smluv. Dalsi vyhotoveni obdrZi v souladu s pokyny poskytovatele
fesitelé a pripadné spolufesitelé. Za obsah smluv a dodatkli k nim odpovidaji fesitelé.
Reditel UEB je opravnén smlouvu nepodepsat.

c) Origindly smluv se spolufesiteli grantovych projektd se archivuji v Registru smluv. Na
zékladé kazdorocné uzavienych smluv se spolufesiteli dd spravce rozpoétu a projekti
hlavni ucetni pokyn k pfevodu finanénich prostiedki pro spolufesitele.

6. Postou doruc¢ena oznameni limitu ¢erpani prostfedkd statniho rozpoétu pro financujici banku se
zapisuji do Spisové sluzby, ukladaji se v Registru smluv a pfedavaji se hlavni G&etni.

Clanek 2
Objednavky

1. Veskeré zboZi a sluZby si objednavaji jednotlivd pracovisté UEB samostatné. Vedouci pracoviité
urci zaméstnance, ktefi jsou opravnéni k objednavani zboZi a sluzeb pro toto pracoviité.

2. Objednavky prevysujici ¢astku 15.000,- K& bez DPH mohou byt odesldny pouze na zakladé
schvélené Zadanky zadané do systému objednadvek napt. Verso. Kaida 7adanka se povaZuje za
schvélenou, aZ je schvélena ptikazcem operace i spravcem rozpoétu.

3. Pfi objednavani zboZi a sluzeb se musi dodriovat Zakon o zadavani vefejnych zakazek véetné
zasady transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

4. Kazdé objednévka od 50.000 K¢ bez DPH, musi byt zasldana na THS k vyvé$eni v Registru smluv.

Clanek 3
Faktury prijaté

1. Doslou fakturu zaeviduje zaméstnanec dané organizaéni sou¢asti UEB odpovédny za pfijem posty a
obratem ji pfeda zaméstnanci, ktery vystavil objedndvku (tzv. Zadatel). Fakturu podepise prikazce
operace a poté doplni Cislo Zadanky ze systému objednavek napt. Verso. Takto oznalena faktura
se preda ke schvdleni spravci rozpoctu. Piikazce operace a sprévce rozpo&tu fakturu ptekontroluji
a svym podpisem potvrdi opravnénost finan¢niho kryti v souladu se Smérnici €. 1/2008, o vnitfnim
kontrolnim systému — financni kontrole. Poté, co fakturu schvalil spravce rozpoétu, pieda se do
finan¢ni actarny, kde hlavni iéetni nebo jeji zastupce fakturu zaeviduje, spéruje ji s objednavkou a
zajisti uhradu podle splatnosti faktury.

2. 7 likvida¢niho listu k hromadné faktuie musi byt zfejmé, z jakych finanénich zdroji bude plnéni
kryto a pro koho je pInéni uréeno. Likvidaéni list podepisuje hlavni Géetni.
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V ptipadé, Ze faktura nesouhlasi s objednavkou nebo obsahuje chybné Gdaje, zajisti zaméstnanec
(Zadatel, pfikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavni Gcetni), ktery takové pochybeni zjistil
vraceni a pfipadnou Upravu faktury u dodavatele.

Finan¢ni uctdrna pfijme ke zpracovani pouze danové doklady, které maji nalezitosti podle
platného zakona o dani z pfidané hodnoty a zakona o tcetnictvi.

Faktury za doddvky elektrické energie, tepla, vody, plynu a vydctovani spojovych sluzeb a
prondjmy tlakovych lahvi jsou likvidovany finanéni Uctdrnou v celkové &astce. Pripadné
preuctovani na dalsi subjekty (napf. najemniky nebytovych prostor) provadi finanéni Gétarna dle
pokynl zaméstnancli THS, odpovédnych za pfislusnou agendu.

Clanek 4
Faktury vydané

Na zdkladé predanych podkladd (smluv nebo objednavek, podepsanych ptikazcem operace a
spravcem rozpoctu) vystavi hlavni Géetni fakturu (danovy doklad) a odesle ji odbérateli. Vydané
faktury jsou od okamziku vystaveni vedeny v pohledavkach. Veskerym pohledavkam musi hlavni
ucetni vénovat naleZitou pozornost. Soucasti pohledavek jsou i vyplacené zalohy.

Ctvrtletné provede hlavni dGéetni inventuru neuhrazenych pohledavek a zadle dluznikim
upominku. Neuhrazené pohledavky po uplynuti terminu stanoveném v Il. upomince, bude hlavni
ucetni ve spolupraci s vedoucim prislusného pracovisté a vedoucim THS (pfip. pravnim zdstupcem)
vymahat pohledavku soudni cestou.

Dluznikovi, vagi kterému ma UEB zaroveh zavazek, lze zaslat navrh vzajemného zépottu
pohledavek a zavazki.

Koncem roku zasle hlavni tcetni dluznikiim odsouhlaseni pohledavek.

Clanek 5
Majetkova evidence

Dlouhodoby hmotny majetek s potizovaci cenou od 80 tis. K¢ a dlouhodoby nehmotny majetek od
120 tis. K¢ je veden v Gcetni evidenci. Podkladem pro zafazeni do majetkové Gcéetni evidence je
protokol o zafazeni do uZivani.

Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek od 10 tis. K¢ je veden v operativni evidenci,
s vyjimkou vypocetni techniky, ktera se bude zafazovat od 3 tis. K¢ a laboratornich pfistroja
definovanych v pfiloze ¢.1 této smérnice. Majetkova ucetni odpovédna za evidenci majetku
zafazuje tento majetek na zakladé faktury.

Evidenci ochrannych prostredkli vede THS v souladu se Smérnici ¢. 3/2013, o uZivani ochrannych
prostiedkd.

Hodnota pro zafazeni majetku do tGcetni evidence, se v pfipadé odlisnosti vstupni ceny dané touto
smérnici v ¢asti druhé bodu 1, fidi platnou a ucinnou verzi pravidel poskytovateli dotace vydané
Ridicimi organy (napf. OPVVV).
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1.

e

Clanek 6
Evidence denaturovaného lihu

Evidence pfijmu a vydeje denaturovaného lihu je organizovana takto:

a) Vydej lihu jednotlivym pracovistim likviduje financni G¢tarna. Pfi vydeji lihu jednotlivym
pracovistim je vystavena vydejka opatiena podpisy a Cisly Gkolu. Vydejky se predavaji do
financni Gctarny.

b) KaZdé pracovisté vede vlastni evidenci pfijmu a spotieby lihu. PFislusny vykaz za dany
kalendaini rok predklada vedouci pracovisté vedoucimu THS.

c) Vedouci THS zajisti kompletaci vykazli a odeslani sumarniho pfehledu na pfedepsaném
formulati Celnimu Gfadu nejpozdéji do 31. ledna roku nasledujiciho.

Clanek 7
Mzdové doklady

Mzdové doklady zaméstnanct UEB schvaluje a podepisuje feditel UEB.
Za jejich vécnou spravnost odpovida vedouci pracovisté nebo resitel projektu, ktery podal navrh
na vytvofeni mzdového dokladu. Za formalni spravnost a spravné vyplnéni mzdovych dokladd na
zakladé navrhu od vedouciho pracovisté nebo fesitele projektu odpovida personalistka a mzdova
ucetni.
Pravomoc schvalovat mzdové doklady ma pfikazce operace.
Podklady pro vyplatu mezd museji byt pfredany mzdové uctarné nejpozdéji posledni pracovni den
daného kalendainiho mésice. Mzdova Gctarna je v odlvodnénych ptipadech (napt. zpracovani
rocnich uzavérek) opravnéna stanovit jiny termin, pficemz tuto zménu musi predem oznamit.
Podklady pro upravy pracovnich smluv, tj. zacatek ¢i ukonceni pracovniho poméru, zménu tGvazku,
zménu pozice, zménu osobniho ¢i jiného pfiplatku nebo zménu tarifniho zafazeni apod. se
pfedavaji personalistce.
Veskeré mzdové doklady, tj. podklady vyplatu mimotradnych odmén a podklady pro vyplatu
odmén za prace konané v dohodach mimo pracovni pomér (ONN), podepsané dovolenky, doklady
o pracovni neschopnosti, nastupech na materskou dovolenou, atd., se predavaji mzdové ucetni.
Do podkladt pro vyplatu odmén a OON je nutné uvadét ¢islo stfediska a tkolu.
Personalistka a mzdova ucetni predané podklady nejprve zkontroluji, odsouhlasi a poté zajisti
jejich likvidaci. Vécné chybné nebo nespravné zdGvodnéné podklady jsou opravnéni vratit
navrhovateli.
Personalistka vykondva nasledujici ¢innosti:

a) zajistuje vybér a pfijimani zaméstnancd,

b) vede persondlni administrativu spojenou se zaméstnavanim (pracovni smlouvy, dohody o

zménach uvazkl a zdroji mzdy, mzdové vymeéry atd.),

¢) vede osobni zaznamy zaméstnancu.
Mzdovad ucetni vykonava nasledujici ¢innosti:

d) zpracovava podklady pro vypocet mezd,

e) zajistuje odvod dané, socidlniho a zdravotniho poji$téni a ostatnich srazek,

f) zajistuje odvod mezd na osobni ucéet, aviak pouze na zadkladé pisemné dohody se

zaméstnancem,
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g) vydava diskrétni vyplatni pasky zaméstnancim UEB, u nich? to feditel (vedouci THS)
odsouhlasil (ostatni zaméstnanci ziskavaji vyplatni pasky prostfednictvim systému VERSO).

Clanek 8
Doklady k autoprovozu

1. jsou reSeny v samostatné smérnici ¢.2/2011

Clanek 9
Cestovni nahrady

1. jsou feSeny v samostatné smérnici ¢.2/2013

Cldnek 10
Interni doklady

1. Stélé zélohy se poskytuji pouze tém zaméstnanclim, s nimiz ma UEB uzavienu dohodu o hmotné
odpovédnosti. Zadost o poskytnuti stalé zalohy musi byt schvalena Feditelem dstavu nebo
vedoucim THS.

2. Zaloha na pracovni cestu musi byt odsouhlasena vedoucim zaméstnancem opravnénym povolovat
pracovni cesty nebo ptikazcem operace, pokud budou naklady souvisejici s touto sluzebni cestou
hrazeny z Gcelovych zdrojh. Vyuctovani je nutné provést do deseti pracovnich dni po ukonéeni
pracovni cesty. Vyjimku tvofi zdlohy poskytnuté drZitelim platebnich karet formou disponibilniho
limitu na platebni karté, u kterych se postupuje podle Smérnice ¢. 2/2010, o pravidlech pro uziti
bankovnich Géth, a to véetné podminek sjednanych mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem
(drzitelem platebni karty) v Dohodé o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani.

3. Jednorazové zalohy (s vyjimkou zaloh na pracovni cesty) se poskytuji na zakladé pisemné Zadosti.
Z4dost musi byt schvalena piikazcem operace a vedoucim THS. V Zadosti musi byt uveden ucel,
pro ktery je tato zédloha pozadovana, Cislo nakladového stiediska a Gkolu. Vyictovani jednorazové
zélohy musi byt provedeno do deseti kalendarnich dnli od data poskytnuti. Kone¢né ziétovani
veskerych poskytnutych zaloh musi byt provedeno nejpozdéji do 20. prosince kalendafniho roku.

4. Pfijmy v hotovosti vkladané do pokladny je nutné dolozit pisemnym dokladem.

5. Pracovi§té, ktera piijimaji triby v hotovosti, pfevadéiji tyto triby do pokladny UEB vidy do konce
kalenddarniho mésice.
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Cast treti
Dalsi ticetni a majetkové operace

Clanek 11
Casové rozliSovani nakladia a vynosit

1. Naklady a vynosy, které nesouviseji s béZznym ucetnim obdobim, se Gctuji na Géty ¢asového
rozliSeni. Vydaje a pfijmy, které dosud nenastaly, ale jsou s nimi spojeny naklady a vynosy bézného
ucetniho obdobi, se Gétuji na dohadné ucty.

2. Bez casového rozliSeni lze ponechat pouze nevyznamné castky, pokud se tim prokazatelné
nezkresluje hospodaisky vysledek. Do nakladil ptiStich obdobi se Gctuji naklady nepatfici do
sledovaného kalendainiho roku, napr. faktury za predplatné periodik, nakup dalni¢nich znamek,
pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla, naklady vynaloZené na pfipravu budoucich konferenci.

3. Do vynost pfistich obdobi se vykazuji zejména:

a) ocekavana plnéni za thradu skody od pojistovny,
b) pfijmy za Géast na budoucich konferencich poradanych UEB, tj. za predem uhrazené
konferencni poplatky.

4. ZaduGsledné dodrzovani ¢asového rozliseni naklad( a vynost odpovida hlavni Géetni.

5. Uéty ¢asového rozliseni podléhaji dokladové inventarizaci k 31. prosinci bézného roku.

Clanek 12
Inventarizace majetku a zavazkii

1. Inventarizace hospodarskych prostfedki je provadéna takto:

a) u pokladni hotovosti v pokladné THS minimalné ctyfikrat za rok, provadi pokladni,
inventarni komise provadi inventuru k 31. prosinci kalendainiho roku.

b) u pohledavek, zavazki se provadi dokladova inventura pribéiné a vidy k 31. prosinci
kalendarniho roku,

¢) u hmotného, popi. nehmotného majetku a nemovitého majetku se provadi fyzicka
inventura k 31. prosinci kalendainiho roku.

2. Inventury dle €&l. 11 odst. 1. provadéji inventurni komise jmenované feditelem UEB ,.ad hoc”.

3. Fyzické inventury dle ¢l. 11 odst. 1. pism. c) se provadéji podle majetkovych soupist, které pro
tento Ucel vyddvd majetkova ucetni, a to hromadné kaidému aredlu UEB jako samostatné
evidencni jednotce.

4. Po provedeni inventury se odsouhlasené inventurni sestavy a dalSi souvisejici doklady - opét
hromadné za celé pracovisté - preddvaji zpét majetkové ucetni. Za jejich Uplnost a spravnost
odpovida predsedova inventariza¢ni komise. Chybné zpracované nebo nedostateéné dolozené
(napf. nepodepsané) doklady je majetkova tcetni opravnéna nepftijmout nebo vratit komisi.

5. Inventurni doklady viech pracovist UEB archivuje majetkova tcetni.
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Clanek 13
Likvidace majetku

Likvidaci majetku zajituji jednotlivé aredly UEB samostatné, likvidaci je nutno prokazat.
Vedouci THS m4 tyto pravomoci:

a) ustanovuji likvidacni komise a jmenuiji jejich predsedy,

b) schvaluji likvidaci na zakladé pisemného navrhu likvida¢ni komise.
Likvidaéni protokoly se predavaji majetkové ucetni. Za spravnost likvidacnich protokold a dodrzeni
obecné zavaznych predpist (zejména zékona o odpadech) odpovidaji predem uréeni zaméstnanci
téchto pracovist.

Cldnek 14
Evidence nakladovych stredisek, tikolii a opravnénych osob

Interni Cisla ndkladovych stredisek pridéluje a odebira hlavni Gcetni, a to na zakladé pisemné
#4dosti podepsané vedoucim pracoviété. Zadost musi obsahovat také podpisovy vzor vedouciho
ndkladového strediska.

Interni Cisla projektl a jinych ukoli pridéluje hlavni Gcetni, a to na zakladé vyplnéné karty dkolu,
kterou podepisuje vedouci pracovisté a jim jmenovany prikazce operace (zpravidla odpovédny
fesitel grantového projektu) a spravce rozpoctu. Karta Gkolu musi obsahovat podpisové vzory
ptikazce operace a viech jeho zastupci.

Hlavni Géetni dba, aby pridélena Cisla stfedisek a ukolG nebyla duplicitni.

Originaly vSech jmenovdni, karet ukol a dalSich podpisovych vzori opravnénych osob (ptikazct
operaci a spravcl rozpoctu) se archivuji na podatelné v Registru smluv elektronicky i papirové,
pficem? elektronické dokumenty jsou uloZeny ve sdileném adresati pFistupném zaméstnancim
THS.

cast ctvrta
Zavérecna ustanoveni

Z kazidého ucetniho dokladu musi byt zfejmé, z jakych financnich zdroji bude pInéni kryto a pro
koho je pInéni urceno. Schvalovani tcetnich a majetkovych operaci se dale fidi Smérnici ¢. 1/2008,
o vnitfnim kontrolnim systému — finanéni kontrole.

Archivace a skartace ucetnich dokladl a souvisejici spisova sluzba se fidi spisovym a skartaénim
fadem AV CR.
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Tato smérnice nabyva ucinnostidnem 1. 1. 2021.

V Praze dne 22.9. 2021

1

RNDr. Martin Vagner, CSc.

reditel

. AL\ P VDEDL 1Y NI R 1KY AV CR, v.v.1.
USTAV EXPERIMENTALNI BOTANIKY AV (R, v.v

- feditelstvi
Prl|°hy: Rozvojova 263, Praha 6 ysolaje, PSC 165 02
. ’ v, - 1¢0: 61389030
€. 1 —Seznam laboratornich pfistroji
¢. 2 — Formular podpisové vzory
¢. 3 —Karta ukolu
€. 4 —slozeni likvidacni komise

www.ueb.cas.cz ¢ ueb@ueb.cas.cz o telefon: +420 225 106 455 e fax: +420 225 106 456¢ I1CO: 61389030 e DIC: CZ61389030

Zapsan v rejstiiku verejnych vyzkumnych instituci Ministerstva skolstvi, mlddeze a télovychovy.
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Ptiloha ¢.1 ke Smérnice ¢. 2/2021

o majetkové evidenci

seznam laboratornich pfistroji a ostatni:

e Centrifuga
e Elektroforéza
e Michacka

e  Mikroskop
e Mixér
e Rotor

e Trepacka

e Ultrazvukova Cisticka
e Ultrazvukova lazen

e Vaha

e lahevnaplyn

e Lednice
e Mrazak
e Mycka
e Mobil

e Fotoaparat

www.ueb.cas.cz e ueb@ueb.cas.cz e telefon: +420 225 106 455 o fax: +420 225 106 456¢ ICO: 61389030 ¢ DIC: CZ61389030

Zapsan v rejstiiku vetejnych vyzkumnych instituci Ministerstva Skolstvi, mladeZe a télovychovy.
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Smérnice ¢. 2/2021, o obéhu uéetnich dokladu

Podpisové vzory THS

Sprévce rozpoitu

Prijmeni a jmeno

Datum podpisu

Podpis *

Parafa

Zastupce spravce rozpoctu

Prijment a jmeno

Datum podpisu

Podpis *

Parafa

Vymezeni opravnéni:

Hlavni ucetni

Prijmeni a jmeno

Datum podpisu

Podpis *

Parafa

Hlavni ucetni

Priymeni a jmeno

Datum podpisu

Podpis *

Parafa

Zastupce Hlavni ucetni

Prijmen: @ jmeno

Datum podpisu

Podpis *

Parafa

Vymezeni opravnéni:

VPrazedne: ......oeeene

IMENO @ podpis Feditele UEB AV TR VLV, b, T .o eeee e eeeemeeeeeee e soeeeeereooeesere e

www.ueb.cas.cz ® ueb@ueb.cas.cz ¢ telefon: +420 225 106 455 e fax: +420 225 106 456¢ ICO: 61389030 e DIC: CZ61389030

Zapsan v rejstriku verejnych vyzkumnych instituci Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy.
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Karta ukolu

Identifikaéni udaje

PFijemce

Nazev tikolu

Interni Cislo dkolu (grantu)
Reg. cislo

Pracovisté

Reditel UEB - [piikazce operace)

Ustav experimentalni botaniky av CR, v.v. i.

Cislo pracovisté
Iméno resitele

zakladni informace

Popis tkolu

Financni zdroje (poskytovatel dotace)
Datum zahajeni ukolu

Doba ukonéeni ukolu

Podpisove vzory

jméno a prijmeni

podpisovy vzor

Prikazce

1. Zastupce prikazce
{delegovany pomocnik)

2. Zastupce prikazce
(delegovany pomocnik)

3. Zastupce piikazce
[delegovany pomocnik)

4. Zastupce prikazce
(delegavany pomocnik)

5. Zastupce prikazce
[delegovany pomocnik)

6. Zastupce prikazce
{delegovany pomocnik)

Spravce rozpottu

Hlavni ucetni I

Hiavni ucetni 11

Ucetni

vedouci THS
(zastupce “spravce rozpoitu”)

* Timto vyse podepsani potvrzuiji, Ze jsou seznameni se Sménici £. 2 o wnitinim finangnim systému - finanéni kontrole, ktera specifikuje
jejich odpovédnast vzhledem ke schvalovani wydajli/pfijmu, je2 jsou s jejich souhlasem cerpany 2 daného tkolu.

www.ueb.cas.cz e ueb@ueb.cas.cz © telefon: +420 225 106 455 o fax: +420 225 106 456¢ ICO: 61389030 e DIC: CZ61389030

Zapsan v rejstfiku vefejnych vyzkumnych instituci Ministerstva $kolstvi, mlddeZe a télovychovy.
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Priloha ¢. 4 Smérnice ¢. 2/2021

Slozeni likvidaéni komise

Predseda likvidacni komise Milena Rambova
¢len likvidaéni komise Lenka Kadlecova
¢len likvidaéni komise Radka BroZova
clen likvidaéni komise Martin Bohm

www.ueb.cas.cz e ueb@ueb.cas.cz ¢ telefon: +420 225 106 455 e fax: +420 225 106 456¢ ICO: 61389030 e DIC: CZ61389030

Zapsan v rejstriku verejnych vyzkumnych instituci Ministerstva $kolstvi, mlddeZe a télovychovy.



