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Datum XX. XX. 20xx XX. XX 20xx

Podpis

Uginnost od: XX. XX. 20X XX. XX. 20Xx

Ucel

Stanovit zpUsob provedeni inventarizace majetku a zavazka FNOL. Zfidit dil¢i inventa-
rizaCni komise, instruovat ¢leny dil€ich inventarizacnich komisi a sestavit plan inventur.
Zjistit skuteCny stav majetku a zavazku, odsouhlasit jej se stavem zachycenym v ucet-
nictvi a vyporadat pfipadné inventarizacni rozdily pfi provadéni fyzické nebo dokladové
inventury, zjistit neupotfebitelné, popfipadé pfebyteéné a nevyuzité druhy majetku a
navrhnout, jakym zpusobem bude s majetkem nalozeno

Zavaznost

Pfikaz feditele je zavazny pro v8echny zaméstnance FNOL, zejména pro Cleny inven-
tarizaCnich komisi. Ostatni zaméstnance pfikaz feditele zavazuje k soucinnosti
s inventarizaCnimi komisemi.

Vlastni text

Ustanovenim § 6 odst. 3 zakona €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, je ulozena ucetnim jed-
notkam povinnost inventarizovat veSkery majetek a zavazky podle § 29 a 30 jmenova-
ného zakona. Provedeni fadné inventarizace je zakladni povinnosti FNOL pfi hospoda-
feni s majetkem. Zpusob provedeni inventarizace a jeji organizacni zajisténi musi byt
v souladu s vyhlaskou €. 270/2010 Sb. a je konkretizovan smérnici ¢. Sm-E0110 Inven-
tarizaci majetku a zavazku. Smérnice vymezuje druhy inventarizaci podle typu majetku
a stanovuje povinnosti a pravomoci organu zajistujicich inventarizaci ve FNOL. Povin-
nosti ¢lend DIK je zejména pfispét aktivné a zodpovédné k fadnému pribéhu inventa-
rizacnich praci, k dodrzovani terminG ur€enych v ramci praci jednotlivych inventarizac-
nich komisi, k spravnému vyporadani zjisténych rozdili a tim spoluvytvaret podminky
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pro dislednou ochranu majetku. Clenové dilgich inventarizaénich komisi jsou povinni
se dukladné seznamit s obsahem tohoto pfikazu feditele i smérnici Sm-E011 o Inven-
tarizaci majetku a zavazkl a pfi pfipravé a v prabéhu inventur se jimi fidit. Seznameni
se s dokumentaci o inventarizaci stvrdi ¢lenové DIK svym podpisem na podpisovem
formulafi.

Stanoveni zpusobu provedeni inventarizace majetku a zavazki FNOL.

Fyzickou inventurou zjistit skuteCné stavy majetku hmotné povahy, popfipadé
nehmotné povahy, pokud u né&j Ize vizualné zjistit jeho existenci a pokud tomu nebrani
misto, kde se v dobé inventury nachazi.

Dokladovou inventurou zjistit skutecné stavy majetku a zavazku v pfipadech, kdy po-
vaha pfedmétu neumoznuje vizualné zjistit jejich existenci. Skute¢ny stav se zjisti
zkontrolovanim existence a uplnosti dokladd a porovnanim stavu U¢td s doklady, do-
kladajicimi tyto skutecnosti.

Dale dokladovou inventurou zjistit skuteCny stav majetku hmotné povahy, u néhoz jiny
zpusob inventury neni mozny vzhledem k mistu, kde se v dobé provadéni inventury
tento majetek nachazi (napf. stroje, dopravni prostfedky, inventar v opravé).

V pribéhu provadéni fyzické nebo dokladové inventury je nutné:

o zjistit skuteCné stavy majetku a zavazkud v€etné vSech rizik, ztrat a znehodnoceni,
které se tykaji inventarizovaného majetku,

e zjistit neupotiebitelné, popfipadé prebytecné a nevyuzité druhy majetku a navrh-
nout, jakym zplsobem bude s timto majetkem nalozeno,

e zjistit pfiiny nevyuzivani, poSkozeni nebo znehodnoceni majetku a navrhnout na-
pravna opatfeni k tomuto stavu,

e 7zjistit, zda a jakym zpUsobem je zajiSt€na ochrana inventarizovanych druh majetku
z hlediska jejich zcizeni a zda jejich ulozeni je v souladu s bezpecnostnimi pfedpisy,

e 7zjistit, zda jsou inventarizované druhy majetku fadné udrzovany a opravovany,

e vyhotovit inventurni soupisy, pfipadné dodatené inventumni soupisy inventarizova-
nych druhd majetku v potfebném poctu v€etné viastnoru€nich podpist €lend dil€ich
inventarizaCnich komisi (DIK) a odpovédnych pracovnikll za inventarizovany maje-
tek,

o fyzickou inventurou zjistit skuteCny stav skladovych zasob a zbozi, u vybranych
druhu zasob jsou stanoveny normy ztrat smérnici ¢. Sm-E011 o Inventarizaci ma-
jetku a zavazku (odst. 3.5.2),

o fyzickou inventurou zjistit existenci a stav pozemku a staveb, dokladovou inventurou
zkontrolovat, jsou-li zaznamy v evidenci majetku v souladu s evidenci katastru ne-
movitosti vedenou na listu vlastnictvi. Jedna se o spravnost udajll, tykajicich se
nazvu Ci jména vlastnika nemovitosti, jeho sidla i adresy, Cisla vlastnického listu,
Cisla parcely, oznaceni katastralniho uzemi, vyméry atd. Pfipadné rozdily je tfeba
prosetfit a uvést v inventarizaCnim zapisu,

e fyzickou inventurou pokladni hotovosti a cenin hlavni pokladny FNOL zjistit skutec-
ny stav hotovosti a cenin, porovnat se stavem v pokladni knize a knize cenin. Po-
stup inventarizace pokladen je oSetfen samostatnou smérnici €. Sm-E008 — viz 3.3,

e fyzickou inventurou prekontrolovat dlouhodoby nehmotny majetek, u kterého Ize fy-
zickou inventuru provést, v ostatnich pfipadech provést dokladovou inventuru, ové-
fit plnéni licenénich podminek vyuzivani tohoto majetku,
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e dokladovou inventurou zjistit skute¢ny stav pohledavek a zavazku, proveéfit vécnou
spravnost pohledavek a zavazkl na podkladé vydanych a doslych danovych dokla-
da (faktur) nebo dalSi prislusné evidence (napf. mzdy atd.), zjistit pohledavky po
Ih(té splatnosti a provéfit jejich fadné vymahani, pfipadné navrhnout je k pfislus-
nému fizeni podle pravnich predpisu, provéfit uhrady zavazka,

e dokladovou inventarizaci nedokoneného dlouhodobého majetku ovéfit zlstatek
ucta nedokonéeného DM na podkladé faktur dodavateld,

e dokladovou inventarizaci materialu a zbozi na cesté ovéfit, zda jsou jednotlivé po-
lozky dolozeny fakturami a napf. potvrzenim skladu, Ze material nebo zbozZi nedo-
Slo, pfipadné neprobéhla prejimka, u kazdé faktury musi byt zfejmé, Ze material
nebo zbozi bylo odeslano (viz datum a zpusob odeslani),

e dokladovou inventarizaci penéznich prostfedkd na bankovnich uétech provéfit, zda
konecny uc€etni zUstatek pfisluSného bankovniho U¢tu souhlasi s kone€nym stavem
na bankovnim vypise,

e dokladovou inventarizaci ostatnich u¢tu dolozit ucetni zustatky fadnymi doklady.

Ukol sumarizaénich a vyhodnocovacich praci:

e O0Véfit, zda zjistény fyzicky skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazkud v ucet-
nictvi,

e vytvofit soupis pfipadnych inventariza¢nich rozdild (nalezy a manka), vysetfit a
zdUvodnit pfi€iny jejich vzniku,

e vypracovat navrh na vypofadani inventariza¢nich rozdila,

e vypracovat inventurni soupis, pfipadné dodateCny inventurni soupis, opatfeny da-
tem jeho vypracovani a podpisy vSech ¢lenu inventarizacni komise v€etné pracov-
nika odpovédného za pfisludny druh majetku, fadné vypracovat a podepsat pfilohu
inventurniho soupisu tj. inventarizaéni zapis, v pfiloze budou uvedeny pfipadné in-
venturni rozdily

e predlozit navrhy na vyfazeni nevyuzitého majetku vyfazovaci komisi a vytvofit sou-
pisy nevyuzitého majetku

Prvotni fyzicka inventura hmotného dlouhodobého majetku k 30. 9. 20xx se bude pro-

vadét:

e Fyzicky pomoci ¢teciho zafizeni:
Clenové DIK na jednotlivych pracovistich jsou odpovédni za provedeni inventarizace
majetku ve v8ech mistnostech, které pracovisté uziva. Cteci zafizeni budou obslu-
hovat externi pracovnici. Externi pracovniky bude fidit oddéleni majetkového ucet-
nictvi. Importy do &tecich zafizeni véetné promitnuti vysledkd inventur z ¢tecich za-
fizeni do evidence majetku provadéji pracovnici oddéleni majetkového ucetnictvi.
Inventarizace bude probihat po jednotlivych klinikach dle inventarnich stfedisek

e Fyzicky bez pomoci Cteciho zafizeni:
Zejména u dlouhodobého majetku, ktery nelze oznacit ¢arovym koédem, tj. instru-
mentaria, gastronadoby atd. nebo se nachazi na misté, kde se v dobé provadéni
inventury tento majetek nachazi (napf. stroje, dopravni prostfedky, inventar
vV oprave)

Rozdilova inventura hmotného dlouhodobého majetku k 31. 12. 20xx se provede:
e Fyzicky u polozek DM, které mély pohyb od 1. 10. 20xx - 31. 12. 20xx.
e Dokladové u polozek DM, které nemély pohyb od 1. 10. 20xx - 31. 12. 20xx.
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Inventariza¢ni dokumentaci jsou inventurni soupisy, opatfené podpisy ¢lenu DIK, pfilo-
hy inventurnich soupisu tj. inventarizacni zapisy, u inventarizace nemovitého DM vypis
z katastru nemovitosti atd. Veskera dokumentace k inventarizaci bude dle § 31 a § 32
Zakona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ulozena po dobu 5 let pocinajicich koncem ucet-
niho obdobi, kterého se tyka.

Slozeni Ustredni inventarizaéni komise
prfedseda komise:

mistopredseda:

tajemnik:

¢lenové:

Povinnosti Ustfedni inventarizaéni komise definuje smérnice Sm-E011 o Inventarizaci
majetku a zavazkl v odstavci 3.3. Clenové Ustfedni inventarizacni komise jsou oprav
néni provadét namatkové kontroly inventur.

Sestaveni planu inventur

Dil&i inventariza&ni komise a terminy jednotlivych inventur jsou na zakladé navrhu UIK
ustanoveny pfilohou €.1. Okamzik zahajeni inventur dlouhodobého majetku, provadé-
nych pomoci &tecich zafizeni stanovi pracovnice oddéleni majetkového ucetnictvi po
dohodé s pfedsedy DIK. U ostatnich inventarizaci urCuje okamzik zahajeni inventury
predseda DIK. Pfedsedové DIK budou pfedem informovat ostatni ¢leny DIK o pfesném
okamziku zahajeni inventury v ramci vymezeného terminu inventarizace FNOL pfilo-
hou €. 1.

Z davodu velkého objemu hmotného majetku ve FNOL a na zakladé § 30 odst. 4 az 6
zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, je stanoven rozhodny den periodické prvotni in-
ventury hmotného dlouhodobého majetku na 30. 9. 20xx, rozdilova inventura bude
provedena ke dni 31. 12. 20xx.

Prubézna fyzicka inventura skladovych zasob a zbozi skladi: SZPr, vSeobecného
skladu, skladu textilu, skladu vypocetni techniky, skladu technického materialu, skladu
autosoucastek, skladl potravin, skladu nakupu zdravotni techniky, skladu biomediciny
a skladu reklamnich pfedmétt a bude provedena ke dni xx. xx. 20xx. Fyzicka inventura
skladd 1éka a léciv, oball a diagnostik v Iékarné FNOL bude provedena k xx. xx. 20xx.
Fyzicka inventura skladovych zasob a zboZi skladu krevnich vyrobkd na TO a skladu
dentélnich slitin z drahych kovd probéhne ke dni 31. 12. 20xx.

Harmonogram provedeni inventarizace majetku a zavazku ve FNOL

UIT zajisti podminky pro fadné ovéfeni plnéni licenénich podminek vyuzivani nehmot-
ného majetku ve FNOL tak, aby vysledky tohoto ovéfovani k 31. 12. 20xx bylo mozno
prukazné dolozit k inventarizaénimu zapisu inventury DNM.

termin: do zahajeni inventarizace DNM

odpovida: nameéstek useku informacnich technologii

3.4.2 Inventarni pracovnici, pfedsedové a ¢lenové DIK se seznami s dokumenty, tykajici se

inventarizace, zejména se smémici Sm-E011 o inventarizaci majetku a zavazki
termin: do 30. 9. 20xx
odpovidaji: inventarni pracovnici, pfedsedové a ¢lenové DIK
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3.4.3 Kontrola umisténi dlouhodobého majetku do mistnosti, oznaceni dlouhodobého majet
ku svého inventarniho stfediska a mistnosti Stitkem s ¢arovym kédem
termin ukonc€eni kontrol: ~ do 30. 9. 20xx
odpovidaji: inventarni pracovnici

3.4.4 Odsouhlaseni aktualniho stavu evidovaného dlouhodobého majetku FNOL dle jednotli
vych mistnosti s vydejkami a pfipadné rozdily vyfeSit ve spolupraci s pracovnicemi od
déleni majetkového ucetnictvi (OMU) osobné. Odsouhlaseni se tyka i veSkerého vy
pujceného dlouhodobého majetku umisténého v prostorach FNOL
termin ukonc€eni kontrol: ~ do 30. 9. 20xx
odpovidaji: inventarni pracovnici

3.4.5 Garanti zapist o prevzeti DM dle smérnice Sm-E014 o Dlouhodobém majetku bod
3.4.2. pfedaji na OMU pisemné soupis dlouhodobého majetku uvedeného do provozu
a ze zavaznych davodu nepfedaného k zavedeni do evidence k 30. 9. 20xx. Seznam
bude obsahovat nasledujici udaje: nazev, vyrobni Cislo, cenu, kéd umisténi, datum
uvedeni do provozu, nakladové stfedisko, odpovédného pracovnika, polozku odpiso
vého planu a v pfipadé, Ze je jiz znamé i inventarni Cislo.
termin: do 30. 9. 20xx
odpovidaji: vedouci oddéleni nakupu investic a zdravotni techniky,

vedouci oddéleni investic, vedouci odboru informatiky

3.4.6 Priprava inventurnich soupist dlouhodobého majetku k 30. 9. 20xx a dodate¢nych in
venturnich soupis k 31. 12. 20xx a jejich tisk v€etné zaslani prfedsedim DIK
termin: viz pfiloha €. 1
odpovida: vedouci oddéleni majetkového ucetnictvi

3.4.7 Inventurni soupisy skladovych zasob k xx. xx. 20xx pfedlozi odpovédny pracovnik

skladu

sklady: SZPr, vSeobecny sklad, sklad textilu, sklad vypocetni tech-
niky, sklad technického materialu, sklad autosoucastek,
sklad potravin  sklad nakupu zdravotni techniky, sklad bio-
mediciny, sklad reklamnich pfedméta

termin: do zahajeni inventarizace, viz pfiloha €. 1

odpovidaji: vedouci skladl: SZPr, vSeobecného skladu, skladu textilu,

skladu vypocetni techniky, skladu technického materialu,
skladu autosoucastek, skladu potravin, skladu nakup zdra-
votni techniky, skladu biomediciny, skladu reklamnich
predmétu

3.4.8 Po skonceni inventarizace skladovych zasob k xx. xx. 20xx odpovédny pracovnik
skladu pfeda na OMU inventurni soupisy s podpisy vSech ¢lend DIK, inventarizacni
zapisy jednotlivych skladl, prohlaseni o zauc¢tovani vSech dokladd a soupis in-

venturnich rozdild. V pfipadé inventurniho manka pfipadné pfebytku odpovédny  pra-
covnik skladu zajisti opravu evidencniho stavu na skuteCny stav zjiStény inventurou.
Oprava bude provedena vytvofenim vydejky pfipadné pfijemky. Tyto doklady budou
zaslany na oddéleni majetkového ucetnictvi.
termin: do xx. xx. 20xx
odpovida: vedouci skladu: SZPr, vSeobecného skladu, skladu textilu,
skladu vypocetni techniky, skladu technického materialu,
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skladu autosoucastek, skladu potravin, skladu nakupu
zdravotni techniky, skladu biomediciny, skladu reklamnich
predmétu

3.4.9 Inventurni soupisy skladovych zasob jednotlivych skladi Iékarny k xx. xx. 20xx zajisti
vedouci oddéleni ekonomickych informacnich systéml. Sestavy budou ¢lenény a
souctovany po ucetnich skupinach, pfipadné mohou byt soucty za jednotlivé ucetni
skupiny dolozeny samostatnou rekapitulaci. V inventurnich soupisech budou uvedeny
u prodejnich skladl ceny a ¢astky bez DPH (sklady 1xxx) u neprodejnich skladt budou
uvedeny ceny a ¢astky s DPH (sklady 2xxx).
termin: k xx. xx. 20xx
odpovida: vedouci lékarny

3.4.10 V prabéhu inventarizace (ij. od xx. xx. 20xx do xx. xx. 20xx) budou vydejny LS uza-
vieny a provoz lékarny pferusen. Po skonceni inventarizace skladovych zasob lékar-
ny k xx. xx. 20xx odpovédny pracovnik skladu Iékarny pfeda na OMU inventurni sou
pisy s podpisy vSech €lenu DIK, inventarizacni zapisy jednotlivych skladl, prohlaseni
0 zauctovani vS8ech dokladl a soupis inventurnich rozdila. V pfipadé inventurniho
manka pfipadné prebytku odpovédny pracovnik skladu zajisti opravu evidenéniho
stavu na skute¢ny stav zjistény inventurou. Oprava bude provedena vytvofenim vyde-
jek pfipadné pfijemek. Tyto doklady budou souéasti inventarizacni dokumentace.
termin: do xx. xx. 20xx
odpovida: vedouci lékarny

3.4.11 Inventurni soupis ostatnich skladovych zasob k 31. 12. 20xx pfedlozi odpovédny
pracovnik skladu

sklady: sklad krevnich vyrobkd na TO, sklad dentalnich slitin a dra-
hych kovu

termin: do zahajeni inventarizace, viz pfiloha €.1

odpovida: vedouci skladl: krevnich vyrobkd na TO,dentélnich slitin

a drahych kovl

3.4.12 Po skonceni inventarizace skladovych zasob k 31. 12. 20xx odpovédny pracovnik
skladu pfeda na OMU inventurni soupisy s podpisy vSech &lenu DIK, inventarizacni
zapisy jednotlivych skladd, prohlaseni o zauc¢tovani vSech dokladl a soupis inventur
nich rozdilu. V pfipadé inventurniho manka pfipadné prebytku odpovédny pracovnik
skladu zajisti opravu eviden¢niho stavu na skute¢ny stav zjiStény inventurou. Oprava
bude provedena vytvorenim vydejky pfipadné pfijemky. Tyto doklady budou zaslany
na oddéleni majetkového ucetnictvi
termin: do xx. xx. 20xx
odpovida: vedouci skladu: krevnich vyrobkd na TO, dentalnich slitin a

drahych kov

3.4.13 Inventurni soupisy skladovych zasob k 31. 12. 20xx k dokladové inventarizaci pfedlo
Zi odpovédny pracovnik skladu
sklady: SZPr, vSeobecny sklad, sklad textilu, sklad vypocetni tech
niky, sklad technického materialu, sklad autosoucastek,
sklad potravin sklad nakupu zdravotni techniky, sklad bio
mediciny, sklad reklamnich pfedméta
termin: do zahajeni inventarizace, viz pfiloha ¢€.1
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odpovidaji: vedouci skladl: SZPr, vSeobecného skladu, skladu textilu,

3.4.14

3.4.15

3.4.16

3.4.17

skladu vypocetni techniky, skladu technického materialu,
skladu autosoucastek, skladu potravin, skladu nakupu
zdravotni techniky, skladu biomediciny, skladu reklamnich
predmétu

Inventurni soupisy skladovych zasob jednotlivych skladu Iékarny k 31. 12. 20xx k do-
kladové inventarizaci zajisti vedouci oddéleni ekonomickych informacnich systé mu.
Sestavy budou ¢lenény a souctovany po ucetnich skupinach, pfipadné mohou byt
soucty za jednotlivé u€etni skupiny dolozeny samostatnou rekapitulaci.

V inventurnich soupisech budou uvedeny u prodejnich skladd ceny a ¢astky bez DPH
(sklady 1xxx) u neprodejnich skladd budou uvedeny ceny a ¢astky s DPH (sklady

2XXX).

termin: do zahajeni inventarizace, viz pfiloha €. 1

odpovida: vedouci lékarny

Provedeni dokladové inventarizace po ukon&eni praci na ucetni zavérce za rok 20xx

v€etné vypracovani soupisu ucetnich dokladd potvrzujicich stav a vysi uctu
v uCetnictvi FNOL k 31. 12. 20xx a jejich doloZeni k dokumentaci inventarizace FNOL
roku 20xx

termin: do xx. xx. 20xx
odpovidaji: vedouci OUC
Zpracovani materiald inventarizaci a jejich souhrnné predlozeni s navrhy na opatfeni

predsedovi UIK k projednani

terminy: prvotni inventarizace DM k 30. 9. 20xx do xx. xx. 20xx
inventarizace skladovych zasob k xx. xx. 20xx do xx. xx. 20xx
inventarizace skladovych zasob k 31. 12. 20xx do xx. xx. 20xx
rozdilova inventarizace DM k 31. 12. 20xx do xx. xx. 20xx
dokladova inventarizace k 31. 12. 20xx do xx. xX. 20xx

odpovida: vedouci oddéleni majetkového ucetnictvi

Vypracovani zavérecneé inventarizaCni zpravy o vysledcich inventarizace majetku a

zavazkl FNOL pro rok 20xx v&etné vycisleni pfipadnych rozdild a navrhd na jejich

vypofadani, projednani na UIK (Ustfedni inventarizaéni komise)

terminy: prvotni inventarizace DM k 30. 9. 20xx do xx. xx. 20xx
inventarizace skladovych zasob k xx. xx. 20xx do xx. xx. 20xx
inventarizace skladovych zasob k 31. 12. 20xx do xx. xx. 20xx
rozdilova inventarizace DM k 31. 12. 20xx do xx. xx. 20xx

dokladova inventarizace k 31. 12. 20xx do xx. xx. 20xx
odpovida: UIK
3.4.18 Predlozeni zavéreCné zpravy o vysledcich inventarizace majetku FNOL ke schvaleni
fediteli FNOL
terminy: prvotni inventarizace DM k 30. 9. 20xx do xx. xx. 20xx

inventarizace skladovych zasob k xx. xx 20xx do xx. xx. 20xx

inventarizace skladovych zasob k 31. 12. 20xx do xx. xx. 20xx

rozdilova inventarizace DM k 31. 12. 20xx do xx. xx 20xx

dokladova inventarizace k 31. 12. 20xx do xx. xx. 20xx
odpovida: UIK



Dlouhodoby majetek a vyrazovani majetku ve FNOL
(Smérnice ¢. Sm-E014, 3. vydani ze dne 1. 3. 2017)

Priloha €. 8 Sm-E014-08

3.4.19 Radné ulozeni inventarizaéni dokumentace
termin: po ukonceni inventarizace
odpovidaji: vedouci OUC - dokumentace k dokladové inventarizaci vSech uctl
vedouci OMU- dokumentace k inventarizaci dlouhodobého majet-

ku, inventurni soupisy skladovych zasob

4. Seznam priloh.

Priloha €. 1: Plan inventur, ktery stanovuje dilCi inventarizacni komise a terminy jed-
notlivych inventur na zakladé navrhu UIK.
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