STAVOVSKY PREDPIS ¢&. 15 CESKE LEKARSKE KOMORY

Predstavenstvo Ceské 1ékatské komory podle zdkona ¢. 220/1991 Sb., o Ceské 1ékatské komote,
Ceské stomatologické komote, Ceské 1ékarnické komote (dale jen ,,zakon &. 220/1991 Sb.“) a
v souladu se Stavovskym piedpisem Ceské lékaiské komory ¢. 1 - Organizaénim fadem, vydava
tento Stavovsky piedpis

SPISOVY RAD
CESKE LEKARSKE KOMORY

Cast prvni
Zakladni ustanoveni
81

(1) Tento spisovy fad Ceské lékaiské komory (dale jen "spisovy fad") upravuje postup pfi
manipulaci s pisemnostmi u Ceské lékai'ské komory (dale jen "komora").

(2) Pisemnostmi se pro ucely tohoto spisového fadu rozumi pisemné, obrazové, zvukoveé a jiné
zaznamy, které¢ dosly komote nebo vzesly z jeji ¢innosti. Pisemnostmi jsou napiiklad:

a) spisy a jejich evidencni pomticky,

b) podéni ¢leni komory a jinych fyzickych a pravnickych osob,

¢) fady, osvédceni a zdvazna stanoviska komory,

d) dokumenty z jednani organi komory a organti okresnich sdruzeni l€¢kaiti (dale jen "okresni
sdruzeni®),

e) dokumenty z voleb organi komory a organt okresnich sdruzeni,

f) seznam ¢lend komory a seznamy ¢lenti okresnich sdruzeni,

g) statistické vykazy, nékresy, fotografie, mikrofilmy, plany, technické a stavebni dokumentace,
pocitacové sestavy,

h) publikace vydavané komorou.

(3) Manipulaci s pisemnostmi se pro ucely tohoto spisového fadu rozumi pfijimani, evidence,
obéh, vyhotovovani, odesilani a ukladani pisemnosti.

(4) Pokud je soucasti pisemnosti zdravotnicka dokumentace nebo pokud pisemnosti samotné
obsahuji skute¢nosti, které jsou kryty povinnou ml¢enlivosti ve smyslu ustanoveni § 55, odst. 2,
pism. d) zakona 20/1966 Sb. musi byt takové pisemnosti chranény pred unikem dat a pted jejich
zneuzitim.,

Cast druha
§2

(1) Manipulace s pisemnostmi musi byt vedena jednotné, racionalné a musi umoziovat uplnou a
presnou evidenci a piehled o pisemnostech a ziskani souhrnnych a tplnych informaci a podkladi
potiebnych pro ¢innost komory, popf. jinych organt a organizaci.

(2) Radnou manipulaci s pisemnostmi zabezpe&uji v ramci své ptisobnosti

a) kancelai komory,

b) kancelare okresnich sdruzeni,



které plni Ukoly spisovny.
(3) U okresniho sdruzeni, které nema ziizenou kancelaf, zabezpecuje fadnou manipulaci S

pisemnostmi pfedstavenstvo tohoto okresniho sdruzeni.

§3
Evidence pisemnosti

(1) VS8echny pisemnosti, které dosly komote nebo vzesly z jeji ¢innosti, musi byt evidovany v
centrélni spisové evidenci. Centrdlni spisovou evidenci vedou kancelai komory a kancelare

okresnich sdruzeni.
(2) Centrélni spisova evidence je vedena manualné zakladnimi evidenénimi pomtickami spisové

sluzby nebo automatizované pomoci vypocetni techniky.

(3) Zakladnimi eviden¢nimi pomtickami spisové sluzby jsou

a) podaci denik,

b) dorucovaci kniha,

c) rejstiiky.

(4) Zépisy do zékladnich evidenénich pomucek se provadéji Citelné trvalym zpisobem (napf.
inkoustovym perem). Chybny zapis se pteskrtne tak, aby zustal Citelny. Oprava zapisu se opatii
datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo opravu provedl.

(5) Pisemnosti se zapisuji v centralni spisové evidenci do podaciho deniku v chronologicko-
numerickém potadku. Pokud se pii zapisovani pouzivaji zkratky, jejich seznam a vysvétlivky jsou
nedilnou soucasti podaciho deniku.

§4

Podaci denik, dorucovaci kniha, rejstiiky

(1) Podaci denik je vazana kniha. V zahlavi podaciho deniku je

uveden nazev kanceldfe komory nebo kancelafe okresniho sdruzeni a rok, ve kterém je pouzivan.
Podaci denik obsahuje tyto Gdaje:

a) ¢islo jednaci,

b) datum doruceni nebo vzniku pisemnosti,

¢) jméno a piijmeni nebo ndzev (obchodni jméno) odesilatele, jeho ¢islo jednaci a datum
vyhotoveni pisemnosti,

d) stru¢ny obsah pisemnosti (vec),

e) predchozi Cislo jednaci téze véci veetné priloh,

f) ptijmeni vytizujiciho (zpracovatele),

g) zpusob vyfizeni pisemnosti,

h) den odeslani odpovédi (vytizeni),

1) skartacni znak a skarta¢ni lhiitu (vyfazovaci znak a uschovaci lhita),

J) zdznam o vyfazeni.

(2) Cislo jednaci tvoii poradové &islo zapisu v podacim deniku lomené poslednim dvojéislim
kalendarniho roku. Dosla pisemnost (podani) a jej vytizeni se eviduje pod tymz ¢islem jednacim.
Pod jednim &islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedna véc. Ciselna fada v podacim deniku
za¢ina vzdy 1. ledna od ¢isla 1 a kon¢i 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky pod poslednim



zapisem se do konce stranky pro $krtnou a opatii timto zapisem "Uzavieno dne 31. 12. ¢islem
jednacim ....... " a jménem, piijmenim a podpisem k tomu povétené osoby.

(3) V dorucovaci knize se vyznaci ptedavane pisemnosti. Jejich ptevzeti potvrdi ptebirajici svym
podpisem s uvedenim data ptevzeti.

(4) Rejstiiky se vedou pouze v ptipadé, kdy predpokladany pocet Cisel jednacich v jednom
kalendéainim roce ptekro¢i 1000. Rejstiiky se €leni na jmenné, mistni a vécné. Konkrétni druh
vedeného rejstiiku se uréi podle toho, pro ktery z nich bude obsahové naplnéni.

(5) Jmenny rejstiik je ¢lenén abecedné podle piijmeni fyzickych osob nebo ndzvu (obchodniho
jména) pravnickych osob; u fyzickych osob se uvadi téZ adresa jejich trvalého pobytu a u
pravnickych osob jejich sidlo. Mistni rejstiik je ¢lenén podle obci. Do vécného rejstiiku se
zapisuji Gdaje vSeobecného charakteru, které nelze zaradit do jmenného nebo mistniho rejstiiku.
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Piijem pisemnosti

(1) Pisemnosti se ptijimaji zpravidla v kancelafi komory a v kancelafich okresnich sdruzeni.
Dojde-li k pfijmu pisemnosti mimo kancelaf komory nebo kancelat okresniho sdruzeni, je tieba
neprodlené predat pisemnost k zaevidovani v centralni spisové evidenci; obdobné se postupuje
pfi prevzeti podani uc¢inéného telefaxem.

(2) Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, u nichz je na prvnim mist¢ uvedeno jméno a
pfijmeni adresata, se ptredavaji adresitovi neoteviené. Tyto pisemnosti se opatii podacim
razitkem na obdlce. Pokud se ukaze, Ze pisemnost nema soukromy charakter, je adresat povinen
zabezpecit jeji zaevidovani v centralni spisové evidenci.

(3) Vsechny doslé pisemnosti, véetné téch, které se neoteviraji a nezapisuji do centralni spisové
evidence, musi byt opatieny podacim razitkem v den, kdy byly doru¢eny. Pisemnosti se zaeviduji
v podacim deniku a vyplni se otisk podaciho razitka; pisemnosti se zapisi i do pfislusného
rejstiiku, pokud je veden.

Doslé telegramy, telefaxy a elektronicky piijimané pisemnosti se eviduji jako ostatni pisemnosti
s tim, ze se opatii ¢asovym udajem o doruceni a ptedaji se bez zbytecného odkladu zpracovateli.
Podéani na telefaxovych papirech se okopiruje a ve spisu se ulozi jako kopie ovéfena
zpracovatelem.

(4) Otisk podaciho razitka obsahuje ndzev komory nebo okresniho sdruzeni, datum doruceni,
Cislo jednaci a pocet ptiloh.

(5) Hromadna podani v téze véci, napi. hlaSeni nebo zpravy, se opatii otiskem podaciho razitka.
Shromazd'uji se ve sbérném archu, ktery je oznacen piivodnim jednacim ¢islem, pod nimz bylo
hromadné podani vyzadano. Tiskopis sbérného archu pfipravi zpracovatel, ktery jej také ptipoji
ke spisu.

(6) Pied zapisem nové pisemnosti do podaciho deniku se ovéfi, zda jiz v téze véci neni
evidovana jind pisemnost. Pokud jiz v téze véci je evidovana pisemnost, tato se pripoji k nové
pisemnosti a u otisku podaciho razitka nové pisemnosti se poznamena Cislo jednaci této
pfedchozi pisemnosti. Piedchozi ¢islo jednaci se poznamena téZz v podacim deniku. U cisla
jednaciho pisemnosti, ktera se pfipojuje k nové pisemnosti, je tfeba poznamenat ¢islo jednaci této
nové pisemnosti, u niz bude ulozZena.
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Obéh pisemnosti

(1) Pisemnost zapsanou do podaciho deniku pievezme k vyfizeni zpracovatel oproti podpisu v
podacim deniku.

(2) Obalka se ponechéava jako soucast spisu v téchto piipadech:

a) neni-li na pisemnosti datum nebo rozchazi-li se vyrazn¢ datum na pisemnosti s datem posty na
obalce

b) neni-li pisemnost podepsana (anonymni podani), a to i v piipadé, Ze je na pisemnosti uvedeno
jméno a ptijmeni nebo nazev a adresa odesilatele,

c) mé-li datum na obélce pisemnosti vyznam z pravniho hlediska,

napf. pro posouzeni dodrzeni lhit,

d) u zésilek, zaslanych na dorucenku,

e) je-li podaci razitko otisténo pouze na obalce

f) u stiznosti.
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Vyfizovani pisemnosti

(1) Pisemnosti zaevidované v centrlni spisové evidenci se ptredavaji k vyfizeni ptislusnému
pracovniku kancelafe anebo piislusnému organu komory nebo okresniho sdruzeni. Po vraceni
vyfizené pisemnosti se jméno zpracovatele a zplisob vyfizeni pisemnosti zapise do podaciho
deniku. Poté se vyfizena pisemnost s ptilohami ulozi.

(2) Pisemnosti tykajici se téze véci tvoii spis. Pfi vyfizovani pisemnosti se dale spojuji vSechny
spisy, které se tykaji téze véci. Takovy spis obsahuje vice ¢isel jednacich a po vyfizeni celé véci
se jiz nerozdéluje, ale uklada se pod nejvyssim ¢islem jednacim. Navaznost pfipojovanych spist
se vyznacuje na spisech vedle podaciho razitka a v podacim deniku.

(3) Odpoveéd’ na doslou pisemnost se eviduje, vyfizuje a odesila pod ¢islem jednacim této doslé
pisemnosti. Koncept odpovédi lze napsat téz ruéné, ale k doslé pisemnosti se vzdy pfipojuje
jedno vyhotoveni Cistopisu odpovédi (vyfizeni).

(4) Vytidi-li zpracovatel pisemnost ustné, tj. osobné nebo telefonicky, u€ini o tom zdznam na
pisemnosti. Pro centralni spisovou evidenci ptipoji pokyn "Zaloz", datum a podpis. Pti ptevzeti
pisemnosti na védomi napiSe zpracovatel pod podaci razitko "Vzato na védomi. ZaloZ" a ptipoji
sviij podpis s pokynem k ulozeni pisemnosti.

(5) Vznika-li spis z vlastni iniciativy komory, tzv. vlastni spis, vyZada si zpracovatel pro tento
spis Cislo jednaci v centralni spisové evidenci a soucasné sdé€li jeho vystizny obsah, ktery se
zapiSe do podaciho deniku.

(6) Ptilohy nebo vyjadieni pisemnosti musi byt oznaceny ¢islem jednacim této pisemnosti (napf.
"K ¢&.j. 826/97").
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Uprava a podepisovani pisemnosti

(1) Komora pouziva dopisni papiry a obalky se zahlavim.



(2) Podepisovani pisemnosti se fidi fady komory. Na pisemnosti musi byt vzdy uvedeno jméno,
pfijmeni a funkce podepisujiciho.

(3) Stejnopis pisemnosti musi mit stejné nalezitosti jako original. Za dodrZeni této podminky
odpovidé zpracovatel.
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Uzivani razitek

(1) Pro pouzivani razitek se statnim znakem plati zvIastni pfedpisyl).

(2) Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliSuji eviden¢nimi ¢isly. Eviden¢ni ¢islo
razitka musi byt na jeho otisku citelné.

(3) Evidenci razitek vedou kancelar komory a kanceldie okresnich sdruzeni. Evidence razitek
musi obsahovat otisky razitek s uvedenim jména, piijmeni, funkce a podpisu pracovniki, ktefi
razitka pfevzali a uzivaji.

(4) Kazda ztrata razitka musi byt oznamena kancelafi komory. Kanceldf komory uvetejni
oznameni o ztraté razitka ve véstniku komory.

8§10
Odesilani pisemnosti

(1) Pisemnosti se odesilaji:

a) postou (listovni zasilky obyc¢ejné, doporucené, do vlastnich rukou),

b) kuryrni sluzbou,

¢) telekomunika¢nimi prostredky (telefaxem, dalnopisem, telegramem),

d) elektronickou postou

(2) Do vlastnich rukou se odesilaji pisemnosti, u nichz je tteba ovéfit doruceni. Dorucenka se po
vraceni ptipoji ke spisu.

§11
Ukladani pisemnosti

(1) Zpracovatel je povinen odevzdat vyfizenou pisemnost kancelafi komory nebo kancelafi
okresniho sdruZeni k uloZeni. V podacim deniku se vyznadi, jak byl spis vyfizen a komu byl
Cistopis zaslan. U pisemnosti, kterd byla spoluvyfizena jinou pisemnosti, zaznamena se v
podacim deniku "Spoluvyfizen ¢.j. ...". Pisemnosti se uklddaji podle spisového znaku; ptred
ulozenim se provede kontrola jejich uplnosti. Pii ukladédni pisemnosti je tfeba dodrzovat
nasledujici pofadi:

a) podani s ptilohami,

b) vyjadfeni, zdznamy, podklady apod.,

¢) koncept nebo stejnopis vytizeni, oznaceny datem piedani k odeslani.

Casti spisu se ukladaji chronologicky od pisemnosti nejstar$i po pisemnost nejmladsi, ktera je
ulozena nahote.

(2) Pisemnosti se ukladaji podle vécnych hledisek. Jedna ukladaci jednotka (balik, potradac,
fascikl, kartén) slouzi pouze pro jeden spisovy ukladaci znak a jeden kalendaini rok. Spisy
tykajici se fizeni podle zdkona CNR ¢&. 220/1991 Sb., o Ceské lékaiské komote, Ceské



stomatologické komote a Ceské lékarnické komote, ve znéni pozdgjsich predpist, se ukladaji v
kanceléii komory nebo v kancelafi okresniho sdruzeni podle toho, zda véc vyfizoval v prvnim
stupni orgadn komory nebo orgén okresniho sdruzeni.

(3) Ulozeny spis mlze byt zaptj¢en na zddanku, ktera se po dobu zaptjcky zalozi na misto spisu.
O zaptjcenych spisech se vede zvlastni evidence.

(4) Pisemnost zaevidovana v centrdlni spisové evidenci nesmi byt zni¢ena bez provedeni
skartaéniho fizeni podle zvlastnich piedpisti 2. O provedeni skartace pisemnosti archivovanych
okresnimi sdruzenimi CLK v souladu s timto spisovym fadem rozhoduje piedseda pfislusného
okresniho sdruzeni CLK.

§1la
Archivace a skartace spisovych dokumentii Komory.

1. Komora trvale archivuje tyto pisemnosti:

- Zapisy a usneseni sjezdl v pisemné podobg,

- zapisy a usneseni okresnich shromazdéni v pisemné podobé,

- zvukovy zdznam konani sjezdu,

- zapisy predstavenstva Komory a zapisy piedstavenstev okresnich sdruzeni,

- zapisy Cestné rady Komory a zépisy &estnych rad okresnich sdruzent,

- zapisy Revizni komise Komory a zapisy reviznich komisi okresnich sdruZeni,
- zapisy Védecké rady Komory,

- zé&pisy (nélezy) z jednani podle piedpisu &. 13 CLK - Odborné posudky Védecké rady,
- Zapisy z ustiedni a Uzemnich znaleckych komisi,

- zapisy podle piedpisu &. 14 CLK - Rytif/Rytiika a Kniha cti,

- seznamy ¢lent vedené v ustfedi Komory,

- registry ¢lent vedené v okresnich sdruzenich,

- véstniky CLK s vydanymi stavovskymi piedpisy a zavaznymi stanovisky,

- dokumentace 0 udélenych a neudélenych licencich,

- zapisy z voleb do organtit Komory a okresnich sdruzeni,

- schvalené ro¢ni rozpocty Komory a okresnich sdruzeni,

- Zpravy o hospodateni Komory a okresnich sdruzeni,

2. Komora archivuje:

a) ekonomicko - ucetni podklady podle platnych danovych a ucetnich predpisu.

b) dalSi pisemnosti a doklady, pokud jejich archivace vyplyvd zjinych obecné zavaznych
pravnich predpist.

3. V8echny ostatni pisemnosti archivuje Komora nejméné po dobu péti let.

4.V piipadé fizeni dle disciplinarniho fadu CLK komora archivuje disciplinarni spisy:

a) po dobu nejméné 10 let od pfijeti stiznosti, pokud toto fizeni skoncilo pravomocnym
rozhodnutim revizni komise okresniho sdruzeni CLK;

b) po dobu nejméné 20 let od pfijeti stiznosti, pokud toto fizeni skoncilo pravomocnym
rozhodnutim &estné rady okresniho sdruzeni CLK;



C) po dobu nejméné 30 let od pfijeti stiznosti, pokud toto fizeni skoncilo pravomocnym
rozhodnutim cestné rady CLK.

Cist tieti
Zavérecna ustanoveni
§12
Manipulace s pisemnostmi stanovena zvlastnimi pfedpisya) neni timto spisovym fadem dotcena.

813
Ucinnost

(1) Tento stavovsky predpis ¢ 15 - Spisovy fad Ceské lékaiské komory nabyva uéinnosti
dne 1.9.1997.

(2) Tento stavovsky predpis ¢&. 15 - Spisovy fad Ceské lékaiské komory byl novelizovan
XIII. sjezdem delegatti CLK a nabyva u¢innosti dnem 20. 11. 2001.

(3) Tento stavovsky predpis ¢. 15 - Spisovy fad Ceské lékaiské komory byl novelizovan
XVII. sjezdem delegati CLK a nabyva G¢innosti dnem 1. 11. 2005.

(4) Tento stavovsky piedpis ¢. 15 - Spisovy fad Ceské lékaiské komory byl novelizovan
predstavenstvem CLK dne 14.10.2016 a nabyva ucinnosti 1.11.2016.



1) Zakon CNR ¢&. 68/1990 Sh., o uzivani statniho znaku a statni vlajky Ceské republiky, ve znéni
pozd¢jsich predpisi.

2) Zakon CNR & 97/1974 Sb., o archivnictvi, ve znéni pozdg&jsich predpist. Vyhlaska
Ministerstva vnitra CSR &. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti
jako archivalii a podrobnosti skartacniho fizeni.

3) Napt. zékon €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisti.



