SPISOVY A SKARTACNi RAD
Komory veterinarnich lékart Ceské republiky

schvaleny snémem Komory veterinarnich Iékatt Ceské republiky dne 21. kvétna 2022 dle ust. § 12 odst. 4
pism. b) zakona ¢. 381/1991 Sb., o Komore veterinarnich Iékar Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich
predpis.

CAST 1. OBECNA CAST

Dil I.
Uvod, pojmy, zkratky a vycet legislativy

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1) Tento spisovy askartacni rad (dale jen ,spisovy askartacni rad“ ¢ipouze ,fad“) Komory
veterinarnich lékaid Ceské republiky (dile jen ,Komora“) jevydavan za Gcelem stanoveni
pravidel pro jednotné nakladani s dokumenty vramci Komory, ato od jejich doruceni nebo
vzniku aZ do jejich archivace nebo zaniku skartaci.

2) Spisovy a skartacni fad stanovi v obecné ¢asti zavazna pravidla nakladani s dokumenty dorucenymi
Komore i vzeslych z ¢innosti Komory, zahrnujici pfijem dokumentd, jejich evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a skartaci v souladu s platnou
pravni Upravou. Ve zvlastnich ¢astech pak fad upravuje pravidla pro vedeni specidlnich agend
Komory a pravidla pro pfedani agendy v pfipadé personalni obmény organd Komory.

3) Spisovy a skartacni rad je zavazny pro vSechny zaméstnance Komory a ¢leny orgdnd Komory, ktefi
nakladaji s dokumenty v ramci Komory. Komora je soukromopravnim plvodcem ve smyslu ust.
§ 3 odst. 2 pism. b) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych
zdkond, ve znéni pozdéjsich predpisl (déle jen ,zakon o archivnictvi”) a dodrZzovani zavaznych
postupl pfi nakladani s dokumenty stanovené vtomto spisovém a skartacnim fadu neni
vykonem spisové sluzby ve smyslu § 63 odst. 1 zdkona o archivnictvi.

Clanek 2
Zakladni pojmy

1) Dokument je kazda pisemnd, obrazovéd, zvukova nebo jinak zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové (obvykle dokument v listinné podobé) ci digitalni, ktera byla vytvorena
Komorou nebo byla Komore dorucena.

2) Datova schranka je elektronické uloZisté urcené k dorucovani datovych zprav, k provadéni ukon(
vici orgdnlm verejné moci ak dodavani dokumentl do datovych schranek fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

3) E-mailovd adresa ,vetkom@vetkom.cz” je technicky prostiedek slouzici k pfijimani a odesilani
elektronickych datovych zprav véetné zprav podepsanych uznavanym elektronickym podpisem.

4) Kniha dorucené posty je listinna evidence dokument(, které byly doruceny Komore v listinné
anebo digitalni podobé.



5) Kniha odeslané posty je listinnd evidence dokumentl vzeslych z ¢innosti Komory, které byly
Komorou odeslany v listinné nebo digitalni podobé adresatim.

6) Spis je souhrn dokumentt vzniklych k téZe véci a vyfizovanych pod stejnou spisovou znackou. Spis
tvoli zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dal$i dokumenty,
které se vztahuji k dané véci.

7) Spisova znacka (Sp. zn.) je oznaceni spisu, které je ptidélovano pfi vzniku spisu. Spis musi byt
po celou dobu své existence a evidence opatfen pouze jednou spisovou znackou.

8) Skartace je postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni Ihlty ajeZ jsou
nadale nepotiebné pro Cinnost Komory.

9) Skartacni plan je schéma pro ukladdni a skartaci dokument( a uzavienych spis(. Skartacni plan

tvoti pfilohu €. 1 tohoto Spisového a skartacniho radu.

10) Skartacni lhiita je doba, béhem niz je dokument uloZen u Komory a pred jejimz uplynutim nesmi
byt znicen.

11) Archivalie je dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plivodu, vnéjsim znakim
atrvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informaénim vyznamem vybran archivem ve verejném zajmu k trvalému uchovani.

Dil Il.
Pfijem, oznacovani a evidence dokumentd

Clanek 3
Spolecna ustanoveni

1) Prijem dokument( bez ohledu na zpUsob jejich doruceni provadi povéreny pracovnik sekretariatu
Komory (déle ,podatelna“). Podatelna odpovida za prevzeti dorucenych dokumentd, jejich
evidenci a predani k vyfizeni.

2) Podatelna potvrzuje prevzeti doporucené, cenné a balikové posty a dokumentl dorucenych
na elektronickou adresu podatelny. V ostatnich ptipadech potvrzuje prevzeti dorucenych
dokumentd na vyzadani.

3) Komora pfijimd dokumenty v listinné a v digitdlni podobé. Dokumenty v digitaini podobé pfijima
formou doruceni datové zpravy prostrednictvim informacniho systému datovych schréanek,
formou elektronické posty (e-mailem na adresu vetkom@vetkom.cz) a doruc¢enim technického
nosice dat.

4) Informace o podminkach prijimani dokumentl zvefejiiuje Komora nasvych internetovych
strankach na adrese www.vetkom.cz.

Clanek 4
Pfijem dokumenti v listinné podobé
1) Listinné dokumenty doruc¢ené Komore posStou, kuryrem nebo osobné vsidle Komory pfijima
podatelna a oznacCuje podacim razitkem postupem stanovenym dale v tomto rfadu. Za doruceny

listinny dokument je povaZovan také takovy dokument, ktery byl prfeddn osobné mimo
podatelnu (napt. pfi osobnim jednani, sluzebni cesté apod.). Zaméstnanec nebo ¢len organu



Komory, ktery dokument prevzal, je povinen zajistit jeho bezodkladné predani podatelné a pred
predanim vyznacit na dokumentu datum jeho pfijeti.

2) Podatelna pfi doruceni zkontroluje, zda jsou zdsilky skutecné adresovany Komore, a omylem
predané zasilky vrati neoteviené zpét postovnimu dorucovateli nebo odesilateli, je-li jej mozné
zjistit. Pfipadné zavady zjisténé nazasilkdch ihned reklamuje. Dosla-li zasilka ve znacné
poskozeném obalu, pfipoji vedle podaciho razitka udaj ,doslo poskozeno®.

3) Pokud je dokument dorucen na podatelnu osobné, potvrdi podatelna jeho doruciteli pfijeti
dokumentu otisténim podaciho razitka na stejnopis nebo kopii dokumentu, vyplni datum, pocet
stejnopis( a listd priloh prevzatého podani a pfipoji svij podpis. V pfipadé, Ze kopii dokumentu
nepofizuje podatelna, podatelna nejprve ovéri shodu kopie a doruceného dokumentu.

4) Podatelna kazdou zasilku, kterd ji byla doruéena a u niz nedoslo k jejimu odmitnuti ¢i vraceni dle
odst. 2, otevie, poté zkontroluje, zda u kazdého dokumentu souhlasi uvadény pocet a druh

priloh se skutecnym stavem. V pfipadé zjisténi nesrovnatelnosti uvede u podaciho razitka
prisluSnou pozndmku. Nasledné podatelna tyto zasilky roztfidi takto:

na dokumenty, které nemaji Uredni charakter akteré se neeviduji v knize dorucené posty ani

v Zadné jiné evidenci, a to:

- Casopisy, noviny, tiskopisy, letaky, katalogy, prospekty, brozury,
- propagacni a reklamni materialy,
- pozvanky;
ucetni doklady, které se eviduji v samostatné evidenci Uéetnich a danovych doklad(;

na ostatni dokumenty adresované Komore, které se oteviraji a eviduji v knize dorucené posty

postupem dle tohoto spisového radu.

5) S dokumenty dle prvni odrazky naloZi podatelna dle jejich povahy, pro Gcetni dokumenty plati
odst. 7 ¢lanku 8 tohoto fadu. S dokumenty dle tfeti odrdzky podatelna naklada dle dalSich
ustanoveni tohoto radu.

6) Pri otvirani zasilek podatelna zkontroluje, zda u kazdého dokumentu souhlasi uvadény pocet
a druh pfiloh se skuteénym stavem. V pfipadé zjisténi nesrovnatelnosti uvede u podaciho razitka

prislusnou pozndmku.

Clanek 5
Ptijem dokumenti datovou schrankou

1) Dokumenty dorucené do datové schranky Komory jsou podatelnou stahovany a otevirany kazdy
pracovni den. Datova zprava adresovana Komore jako organu verejné moci je povaZovana
za dorucenou okamzikem jejiho dodani do datové schranky Komory, ostatni datové zpravy
dodané do datové schranky jsou doruceny okamzikem, kdy se do datové schranky pfihlasi osoba
opravnénad k pfistupu do datové schranky. Doruceni dokumentu prostfednictvim informacniho

systému datovych schranek se nepotvrzuje.

2) Podatelna dorucené datové zpravy uklada tak, aby nedoslo kjejich smazani v 90denni Ilhité

vyplyvajici z nastaveni systému datovych schranek.



3) Ve zbytku pro dokumenty pfijaté datovou schrankou plati ustanoveni ¢lanku 4 tohoto fadu

pfimérené.
Clanek 6
Pfijem dokumentl do e-mailové schranky Komory

1) Dokumenty dorucené nae-mailovou adresu vetkom@vetkom.cz jsou pfijimany a otevirany

podatelnou kazdy pracovni den.

2) Komora nevyZaduje k pfijeti dokumentl na e-mailovou adresu uznavany elektronicky podpis,

ledaze jiné pravni predpisy Ci okolnosti pfipadu stanovi jinak. Pokud u dokumentu, ktery musi byt
opatfen uznavanym elektronickym podpisem, podpis chybi nebo je neplatny, postupuje se dle
pravniho predpisu, dle néjZ musi byt dokument timto zplUsobem podepsan. VyZaduje-li viak
Komora uznavany elektronicky podpis s ohledem na okolnosti pfipadu, je podani neopatfené
timto podpisem presto povaZiovano za dorucené a je pfijato k dalSimu zpracovani. Odesilatel
je vtomto pripadé podatelnou anebo tim, jemuZ byl dokument pridélen k vyfizeni, vyzvan
k napravé.

3) Podatelna zjistuje, zda jsou ptipojeny avizované pfilohy. Nejsou-li ke zpravé pfipojeny, vyzve

odesilatele pfiméfenym zplsobem kjejich doplnéni. Pokud Ize zdokumentu pftijatého
elektronickou podatelnou zjistit adresu elektronické posSty odesilatele, potvrdi podatelna
odesilateli natuto adresu, Ze dokument byl dorucen asplfiuje podminky pro jeho dalsi

zpracovani.

4) Je-li na e-mailovou adresu zaméstnance nebo ¢lena organu Komory dorucen dokument v digitalni

podobé, je povaZovan za dokument soukromého charakteru. Pokud se jedna o dokument Uredni
povahy, preda jej plvodni adresat bez zbytecného odkladu podatelné, ato vloZzenim celé e-
mailové zpravy do pfilohy nového e-mailu, ktery zasle naelektronickou adresu
vetkom@vetkom.cz.

5) Ve zbytku pro dokumenty pfijaté do e-mailové schranky Komory plati ¢ldanek 4 tohoto fadu

pfimérené.
Clanek 7
Oznacovani pfijatych dokumentt

1) Podacim razitkem se oznacuji véechny pfijaté dokumenty, ledaze jde o dokumenty dle ¢lanku 4

odst. 7 prvni odrazka. Prilohy dorucenych dokument(i se neoznacuji.

2) Doruceny listinny dokument oznaci pracovnik podatelny podacim razitkem tak, aby nebyl narusen

text dokumentu a soucasné byly viditelné vSechny jeho ¢asti. U zasilek, které se dle tohoto rfadu
neotviraji, a u zasilek vracenych zpét odesilateli, se oznaceni provede pfimo na obdalku.

3) V podacim razitku obsahujicim ndzev Komory vyznaci pracovnik podatelny:

a)
b)

c)

datum doruceni dokumentu,
Cislo pridélené dokumentu v knize dorucené posty,

pocet pfiloh dokumentu.



4) Dokument doruceny v digitalni podobé podatelna ulozi v digitdlni podobé na uloZisti dat vcetné
dokladu o doruéeni. Pokud podatelna dokument rovnéz vytiskne za Gcelem jeho predani
zpracovateli v listinné podobé ci zarazeni do spisu, pripoji k nému vytistény doklad o doruceni
do datové schranky nebo do schranky e-mailové posty.

Clanek 8
Evidence dokumentu

1) Pro veskerou agendu Komory je vedena jedna kniha doruéené posty a jedna kniha odeslané posty.
Kniha dorucené posty a kniha odeslané posty jsou celistvé knihy, které jsou v zahlavi oznaceny

nazvem Komory (spolecné dale jen , knihy“).

2) Dokumenty se eviduji v knihdch v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruc¢eny nebo vznikly.
Pokud se pfi zapisovani pouZivaji zkratky, je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti
knihy. Vzestupna Ciselnd fada v knize zacina dnem 1. ledna poradovym ¢islem 1 a kon¢i dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem vknize do konce stranky
proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukonceno dne 31. prosince cCislem ...“ a podpisem podatelny.

3) Kniha dorucené posty obsahuje nasledujici idaje o dorucenych dokumentech:
a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v knize evidovan,
b) datum doruceni dokumentu,
c) identifikace odesilatele,

d) pocet listl doruéeného dokumentu a pocet listl priloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet
adruh,

e) struény obsah dokumentu,
f)  jméno a pfijmeni osoby urcené k vyfizeni.
4) Kniha odeslané posty obsahuje nasledujici idaje o odeslanych dokumentech:
a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v knize evidovan,
b) datum odeslani dokumentu,
c) identifikace adresata,

d) pocet listl vlastniho dokumentu a pocet listl ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet
adruh,

e) strucny obsah dokumentu,
f)  jméno a pfijmeni osoby, ktera podatelné dokument predala k odeslani.

5) Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do knihy, Zevtéie zéleZitosti byl jiz zaevidovdn jiny
dokument, ktery se se zapisovanym dokumentem spojuje ve spis, poznamena se v knize u obou

dokumentd rovnéz spisova znacka.
6) Zapisy do knih se provadi citelné atrvalym zplsobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zUstal
Citelny i po opravé. V pfipadé potfeby se nahradi spravnym zdpisem. Oprava se opatfi datem,

jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.



7) Danlové a Ucetni dokumenty dorucené Komofe jsou podatelnou predany ekonomovi Komory,
ktery vede samostatnou evidenci dokumentd Ucetni povahy, v souladu se zdkonem ¢. 563/1991
Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Dil 1.
Tvorba a oznacovani spist

Clanek 9
Tvorba a oznacovani spisu

1) VSechny dokumenty, které se tykaji téZe vyfizované véci, se spojuji ve spis. Spis pfedstavuje vazbu
mezi dokumenty, které jsou do néj zafazeny. Soucastmi spisu jsou dorucené dokumenty
(podani), dredni zdznamy, pfilohy, dokument, kterym byl spis vyfizen, zaznam o vyfizeni spisu,
sbérny arch spisu a spisova obalka.

2) Spis je jednoznacné identifikovan spisovou znackou (Sp. zn.), kterd je tvorena poradovym cislem,
lomitkem a rokem zaevidovani spisu. Spisova znacka je zaznamenana na spisové obalce.

3) Tvorba spisu navazuje na evidenci dokumentu. Po zaevidovdni dokumentu podatelna provede
kontrolu, zda k predmétné véci nebo jménu jiz neexistuje dokument nebo spis, a dokument
pfipadné ke spisu pfifadi. Pokud podatelna existenci spisu neidentifikuje a osoba, jiz byl
dokument pridélen k vyfizeni dle ¢lanku 10 tohoto radu, zjisti, Ze v téZe zéleZitosti byl jiz drive
zaevidovan jiny dokument nebo byl v téZe véci zaloZen spis, ktery dosud nebyl vyfizen a uzavren,
za soucCinnosti podatelny novy dokument vloii dospisu, tj. pfipoji novy dokument
k pfedchazejicim dokumentlm ve spisu.

4) Podatelna vede o kazdém spisu Gdaje v rozsahu:
a) jednoznacny identifikator spisu,
b) strucny obsah spisu,
c) spisova znacka,
d) datum zaloZeni a datum uzavreni spisu,
e) skartacni rezim spisu.

5) Dokumenty v listinné podobé sevzajemné spoji fyzicky. Dokumenty v digitalni podobé
se vzdjemné spoji uloZenim natrvaly nosi¢ dat, oznaleny pfisluSnou spisovou znackou,
a fyzickym zaloZenim tohoto trvalého nosice dat k pfisluSnému spisu. Aniz by byla dotena
pfedchozi véta, mohou byt dokumenty v digitdlni podobé ke spisu pfipojeny také jejich
vytisténim dokumentl azaloZenim do spisu, atozejména v pfipadé mensiho mnoZstvi
dokumentl dorucenych v digitdlni podobé nebo jde-li o dokument zvlastniho vyznamu pro
danou véc.

6) Dokumenty ve spisu jsou uspofadany chronologicky.

7) Soucasti spisu je vZdy soupis dokumenttl zafazenych do spisu.



8) Po vyfizeni véci se spis uzavie. Pfed uzavienim spisu je zpracovatel povinen zkontrolovat, zda
je spis kompletni a vSechny jeho soucasti jsou radné zaevidovany a oznaceny. Z uzavieného spisu

nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.

Dil IV.
Rozdélovani, obéh a vyfizovani dokumentt

Clanek 10
Rozdélovani a obéh dokumentt

1) V zavislosti na obsahu jsou dorucené dokumenty predany podatelnou kvyfizeni urcenému
zaméstnanci nebo ¢lenovi orgdnu Komory (dale jen ,,zpracovatel®), a to nasledovné:

a) dokumenty, v nichZ je pod oznacenim Komory uvedeno jméno adresata, tomuto adresatovi,

b) dokumenty, vnichZ je jako adresat oznacen konkrétni organ Komory, predsedovi avsem

¢lenlm tohoto organu,

c) dokumenty adresované pracovni komisi predstavenstva predsedovi avsem clenim této

pracovni komise a na védomi prezidentovi Komory.

2) Nelze-li zjistit, které konkrétni osobé Ciorgdnu ma byt dokument predan kvyfizeni, vyzada
si pracovnik podatelny pokyn od prezidenta Komory.

3) Zjisti-li osoba povérena vyfizenim dokumentu, Zejibyl pfidélen dokument, jehoz vyfizeni
je v kompetenci jiného osoby ¢i orgdnu Komory, neprodlené zabezpedi jeho predani povérené
0sobé ¢i predsedovi organu a informuje o predani podatelnu. V pochybnostech si vy7zada pokyn

od prezidenta Komory.

4) Dokumenty v listinné podobé se k vyfizeni predavaji véetné obalek, ve kterych byly doruceny.
Obalka musi zlstat ve spisu jako soucast dokumentu (tj. do skartace dokumentu), pokud:

a) dokument byl v souladu se zvlastnimi pfedpisy doruéen do vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana poStovni piepravé nebo kdy byla doruc¢ena

Komote,
c) udaje uvedené na obdlce jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,
d) je opatfena otiskem podaciho razitka z divodu dle ¢lanku 4 odst. 5.
V ostatnich pfipadech lze obalku okamzité vyradit.

Clanek 11
Vyfizovani dokumentt

1) Vyfizenim dokumentu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni. Dokumenty a spisy se vyfizuiji:

a) dokumentem, tj. odeslanim stejnopisu vyfizeni adresatovi,
b) postoupenim, tj. postoupenim poddni pro nepfislusnost jiné osobég,

c) vzetim na védomi dokument(, na néz neni tfeba reagovat,



d) zdznamem na dokumentu, zejm. v pfipadé vytizeni véci osobné nebo telefonicky,
e) projednanim pfi jednani orgdnu Komory a zverejnénim zapisu z jednani.
2) ZpGsob vyfizeni se poznamendava ve spisu nebo na ptijatém dokumentu. Udaje vyplni zpracovatel.

3) Podatelna a zpracovatel zajisti obéh dokumentl rychle a plynule, aby vSechny dokumenty uredni
povahy byly vyfizeny vzdkonnych Ih(tach. Listinné dokumenty jsou predavany k vyrizeni
v originalni, tj. listinné formé, a je-li to Gcelné, rovnéz v digitalni podobé; v takovém pfipadé
zajisti podatelna uloZeni listinného originalu. Dokumenty v digitalni podobé jsou predavany
elektronicky prostrednictvim e-mailovych zprav nebo jinym obdobnym zplsobem vzdaleného

sdileni digitalnich dokumentd.

Dil V.
Vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokumentt

Clanek 12
Vyhotovovani dokumentu

1) Komora vyhotovuje prvopisy dokumentd uredni povahy pro Ucely jejich uchovani v ptislusném
spise, a dale stejnopisy dokumentl Gredni povahy pro ucely jejich odeslani tcastnikiim fizeni
¢i jinym opravnénym osobdm.

2) Kaidy prvopis dokumentu ufedni povahy musi byt vyhotoven v listinné podobé, aby mohl byt

zpracovatelem vlastnoru¢né podepsan dle ¢lanku 13.

3) Pfi vyhotovovani stejnopisu dokumentu k odeslani musi zpracovatel, rozhodnout o tom, zda bude
vyhotoven v listinné nebo digitdlni podobé. Pti rozhodovani postupuje dle pfislusnych pravnich
predpisl, zplisobu odesilani dokumentu a jeho charakteru.

4) Dokumenty Ufedni povahy se oznacuji zahlavim s oficialnim oznacenim Komory a adresou sidla

Komory. Tyto dokumenty dale musi obsahovat:
a) Cislo jednaci dokumentu,
b) pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

c) pocet pfiloh; udokumentu v digitdlni podobé se pocet pfiloh vyznaCuje pouze v pfipadé,

Ze ho povaha dokumentu umoziuje urdit,
d) datum podpisu dokumentu,
e) jméno, popfipadé jména, prijmeni a funkce zpracovatele,
f)  podpis dle ¢lanku 13 tohoto radu.

Clanek 13
Podepisovani dokumentu a uZivani razitek

1) Kazdy prvopis dokumentu uredni povahy musi byt vyhotoven v listinné podobé a musi byt opatren

vlastnoru¢nim podpisem zpracovatele.



2) Na stejnopisech dokumentu uredni povahy muzZe byt vlastnoruéni podpis zpracovatele nahrazen
dolozkou ,vlastni rukou” nebo zkratkou ,v. r.“ u pfijmeni zpracovatele a dolozkou ,Za spravnost
vyhotoveni:“, a to:

- suvedenim jména, pfijmeni a podpisu osoby, ktera odpovidd za vyhotoveni stejnopisu
dokumentu, je-li dokument odesilan v listinné podobé, nebo

- s uvedenim jména a pfijmeni osoby, ktera odpovida za vyhotoveni stejnopisu dokumentu,
je-li dokument odesilan v digitalni podobé.

3) Podepsané listinné dokumenty je mozno ve vybranych pfipadech oznacit otiskem razitka. V ramci
Komory se pouZivaji tato razitka:

- razitko Komory veterinarnich lékart Ceské republiky (kulaté razitko se znakem Komory)
uzivaji pouze oprdvnéni zaméstnanci Komory narozhodnutich, urednich potvrzenich
a ovérenich;

- razitko Komory veterindrnich lékait Ceské republiky suvedenim adresy Komory
alCKomory (obdéInikové razitko) uZivaji oprdvnéni zaméstnanci Komory na Ufednich
potvrzenich a ovérenich, smlouvach, zmocnénich ajinych listinach osvédcujicich dllezité
skutecnosti;

- razitko pro vyznaceni dolozky pravni moci a vykonatelnosti.

4) Komora vede evidenci razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, prijmeni a funkce osoby,
kterd razitko prevzala a uZiva, datum prevzeti, datum vraceni razitka a podpis prebirajici osoby.
Za ochranu razitek pred ztratou, odcizenim nebo zneuZitim odpovidaji osoby, jimZ bylo razitko
pridéleno.
Clanek 14
Odesilani dokumentti

1) Odesilani dokumentu zajistuje Komora prostfednictvim podatelny, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani.

2) Pti odesilani dokument( Gfedni povahy Komora postupuje dle pfislusnych pravnich predpis(.

3) Dokumenty jiné neZ Gredni povahy jsou odesilany obycejnou postou, doporucené, doporucené
na dorucenku, do vlastnich rukou, prostfednictvim informacniho systému datovych schranek, e-
mailem, osobné nebo kuryrem. O zplsobu odeslani rozhoduje zpracovatel dokumentu dle svého
uvazeni s ohledem na charakter odesilaného dokumentu, dle adresata, a pfipadné téZ v souladu
se zadvaznym pokynem nadfizené osoby.

4) Datum a zplsob odeslani se vidy poznamenad ve spisu. Je-li to mozné, poznamend se téz vysledek
doruceni.

5) Datové zpravy se vypravuji z datové schranky nékolikrdt béhem pracovniho dne. VSechny datové
zpravy, které jsou predany podatelné k odeslani nejpozdéji dvé hodiny pred koncem provozni
doby podatelny, jsou odeslany ve stejny den, kdy byly k vypraveni do podatelny predany, ledaze
zpracovatel urci, Ze md k vypraveni dojit pozdéji. Datové schranky predané podatelné k odeslani
méné neZ dvé hodiny pred koncem pracovni doby, pfipadné mimo pracovni dobu, podatelna



vypravi v pribéhu nejblize nasledujictho pracovniho dne, ledaZze zpracovatel urdi,
Ze ma k vypraveni dojit pozdéji.

Dil VI.
Ukladani dokumentd a postup pfi nahlizeni do dokumentt

Clanek 15
Ukladani dokumentu

1) Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stdle jesté béiné uZivané dokumenty a neukoncenou
spisovou agendu jsou pfiruéni UloZznd mista jednotlivych zpracovatell. Dokumenty se zde
ukladaji po dobu provozni potreby, nejdéle vsak jeden rok od vyrizeni dokumentu nebo uzavreni

spisu.

2) V3echny vyfizené spisy a jiné dokumenty Komory jsou poté po dobu trvani skartacni Ihdty ulozeny
na misté vyhrazeném k uloZeni dokument( (dale jen ,spisovna“), kde zlstdvaji ulozeny do jejich
vyfazeni dle ¢lanku 17.

3) Podatelna pred uloZenim do spisovny prezkoumad, zda uzavieny spis a vyfizeny dokument jsou
Uplné. Neni-li spis Uplny, pokusi se podatelna u zpracovatele zajistit doplnéni chybéjicich ¢asti.
Neni-li doplnéni mozné, poznamend to podatelna do spisu ainformuje otom prezidenta
Komory.

4) 0 ulozenych dokumentech vede podatelna evidenci v archivni knize, ktera je uloZena ve spisovné.

5) Dokumenty se ve spisovné ukladaji dle vécnych hledisek v oznacenych poradacich C¢ibalicich.
Na $titku porfadace &i baliku se uvede Komora veterinarnich |ékafi CR, nazev dokumentu nebo
spisu, Casovy rozsah, skartacni znak a skarta¢ni IhGta.

6) Dokumenty v digitalni podobé jsou ukladany v digitalnim uloZisti spravovaném podatelnou.

Clanek 16
Zapujéovani dokumenti a nahlizeni do dokumentt

1) Pro nahlizeni do dokumentd uloZenych ve spisovné plati pravidla dle povahy dokument(, kterd
byla pro dokumenty platna pred jejich uloZzenim do spisovny. O nahliZzeni do spisG uloZenych
ve spisovné je vedena evidence v rozsahu alespon jméno Zadatele, adresa, ovéreni totoznosti,
divod nahlizeni, datum nahliZeni, identifikace vyzadanych dokumentl nebo spist, provedeni
vypisl, opist nebo kopii.

2) O zapljcenych dokumentech vede spisovna knihu zapujcek. Do ni se zaznamenda vidy datum
zapujcky, Cislo jednaci dokumentu, obsah ajméno a ptijmeni pfislusného zaméstnance, ktery
zapUjceni potvrdi svym podpisem a pfi vraceni zapljceného dokumentu se presvédci, zda byl
dokument vracen v poradku.

Dil VII.
VyFazovani dokumentd a spisti a jejich skartace

Clanek 17
Pfidélovani skartacniho znaku a skartacni Ihaty, skartace



1) Skartaéni znak a skartacni lhiitu pridéluje vyfizenému dokumentu nebo spisu vidy zpracovatel
ve spolupraci s podatelnou, a to dle skartacniho planu platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo
uzavreni spisu. Za pfipravu a provedeni skartacniho fizeni odpovidd podatelna.

2) Vyrazované dokumenty se rozdéluji do dvou skupin dle skartacnich znakd, kdy:

a) znak A — oznacuje dokument uvedeny v pfiloze €. 1 zakona o archivnictvi, ktery se do spisovny
zarazuje s navrhem na uchovani a pozdéjsi umoznéni vybéru archivalii pfislusSnému archivu,

b) znak S— oznacCuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude po uplynuti skartaéni Ihity
skartovan.

3) Pokud spis obsahuje jakykoli dokument se skartaénim znakem ,A“ oznali se cely spis timto
skartacnim znakem. Jinak sespis oznaci skartacnim znakem ,S“. Skartacni lh(ta spisu
se stanovuje dle dokumentu v tomto spisu, kterému byla pridélena nejdelsi skartacni Ih(ta.

4) Po uplynuti skartacni lhity spisi a dokumentl se znakem ,S“ podatelna zajisti zniceni spisd
a dokumenttd. Po uplynuti skartacni IhGty dokumentl seznakem ,A“ nabidne podatelna
prisluSnému archivu moznost provést z téchto dokumentt vybér archivalii a po ukonceni vybéru
archivalii mimo skartacni fizeni a pfedani vybranych archivalii archivu zajisti podatelna zniceni
zbylych dokumentl. Dokumenty k vybéru archivélii podatelna nabizi archivu obvykle jednou
za pét let.

5) Dokumenty obsahujici obchodni nebo obdobné tajemstvi lze k vybéru archivalii predlozZit jen
se souhlasem prezidenta Komory.

CAST 2. SPECIALIZOVANE AGENDY KOMORY

Touto Casti spisového a skartacniho fadu se fidi nakladani s dokumenty pfi vykonu déle vymezenych
agend Komory. Neni-livtéto ¢asti stanoveno jinak, pouZziji se pro nakladani se spisy a dokumenty
ustanoveni ¢asti 1. tohoto Fadu.

Clanek 18
Disciplinarni agenda

1) Agenda disciplinarnich fizeni se fidi zdkonem ¢&. 381/1991 Sb., zakon o Komofe veterindrnich
lékart Ceské republiky (,dale jen zakon o Komore®) a dal§imi pravnimi predpisy Ceské republiky,
vnitfnimi predpisy Komory ainternimi smérnicemi Komory. Podrobnosti pfijmu, zpracovani,
vyfizovani, obéhu a skartace disciplinarnich spist stanovi také tento spisovy a skartacni rad.

ZpUsob vedeni spisu

2) Spis se zaklada ve véci kazdého podnétu, ktery Komora obdrzi, arovnéz vkazdé véci, kterou
revizni komise Setfi na zakladé vlastnich zjisténi.

3) Vedeni spisu zajistuje a spis vede revizni komise, Cestna rada nebo pfislusny odvolaci senat,
ato vidy dle faze postupu disciplinarniho fizeni. Provadénim administrativnich a organizacnich
Ukon0 pti vedeni spisu prislusny organ Komory poveéfi pracovnika sekretariatu Komory.

4) Spis musi byt vidy oznaden jedineCnou spisovou znackou, kterd je tvofena porfadovym Cislem
pfipadu a kalendarnim rokem vzniku spisu uvedenym za lomitkem (napf. 1900/2022).



5) Spis obsahuje veSkerd poddni (stiznosti, podnéty, vyjadfeni apod.), ddle protokoly, zaznamy,
pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalSi dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Prilohami, které
jsou soucasti spisu, jsou zejména dlkazni prostfedky vjiné nez listinné podobé, obrazové
a zvukové zaznamy a zaznamy na elektronickych médiich. Listiny, které Komora odesilala nebo
které byly Komore doruceny a u nichZ je z hlediska pravnich nasledk(i rozhodné datum podani
¢i datum doruceni, se do spisu zakladaji spolu s obalkami, podacimi listy a/nebo dodejkami.

6) Dokumenty se do spisu zakladaji chronologicky dle data jejich doruceni Komote ¢i data vyhotoveni
Komorou. Kazda listina ve spise je oznacena ¢&islem jednacim. Cislo jednaci je tvofeno spisovou

znackou, poml¢kou a pofadovym Cislem (napf. 1900/2022-5 pro v poradi paty list tohoto spisu).

7) Protokol o hlasovani ¢estné rady ¢i odvolaciho sendtu se uchovava v zalepené obalce a jeho obsah
je uréen vyluéné soudu provadéjicimu prezkum rozhodnuti.

8) Spis musi obsahovat soupis vsech svych soucasti, véetné ptiloh, s uréenim data, kdy byly do spisu
vloZeny.

PFistup ke spisu a nahliZeni do spisu ucastniky fizeni

9) Pravo na pfistup do spisu maji ¢lenové revizni komise, ¢lenové Cestné rady a clenové pfislusného
odvolaciho sendtu urceni pro predmétnou véc, ato od chvile, kdy dojde k postoupeni celého
spisu tomuto orgdnu v ramci postupu disciplindrniho fizeni. Prdvo na pfistup do spisu ma rovnéz
pracovnik sekretaridtu Komory povéreny dle odst. 3 tohoto ¢lanku vysSe a pravni zastupce
Komory. ZapUjceni spisu mimo prostory Komory je moZné pouze se souhlasem predsedy

v v/

prisluSného organu. PfislusSnym organem serozumi organ, ktery danou véc aktualné fresi,
v pripadé jiz skoncenych véci se prislusSnym organem rozumi Cestna rada. O predani spisu musi
byt vidy sepsdn predavaci protokol apfed predanim musi byt povéfenym pracovnikem

sekretariatu Komory potizena elektronicka kopie spisu.

10) Ucastnici Fizeni a jejich zastupci maji pravo nahlizet do spisu, atoiv pfipadé, Ze je rozhodnuti
ve véci jiz vprdvni moci; osobni nahlieni do spisu je moiné pouze zastdlé pritomnosti
povéreného pracovnika sekretaridtu. Pfed umoznénim nahlédnuti do spisu musi byt ovérena
totoZnost osoby, kterd ma do spisu nahliZet, a v pfipadé, Ze jde o zdstupce Uéastnika, musi tento
pred nahlédnutim zaloZit do spisu plnou moc, pokud nebyla dosud do spisu zaloZena. V pfipadég,
Ze spis obsahuje informace podléhajici povinnosti mlicenlivosti, musi byt nahliZejici osoba
predem sezndmena s nasledky poruseni povinnosti mléenlivosti a o tomto pouceni sepsan

protokol.

11) Osoba nahlizejici do spisu ma pravo Cinit si vypisy ze spisu a rovnéz pravo na pofizeni kopie spisu
nebo jeho ¢asti. Za pofizeni kopie na technickém zafizeni Komory je mozné Uctovat nahliZejici
osobé poplatek ve vysi stanovené zakonem €. 634/2004 Sb., zakon o spravnich poplatcich.

12) O nahlizeni do spisu musi byt vidy do spisu ucinén pisemny zdznam, ve kterém bude uvedeno,
komu bylo nahlédnuti do spisu umoznéno, kdy nahlizeni probéhlo a zda byla nahliZejici osobé
poskytnuta kopie spisu nebo jeji ¢asti. Zdznam musi byt podepsan nahliZejici osobou.

13) V pfipadé, Ze je jakékoliv osobé odepreno nahlizeni do spisu nebo jeho Casti, vyda o takovém
zamitnuti pFislusny organ usneseni, které se oznamuje pouze této osobé.



14) Soudem ¢i jinym opravnénym orgdnem dozddany spis Ize zaslat jen na dodejku (tj. s potvrzenim
o odeslani a dodani zasilky) nebo vydat osobné proti potvrzeni. V pfedavaném spise je pred
predanim nutné oznadit ty Casti spisu, které podléhaji povinnosti mléenlivosti. V pripadé
predavani originalu spisu se pred predanim vzdy vyhotovi Uplnd kopie spisu, kterd se ponecha
na sidle Komory.

Clanek 19
Agenda udélovani osvédceni o splnéni podminek pro vykon veterinarni IéCebné a preventivni Cinnosti

7 v

1) Agenda udélovani osvédceni o splnéni podminek pro vykon veterinarni lécebné a preventivni
¢innosti se Fidi zakonem o Komore a dal§imi pravnimi predpisy Ceské republiky a vnitfnimi
predpisy Komory, zejména Radem pro udélovani osvédéeni o spinéni podminek pro vykon
veterinarni lé¢ebné a preventivni ¢innosti (dale jen ,Rad pro udélovéni osvédéeni®). Podrobnosti
pfijmu, zpracovani, vytizovani, obéhu a skartace spist stanovi také tento predpis.

ZpUsob vedeni spisu

2) Spis se zaklada ve véci kazdé Zadosti o udéleni osvédéeni. Vedeni spisu zajiStuje a spis vede
predstavenstvo, které muize provadénim administrativnich a organizacnich Ukonl pfi vedeni
spisu povérit sekretariat Komory.

’

3) Spisova znacka ve vécech udélovani osvédceni o splnéni podminek pro vykon veterinarni 1éCebné
a preventivni Cinnosti je tvofena zkratkou ,0SV“, pomlckou, pofadovym Cislem Zadosti
a kalendafnim rokem vzniku spisu uvedenym zalomitkem (nap¥. ,0SV-1/2022“). Spisy jsou
vytvareny tak, Ze prvnimu dokumentu (Zadosti o udéleni osvédceni) jevramci evidence
pridélena spisovd znacka a za lomitkem je uvedeno posledni dvojcisli aktualniho kalendarniho
roku, za které se doplni pomlcka a ¢islo 1; k dalsSim dokumentim zafazovanym do pfislusného
spisu jsou dle poradi vloZeni do spisu za pomlcku doplfiovana pfislusna poradova Cisla (napft.
0SV-1/2022-1, 0SV-1/2022-2 apod.).

4) Predstavenstvo vede evidenci uloZenych aodejmutych osvédceni vrozsahu jméno a pfijmeni
veterinarniho |ékafe a datum uloZeni, resp. odejmuti osvédéeni a doby, na niZz bylo osvédceni
odejmuto ¢i uloZeno, je-li znama.

v

Clanek 20
Agenda uznavani odbornych kvalifikaci

7

1) Agenda uzndvéni odbornych kvalifikaci pro vykon povolani veterinarniho Iékafe na uzemi Ceské

Vs g7 7 v ,

republiky se fidi zdkonem o Komore, zakonem ¢. 166/1999 Sb., veterinarni zdkon, ve znéni
pozdéjsich predpist, zakonem ¢&. 18/2004 Sh., o uznavani odbornych kvalifikaci, ve znéni
pozdéjdich predpis a daldimi pravnimi predpisy Ceské republiky a vnitfnimi piedpisy Komory,
zejména Radem pro uznavani odbornych kvalifikaci. Podrobnosti pFijmu, zpracovani, vyfizovani,

obéhu a skartace spist stanovi také tento predpis.
Zpusob vedeni spisu

2) Spis se zaklada vevéci kazidé Zadosti ouznani odborné kvalifikace pro vykon povolani
veterinarniho Iékafe na Gzemi Ceské republiky. Vedeni spisu zaji$tuje a spis vede predstavenstvo,
které mizZe provadénim administrativnich aorganiza¢nich Ukonl pfi vedeni spisu povéfit
pracovnika sekretaridtu Komory.



3) Spisova znacka ve vécech udélovani osvédceni o splnéni podminek pro vykon veterinarni IéCebné
a preventivni cinnosti je tvorena zkratkou ,KUOK“, pomlckou, poradovym cislem Zadosti
a kalendafnim rokem vzniku spisu uvedenym za lomitkem (napf. ,KUOK-1/2022). Spisy jsou
vytvareny tak, Ze prvnimu dokumentu (Zadosti o uznani odborné kvalifikace) je v ramci evidence
pridélena spisova znacka a zalomitkem je uveden aktuadlni kalenddrni rok, za ktery se doplni
pomlcka a cislo 1; k dalsim dokumentlim zafazovanym do pfislusného spisu jsou dle poradi
vloZeni dospisu za pomléku doplfiovana pfislusnd pofadova Cisla (napf. KUOK-1/2022-
-1, KUOK-1/2022-2 apod.).

4) Predstavenstvo vede evidenci uznanych aneuznanych odbornych kvalifikaci v rozsahu jméno
a prijmeni Zadatele, obsah arozsah uzndvaci zkousky, byla-li stanovena, jako téZ vysledek
uzndvaci zkousky, byla-li vykonana.

CAST 3. PRAVIDLA PRO PREDAVANi AGENDY MEZI CLENY ORGANU

Clanek 21
Uvodni ustanoveni

1) Témito pravidly se fidi predavani agendy v pfipadé personalni obmény sloZeni organ(i Komory,
kterymi jsou prezident, viceprezident, predstavenstvo, Cestna rada, revizni komise a pracovni
komise predstavenstva.

2) Pfedanim agendy se rozumi faktické predani funkce ¢lena orgdnu a s tim souvisejicich ukol(, jakoz
i materialniho vybaveni tak, aby organ Komory v novém slozeni mél k dispozici viechny nezbytné
informace a prostfedky kvykonu funkce, atove stejném rozsahu, jako témito prostfedky
a informacemi k vykonu funkce disponovali stavajici clenové organu. Zejména se jedna o:

a) veskeré informace o ukolech, jejichz splnéni je nutné zajistit, pricemz vyslovné pisemné
upozorni naukoly, kterymi je nezbytné sezabyvat bezprostfedné po predani agendy,
s uvedenim lhat a zdvaznych termin(;

b) vsechny dokumenty relevantni pro vykon funkce s ohledem na povahu dané funkce v organu,
napf. ucetni dokumenty, pracovnépravni dokumenty, smlouvy apod.;

c) dokumenty organizacniho charakteru, napf. zapisy z jednani organu Komory;

d) soupis hesel, kodl, PIN a dalsich pristupovych Gdaja v pfipadé, Ze jsou uzivany v ramci vykonu
prislusné funkce;

e) korespondenci a zapisy z jednani s jinymi subjekty;

f) adresar kontaktd a smluvnich partner(, jejichZ znalost je vyznamna pro ucely vykonu pfislusné
funkce;

g) klice od objektd, razitka apod.;
h) vypocetni techniku ve vlastnictvi Komory uzivanou pro ucely vykonu pfislusné funkce;

(dale jen ,agenda“).



3) Predavajici osobou je predseda organu, jehoZ funkce zanikla (dale jen ,predavajici“). Predavajici
predd agendu za cely organ, jemuZ predsedal, atedy izavSechny dalsi ¢leny organu, jejichZ
funkce zanikla. Predavajici odpovida za pravdivé a Uplné predani celé agendy organu, jemuz
predsedal.

4) Prebirajici osobou je predseda téhoz organu, jemuz predsedal predavajici (dale jen ,prebirajici®).

Clanek 22
Pfedavani agendy

1) Bez zbytecného odkladu po zaniku funkce ptredavajiciho je predavajici povinen zahdjit pfipravu
predavani agendy, tak, aby k jejimu Uplnému predani doslo ve Ihiité do 10 dn(i ode dne zaniku
funkce predavajiciho. Pokud véc snese odkladu, mohou se pfedavajici a prebirajici dohodnout
na prodlouZeni této |haty, vidy vSak pouze v takovém rozsahu, aby ta ¢ast agendy, ktera nesnese
odkladu, byla pfedana bezodkladné tak, aby zéleZitost mohla byt fadné vyfizena.

2) Predani agendy se vidy Gcastni pfedavajici a prebirajici. Preddni agendy se mohou zucastnit i dalsi
osoby, je-lijejich Ucast ucelnd pro radné predani agendy nebo vymini-li si to prebirajici nebo
predavajici. Nevylucuje-li to povaha agendy, mize dojit k jejimu predani distancnim zplsobem.

3) O predani a prevzeti agendy se sepiSe predavaci protokol s naleZitostmi dle ¢lanku 23 tohoto radu.
Ptebirajici pred podpisem predavaciho protokolu zkontroluje soulad predavané agendy
a preddvaciho protokolu a pfipadné upozorni predavajicitho narozpor predavané agendy
a preddvaciho protokolu. Do zjednani ndpravy ma prebirajici pravo nepodepsat predavaci
protokol.

4) Predavaci protokol musi byt podepsan predavajicim a prebirajicim. Odmitne-li néktera z téchto
0sob predavaci protokol podepsat, musi v protokolu uvést své vyhrady, jez k odepreni podpisu
vedly; v opacném pfipadé jdou k tiZi osoby, jeZ protokol nepodepsala a své vyhrady do protokolu
neuvedla, veskeré nedostatky souvisejici s predanim a prevzetim agendy.

5) Pfedani agendy je povazovano za ukoncCené podpisem predavaciho protokolu predavajicim
a prebirajicim. Jsou-li pfedani agendy pritomny i dal$i osoby, stvrzuji svoji Ucast pfi predani svym
podpisem.

6) V pripadé, Ze predavajici neposkytl nékteré informace potrebné pro uplné predani agendy
¢i néjaké informace opomenul, v disledku ¢ehoZ vznikla Komore Skoda, odpovida predavajici

Komotre za vzniklou Skodu.

Clanek 23
Predavaci protokol

1) Pfeddvaci protokol o preddni agendy musi obsahovat tyto zakladni naleZitosti:
a) oznaceni pfislusné funkce a organu Komory,
b) jméno, pfijmeni a bydlisté predavajiciho, prebirajiciho, a dalSich osob zucastnénych predani,
c) zdlvodnéni predavani agendy,
d) datum, popt. Casové rozmezi, v jehoz pribéhu doslo k pfedani agendy,

e) vlastnorucni podpisy osob zucastnénych na predani agendy,



f) seznam predavané agendy dle ¢lanku 21 odst. 2.

2) Protokol se vyhotovuje ve tfech vytiscich, z nichz ptedavajici a ptebirajici obdrzi po jednom a treti

vytisk je uloZen na podatelné.

CAST 4. ZRUSUJICi A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 24
ZruSujici ustanoveni

Zrusuji se

- smérnice pro nakladani s disciplindrnim spisem schvalena predstavenstvem dne 30. 3. 2016,

- smérnice stanovujici pravidla pro predavani agendy c¢lend organi Komory veterinarnich lékar

Ceské republiky schvalena pFedstavenstvem.

Clanek 25
Zavérecné ustanoveni

Tento Spisovy a skartacni fad nabyva ucinnosti dnem schvaleni na snému.

Ptiloha €. 1 — Skartacni plan

Kategorie dokumentu/spisu

Skartacni
znak/Ihdta

I. Disciplinarni agenda -

skartacni lhdta zacina plynout od 1. 1. roku nasledujiciho po pravni moci kone¢ného
rozhodnuti ve véci; v pfipadé projednani disciplinarni véci ve spravnim soudnictvi vSak
nejdfive od 1.1. roku nasledujiciho po pravni moci rozhodnuti, jimzZ se soudni fizeni konci

1.1 Spravni spisy disciplinarni agendy

S10

1.2 Zvukové a obrazové zaznamy z jednani v disciplindrnim fizeni

S3

Il. Rizeni a vedeni Komory —
skartacni lhdta zacina plynout 1. 1. roku nasledujiciho po datu vyhotoveni dokumentu, neni-
li dale stanoveno jinak

.1 Organizace a fizeni Komory

[I.L1.1  Z&pisy z jednani organli Komory (predstavenstvo, komise predstavenstva, revizni
komise, Cestna rada)

A5

11.1.2
Sném — zapis ze snému neobsahujici schvaleny vnitini pfedpis Komory, ndvrhy na zmény
vnitfnich ptedpist Komory, zpravy a pfispévky prednesené na vyrocnim snému Komory,

obrazovy zaznam ze snému

A10

11.1.3
Zapis ze snému obsahujici schvéleny vnitini predpis Komory — skartacni [h(ta zacina plynout
1. 1. roku nésledujiciho po skonceni platnosti predpisu

A10




1.2 Vedeni Komory

[1.2.1  Jmenovani, povéfovani a odvolavéani vedoucich pracovniki A5
[1.2.2  Zpravy, informace, korespondence, podklady v béznych vécech S5
I1.2.3  Kroniky A5
.3 Pravni zaleZitosti -

skartacni lhdta zacina plynout 1. 1. roku nasledujiciho po ukonceni platnosti dokumentu,

u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, u soudnich spisd od pravni

moci rozhodnuti, jimz se soudni fizeni konéi, u dokumentd o vzniku, zméné a zaniku

pravnickych osob zfizenych Komorou od zaniku pravnické osoby a u podacich denikd ¢i knih

dorucené a odeslané posty od uzavreni pfislusného deniku ¢i knihy.

[1.3.1 Smlouvy uzaviené Komorou s vyjimkou smluv o prevodu vlastnictvi k nemovitostem S5
11.3.2 AS
Smlouvy uzaviené Komorou o pfevodu vlastnictvi k nemovitostem a listiny osvédcujici

pfechod vlastnického prava k nemovitostem

[1.3.3  Spisy vedené k soudnim sporlim vcetné pravomocnych rozsudk S10
[1.3.4  Ostatni soudni spisy S5
[1.3.5 Dokumenty o vzniku, zméné a zaniku pravnickych osob zfizenych Komorou A5
[1.3.6  Podpisova opravnéni, plné moci S5
I1.3.7 Podaci deniky, knihy doruc¢ené a odeslané posty S5
lll. Odborna Cinnost a vnéjsi styky —

skartacni lhdta za¢ina plynout dnem 1. 1. roku nésledujiciho po udalosti, resp. po uzavieni

spisu, v pfipadé spist vedenych k Zadostem o vydani osvédceni k vykonu veterinarni

¢innosti €i k Zadostem o uznani odborné kvalifikace vSak aZ od smrti dotéeného ¢lena

Komory, resp. od pravomocného prohlaseni ¢lena za mrtvého.

.1 Vnéjsi styky

[1.1.1 Korespondence s politickymi a odbornymi orgdny, Ustfednimi organy a organy S5
statni a verejné spravy

[1.1.2 Fotodokumentace ¢innosti Komory a vnéjsich stykd S5
[1.1.3 Tiskové zpravy S5
.1.4 Pamétni kniha A5
l1.1.5 Spisy vedené k zadostem o informace dle zdkona ¢. 106/1999 Sb. S5
[1.1.6  Spisy vedené k Zadostem o vydani osvédceni k vykonu veterinarni Cinnosti S5
[111.7 Spisy vedené k Zadostem o uznani odborné kvalifikace S5
.2 Odborna ¢innost

[1.2.1 Seminafe a konference pofadané Komorou — program, seznam prednasejicich, S5
souvisejici materialy

[1.2.2  Legislativni prace — legislativni pfipominky, navrhy S5

IV. Personadlni a mzdové zéleZitosti —
skartacni lhdta za¢ina plynout dnem 1. 1. roku nésledujiciho po ukonceni pracovnépravniho
poméru




V.1 Osobni spisy zaméstnancll — pracovni smlouvy, dokumenty k rozvazani pracovniho S30

poméru

V.2 Dohody o provedeni prace, dohody o provedeni pracovni ¢innosti S10
V.3 Kniha drazl S10
V.4 Periodické kontroly bezpecnosti a Skoleni na Gseku BOZP S10

V. Uéetnictvi

V.1 Uctové osnovy, predpisy, rozvrhy S10
V.2 Ucetni zavérky A 10
V.3 Ucetni sestavy S10
V.4 Ucetni doklady S10
V.5 Pokladni doklady S10
V.6 Pfedvahy S10
V.7 Deniky vseho druhu S10
V.8 Knihy faktur S10
V.9 Vykazy zisku a ztrat za obdobi rocni a delsi S10
V.10  Knihy pohledavek a zavazku S10

V.11  Pokladni knihy S10




