KANCELA RSKY RAD ROZHODCE

Cl. 1.
Uvodni ustanoveni

Tento fad upravuje organizacni a technické zajisténi vykonu ¢innosti rozhodce.
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Kancela f rozhodce

1) Kancelar rozhodce fidi rozhodce.

2) Rozhodce vede a odpovidd za evidenci spisli, provadi spisovou manipulaci,
umoznuje nahlédnuti do spist G¢astnikim.

V rémci této Cinnosti rozhodce:

pridéluje spisovou znacku véci po doruceni Zaloby,

zasila acastnikim vyzvy k thradé poplatkt za rozhodc¢i fizeni,

zjiStuje zaplaceni poplatkd za rozhodéi fizeni,

pfijim& od Gcastniki oznameni o zméné jejich adres, obchodnich firem a vyznacuji tyto zmény ve
spisech,

zajiStuje dorucovani pisemnosti dle Jednaciho fadu,

vyznacuje na rozhod¢ich nalezech dolozku pravni moci a vykonatelnosti,

3) Rozhodce mUze zfidit pro G€ely zajisténi chodu kancelare a své ¢innosti funkci asistenta, ktery
vykonava ¢innosti na zakladé povéreni rozhodce a rozsahu tohoto povéfeni.

5 cL .

Cinnost po zahajeni Fizeni
1) Po doruceni Zaloby rozhodce pfidéli sporu spisovou znacku a zalozi spis. Na Zalobé vyznadi
datum doruceni Zaloby, pfipadné pozadavek na urychlené vyfizeni véci dle Jednaciho fadu.
2) V pfipadé, Ze cCastnik fizeni neuhradi poplatky dle Radu o nakladech rozhod¢&iho Fizeni

soucasné s podanim Zaloby, zaSle rozhodce U€astnikovi vyzvu k Uhradé poplatku se stanovenim jeho
vySe a Ihatou k uhradé v délce nejvyse 15 dnd.

3) Rozhodce zaSle zalobu, pfipadné dalSi pisemnosti a vyzvu k vyjadfeni zalovanému.
Clanek IV.
Doru €ovani pisemnosti U €astnik am a predvolani
1) Pisemnosti se zasilaji s dodejkou, je-li pro fizeni nutny doklad, Ze doruceni bylo provedeno.
Rozhodce vyznacdi ve spise datum podani zasilky k pfepravé a Udaje o nakladech za pfepravu zasilky.
2) Do vlastnich rukou se dorucuje zaloba, vyjadfeni k zalobam, pfedvolani a rozhodnuti.
3) V pfipadé, ze pisemnost je doruéovana fyzické osobé, je mozno ji pisemnost dorucit v misté

podnikani, na pracovisti, nebo jiném misté, kde bude zastizena. Pravnické osobé se dorucuje na
adresu jejiho sidla, pfipadné je mozno sou€asné pisemnost doru€ovat na adresu osoby, ktera je
statutarnim organem, nebo ¢lenem statutarniho organu.

4) Jestlize ma uc€astnik zastupce, ktery predlozi rozhodci plnou moc, doru€uje se pisemnost
pouze tomuto zastupci. Jestlize ma Ucastnik osobné néco vykonat, doruCuje se pisemnost také
Gcastnikovi.

5) Pokud ma dojit dle Jednaciho fadu k Ustnimu jednani, déje se pfedvolani zpravidla pisemné,
pokud je to mozné, téz Ustné, telefonicky, faxem, nebo prostfednictvim elektronické posty, o ¢emz se
ucini zaznam do spisu. Pfedvolani je tfeba dorucit nejméné 7 dna prede dnem jednani.

6) Pro pfipadné opétovné dorucovani plati ustanoveni pfedchozich odstavcu.
Clanek V.
Rozhodnuti
1) Pisemné vyhotoveni rozhod¢iho nalezu podepisuje rozhodce a opatfuje jej svym razitkem.

Original rozhod¢iho nalezu zlstava soucasti spisu.



2) Stejnopisy pisemnych vyhotoveni rozhod&ich nalezd se pofizuji nejméné v takovém poctu,
aby mohly byt doru¢eny v jednom vyhotoveni kazdému Ucastniku Fizeni. VSechny stejnopisy, stejné
jako original pisemného vyhotoveni rozhod¢iho nalezu musi byt opatfeny podpisem rozhodce a jeho
razitkem.

3) Rozhod¢i nalezy o vice listech se spoji vhodnym zpltsobem.

4) Jednaci ¢Cislo rozhod¢&iho nalezu se uvadi v pravém hornim rohu.

5) Pfi pisemném vyhotoveni usneseni se postupuje obdobné podle ustanoveni odst. 1-4

6) Dolozka o pravni moci se pfipoji na zadost Ucastnika na opis rozhodnuti jim pfedlozeného.

Dolozka se opatfi podpisem rozhodce s datem, kdy rozhodnuti nabylo pravni moci a datem pfipojeni
dolozky. Obdobné se postupuje pfi vyznaceni dolozky vykonatelnosti.

Clanek VI.
Protokoly p Fi Gstnim jednani

1) PFi pofizovani protokolu se jeho text hlasité diktuje, aby pfitomné osoby jeho znéni slySely.
Rozhodce muze vyslychanému dovolit, aby svou vypovéd do protokolu nadiktoval. Tato okolnost se
poznamend do protokolu. V protokolu se zaznamena i stanovisko U¢astnik( k obsahu protokolu.

2) Protokol se zapisuje za pouziti pocitace, nebo psaciho stroje a musi byt jesté pfed skonéenim
jednani do spisu zalozen.

3) V protokole o jednani se uvede zacatek a konec jednani a pfipadné preruseni jednéni.

4) Protokol podepisuje rozhodce a Ucastnici fizeni a jejich zastupci.

5) Je-li protokol o jednani vyhotoven podle nahlas diktovaného znéni zaznamenaného

prostfednictvim diktafonu, pfipoji se na konci takto pfepsaného protokolu doloZzka, Zze byl protokol
vyhotoven timto zplisobem. Takto vyhotoveny protokol podepiSe rozhodce, dodate¢né jej mohou
podepsat Ucastnici Fizeni a jejich zastupci, tato okolnost musi byt v protokolu poznamenéana. Pofizeni
protokolu o jednani za pomoci diktafonu a uchovani tohoto zdznamu podléha schvaleni Gcastniku
fizeni pfed zapocetim jeho pofizovani.

6) Protokol musi obsahovat vSechny podstatné okolnosti, uvede se v ném podstatny obsah
vypoveédi, dale pak zejména oznaceni pfitomnych Gcéastnikli, oznaceni projednavané véci.

Clanek VIL.
Pfijimani a odesilani pisemnych podani
1) Na zadost podatele potvrdi rozhodce pfijeti podani otiSténim podaciho razitka na stejnopisu
podani.
2) Rozhodce vede knihu odeslané posSty, v které se zapisuji vSechny zasilky odevzdané

k pfepravé, oznacené spisovou znackou, jménem Ucastnika jemuz je doru¢ovano a poznamkou o
druhu doruované pisemnosti véetné struéné charakteristiky pfiloh.

3) Rozhodce vede knihu pfijatych pisemnosti, v které jsou evidovany veSkeré dorucené
pisemnosti, at' jiZ k doru¢eni dojde osobné Gcastnikem, pfipadné postou. V této knize se zapisuje
jméno a pfijmeni (obchodni firma, nazev) G€astnika fizeni, pfipadné jiné osoby, kterd zasilku podala
k doruceni, spisovou zna¢ku v pfipadé, Ze je jiz pfidélena.

Clanek VIII.
Evidence a vedeni spis U

1) Rozhodce zaklada a vede rejstiik, ve kterém je vedena Ciselna fada spisovych znacek.
Spisova znacka je vzdy tvorena Cislem spisu podle porfadi ndpadu v daném roce a déle za lomitkem
bude nasledovat &iselné oznaceni kalendarniho roku. Spisova znacka a k ni pfipojené cislo listu
pisemnosti ve spise tvofi jednaci &islo.

2) Kazdé podani, které je podnétem k zahajeni rozhod¢iho fizeni se zapiSe do tohoto rejstfiku.
Spisova znacka, kterd je veéci v rejstfiku pfidélena, zlstava az do skoncéeni véci. DalSi podani,
protokoly a jiné pisemnosti vztahujici se k véci, které jiz byla spisova znacka pfidélena, se pfipoji ke
spistm v této véci.

3) VSechny pisemnosti, které se vztahuji ktéZze véci (podani, protokoly, zaznamy, vyzvy,
rozhodnuti apod.) tvofi spis.

4) VSechny pisemnosti ve spise se pribézné Cisluji podle data, kdy byly doru€¢eny rozhodci nebo
kdy byly rozhodcem vyhotoveny.

5) Pisemnosti ve spise se seSivaji nebo jinym zplsobem spojuji a vkladaji do spisového obalu.
Pfed prvni list spisu se vlozi spisovy prehled.



6) Spisy se eviduji po skonéeni véci po dobu 10 let. Do 30 dnd od pravni moci rozhod¢iho
nalezu preda rozhodce jeden stejnopis spisu do Uschovy dle ust. 8 29 odst. 2 zdkona €. 216/1994 Sb.
o rozhodéim Fizeni a o vykonu rozhod¢&ich nalezl okresnimu soudu, v jehoZ obvodu byl rozhod¢&i nalez
vydan.

Clanek IX.
NahliZeni do spis U
1) Nahlizet do spisli je mozno v sidle rozhodce pod jeho dohledem.
2) O tom, Ze bylo do spisu nahlédnuto, pofidi rozhodce zdznam do spisu, v némz uvede

oznaceni UCastnika nebo jeho zastupce, ktery do spisu nahlédl spolu s Gdajem kdy bylo do spisu
nahlizeno. V zaznamu uvede datum a podepise jej.

¢Iének X
Uéinnost

Tento kancelarsky fad nabyva G¢innosti dne 1. 7. 2009.

JUDr. Karel Bocek
rozhodce



