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Pfedseda Nejvyssiho spravniho soudu v souladu s § 29 zakona ¢. 150/2002 Sb., soudniho
fadu spravniho, ve znéni pozd¢jsich predpisu, a podle § 3 odst. 2 pism. h) jednactho fadu
Nejvyssiho spravnfho soudu vydava tuto smérnici:

M

@)

)
)

®)

©)

Q)
@)

CAST PRVNI
Organizace prace soudci, asistentd a dalSich zameéstnancti soudu

Hlava I
Organizace prace u soudu

§1

Uvodni ustanoveni

Uéelem smérnice je upravit ¢innost spisové sluzby a organizaci prace na Nejvy$sim spravnim
soudu (dale téz ,,NSS8“ nebo ,,soud®), c¢innost a postupy soudnich oddéleni pfi vykonu
soudnictvi, jakoz 1 ostatni kancelafské a spisové cinnosti vsech usektt soudu. Organizaci
prace u soudu dale upravuji rozvrh prace, jednaci fad a organizaéni fad. Za vykon soudnictvi
se pro ucely této smérnice povazuje i vykon pravomoci karnych senatu zfizenych podle
zakona ¢. 7/2002 Sb., o fizeni ve vécech soudct, stitnich zastupct a soudnich exekutort,
ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon ¢. 7/2002 Sb.©), a vykon pravomoci zvlastntho
senatu pro rozhodovani nékterych kompetenc¢nich sportit podle zakona ¢. 131/2002 Sb.,
o rozhodovani nékterych kompetencnich sport, ve znéni pozdéjsich predpisa (dile jen
,»zakon ¢. 131/2002 Sb.©).

Smérnici jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci, ktefi jsou v pracovnépravnim vztahu
k soudu. Zaméstnancem se pro ucely této smérnice rozumi i soudce, vcetné soudce docasné
piidélené¢ho, dale ¢lenové karnych senatu, véetné pifsedicich a jejich nahradnici a clenové
zvlastntho senatu pro rozhodovani néekterych kompetencnich sport a jejich nahradnici,
a to pouze v rozsahu vykonu této jejich funkce.

Pokud to pravni pfedpis umoznuje, je opravnén ukony svéfené touto smérnici soudci
vykonavat na zakladé¢ jeho povétfeni asistent soudce (§ 10 této smérnice).

Zakladem wvnitiniho uspofadani NSS jsou soudni oddéleni, ktera se vytvafeji podle
jednotlivych senatd. Administrativni a jiné kancelafské prace pro jedno nebo vice soudnich
oddéleni provad{ soudni kancelaf.

Organiza¢nimi utvary soudu jsou usek vykonu soudnictvi, usek spravy soudu, kancelaf
pfedsedy soudu, personalni oddéleni, oddéleni dokumentace a analytiky a bezpecnostni
feditel.

Vnitini pfedpisy soudu uvedené v odst. 1 jsou uvefejnény na internetovych strankach soudu
a na vnitin{ pocitacové siti soudu. Do rozvrhu prace lze rovnéz nahlédnout v podatelné
soudu'.

§2

Rozvrh prace

v ’ , . J e . 2
Rozdéleni prace u NSS je stanoveno na kalendafni rok rozvrhem prace”.
V rozvrhu prace se zejména:

! Napiiklad § 87 odst. 3 Jednaciho fadu Nejvyssiho spravniho soudu.
2§ 87 jednaciho fadu.
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©)
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©)
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a) jmenovité urcuji funkcionafi soudu (pfedseda a mistoptredseda soudu) a jejich pusobnost,
dale soudci tvofici senat, piisedici, asistenti soudct a zaméstnanci kancelafi, kteti budou
pusobit v jednotlivych soudnich oddélenich,

b) jmenovité urcuji feditel soudnich kancelafi a zaméstnanci nezafazeni do soudniho
oddéleni (vedouci podatelny a dozorci ufednik, ostatni pracovnici podatelny a spisovy
pracovnik a spravce aplikace informacénfho systému NSS), jakoz 1 jejich pasobnost,

c) stanovi pravidla rozdélovani véci mezi jednotliva soudni oddéleni a zpuisob zapisovani
vécl do rejstifkt a pravidla pro zastupovani clent senatu, asistentd soudcu, feditele
soudnich kancelafi, vedouciho podatelny a dozor¢tho ufednika a spisového pracovnika
a spravce aplikace informacniho systému NSS,

d) uvadi seznam rejstifkovych znacek s popisem rejstiiku,

e) stanovi rozvrzeni pracovni doby (dfednich hodin a doby pro styk s vefejnosti).

Schvialeny rozvrh prace se uvefejni na Gfedni desce a na internetovych strankach soudu.

Hlava I1
Uftedni deska

§3

Vymezeni pojmu

Pisemnostmi se rozumi pisemné, obrazové, zvukové ¢i jiné zaznamy vzeslé z ¢innosti soudu
nebo soudu dorucené, a to v podobé analogové (dale téz ,listinné™) nebo digitalni (dale
téz ,,elektronické®).

Pisemnostmi podle této smérnice se mysli i dokumenty ve smyslu zvlastniho pravniho
predpisu’.

Soudnimi pisemnostmi se rozumi pisemnosti souvisejici s nezavislou rozhodovaci ¢innosti
soudu.

§4
Ufedni deska

Na ufedni desce se uverejnuji tyto soudni pisemnosti:
a) uplna znéni rozsudku, popiipadé zkracena znéni rozsudku jen s témi ¢astmi odavodnéni,
z nichz je zfejmé, jaky je pravni nazor soudu a jaké duvody k nému vedly,

b) uplna znéni rozhodnuti, jimz se fizeni konci, ve volebnich vécech a ve vécech
mistniho a krajského referenda,

o) usneseni o ustanoveni opatrovnika,

d) pisemnosti v fizenich tykajicich se prava shromazd’ovactho’,

e) vyzvy a sdéleni ucastnfkim fizeni ve vécech dorucovani soudnich pisemnosti a dalsi

soudni pisemnosti, uréi-li tak opatfenim pfedseda senatu.

Na tfedni desce se dile uvefejnuiji:

a) rozvrh prace,

b) ufedni sdéleni,

c) informace uvefejfiované v souladu s pravnim piedpisem’,

d) elektronické adresy elektronickych podatelen, adresy internetovych stranek soudu a dalsi
informace podle zvlastnich pravnich predpist’.

3§ 2 pism. e) zikona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znénf

pozdéjsich predpisu.

4§ 11 odst. 3 zakona ¢. 84/1990 Sb., o pravu shromazd’ovacim, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.
5 § 5 odst. 1 zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich pfedpisa.
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3)

)

M

@)

Vyvéseni a svéseni soudnich pisemnosti podle odstavce 1 na ufedni desce soudu zajist'uje
soudni kancelaf prostfednictvim povéfeného pracovnika tseku vykonu soudnictvi (viz § 127
a § 128 této smérnice).

Vyvéseni a svéeni ostatnich pisemnosti podle odstavce 2 na ufedni desce soudu zajist'uje
zaméstnanec odpoveédny za jejich uvefejnéni, popfipadé zaméstnanec jim urceny,
prostfednictvim povéfeného pracovnika tseku vykonu soudnictvi.

5
Elektronicka tfedni deska

]

Pisemnosti uvefejnéné na ufedni desce se zpfistupni i zpusobem umoznujicim dalkovy
piistup, vyjma uplnych, popiipadé zkracenych znéni rozsudki jen s témi ¢astmi odivodnént,
z nichz je zfejmé, jaky je pravni nazor soudu a jaké diavody k nému vedly, ve vécech
mezinarodni ochrany, ve vécech pobytu cizinct, usneseni o ustanoveni opatrovnika v téchto
vécech, pfipadné i jinych rozhodnuti, ur¢i-li tak pfedseda senatu v jednotlivém piipadée
z dtivodu ochrany citlivych udaju.

Na elektronické ufedni desce se uvefejni i datum, kdy byla pisemnost soudu na uredni desce
vyvésena.

Hlava II1
Odborni zaméstnanci tseku vykonu soudnictvi

§6

Reditel soudnich kancelafi

Reditel soudnich kancelafi:

a) odborn¢ dohlizi na dodrzovani pravnich pfedpisu tykajicich se archivnictvi a spisové
sluzby’, a to u vech tseka soudu,

b) fidi, kontroluje a odpovida za fadny chod soudnich kancelafi, podatelny a spisovny,

¢) pfidéluje praci pracovnikiim soudnich kancelafi a kontroluje jejich ¢innost,

d) dba o zdokonalovani prace podiizenych zaméstnanct a o prohlubovani jejich znalost,

e) zaklada na dseku vykonu soudnictvi rejstifky podle jednotlivych druhu agend,

f) denné rozdéluje agendu v souladu srozvthem prace a provadi zapis novych véci
do jednotlivych rejstifka v informacnim systému NSS (dale jen ,,IS NSS*), dale stanovi,
zda se v dané véci jednd o specializovanou ¢i nespecializovanou agendu soudu, vyznaci
piislusného soudce zpravodaje a pfideli véci spisovou znacku,

2) dba o aktualizaci a tplnost evidence a rejstfikti vedenych pomoci vypocetni techniky,

h) odpovida za spravnost obsahu a aktualnost informaci na internetovych strankach soudu
v rozsahu stanoveném zvlastn{ smérnici®,

1) na svém useku kontroluje a zajist’uje vécnou a formalni spravnost manualt k IS NSS, a to
u modult Sowdni vykon, Dorulend posta, Odesland posta, Spisovna, podmodulu Reis#ik Sv
v modulu Obecné spisy, podmodula Fyzické osoby, Pravnické osoby a Generdilni plné moci
v modulu Jmenny rejstiik; a dale manudlu Spoleiné postupy a pravidla,

j) vyhotovuje statistické vykazy pro Ministerstvo spravedlnosti a pro vnitini potfebu soudu,

© §2 odst. 3 vyhlisky ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
ptedpist. § 4 Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 17. dubna 2013, ¢& j. 133/2012-OD-ST, kterou
se upravuje jednotny postup podatelny pii ptijmu a ovéfovani datovych zprav a dokumentt v nich obsazenych.
7 Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé.
Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Instrukce MS ¢. 133/2012-OD-ST (datové zpravy).
8 § 7 smérnice ¢. 8/2011, o webovych strinkach Nejvyssiho spravaiho soudu.
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k) uvefejnuje statistické udaje na internetovych strankach,

1) identifikuje soudni poplatky, které byly uhrazeny na ucet NSS a nebyly pfifazeny k zadné
spisové znacce,

m) vede evidenci povéfeni asistentd,

n) vede rejstifk useku vykonu soudnictvi Sv.

§ 7

Vedouci podatelny a dozor¢i ufednik

Vedouci podatelny a dozor¢i ufednik:

©)

@)
)

organizuje, kontroluje a metodicky dohlizi na chod podatelny a cinnosti podfizenych

zaméstnanct, zejména:

a) odpovida za pifjem podani, rozdélovani podani a odesilani pisemnosti zaméstnanci
podatelny,

b) odpovida za spravnost tidaji v elektronickém jmenném rejstitku v IS NSS,

©) zajist'uje prostfednictvim zaméstnancu podatelny aktualizaci, opravy a udrzbu
elektronického jmenného rejstiftku v IS NSS, a to zejména sdruzovanim totoznych osob
zapsanych vicekrat,

d) kontroluje a odpovida za spravné ztotoznovani idaji o osobach zapsanych ve jmenném
rejstifku véetné uvadeéni duvodu ztotoznéni zaméstnanci podatelny prostfednictvim
zakladnich registru,

odpovida za spravnost obsahti manuala k IS NSS, a to u modult Dorucend posta a Odesland

posta, podmodult Pravnické osoby a Fyzickeé osoby a modulu [menny rejstiik,

v ramci dozor¢i ¢innosti na useku vykonu soudnictvi vykonava zejména tyto prace:

a) dohlizi na cinnost zaméstnancu soudnich kancelaii a kontroluje, zda dodrzuji postupy
elektronické spisové sluzby vcetné primarniho dorucovani prostfednictvim informacniho
systému datovych schranek (dale jen ,,IS DS®),

b) provadi v soudnich kancelatich kontrolu ve spisech, rejstficich a evidenc¢nich pomuckach
a zpravu o kontrolnich zjisténich pfedava fediteli soudnich kancelafi,

c) ve spisech kontroluje spravnost udajt, tykajicich se poplatkd,

d) kontroluje dodrzovani lhut (zejména k vyhotoveni rozhodnuti),

e) sleduje plynulost fizent,

f) kontroluje ufedni desku v budové soudu a na internetovych strankach,

@) kontroluje a odpovida za spravnost obsahu a aktuilnost informaci useku vykonu
soudnictvi na internetovych strankach,

h) kontroluje spravnost vyznacenych udaja v IS NSS,

i) vede rejstifk Ns.

§8
Spisovy pracovnik a spravce aplikace IS NSS

Spisovy pracovnik a spravce aplikace IS NSS:

©)

vramci vSech dusekd soudu koordinuje a metodicky usmérfiuje spisovou sluzbu

a predarchivni pé¢i o dokumenty tak, aby odpovidaly pfislusnym pravnim piedpisam’,

zejména:

a) zpracovava navrhy piislusnych vnitinich predpisa,

b) sleduje zmény legislativy upravujici archivnictvi a spisovou sluzbu a v navaznosti na tyto
zmeny navrhuje novelizaci vnitinich pfedpist,

9 Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé.
Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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g
h)

k)

717 v sz , P ’ . , . , v 10
odpovida za dodrzovani Narodniho standardu pro vedeni elektronické spisové sluzby

a kontroluje dodrzovani postupt v systému elektronické spisové sluzby,

navrhuje doplnéni funkcionality aplikace IS NSS a odavodnuje jeji potfebnost,
ve spolupraci s usekem spravy soudu kontroluje realizaci investicnich zamért z pohledu
dodrzeni vécného zaméru, pfipominkuje a vyslovuje souhlas s testovaci verzi
funkcionality,

metodicky fidi osoby odpovédné za jednotlivé moduly a podmoduly a dba o dodrzovani
spravnych postupu uzivatela IS NSS,

dba o zachovani jednotného feseni pro vSechny rejstitky v IS NSS, ve spolupraci
s usekem spravy soudu kontroluje nabidky zhotovitele po strince vécné a spravuje
HelpDesk zhotovitele po strance vécné,

odpovida za definici pfistupovych opravnéni zaméstnanct soudu do IS NSS,

zajist'uje zakladni funkcnost pocitacové aplikace v IS NSS; pfipadné problémy fesi
s oddélenim informacnich a komunikac¢nich technologii (dale jen ,,OICT®) a zajist'uje
odstranéni zavad prostfednictvim informatika — technického spravce IS NSS,

vede jednani se zhotovitelem IS NSS, odpovédnymi osobami za jednotlivé moduly
a OICT ohledn¢ vécnych navrha novych pozadavka na upravu IS NSS a pofizuje
z nich zapisy,

odpovida za spravnost obsahu manuala k IS NSS, a to u modulu Soudni vjkon, Spisovna,
podmodulu Generilni plné moci modulu Jmenny rejstiik a za spravnost manualu Spolecné
postupy a pravidla,

zajist'uje metodickou podporu uzivateld IS NSS,

(2) metodicky fidi a odpovida za chod spisovny, zejména:

a)

ptebira a kontroluje spisy a dokumenty pfedavané do spisovny,

b) vede evidenci vypujcek spisu ze spisovny a jejich vraceni,

5

d)
©)

f

odpovida za piipravu a prubé¢h skartacniho fizeni a vytvafi skartacni navrh pro Narodni
archiv,

jako posuzovatel skartacni operace odpovida za provedeni procesu vybéru archivalii,

pfedava Narodnimu archivu vybrané archivalie a zajist'uje pfedani spisi a dokumentt
ke zniceni,

spolupracuje s Narodnim archivem v oblasti pfedarchivni péce,

(3) zajist’uje uvefejnovani anonymizovanych rozhodnuti na internetovych strankach soudu,
(4) vede agendu generalnich plnych moci,
(5) vyvésuje a sveésuje soudni pisemnosti a ostatni pisemnosti na ufedni desce v budové soudu.

§9

Vedouci soudni kancelaie

Vedouci soudni kancelafe:

)
b)

0
d
5

f

organizuje, kontroluje a odpovida za praci soudni kancelafe,

vede rejstiky a dalsi evidencni pomucky v agendach podle rozvrhu prace,

odpovida za spravnost zapisu do rejstiika,

odpovida za elektronickou spisovou sluzbu, vcetné¢ primarntho dorucovani
prostfednictvim IS DS,

zabezpecuje administrativni, pisafské a jiné kancelafské prace v souladu s pokyny soudce
a rovnomeérné rozdéluje tyto prace mezi referenty kancelafe,

zajist'uje zalozeni pisemnosti do piislusného spisu, vcetné nalezité zurnalizace
a vyznaceni v IS NSS, v pochybnostech vyzaduje soucinnost soudce; provadi antivirovy

10 Véstnik Ministerstva vaitra — ¢astka 64/2012 (¢ast II).
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test u pfenosnych nosica dat (naptf. CD, flash disk) a o vysledku testu vyhotovuje
zaznam, ktery pfipoji k pfenosnému nosici dat,

@) v IS NSS eviduje zaplaceni soudnich poplatk,

h) na pokyn soudce vyhotovuje platebni poukazy a s podpisem piedsedy senatu
je bezodkladné pifedava useku spravy soudu spolecné se souvisejicim stejnopisem
rozhodnuti s vyznacenou dolozkou pravni moci,

1) sleduje bé¢h lhut ve spisech, zejména lhut k vraceni soudniho poplatku a vyplaceni
odmény za zastupovani, odmény likvidatora, znale¢ného, tlumoc¢ného, svédec¢ného
a upozornuje soudce na jejich uplynuti,

j) vIS NSS a na stejnopisy rozhodnuti vyznacuje na pokyn soudce dolozku pravni moci,
piipadné dolozku vykonatelnosti,

k) na pokyn soudce vyzaduje spisy jinych soudut, spravnich organt a jinych instituci
a zajist’'uje jejich vraceni,

1) zajist'uje nahlizeni do spisi ucastniky fizeni a jejich zastupci, popiipadé¢ na zakladé¢
pokynu soudce i jinymi osobami, a o nahlizeni vyhotovuje zaznam,

m) opravnénym osobam poskytuje informace tykajici se soudniho fizeni s vyjimkou piipadu,
kdy by mohly byt dotéeny zakonem chranéné zajmy; v pifpad¢ pochybnosti vyzaduje
pokyn soudce,

n) na internetovych strankach uvefejiuje informace o probihajicim fizeni,

0) zajist'uje uvetejnéni pisemnosti uvedenych v § 4 odst. 1 této smérnice na uredni desce,

p) provadi spisovou a poplatkovou kontrolu pfed zalozenim spisu,

q) do seznamu spistt odeslanych (dale jen ,,SO) zapisuje odeslané spisy a sleduje lhuty
k jejich vracent,

1) nejpozdéji do 31.3. kazdého kalendainiho roku hromadné pfedava na zaklade
pfedavactho protokolu do spisovny spisy vedené k vécem, které na soud dosly
v pfedminulém roce a které byly skonceny,

s) provadi lustrace v evidencich, k nimz ma zfizen pfistup, mimo jiné v Centralni evidenci
obyvatel (dale jen ,,CEO®), v informa¢nim systému AZYL II (dale téz ,,AZYL").

§ 10

Asistent soudce

Asistent soudce (déle jen ,,asistent™) ¢ini samostatné jednotlivé ukony na zakladé povéteni soudce
v souladu s pravnimi predpisy'". Podrobnosti stanovi jednaci tad".

Hlava IV
Vedouci zaméstnanci ostatnich tdsekt soudu a bezpecnostni feditel

§11
Reditel spravy

Reditel spravy:
a) odpovida za vedeni rejstitku Spr a dodrzovani spisové sluzby na svém udseku,
b) povétuje podiizeného zameéstnance provadénim zapisu do rejstifku Spr i dalsich
evidenénich pomtcek pro spravni agendu soudu a kontroluje tuto ¢innost,
c) na svém useku kontroluje a zajist'uje vécnou a formalni spravnost manualt k IS NSS; a
to u modula Spravni spisy, 1V ariabilni symbol a Pogadavky,

1 Naptiklad zikon ¢. 150/2002 Sb., soudni fad spravni, ve znéni pozdéjsich ptfedpist, a zdkon ¢. 6/2002 Sb.,
o soudech a soudcich, piisedicich a statni spravé soudu a o zméné nékterych dalsich zdkona (zakon o soudech
a soudcich), ve znéni pozdéjsich predpist.

12 § 29a jednaciho fadu.
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d) denné udéluje spravni kancelafi pokyny na pisemnosti dorucené posty k zapisum novych
véci do rejstitku Spr a pokyny k zapisim a zafazovani pisemnosti v jiz evidovanych
vécech,

e) urcuje zpracovatele véci; po zapsani do rejstiiku dava pokyn zpracovateli k vyfizeni véci
a kontroluje jeji vyfizeni,

f) na svém useku odpovida za pouzivani vzort pisemnosti stanovenych touto smérnici
a vécnou a formaln{ spravnost odesilanych pisemnost,

2) podepisuje pisemnosti tykajici se statni spravy soudu urcené k odeslani a kontroluje
zpusob jejich odeslani,

h) kontroluje uzavirani spist, véetné¢ ukladani uzavienych spist v pfirucni registratufe iseku
spravy soudu, a pfedavani spist do spisovny.

§12
Vedouci kancelafe pfedsedy soudu

Vedouci kancelafe pfedsedy soudu:

a) odpovida za vedeni rejstika S, Sleg, Sm, Tm, a Tmo a dodrzovani spisové sluzby na svém
useku,

b) povétuje podfizené zaméstnance provadénim zapisu do rejstiika S, Sleg, Sm, Tm a Tmo 1
dalsich eviden¢nich pomucek a kontroluje tuto ¢innost,

¢) na svém useku kontroluje a zajist'uje vécnou a formalni spravnost manuala k IS NSS, a to
u podmodult Restriik S, Rejstrik Sleg, Rejstiik Sm, Rejstrik T a Tmo a evidenéni pomucky
Rozsudky EST.P modulu Obecné spisy, modult Knibovna a Evidence zabranicnich cest a piijets,
podmodult Advokdti pro ustanoveni NSS a Seznam enii kdrného sendtn modulu Jmenny
rejstrik; a dale manualu Knihovna pro ngivatele,

d) denné udéluje zaméstnancim kancelafe predsedy soudu pokyny na pisemnosti dorucené
posty k zapisim novych véci do rejstifka a pokyny k zapisim a zafazovani pisemnosti
v jiz evidovanych vécech,

e) urcuje zpracovatele véci; po zapsani do rejstiiku dava pokyn zpracovateli k vyfizeni véci a
provadi kontrolu vyfizeni, vyjma véci urcenych pfedsedou soudu,

f) vede seznamy uzivatelt s pfistupem do evidenci CEO, Katastr nemovitosti, Centralni
evidence véznénych osob a informacniho systému AZYL a vyfizuje zadosti o ziizeni
piistupu do téchto evidenci,

@) odpovida za pouzivan{ vzora pisemnosti stanovenych touto smérnici a vécnou a formalni
spravnost odesilanych pisemnosti na svém tseku,

h) podepisuje pisemnosti tykajici se agendy kancelafe pfedsedy soudu urcené k odeslani
a kontroluje zptisob jejich odeslani,

1) kontroluje uzavirani spisu vcetné jejich ukladani a dale pfedavani spist do spisovny.

§13
Vedouci personalniho oddéleni

Vedouci personalniho oddélent:

a) odpovida za vedeni rejstitku Pers, evidenéni pomucky Sem a dodrzovani spisové sluzby
na svém useku,

b) provadi zapisy do rejstiiku Pers, a to jak novych véci, tak zapisy v jiz evidovanych vécech,
dale zapisy vevidenéni pomucce Sem, a zafazuje pisemnosti dorucené posty
k jednotlivym vécem v IS NSS a zaklada je do spisu; povetfuje podiizené zaméstnance
personalniho oddéleni touto ¢innosti a tuto kontroluje,
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¢) na svém useku kontroluje a zajist'uje vécnou a formalni spravnost manuala k IS NSS, a to
u modult Prijeti a odchod zaméstnance a Semindre, podmodulu Rejstrik Pers modulu Obecné
spisy, podmodulu Zaméstnanci modulu Jmenny rejstrik,

d) udéluje pokyny na pisemnosti dorucené posty k zapisim novych véci do rejstifku Pers
a pokyny k zapisum a zafazovani pisemnosti v jiz evidovanych vécech,

e) urcuje zpracovatele véci, jemuz dava pokyn k vyfizeni véci a kontroluje jeji vyfizent,

f) odpovida za pouzivani vzori pisemnosti stanovenych touto smérnici a vécnou a formalni
spravnost odesilanych pisemnost,

2) podepisuje pisemnosti tykajici se personalni agendy urcené k odeslani a kontroluje zpusob
jejich odeslani,

h) kontroluje uzavirani spist, véetné ukladani a pfedavani spist do spisovny soudu.

§ 14
Vedouci oddéleni dokumentace a analytiky

Vedouci oddéleni dokumentace a analytiky:

a) odpovida za vedeni rejstitku ODA, eviden¢nich pomucek Sus, D, Sbirky rozhodnuti,
evidenénich listd judikatury Ej, Ejk, Eju, Pej, Pejk a dodrzovani spisové sluzby na svém
useku,

b) provadi zapisy do rejstitku ODA, a to jak novych véci, tak zapisy v jiz evidovanych
vécech, zafazuje pisemnosti doruc¢ené posty k jednotlivim vécem v IS NSS a zaklada
je do spisu, povéfuje podfizené zaméstnance provadénim zapisi do rejstitku ODA
1 dalsich eviden¢nich pomucek a kontroluje tuto ¢innost,

¢) na svém useku kontroluje a zajist'uje vécnou a formalni spravnost manuala k IS NSS, a to
u modulu Evidence judikatury, podmodulu Rizeni pred Ustavnim sondem modulu Soudni vyjkon
a podmodulu Rejs#ik OD.A modulu Obecné spisy,

d) na svém useku odpovida za pouzivani vzora pisemnosti stanovenych touto smérnici
a vécnou a formaln{ spravnost odesilanych pisemnost,

e) podepisuje pisemnosti tykajici se agendy dokumentace a analytiky uréené k odeslani
a kontroluje zptsob jejich odeslani,

f) kontroluje uzavirani spist vcetné¢ ukladani uzavienych spist a dale pfedavani spist
do spisovny.

§15
Bezpecnostni feditel

Bezpecnostni feditel:

a) odpovida za veden{ rejstiiku Bt a dodrzovani spisové sluzby,

b) provadi zapisy do rejstitku Bt, a to jak novych véci, tak zapisy v jiz evidovanych vécech, a
zafazuje pisemnosti doruc¢ené posty k jednotlivym vécem v IS NSS a zaklada je do spisu,

¢) odpovida za spravnost obsahu manualu k IS NSS u podmodulu Rejs#7& B modulu Obecné
V22

d) odpovida za vyfizeni véci a vyznaceni uzavieni véci v rejstiiku Bt; pred zalozenim spisu
provadi spisovou kontrolu,

e) odpovida za pouzivani vzoru pisemnosti stanovenych touto smérnici a vécnou a formalni
spravnost odesilanych pisemnosti,

f) podepisuje pisemnosti tykajici se jeho agendy a odpovida za jejich spravné odeslan,

@) pfedava uzaviené spisy do spisovny.

CAST DRUHA
Cinnost podatelny
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§ 16

Obecna ustanoveni

(1) Podatelna soudu je wurcena k pfijimani podani v listinné podobé, faxovych podani
a k vypravovani listinnych zasilek.

(2) Podatelna plni téz funkci elektronické podatelny a vypravny. Pro pifjem, zpracovani
a odesilani dokumentd v elektronické (digitalnf) podobé vyuziva modula vIS NSS,
ePodatelny a eVypravny Ministerstva spravedlnosti, nebo pfimo IS DS Ministerstva vnitra.
Provadi konverzi elektronickych podani dorucenych prostfednictvim IS DS a e-mailu do
listinné (analogové) podoby v souladu se zvlastnim pravnim piedpisem'’ z moci tGfedni.

(3) Elektronicka adresa podatelny, pracovni doba a doba pro styk s vefejnosti, identifikator
datové schranky (dale téz ,,DS%), ¢islo faxu, telefonni ¢isla a dal$i informace pozadované
zvlastnim pfedpisem jsou zvefejnény na tfedn{ desce a internetovych strankich soudu'.

(4) Podan{ v listinné podobé podatelna pfijima v pracovni dobé. Pffjem podani v elektronické
podobé prostiednictvim datové schranky, e-mailu, nebo faxu je zajistén nepfetrzité, i mimo
pracovni dobu podatelny.

(5) V ptipadé fizeni ve vécech volebnich'” podatelna pfijima podani v listinné podobé i mimo
pracovni dobu na pokyn pfedsedy senatu.

Hlava I
Prijem podani

§17
Podaci razitko

Vsechna dosla podani opatii podatelna podacim razitkem. Podaci razitko obsahuje oznaceni
soudu, datum, kdy podani do podatelny doslo, pfip. jmenovku zaméstnance podatelny. Do
podaciho razitka podatelna dale doplni ¢islo dorucené posty, zpusob doruceni (napf. osobné,
Fax, DS, e-mail), idaje o poctu stejnopist a pfiloh. Je-li pfiloh vice nez 10 listd, vyznadci se piilohy
zkratkou ,,Svz* (tj. svazek). Tvofi-li pfilohu spis nebo nékolik spist, vyznaci se takové piilohy
slovy napf. ,,spis®, ,,dva spisy atd. V podacim razitku se téz vyznaci pfijeti penéznich hodnot
a jinjch movitych véci. Udaje v podacim razitku stvrdi zaméstnanec podatelny svym podpisem u
své jmenovky, pfip. u svého citelné napsaného pifjment.

§18
Piijem podani v listinné podob¢

(1) Podatelna piijima zasilky v listinné podobé dorucené prostrednictvim provozovatelt
postovnich sluzeb a kuryra nebo pfinesenych osobné do podatelny, pficemz vzdy dusledné
kontroluje, zda je jako adresat uveden NSS. Podatelna také kazdodenné prebird dorucené
listinné zasilky od provozovatele postovnich sluzeb ulozené v prepravnich boxech.

(2) V ptipad¢ doruceni zasilek v pfepravnim boxu ucini podatelna pfed zpracovanim zasilek
kontrolni ukony v soucinnosti s justicni strazi prostfednictvim rentgenového piistroje.
Pri zjisténi podezfelého obsahu v zasilce podatelna okamzité uvédomi bezpecnostniho
feditele, aby ucinil dalsi opatfeni v souladu s pfedpisy NSS.

13§ 23 odst. 2 zdkona ¢ 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni
pozdéjsich piedpisu.

14§ 2 odst. 3 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

15 § 88 a nasl. soudniho fadu spravniho.
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Zjisti-li zaméstnanec soudu, kterému byla dorucena zasilka osobné do jeho rukou, po jejim
otevieni podezfely obsah, dile se zasilkou nemanipuluje a pfivola piislusnika justi¢ni straze.
O zjisténi podezielého obsahu neprodlené informuje bezpeénostniho feditele.

Je-li dorucena zasilka nevyplacena, nebo vyplacend pouze castecné a provozovatel
postovnich sluzeb zada doplatek, zajisti podatelna ve spolupraci s tsekem spravy soudu jeji
vyplaceni. Prijeti zasilky nesmi podatelna odmitnout. Informaci o vyplaceni{ zasilky
zaznamena u otisku podaciho razitka.

Pii pfebirani listinnych zasilek pfimo v mistnosti podatelny od poskytovatelt postovnich
sluzeb, kuryra nebo zaméstnancu jinych soudu po provedené vizualni a pocetni kontrole
téchto zasilek jim podatelna potvrdi v dorucné knize, dodacim listu nebo v dokumentu
se seznamem pfedavanych pisemnosti pfevzeti zasilek otiskem podaciho razitka s uvedenim
data a pfipojenim podpisu ke své jmenovce. Jedna-li se o zasilku s doruc¢enkou, podatelna
potvrdi pfevzeti i na této dorucence stejnym zpusobem.

Kromé uzavienych listinnych zasilek pfebira podatelna i podani pfinesena na podatelnu
osobné. Podatelna pfijme podani s piflohami v pfedlozené podobé, nesmi je odmitnout
a po pfijeti je nesm{ podateli vratit. Podani{ pfinesena osobné pfebira podatelna v dobé
urcené pro styk s vefejnosti. Takto dorucena podani podatelna opatii otiskem podactho
razitka s uvedenim data, hodiny a minuty pfevzeti, otiskem razitka L,OSOBNE¥, otiskem
jmenovky pfebirajictho zaméstnance podatelny a jeho podpisem. Zkontroluje a v podacim
razitku také vyznaci pocet podani, pocet piiloh a jejich druh. Pokud jsou na podani pfilepeny
nebo pfipojeny kolkové znamky, uvede se do podaciho razitka text ,,KOLKY* a jejich
hodnota. Na pozadani podatele je mu stejnym zpusobem potvrzeno pievzeti na kopii
podani. Zjisti-li zaméstnanec podatelny rozdil mezi skutecnym stavem a uvedenymi udaji na
pfebiraném podani, upozorni na tuto skutecnost podatele a vyzve jej k odstranéni
nedostatku. Neodstrani-li podatel zavadu, uvede zaméstnanec podatelny v otisku razitka
skute¢né udaje a totéz vyznaci v pfipadném potvrzeni o pfevzeti na kopii podani.

Jsou-li soucasti podani také piflohy, které nemaji listinny charakter (napf. nosice dat,
pfenosna zaznamova zafizeni, pfedméty piimo souvisejici s podanim), vyznaci se k otisku
podaciho razitka. Podatelna pfijima vsechny typy CD, DVD a USB flash diska, ptipadné
jinych nosict dat.

§ 19

Ttidéni listinnych zasilek

Po pfevzeti zasilek v listinné podobé podatelna vycleni zasilky, které nepodléhaji evidenci
dorucenych podani (napf. noviny, casopisy, sbirky zakonu, knihy, pisemnosti, které nemaji
ufedni charakter), a bez otisku podaciho razitka je pfeda pfislusnému tuseku soudu.
Evidenci také nepodléhaji zasilky, které byly na podatelnu doruceny v pfepravnich boxech
od provozovatele postovnich sluzeb, u kterych je zfejmé, Ze patii jinému adresatu a byly
do boxu vlozeny omylem. Tyto se v pfepravnim boxu bez otisku podaciho razitka vraci
provozovateli postovnich sluzeb zpét.
Podatelna zkontroluje listovni zasilky, zda nejsou poruseny, a poznamena v piipade zjisténi
poskozeni zasilky na obilce vedle otisku podaciho razitka ,,DOSLO POSKOZENO®, Pokud
je listovni zasilka poskozena tak, Ze jeji obsah se mohl stat znamym nepovolanym osobam,
nebo vznikne-li podezfeni, Zze ze zasilky bylo néco odcizeno, a neni-li tato skutec¢nost
jiz na listovni zasilce vyznacena, pozada podatelna dorucovatele, aby poskozeni listinné
zasilky bylo ufedn¢ potvrzeno. V pifpadé doruceni zasilky v pfepravnim boxu vyhotovi
podatelna tfedni zdznam, ktery pfipoji k pisemnostem v zasilce. Ukony spojené
s reklamac¢nim fizenim jsou uvedeny v § 38 této smérnice.

§ 20

Otevirani zasilek
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Pri otevirani obalek listovnich zasilek podatelna porovna veskery obsah obalky (pisemnosti

s pfilohami) s informacemi na obalce. Shleda-li jeji zaméstnanec zavadu, vyznac¢i ji na

pisemném podani a pfipoji svij podpis ke svému citelné napsanému pifjmeni. Na podani

piilepené kolkové znamky podatelna znehodnoti zpisobem popsanym v § 22 odst. 1 této
smérnice.

Podatelna nesmi otevtit obalku listinné zasilky:

a) obsahujici podle oznaceni pisemnosti utajované povahy'® a tuto pfedi bezpeénostnimu
freditel,

b) je-li na obalce uvedeno jméno a pifjmeni jakéhokoliv konkrétniho zaméstnance soudu,
a to pfed ndzvem soudu'’. Obalku opatif podatelna otiskem podactho razitka. V piipadé
obycejné zasilky tuto pfeda adresatovi, v piipadé doporucené zasilky pred predanim
adresatovi ji zaeviduje v IS NSS jako doporucenou postu. Zjisti-li adresat po otevieni
obalky, Ze obsahuje pisemnost ufedniho charakteru, na pisemnost napiSe poznamku
L, OTEVREL DNE¢ s uvedenim data, pfipoji svij podpis a pisemnost s obalkou pfeda
bezodkladné podatelné. Byla-li pisemnost dorucena jako obycejna zasilka, podatelna
pisemnost opatii podacim razitkem a zabezpedi jeji evidenci. V piifpadé¢ doporucené
zasilky opatii podatelna pisemnost otiskem podactho razitka s vyznacenim cisla jiz
zaevidované zasilky, které doplni o udaje zjiSténé z obsahu obalky. Datum v podacim
razitku na pisemnosti se musi shodovat s datem podaciho razitka otisténym na obalce
zasilky. Veskeré pisemnosti se po zpracovani umisti do pfihradek pfislusnych soudnich
kancelafi, nebo tsekt soudu, ve kterych jsou adresati zafazeni,

) u nichz to vypljva ze zvlastniho pravniho predpisu'®. Takové zasilky jsou zpravidla
oznaceny slovem LJNEOTVIRATS, s uvedenim diivodu. Je-li to mozné a lze-li takovou
situaci pfedpokladat, piislusni zaméstnanci soudu na tuto skutecnost podatelnu pfedem
upozorni,

d) jejiz otevfeni si vyhradil vedouci pfislusného useku soudu.

(3) Je-li podatelnou oteviena zasilka uvedena v odst. 2, ucini o této skutecnosti ziznam

)

na obalce, ptipoji svij podpis, obalku zalepi a pfeda s informaci zaméstnanci soudu. Pokud
podatelna omylem oteviela zasilku uvedenou v odst. 2 pism. a), je povinna neprodlené tuto
skutec¢nost oznamit bezpe¢nostnimu fediteli.

Podatelna otevira zasilky Setrnym zpusobem tak, aby nedoSlo k poskozeni obsahu
a znechodnoceni pfepravnich udaji oznacenych na obdlce. Pravodni dopis, nebo hlavni
podani pfedfadi podatelna pfed ostatni obsah zasilky a k celému podani pfipoji i obalku,
ve které byla dorucena. V pfipadé doruceného baliku podatelna odstfihne predni stranu obalu
se vSemi dulezitymi pfepravnimi udaji (adresy, dopliujici ddaje a razitko provozovatele
postovnich sluzeb). Tato odstfizena ¢ast nahrazuje obalku. Dojde-li vjedné obalce vice
podani, pfipoji se obalka k jednomu z nich. K ostatnim podanim podatelna pfipoji fotokopie
obalky, na niz se ucini zaznam: ,,original obalky pfipojen k ...... “ a pfislusny zaméstnanec
podatelny k nému pfipoji svij podpis.

§21
Pfijem penéZnich hodnot a movitych véci

16 Zikon ¢. 412/2005 Sb., o ochtané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpusobilost, ve znéni pozdéjsich
predpisi.

17§ 5 odst. 1 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

18 Napiiklad zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakdzek, ve znéni pozdéjsich pfedpist.
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K zabezpeceni pifjmu penéznich hodnot je uréen povéfeny zaméstnanec useku spravy
soudu. Podatelna a ani zadny jiny zaméstnanec soudu nesmi osobné pfebirat od ucastnikii
fizeni a od dal$ich osob penize v hotovosti. Pozada-li podatel o slozeni finanéni castky
v hotovosti, zajisti zaméstnanec podatelny k zabezpeceni tohoto udkonu povéfeného
zaméstnance useku spravy soudu.
Pisemna podani, ktera obsahuji penézni hodnoty (penize v hotovosti, kolkové znamky,
cenné papiry apod.) a jiné movité véci, opatfi podatelna kromé podaciho razitka také ddajem
o druhu a vysi hodnoty, popf. strucnym popisem movité véci a podpisem zaméstnance
podatelny.
Penize v hotovosti, Seky, cenné papiry, nebo postovni poukazky k pfevzeti penéz v hotovosti
soudem odevzda ihned podatelna oproti potvrzeni useku spravy soudu. Toto potvrzeni
nalepi podatelna na podani. Pfevzeti postovni poukazky podatelna vyznaci v evidenci
postovnich poukazek v IS NSS, z niz je patrno, kdy poukazka dosla, od koho, v jaké véci
a vyse castky.
Jiné movité véci podatelna pfijima jen v pfipadé, jsou-li soucasti spisu, nebo tvofi-li jeho
piilohu.
§ 22
Kolkové znamky, jejich znehodnoceni a evidence

Pokud jsou na listinné zasilce nebo na podani pfineseném osobné na podatelnu nalepeny
kolkové znamky, provede podatelna jejich znehodnoceni otiskem kulatého ufedniho razitka
soudu. Razitko musi byt vzdy otisténo z ¢asti na obou dilech kolkové znamky a z ¢asti
na pisemnosti, na které jsou kolkové znamky nalepeny'.

Pokud jsou kolkové znamky do listinné zasilky pouze vloZzeny, nalepi je podatelna na cisty
list papiru, znehodnoti je zptusobem popsanym v odst. 1. Zaroven na tento list vyhotovi
ufedni zaznam o tom, ze kolkové znamky byly pfipojeny u zasilky s uvedenim c¢isla dorucené
posty. Tento zaznam opatii datem a podpisem zaméstnance podatelny a pfipoji k podani.
Stejny zaznam vyznadci viditelné také u podactho razitka.

V ptipadé¢, Ze jsou na listinné zasilce, nebo na osobné pfineseném podani nalepeny, nebo
piipojeny odtrzené pouze horni, nebo dolni dily kolkovych znamek, nebo jsou-li kolkové
znamky nedplné, tuto skutecnost podatelna vyznaci jak na piisluSnou pisemnost
do podaciho razitka, tak do evidence kolkovych znamek.

V ptipad¢, ze jsou kolkové znamky na podani nalepeny pouze casteéné, a je zfejmé,
ze souvisi s podanim, podatelna dolepi zbyvajici ¢ast kolka a znehodnoti je podle odst. 1.
Prijeti kolkovych znamek podatelna zaznamena v evidenci kolkovych znamek v IS NSS.

§23
Pfijem a zpracovani faxovych podani

Podatelna kazdodenné provadi kontrolu faxového piistroje. Vytisténé pisemnosti dorucené
faxem podatelna zpracuje obdobné jako u pifjmu listinnych zasilek, pisemnosti opatii otiskem
podaciho razitka, v jehoz spodni ¢asti uvede slovo ,,FAX*.

§ 24
Elektronicka podatelna

19 Vyhlagka ¢. 383/2010 Sb., o kolkovych zndmkich, ve znéni pozdéjsich piedpist.
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k pfijmu, ovéfovani, potvrzovani a zpracovani datovych zprav a dokumentd v nich
obsazenych, které jsou dorucovany na elektronickou (e-mailovou) adresu podatelny,
zvefejnénou na ufedni desce, dale prostrednictvim datové schranky, nebo webovou aplikaci
ePodatelna, a dile prostfednictvim dalkového pfistupu piimym vyplnénim elektronického
formulafe s vyuzitim internetové aplikace Ministerstva spravedlnosti, a to ve formatech
urcenych zvlastnim pfedpisem20 PDF, PDF/A, DOC, DOCX, XLS, XLSX, ZFO, TXT
a RTF. Elektronickd podatelna NSS slouzi také pro pfijem elektronickych faktur ve
strukturovaném elektronickém formatu, jenz umoznuje jejich automatizované a elektronické
zpracovani, a to ve formatech ISDOC a ISDOCX.

Elektronicka podani zpracovana ePodatelnou a stazena do IS NSS jsou opatfena Zaznamem
o ovefeni elektronického podani (dile také ,,identifikator elektronického podani®), ktery
slouz{ jako elektronické razitko podatelny. V souladu se zvldstnim piedpisem® zaznam
obsahuje oznaceni{ organizace, jedinecné evidenéni ¢islo datové zpravy, pofadové cislo
datové zpravy v ramci organizace a kalendafniho roku, vysledky ovéfovani datové zpravy
a dokumentt v ni vlozenych. Dale zdznam obsahuje datum a cas, véetné¢ sekund dodani
datové zpravy organizaci, seznam dokumentt v datové zpravé obsazenych, vcetné jejich
nazvu a vysledku jejich ovéfent.

Pokud byly na podatelnu doruceny poskozené dokumenty, které nelze zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zpusobem, a nelze zjistit, ke které véci se vztahuji, povazuji se za nedodané
a nejsou podatelnou zpracovavany. Je-li mozné z datové zpravy zjistit odesilatele a jeho
kontaktni idaje nebo jeho elektronickou adresu, vyrozumi podatelna neprodlené odesilatele
o této skutecnosti a upozorni na moznost zaslani nového podani”. Toto vyrozuménf
podatelna zalozi do spisu vedené¢ho k tomuto ucelu v rejstiiku Sv.

Podatelna pracuje s datovymi zpravami v IS NSS, kontrolu provadi v resortnich systémech
ePodatelny a eVypravny a v piipadé nefunkénosti téchto systémi povéfeni zaméstnanci
pracuji s datovymi zpravami v IS DS nebo v postovnim klientovi.

§ 25
Pfijem datovych zprav z datové schranky

Datové zpravy doruc¢ené do DS jsou systémem zpracovany a podatelné zptistupnény
v ISNSS v modulu Doruéend posta/ Datovi schrinka. Datova zprava véetné pifloh dorucend
do DS je systémem oznacena c¢islem podani a je doplnéna identifikatorem (ID zpravy).
Podatelna nejdfive ovéfi uplnost stazeni datové zpravy se vSemi piflohami. Pokud neni
vyplnén udaj o dokonceni stahovani a zaroven je v ePodatelné¢ datova zprava ve stavu
yulozeno™ s platnym  identifikaitorem a uvedenymi pfilohami, podatelna vyckd na
automatické stazeni datové zpravy systémem. V piipadé, ze datové zpravy nejsou stazeny
vice nez dvé hodiny, podatelna ovéfi stav v ePodatelné a v IS DS pfimym pifistupem a
informaci pfeda oddéleni ICT k fesen.

V piipad¢ nutnosti muze podatelna konvertovat datovou zpravu piimo z IS DS a piideélit
¢islo dorucené posty rucnim zadanim do IS NSS. Po nasledném stazeni datové zpravy do
IS NSS podatelna dokumenty nekonvertuje, do poznamky uvede ¢islo dorucené posty
datové zpravy, ktera byla zpracovana ruéné a v IS NSS pfeda k vyfizen{ piislusné kancelafi,
ktera pfekontroluje shodu jiz dfive konvertovanych piiloh.

Po kontrole aplnosti datové zpravy podatelna ovéif udaj o platnosti elektronického podpisu,
¢i peceté, které jsou vyznaceny na identifikatoru elektronického podani. Vysledek této

20 Instrukce MS €. 133/2012-OD-ST (datové zprévy).
21 Instrukce MS €. 133/2012-OD-ST (datové zprévy).
22§11 odst. 2 instrukce MS ¢. 133/2012-OD-ST (datové zpravy).
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kontroly stvrdi po provedené konverzi dokumentu v ramci evidence vyznacenim
do piislusné ¢asti podactho razitka.

Datové zpravy vcetné piiloh dorucené do DS podatelna konvertuje z elektronické podoby
do podoby listinné podle § 30 odst. 6, 7 a 8 této smérnice.

§ 26

Pfijem e-mailovych podani

Elektronickd podani dorucena na e-mailovou adresu NSS jsou systémem zpracovana
a podatelné zpiistupnéna v IS NSS v modulu Dorucend posta/ Mailové podini. Cestou centralni
antispamové ochrany resortu justice je systémem automaticky provadéna kontrola
nevyzadané posty (SPAM). Vyhodnoti-li systém antispamové ochrany, ze dorucené
elektronické podani je nevyzadand posta, ozna¢i toto podani pfiznakem SPAM. Takto
oznacena e-mailova podani jsou ulozena v podmodulu Doruéend posta | Mailové podini — spam
pod piislusnym identifikatorem (ID zpravy). Podatelna pravidelné kazdy pracovni den
provede kontrolu e-mailovych podani zatazenych do SPAM. Vyhodnoti-li, Ze se u tohoto
podani oznaceného systémem jako SPAM nejedna o nevyzadanou postu, pevede jej zpét do
e-mailovych podani a pracuje s nim, jakoby pfiznak SPAM nebyl systémem oznacen.
Elektronické podani dorucené na e-mailovou adresu soudu je systémem oznaceno cislem
podani a je doplnéno identifikaitorem (ID zpravy). Datova zprava obsahuje text e-mailového
podani a pfipojené pfilohy. Zaroven jsou pisemnosti doplnény o identifikator elektronického
podani a automatickou odpoveéd, ktera je odesilateli e-mailu zaslana jako potvrzeni o pfijeti
zpravy soudem.

Podatelna nejdfive ovéif stav dokonceni stazeni e-mailové zpravy. Nebude-li vyplnén ddaj
o dokonceni stahovani, podatelna postupuje obdobnym zpusobem popsanym v § 25 odst. 2
a 3 s tim, ze uplnost zpravy porovna s doslou elektronickou postou v postovnim klientovi.
Po kontrole uplnosti e-mailové zpravy podatelna ovéif udaj o platnosti elektronického
podpisu ¢i peceté, ktery je vyznacen na identifikiatoru elektronického podani a tuto
skutecnost zapise do piislusné ¢asti podaciho razitka.

E-mailové zpravy vcetné¢ pfiloh podatelna konvertuje  z elektronické podoby
do podoby listinné podle § 30 odst. 6, 7 a 8 této smérnice.

§ 27
Pfijem formulafovych podani

Datové zpravy dorucené NSS prostrednictvim dalkového piistupu pfimym vyplnénim
elektronického formulafe s vyuzitim internetové aplikace Ministerstva spravedlnosti jsou
systémem  zpracovany a podatelné¢ zpfistupnény v IS NSS v modulu Dorucend
posta) Formularové poddni. Formulatové podani véetné pfiloh je systémem oznaceno cEislem
podani a je doplnéno identifikatorem (ID zpravy).

Po kontrole uplnosti formulafového podani podatelna oveif ddaj o platnosti elektronického
podpisu, ¢i peceté, které jsou vyznaceny na identifikatoru elektronického podani. Vysledek
této kontroly stvrdi po provedené konverzi dokumentu v ramci evidence vyznacenim
do pfislusné casti podaciho razitka.

Formulatové podani véetné pifloh podatelna konvertuje z elektronické podoby do podoby
listinné podle § 30 odst. 6, 7 a 8 této smérnice.

§ 28

Podani u€inéna do protokolu a jina podani
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(1) 'V pfipadech, kdy je sepsano s ucastnikem fizeni nebo s osobou zicastnénou na fizeni podani
do protokolu nahrazujictho podani”, soudni kanceldf jej vzdy neprodlené preda
k zaevidovani podatelné¢ soudu. Podatelna protokol zaeviduje a pracuje s nim dale jako
s podanim podanym osobné na podatelné.

(2) Pokud bylo podani, ¢i jina pisemnost dorucena zaméstnanci soudu prostfednictvim e-mailu,
tedy na jinou nez elektronickou adresu soudu, nebo na jiné faxové zafizeni umisténé mimo
podatelnu, a pokud podle charakteru podani, ¢i pisemnosti, neni nutna jeho evidence na
podatelné, zajisti ten, komu byl takovy e-mail nebo fax dorucen, zalozeni do pfislusného
spisu.

(3) Pokud byly doruceny soudu pisemnosti ze Soudnfho dvora Evropské unie (dale jen ,,SD
EU%) prostrednictvim webového rozhrani aplikace e-Curia, povéfeny zaméstnanec je e-
mailem pfeda podatelné k zaevidovani.

(4) Pokud je nutna evidence e-mailového podani, ¢i jiné pisemnosti podatelnou soudu, zasle je
zaméstnanec obratem na elektronickou adresu podatelny (podatelna.local@nssoud.cz)
zpusobem ,,Predat dal” a do textu uvede Zzadost o evidenci. Podatelna podani ¢i pisemnost
vytiskne 1 s pfflohami a pracuje s nimi jako s podanim v listinné podobe¢.

(5) Pokud je nutna evidence faxového podani, ¢i jiné pisemnosti podatelnou soudu, pfeda je
zaméstnanec obratem na podatelnu. Podatelna s podanim ¢i pisemnosti pracuje jako
s podanim v listinné podobeé.

Hlava II
Zpracovani podani

§ 29
Obecna ustanoveni

(1) Dosla podani jsou pfijimana a zpracovavana podle druhu a pofadi, vjakém byla pfijata.
Rozhodujici pro pifjem a zpracovani podani dorucenych prostfednictvim datovych zprav
je datum a cas uvedeny v identifikatoru elektronického podani, a to u podani dorucenych
datovou schrankou v poli ,,Dodano do DS dne®“, u podani dorucenych e-mailem v poli
,2Doruceno do e-mailové schranky dne” a u formulafovych podani v poli ,,Doruceno
do centralni ePodatelny dne®.

(2) Pii pffjmu a zpracovani dorucenych elektronickych podani prvni pracovni den po dnech
pracovniho klidu se pfijimaji a fadi ke zpracovani dosld podani podle druhu, data a casu,
v jakém byla kazdy nepracovni den dodana, ¢i dorucena. Dale se zatadi ke zpracovani podani
dorucena v listinnych zasilkach.

(3) Zpracovani dorucenych elektronickych podani zahaji podatelna jejich konverzi do listinné
podoby.

§ 30

Konverze, jeji provadéni a evidence

(1) Konverzi** se rozumi Gplné prevedeni pisemnosti v listinné podobé do podoby elektronické
obsazené v datové zprave, nebo datovém souboru, ovéfeni shody obsahu téchto pisemnosti
a pfipojeni ovérovaci dolozky, nebo uplné prevedeni pisemnosti obsazené v datové zpravé
do pisemnosti v listinné podob¢ a ovéfeni shody obsahu téchto pisemnosti a pfipojeni
ovetovaci dolozky. Pisemnosti, které provedenim konverze vznikly, maji stejné pravni ucinky

23§ 33 jednaciho fadu.
24§ 22 Zakona o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenta.
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jako ovétené kopie pisemnosti, jejichz pfevedenim vystup vznikl.

(2) Podatelna provad{ konverzi pisemnost{ v souladu s piislusnym pravnim pfedpisem® z moci
ufedni pro vykon své pusobnosti a dile prostou konverzi v souladu s pfislusnym pravnim
predpisem™.

(3) V ptipadé zadosti soudce, piipadné asistenta nebo vedouctho zaméstnance soudu povéfeny
zaméstnanec podatelny provede autorizovanou konverzi pisemnosti v aplikaci CzechPoint a
pfipoji ovérovaci dolozku. Evidence takto provedenych konverzi je v této aplikaci vedena
automaticky. Po ukonceni kazdého mésice povéteny zaméstnanec podatelny provede z této
aplikace export statistiky provedenych konverzi. Vytisky téchto statistik jsou feditelem
soudnich kancelafi zakladany do spisu rejstiiku Sv.

(4) Konverze se provadi cernobile. Barevné se konverze provadi pouze v piipadé, pokud
by se informace vyjadfena barvou v duasledku cernobilé konverze ztratila.

(5) Konverze se neprovad{ v piipadech uvedenych v piislusném pravnim predpisu®’.

(6) Podatelna provadi prostou konverzi vsech pisemnosti obsazenych v datovych zpravach
dorucenych datovou schrankou, e-mailem nebo formulafovym podanim a zaevidovanych
v Dorucené posté¢ vIS NSS. Konverzi provede tak, ze vytiskne vsechny pisemnosti ve
formatech, které jsou obsazeny v datové zpravé vcetné vytisknuti identifikitoru
elektronického podani a automatické odpovédi z e-mailového nebo formulafového podani.

(7) Po wvytisknuti vSech pisemnosti podatelna zkontroluje shodu vstupu (pisemnosti
v elektronické podobé) a vystupu (pisemnosti v listinné podobé¢) tak, Ze zkontroluje pocet
vytisténych piiloh s udaji uvedenymi na identifikatoru elektronického podani.

(8) Poté zaméstnanec podatelny na identifikator elektronického podani provede otisk razitka
slouzictho pro ovéfeni pfevodu pisemnosti z digitalni podoby na analogovou. Do otisku
vyznac¢i datum, své jméno a pifjmeni a pfipoji podpis. Pod ovéfovaci razitko je mozné uvést
dalsi dulezité skutecnosti, tykajici se konvertovaného dokumentu (napf. netisténa loga
spole¢nosti, netisknutelné tabulky, dokumenty, které nelze pfevést do tiskového formatu).

(9) Jsou-li soucasti podani v elektronické podobé piilohy velkého obsahu, tyto podatelna
nevytiskne a u otisku ovéfovaciho razitka na identifikatoru elektronického podani uvede cisla
nevytisknutych pfiloh.

§31
Evidence podani

(1) Kazdé podani v elektronické podobé je systémem evidovano. Vsechny pifijaté datové zpravy
maji pfidélena ePodatelnou cisla podani, nevyzadana posta (SPAM) je dale identifikovatelna
pfidélenym ,id zpravy“ v podmodulu IS NSS Doruéend posta/ Mailové podini - spam.
Pii pfevedeni SPAM podatelnou do pifijatych e-mailovych zprav je i tato evidovana dle
piidéleného cisla podani.

(2) Po provedenych cinnostech pifjmu elektronickych podani, vytisténi podani, pfiloh
a provedené konverzi, podatelna provede:

a) editaci podani v IS NSS v podmodulu Dorucend posta. Doplni odesilatele datové zpravy,
adresu a platnost elektronického podpisu nebo znacky. Po editaci je elektronické podani
pfevedeno do dorucené posty a je mu systémem piidéleno ¢islo dorucené posty,

b) sefazeni vytisténych pisemnosti, aby dokument obsahujici podani byl vepfedu
(u e-mailového podani telo zpravy); podatelna ho opatii otiskem podaciho razitka
a vyplni udaje o ¢isle dorucené posty, poctu pfiloh, zptisobu doruceni datové zpravy (DS,
e-mail) a o stavu ovéfeni elektronického podpisu (;,Elektronicky podpis ovéfen®,

25§ 23 Zakona o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt.
26.§ 69a Zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.
27§ 24 odst. 4 Zakona o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt.
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,Elektronicky podpis neovéfen®, ,Bez elektronického podpisu®). Uvedené udaje
zaméstnanec podatelny stvrdi svym podpisem.

Podani dorucena v listinné podobé nebo faxem podatelna do IS NSS zadava rucné.

Po pfijmu téchto podani podatelna:

a) vIS NSS v podmodulu Dorucend posta piida nové podani a doplni zejména odesilatele
vcetné adresy, datum doruceni, zpusob doruceni (faxem, osobné, dorucenou postou,
obycejnou postou). Po doplnéni a ulozeni vSech udaji je podani pfidéleno ¢islo dorucené
posty,

b) opatii podani podacim razitkem, vyplni piislusné adaje véetné zpusobu doruceni (FAX,
osobné) a stvrdi ho podpisem zaméstnance podatelny,

¢) u podani doruceného osobné se v podacim razitku uvede mimo data i ¢as dorucen.

§ 32
Zpracovani a pfedavani podani

Po provedené evidenci nejprve podatelna z pisemnosti zjisti, zda se jedna o podani tykajici
se useku vykonu soudnictvi sméfujici do jiz zahdjeného fizeni, nebo se jedna o novou véc.
Neni-li na pisemnosti uvedena spisova znacka NSS, krajského soudu, nebo méstského soudu
(dale jen ,.krajsky soud®) nebo spravniho organu a je zfejmé, ze se nejedna o prvni podani,
podatelna zjist'uje podle dostupnych udaji o ucastnicich fizeni, pod jakou spisovou znackou
je véc vedena u NSS, udaje doplni k dorucené pisemnosti v IS NSS a bez odkladu pieda
k dalsimu postupu soudni kancelafi. Obdobné postupuje podatelna pfi zpracovani
pisemnosti urcenych ostatnim tsekim soudu.

U dorucenych podani, u kterych podatelna zjisti, ze se jedna o novou véc, zapise
do jmenného rejstitku udaje tykajici se ucastnika fizeni a dalsich osob, které nejsou
ve jmenném rejstifku vedeny. U novych véci useku vykonu soudnictvi podatelna v dorucené
posté v zalozce Subjekty pro lustrum zada u kasacnich véci zalobce nebo navrhovatele v fizeni
u krajského soudu, u nekasacnich véci zada navrhovatele, pfip. jiné osoby, které jsou
rozhodujici pro zjisténi véci jiz vedenych u NSS. Pro vlastni lustraci podatelna doplni
v dorucené poste jeste spisovou znacku krajského soudu a spisovou znacku napadeného
rozhodnutf spravniho organu vyplyvajicich z podani.

Pokud k podani, kterym se zahajuje fizeni o kasacni stiznosti, neni pfipojeno napadené
rozhodnuti krajského soudu, podatelna jej vytiskne v podmodulu Roghodnuti KS v IS NSS
a pfipoji k podani. Neni-li napadené rozhodnuti mozno vyhledat, podatelna neodkladné
vyzve krajsky soud k jejimu vyvéseni na extranet soudu. V pifpadé zjisténi nesrovnalosti
v udajich o vyvéseném rozhodnuti krajského soudu provede opravu udaju feditel soudnich
kancelafi.

Na podani tykajicich se novych véci podatelna vyznaci vysledek lustrace vedle otisku
podaciho razitka. Pod otisk razitka ,,LUSTRUM® uvede spisové znacky souvisejicich véci
s poznamkou L,.SOUVISI. Jedna se o véci, ve kterych probihalo u NSS fizeni sméfujici proti
rozhodnuti krajského soudu téze spisové znacky. Dale uvede spisové znacky pfedchazejicich
vécl s poznamkou ,,PREDCHAZI“. Jedni se o véci, ve kterjch probihalo u NSS #izeni
téhoz stézovatele (zalobce, navrhovatele). Tyto idaje pak doplni datem provadéné lustrace
a podpisem. Predchazi-li nové véci vice nez 5 zaznamu, uvede ¢iselny udaj o celkovém poctu
pfedchazejicich zaznamu a jednotlivé je nevypisuje. Pokud u nové véci podatelna lustraci
nezjisti zadné souvisejici ani pfedchazejici véci, doplni dorucend podani otiskem razitka
JNEPREDCHAZ{*, datem lustrace a podpisem.

Obdobnym zptsobem podle odst. 4 postupuje podatelna pfi zpracovani podani, ktera jsou
urcena pro kancelaf predsedy soudu.

Dosla podani pro ostatni useky soudu podatelna lustruje pouze na zadost.
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Takto zpracovana dosld podani v novych vécech podatelna neprodlené pfedd k zapisu
nového napadu do piislusnych rejstiikti fediteli soudnich kancelafi a kancelafi pfedsedy
soudu a pfedani vyznaci v IS NSS.

V ptipadé podan:

a) ve vécech, kde zakon vyslovné uréuje Ihiitu pro jejich rozhodnuti®,

b) ve vécech, kde zakon stanovi jejich prednostnf vyfizen”,

c) ve vécech, kde je nafizeno jednani,

d) kterym bere navrhovatel svij navrh zpét a

e) zjehoz obsahu je zjevné, Ze se jedna o podani naléhavé,

postupuje podatelna, feditel soudnich kancelafi i soudni kancelat s nejvyssim urychlenim.

§33
Zvlastnosti evidence a zpracovani podani

Zjisti-li podatelna z podani, ze je jeho obsahem zpétvzeti navrhu, sdéli neprodlené
telefonicky tuto skutecnost piislusné soudni kancelafi.

Faktury podatelna eviduje v IS NSS jako doslou postu a do poznamky uvede ¢islo dorucené
faktury. Pozada-li o evidenci faktury zameéstnanec soudu e-mailem, podatelna ji z pfilohy
e-mailu vytiskne a zaeviduje obdobnym zptusobem, jako by byla dorucena na podatelnu
soudu v listinné podobé.

Pokud z e-mailového podani nenf zfejmé, zda se jedna o SPAM, podatelna tuto skutecnost
oveéfl u pifslusného zaméstnance soudu a na zdkladé jeho sdéleni e-mailové podani
bud’ oznaci jako SPAM nebo jej eviduje do dorucené posty.

Elektronicky dokument urceny pro knihovnu (elektronické knihy, casopisy, judikatura
v elektronické podobé apod.), podatelna v aplikaci postovni klient pfeposle povéfenému
zamestnanci. VIS NSS tento dokument vyfidi jako SPAM bez pfidéleni ¢isla dorucené
posty. Do poznamky uvede zaznam o pfeposlani.

Dorucené pisemnosti SD EU prostrednictvim webového rozhrani aplikace e-Curia
zpracovava a eviduje podatelna obdobné jako podani v listinné podobé¢ s tim, Ze zaroven
doslé pisemnosti v elektronické podobé vlozi do dokumentta dorucené posty.

Hlava 111
Odesilani zasilek

§ 34

Obecna ustanoveni

Podatelna vypravuje zasilky v listinné podobé¢ prostfednictvim poskytovatele postovnich
sluzeb, zaméstnanct NSS a kuryra.

Odesilani pisemnosti v elektronické podobé provadi podatelna prostfednictvim modulu
Odesland posta v IS NSS.

Datové zpravy muze v ptipadé nutnosti odesilat povéfeny zaméstnanec podatelny piimo
z IS DS.

K odesilani pisemnosti lze vyuzit jak faxové zafizeni umisténé na podatelné, tak ostatni
faxova zafizen{ soudu.

28 Napiiklad § 90 odst. 3 soudniho fadu spravntho.
2 Napiiklad § 56 soudntho fadu spravniho.
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§ 35

Odesilani pisemnosti v listinné podobé

Listinné zasilky urcené k doruceni prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb pfedané
podatelné do 12:00 hodin jsou zpracovany a pfedany k postovni pfepravé tentyz den.
Listinné zasilky predané podatelné po 12:00 hodiné jsou vypraveny nasledujici pracovni den.
V naléhavych piipadech na pokyn soudce podatelna zajisti vypraven{ listinné zasilky osobnim
pfedanim poskytovateli postovnich sluzeb v jeho uradovné neprodlené po pfedani zasilky
podatelné.

Vsichni zaméstnanci soudu dbaji na to, aby vice zasilek uréenych témuz adresatovi bylo
zaslano, pokud je to charakterem podani umoznéno, v jedné listinné zasilce.

K zasilkim o hmotnosti od 2 do 10 kg kancelat vyhotovi obéalku. Zabaleni zasilky a pevné
piipojeni obalky k zasilce zajisti podatelna. Pokud jsou vypravovany pisemnosti s vahou
nad 10 kg, musi byt rozdéleny do dvou ¢i vice zasilek a podatelné je pfedano i pfislusné
mnozstvi fadné vyplnénych obalek.

Podatelna zajist'uje dorucovani listinnych zasilek z dspornych davodu také prostfednictvim
kuryra (fidica NSS) v zavislosti na jejich vytizenosti a planu sluzebnich cest. Pozadavek
tohoto zpusobu doruceni konzultuji kancelafe s podatelnou pfedem.

Pisemnosti adresované Ustavnimu soudu a Odvolacimu finanénimu feditelstvi, jejichz
hmotnost nepfesahne 2kg, jsou dorucovany zaméstnancem podatelny osobné.
Tyto pisemnosti jsou vlozeny do obalky a v pfipad¢ velkého obsahu jsou pevné svazany.
Pokud maji dorucované pisemnosti nadmérnou velikost nebo maji vétsi hmotnost, jsou
dorucovany prostfednictvim kuryra (fidice NSS) nebo prostiednictvim poskytovatele
postovnich sluzeb.

Pisemnosti adresované Krajskému soudu v Brné jsou dorucovany prostfednictvim kuryra
krajského soudu osobnim pfevzetim.

§ 36
Cinnost podatelny p#i odesilani listinnych zasilek

Listinné zasilky urcené k odeslani musi byt fadné evidovany kancelafemi soudu v IS NSS.
Podatelna zpracovava listinné zasilky ur¢ené k odeslani po celou pracovni dobu.

Na obalkach kontroluje spravnost uvedenych udaju, které musi byt v souladu s udaji
uvedenymi v IS NSS v podmodulu Odesland posta, piipadné nesrovnalosti odstrani kancelaf
v soucinnosti s podatelnou.

Pokud jsou zasilky dorucovany prostfednictvim poskytovatele postovnich sluzeb, odesle
je podatelna prostfednictvim IS NSS na frankovani. Pokud jsou zasilky dorucovany jinym
zpusobem, uvede v IS NSS zptisob doruceni (napft. fidi¢, kuryr, osobné).

Listovn{ zasilky dorucované prostrednictvim poskytovatele postovnich sluzeb podatelna
ofrankuje na frankovacim stroji za pomoci programového vybaveni Spravce posty.
Po dokonceni frankovani vytiskne podaci archy (seznamy odesilanych zasilek) a vlozi
je spolu s ofrankovanymi zasilkami do pfepravniho boxu, ktery pfichysta k pfevzeti
poskytovateli postovnich sluzeb. Potvrzené podaci archy jsou poskytovatelem postovnich
sluzeb vraceny nasledujici den v pfepravnim boxu a podatelna je zaloZi.

Posledni pracovni den v mésici podatelna ve Spravcei posty provede zpracovani statistického
vykazu o poctu odeslanych zasilek, ktery zasle useku spravy soudu. Podatelna také sleduje
stav kreditu frankovaciho stroje a v pfipadé snizeni kreditu na droven, ktera by vystacila
na jeden meésic, pozada tsek spravy soudu o pfevedeni financ¢nich prostfedkt poskytovateli
postovnich sluzeb. Podatelna po pfevedeni téchto prostiedkd zabezpeéi navyseni kreditu
prostrednictvim kreditniho centra a zasle useku spravy soudu zpravu o navyseni, kterou
z kreditniho centra obdrZi.
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Pii odesilani pisemnosti do zahrani¢i postupuje podatelna obdobnym zpusobem jako
pfi dorucovani pisemnosti v Ceské republice s tim, Ze zaméstnanci soudu pipoji k zasilce
dodejku do zahrani¢i a pfedaji ji spolu s pisemnosti podatelné. Pokud zasilka pfesahne
tloust’ku 5 cm, je zasilka k odeslan{ pfipravena v soucinnosti s podatelnou.

Vsechny vracené dorucenky od listinnych zasilek jsou rozdélovany a pfedavany kancelafim
pravidelné kazdy den.

§ 37
Cinnost podatelny p#i odesilani pisemnosti v elektronické podobé

Pisemnosti v elektronické podobé wurcené k odeslani, jsou podateln¢ predavany
prostfednictvim IS NSS. Podatelné jsou zpfistupnény v podmodulu Odesland  posta,
kde jim bylo systémem pfidéleno cislo odeslané posty. Ve formulafi odeslané posty
je uveden zpusob odeslani datovou schrankou nebo e-mailem.

Podatelna vypravuje pisemnosti v elektronické podobé pribézné po celou pracovni dobu.
U kazdé jednotlivé pisemnosti zkontroluje vyplnéni vSech udaju nutnych k odeslani.
Po provedené kontrole pisemnost odesle. V ptipadé zjisténych nespravnosti zjedna napravu.
Pii odesilani pisemnosti datovou schrankou jsou dorucenky generovany IS DS po doruceni
pisemnosti. Podatelna je kazdy pracovni den vytiskne z podmodulu Doruienky v IS NSS a
pfeda usekim soudu.

Pii odesilani pisemnosti e-mailem je automaticky vygenerovan doklad o odeslani, ktery
je doruc¢en na e-mailovou adresu podatelny v postovnim klientovi pro pifjem e-mailovych
zprav. Podatelna vytistény doklad preda pfislusnému tseku soudu.

§ 38
Reklamace postovnich sluZeb

Reklamace doruceni postovni zasilky a uplatnéni naroku na nahradu za ztraitu nebo
poskozeni postovni zasilky se fidi aktualné platnymi obchodnimi podminkami poskytovatele
postovnich sluzeb™.

Reklamace postovnich zasilek zajist'uje podatelna na zadost zaméstnance kancelafe, ktery
zjistil ve spise neprokazané doruceni.

V piipad¢, ze ve lhuté¢ jednoho meésice neni poskytovatelem postovnich sluzeb vracena
dorucenka listovni zasilky, kancelaf vyhotovi duplikat doruc¢enky a pfeda jej podatelné.
Podatelna vyznaci udaje o reklamované zasilce do reklamacni knihy a zaroven do evidence
reklamaci postovnich zasilek v IS NSS v sekci tseku vykonu soudnictvi. Duplikat doruc¢enky
s podacim archem, na kterém je oznacena reklamovana zasilka, pfedlozi dfadovne
poskytovatele postovnich sluzeb k zahajeni reklamaéniho fizeni. Na podacim archu
poskytovatel postovnich sluzeb potvrdi zahajeni reklamacnfho fizeni. Stejnym zpusobem
se postupuje i pfi reklamaci mezinarodni dorucenky; lhuta pro reklamaci se fidi podle prave
ucinného pfedpisu.

V piipadé fadného doruceni reklamované postovni zasilky poskytovatel postovnich sluzeb
vyznacf na duplikat dorucenky, kdy a komu byla dorucena. Nemuize-li obstarat na duplikatu
dorucenky podpis ptijemce, pfipoji k duplikatu doruc¢enky kopie dodacich dokladu. Jestlize
poskytovatel postovnich sluzeb neprokaze, ze reklamovana postovni zasilka byla dorucena
nékteré z osob, které jsou opravnény ji pfevzit, nebo neoznami do 15 dna vysledek
reklamace, povazuje se postovni zasilka za ztracenou; soud je opravnén zadat o pausalni
nahradu za ztratu postovni zasilky. Sdéleni poskytovatele postovnich sluzeb o uznani

30 Napiiklad zédkon ¢. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbich a o zméné nékterych zikont (zikon o postovnich
sluzbach), Postovni podminky Ceské posty, s. p.
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reklamace se stanovenou vysi nahrady pfeda podatelna useku spravy soudu a v kopii
piislusné kancelafi.

Podatelna vyznadi vyfizeni reklamace v knize reklamaci a v evidenci reklamaci postovnich
zasilek.

Zjisti-li podatelna pfi kontrole listovnich zasilek dorucenych v pfepravnim boxu
poskytovatelem postovnich sluzeb poskozeni zasilky takovym zplsobem, Zze mohlo dojit
k ubytku obsahu (ztraitou nebo odcizenim), ucini o tom ufedni ziaznam a v soucinnosti
s usekem spravy soudu provede fotodokumentaci poskozené zasilky. Kancelaif nebo
konkrétni zaméstnanec soudu, kterému byla tato zasilka urcena, vyhotovi ufedni zaznam
obsahujici popis chybéjictho obsahu zasilky a vysi Skody v K¢ a pfeda jej podatelné
k zajiStén{ reklamace u poskytovatele postovnich sluzeb. Reklamace v tomto pfipadé musi
byt ucinéna do dvou pracovnich dna od doruceni takto poskozené zasilky. Pfi uznani
reklamace postupuje podatelna obdobné jako v odst. 5.

Hlava IV
Jmenny rejstitk

§ 39

Obecna ustanoveni

Jmenny rejstitk je veden podatelnou pro cely soud tak, aby obsahoval ddaje o fyzickych
a pravnickych osobach, vystupujicich v urc¢enych rolich v jednotlivych agendach a rejstiicich.
Pravo zapisu a editace ddaja uvedenych v § 40 odst. 3 maji zaméstnanci podatelny, feditel
soudnich kancelaff, vedouci podatelny a dozorci ufednik, spisovy pracovnik a spravce
aplikace IS NSS, pfipadn¢ dalsi zaméstnanci urceni feditelem soudnich kancelafi.

Evidenci zaméstnancu soudu, ktera je soucast! jmenného rejstiiku, vede personalni oddélen,
které ma pravo editace udaji nutnych pro vedeni této evidence, vyjma editace udaju
uvedenych v § 40 odst. 3 této smérnice.

Evidenci advokati pro ustanoveni soudem a seznam c¢lent karného senatu ve jmenném
rejstifku vede kancelat predsedy soudu, ktera ma pravo editace udaju nutnych pro vedeni
této evidence, vyjma editace udaji uvedenych v § 40 odst. 3 této smérnice.

Udaje o osobach uvedenjch v § 40 odst. 3 této smérnice jsou podatelnou uzamdéeny
a nasledné vyuzivany pro vkladani osob pfi zapisu véci v jednotlivych rejstiicich. Difve
ulozené zaznamy, jejichz spravnost a aktualnost nelze ovéfit a neodpovidaji-li skutecnosti,
jsou podatelnou oznaceny jako neaktivni.

Zaméstnanci, ktefi provadéji zapis, editaci ve jmenném rejstitku a ovéfovani udaju
o fyzickych a pravnickych osobach v zakladnich registrech, a také zaméstnanci, vyuzivajici
udaje o fyzickych a pravnickych osobach ze jmenného rejstitku pro plnéni pracovnich
povinnosti, jsou povinni pfi téchto ¢innostech postupovat v souladu se zvlastnim pravnim
piedpisem’’.

§40
Obsah jmenného rejstfiku

Jmenny rejstitk obsahuje subjekty, které se cleni na fyzické osoby (fyzické osoby
a podnikajici fyzické osoby) a pravnické osoby. U fyzickych osob se dile vedou evidence

31 Zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znénf pozdéjsich pfedpisti, natizeni Evropského patlamentu a

Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji

‘o

a o volném pohybu téchto udaji a o ztuSeni smérnice 95/46/ES, a zikon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich
udaju.
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zaméstnanct, generalnich plnych moci, advokatd pro ustanoveni NSS a seznam clena

karného senatu.

Do jmenného rejstifku se zapisuji osoby (fyzické a pravnické), které vystupuji v jednotlivych

agendach a rejstficich, zejména ucastnici fizeni, osoby na fizeni zicastnéné a jiné osoby,

u nichz je zapis do jmenného rejstitku nezbytny. Do jmenného rejstifku se zapisuje také

kazda osoba, které ma byt dorucovana pisemnost, dale téz i udaje o dalsich osobach

v rozsahu nezbytném pro zajistén{ fadného fungovani informaénfho systému soudu. Kazdé

osob¢ (evidovanému subjektu) je vramci jmenného rejstifku pfidélen jednoznaény

identifikator.

Ve jmenném rejstiiku se evidujf tyto udaje:

a) u fyzickych osob jméno (jména), pfijmeni, titul pfed i za jménem, den, mésic a rok
narozeni a jsou-li tyto udaje znamy, statni piislusnost, rodné cislo, pobytova adresa a
piipadné adresa pro dorucovani,

b) u fyzickych osob podnikajicich (Zivnostnici, svobodna povolani apod.) kromé udaja
v pism. a) dale identifikacni ¢islo a misto (mista) podnikani, pfipadné nazev (obchodni
firma), pod kterym podnikaji a ktery maji zapsany v piislusné evidenci, pfipadné jeji
provozovny vcetné jejich adres,

¢) u pravnickych osob nazev (obchodni firma), sidlo a identifikacni ¢islo, doruc¢ovaci adresy,
pfipadné jeji provozovny vcetné jejich adres; u cizich pravnickych osob misto
identifika¢niho ¢isla registracni ¢islo,

d) u obci a kraju nazev, sidlo a identifikacni ¢islo,

e) u spravnich afadu nazev, sidlo a identifikaéni ¢islo a

f) u statu (organizacni slozky) nazev organizacni slozky statu, sidlo organizacni slozky statu
a identifikacni ¢islo.

Jmenny rejstitk dale obsahuje kromé osob uvedenych v odst. 2:

a) v nezbytném rozsahu evidenci daldich subjektd, zejména podatela (fyzickych osob,
pravnickych osob ¢i statnich organt a jinych organa vefejné moci), svédka, utvart policie,
advokat, notaft (soudnich komisaft), soudnich exekutort, znalca a tlumocnikay,
organizaci resortu justice, ptisedicich a

b) v rozsahu nezbytném pro provoz informaéniho systému evidenci zaméstnanct soudu.

Udaje obsazené ve jmenném rejstitku musi byt provazany s ddaji vedenymi o stejnjch

osobach v jednotlivych rejstficich tak, aby dotazem nauddaje o evidované osobé

ve vyhledavacim filtru v IS NSS bylo mozno zjistit spisovou znacku, pod niz je véc vedena

a v niZ tato osoba vystupuje v roli evidované v pfislusném rejstiiku.

(6) Jmenny rejstiik obsahuje v podmodulu Generdlni plné moci ddaje o osobach, které jsou

povéteny jednat v fizenich pfed NSS za spravni organ, organ vefejné moci, ¢i jinou
pravnickou nebo fyzickou osobu.

(7) Jmenny rejstiik obsahuje v podmodulu Advokdti pro ustanoveni NSS tdaje o advokatech, kteff

projevili zdjem o ustanoveni zastupcem ucastnikt fizeni ve vécech vedenych u NSS.

(8) Jmenny rejstitk obsahuje v podmodulu Seznam: clenii kdrnébo sendtn Gdaje o osobach, které byly

©)

urceny clenem karného senatu.
. , . vr . ., . v , 3% , . 7 v . 32
Do jmenného rejstiiku se nezapisuji osoby, o nichz tak stanovi zvlastni pravni pfedpis™,
. . . -33
event. instrukce Ministerstva spravedlnosti™.

32 Zakon o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptsobilosti.
3 Instrukce Ministerstva spravedlnosti ¢. 200/2007-OBKR, o zajistovani ochrany utajovanych informaci v tesortu
Ministerstva spravedlnosti.
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§41

Provadéni zapisti a zmén

Podatelna odpovida za spravnost vsech vkladanych a editovanych udaju vedenych
ve jmenném rejstifku, vyjma udaja o zaméstnancich a zatiidéni fyzickych osob provadénych
personalnim oddélenim, kancelafi pfedsedy soudu, spisovym pracovnikem a spravcem
aplikace IS NSS, feditelem soudnich kancelafi a oddélenim ICT.

Podatelna provadi zapis osob, které nejsou ve jmenném rejstitku vedeny zejména pfi piijmu
podani v listinné i elektronické podobé, pfi evidenci dorucenych faktur, nebo pfi evidenci
a zpracovani dorucenych pisemnost{ uréenych vSem usekim soudu.

V pfipadé nového napadu useku vykonu soudnictvi provadi podatelna zapis vsech ucastnikii
fizeni u krajského soudu a osob zucastnénych na fizeni u NSS vcetné jejich pravnich
zastupcu, ptipadné dalsich osob (ustanoveni zastupci, znalci, ttumocnici apod.).

U osob, které jsou jiz ve jmenném rejstifku zapsany, provede aktualizaci udaju v pfipadé,
ze se neshoduji s udaji na dorucené pisemnosti, a tyto ovéii v zakladnich registrech.

Zapis a editaci udaju v podmodulu Zaméstnanci provadi personalni oddéleni, které odpovida
1za spravné zatfidéni fyzické osoby jako zaméstnance a zatfidéni zaméstnance v ramci NSS
podle funkce (napf. soudce, asistent, vedouci kancelafre).

V pfipadé potfeby muze ménit zatfidéni zaméstnance kancelafe tseku vykonu soudnictvi
v ramci NSS podle funkce téz feditel soudnich kancelafi. Ten také v podmodulu Zawséstnanci
vklada u asistentt soudct do zalozky Dokumenty povéteni asistenta k tkonum v fizeni.
Oddélenim ICT jsou do podmodulu Zaméstnanci vkladany tyto udaje: telefon, e-mail, login
a do zalozky Dokumenty kvalifikované certifikaty pro elektronické podpisy u opravnénych
uzivateld.

Zapis a editaci udaju v podmodulu Advokditi pro ustanoveni NSS provadi kancelat predsedy,
ktera odpovida za spravné zatfidéni fyzické osoby jako advokata pro ustanoveni NSS. Dale
u téchto advokatt vypliuje udaje v zalozce Zaméieni a Jazyky.

Zapis a editaci udaju v podmodulu Seznam denii kdrného sendtu provadi kancelat predsedy,
ktera odpovida za spravné zatiidéni fyzické osoby jako clena karného senatu. V zalozce
Zatridéni do sendtu provadi jeho zafazeni do pfislusného karného senatu vcetné urceni jeho
role. Do zalozky Dokumenty vklada sliby a osvédceni o uréeni clenem karného senatu.

(10) Zapis a editaci udaju véetné jejich aktualizace v podmodulu Generdlni plné moci provadi

spisovy pracovnik a spravce aplikace IS NSS, ktery v podmodulu Fyzické osoby vlozi v zalozce
Dokumenty k osobé s generalni plnou moci povéfeni jako typ dokumentu generalni plna moc.
Na zakladé vlozeni tohoto typu dokumentu se tato osoba zafadi do seznhamu osob
v podmodulu Generdlni plné moci.

(11) Pii nutnosti aktualizace udaji o osobach, pozada pfislusna kancelaf e-mailem podatelnu

©)

@)

o zapis, doplnéni, nebo opravu téchto udaju s uvedenim spisové znacky.

§ 42
ZtotoZfiovani osob

Po kazdém novém zapisu osoby do jmenného rejstiiku v pfipadé, kdy u fyzické osoby
je znamo 1 datum narozen{ a u pravnické osoby identifika¢ni ¢islo, podatelna vzdy provede
ztotoznéni osoby, tj. odsouhlaseni udaji o osobé¢ zapsané ve jmenném rejstiftku s adaji
ze zakladnich registra.

Ztotoznén{ fyzickych osob podatelna provadi v registru obyvatel. Za timto Gcelem podatelna
v registru obyvatel vyhleda udaje o osob¢ podle jejiho jména a pfijmeni, data narozeni nebo
rodného ¢isla a jeji adresy. Po ztotoznéni osoby podatelna do jmenného rejstitku uvede
trvalou adresu osoby a vyznadi jeji ztotoznéni.
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Ztotoznén{ pravnickych osob se provadi v registru osob. Za timto ucelem podatelna
v registru  osob vyhleda udaje o pravnické osobé podle jejtho identifikacniho cisla.
Po ztotoznéni pravnické osoby podatelna do jmenného rejstitku uvede sidlo pravnické
osoby a vyznadi jeji ztotoznéni.

Pii ztotoznovani osob v zakladnich registrech je povinnosti podatelny uvést do formulafe
v IS NSS davod spolu se spisovou znackou véci, v souvislosti s niz je dotaz do zakladnich
registri ¢inén. Neni-li znama spisova znacka NSS pifi provadéni ztotoznovani, uvede
v pfipadé véci tseku vykonu soudnictvi spisovou znacku krajského soudu a v pfipadé véci
jiného tseku soudu fadné zdavodnéni (napf. ¢islo faktury).

§ 43
SdruZovani osob

Podatelna zapisuje tutéz osobu do jmenného rejstiiku pouze jednou. Vyjimkou je zapis
fyzické osoby, ktera zménila jméno nebo piijmeni, a zapis pravnické osoby, ktera zménila
nazev, a pod puvodnim jménem a pifjmenim nebo nazvem je evidovana v jiné véci pod jinou
spisovou znackou. Zapis této osoby ve jmenném rejstiiku podatelna ucini znovu s aktualnimi
udaji a provede sdruzeni téchto osob podfazenim udaji o dfive zapsané osobé k nové
zapsané osobé. Difve zapsanou osobu podatelna ve jmenném rejstifku oznaci jako neaktivni.
Zjisti-li podatelna, Ze tataz osoba je ve jmenném rejstitku zapsana vicekrat, provede sdruzeni
téchto osob pod jednu hlavni osobu a sdruzené osoby oznaci jako neaktivni.

Podatelna soustavné kontroluje obsah jmenného rejstifku, aktivné vyhledava duplicitni
zaznamy o tychz osobach a provadi jejich sdruzovani.

CAST TRETI
Kancelafské prace u soudu

Hlava 1
Rejstitky a evidenéni pomucky

§ 44
Spole¢na ustanoveni

Rejstitky a evidenéni pomucky slouzi ke sledovani stavu kazdé zapsané véci a jsou
podkladem (prvotni evidenci) pro vypracovani statistickych udaju o ¢innosti NSS.

Rejstiik je evidenci spist vedenych na soudu a v ném kancelat vyznaci zpusob vyfizeni
stanoveny v pfislusném pravnim predpise™.

Evidenc¢ni pomucky slouzi k vedeni evidenci a nastroju potifebnych pro praci vsech tseku
soudu. Na rozdil od spist vedenych v rejstifcich se evidencni pomucky nevyfizuji.

Rejstiiky jsou od roku 2008 vedeny pouze v elektronické podobe.

Rejstiiky jsou urcéeny pouze pro vnitini potfebu soudu; ucastnikim fizeni, jejich zastupcim
ani jinym osobam neni dovoleno do nich nahlizet.

Pisemnosti obsahujici utajované informace se eviduji pouze v rejstitku vedeném vylucne
pisemnou formou™.

Plan zalohovani elektronickych dokumenttd a obnovy elektronickych systému je vydan
pokynem vedouctho oddéleni ICT™.

3 Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
% Zikon o ochrané utajovanych informaci a o bezpecénostni zptsobilost. Vyhlaska ¢ 529/2005 Sb.,

o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci.
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(8) Rejstiiky ve vytisténé i elektronické podobé jsou pfedavany Narodnimu archivu az po
ukonceném skarta¢nim fizeni vSech spisti zapsanych v pfislusném rejstifku.

§ 45
Piehled rejstfika a evidencnich pomiuicek

(1) Rejstiiky a jejich obsah urcuje pro usek vykonu soudnictvi Rozvrh prace NSS.

(2) Pro evidenci spisu a nékterych dalsich ukonu jsou u useku vykonu soudnictvi vedeny tyto
rejstifky a evidencni pomucky:
a) v elektronické podobeé:

rejstitk As (Ads, Afs, Azs, Aos):
As - fizeni o kasacnich stiznostech ve vécech dale neuvedenych,
Ads - fizeni o kasac¢nich stiznostech ve vécech duachodového pojisteéni,
nemocenského pojisténi, zdravotnitho pojisténi, nemocenské péce v ozbrojenych
silach, uchazeci o zaméstnani a jejich hmotného zabezpeceni podle predpist
o zaméstnanosti, socialni péce a statni socialni podpory, pojistného na socialni
zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti,
Afs - fizeni o kasacnich stiznostech ve vécech cel, dani, poplatkii a ostatnich
danovych fizeni, ve vécech tykajicich se rozpoctovych pravidel a dotaci,
Azs - fizeni o kasacnich stiznostech ve vécech mezinarodni ochrany a zakona
o pobytu cizincd”,
Aos — fizeni o kasacnich stiznostech ve vécech opatfeni obecné povahy, jejichz
pfezkum je upraven § 13 zakona o mimofadnych opatfenich pfi epidemii
onemocnéni COVID-19 a o zméné nékterych souvisejicich zakond,
rejstitk Aprk - fizeni o navrhu na urceni lhuty k provedeni procesniho tkonu krajskym
soudem [§ 174a zdkona ¢. 6/2002 Sb., o soudech a soudcich, pfisedicich a statni spravée
soudi a o zméné nékterych dalsich zakonu (zakon o soudech a soudcich), ve znéni
pozd¢jsich predpist, déle jen ,,zdkon o soudech a soudcich®],
rejstifk Aprn - fizeni o navrhu na urcéeni lhaty k provedeni procesniho tkonu NSS
(§ 174a zakona o soudech a soudcich),
rejstifk Ars - fizeni o kasacnich stiznostech ve vécech krajského a mistniho referenda,
ve vécech dohledu nad hospodafenim politickych stran a hnuti a ve vécech dohledu
nad financovanim volebnich kampani politickych stran a hnut,
rejstifk Ao — fizeni o navrhu na zruSeni opatfeni obecné povahy nebo jeho casti,
k jehoz projednani je Nejvyssi spravni soud piislusny jako soud prvntho stupne,
rejstiftk  Konf - fizeni ve vécech kompetencnich spora podle § 2 zakona
¢. 131/2002 Sb.,
rejstifk Komp - fizen{ o kompetenc¢nich sporech podle § 97 a nasl. soudniho fadu
spravniho,
rejstifk Kse - fizeni ve vécech karné odpovédnosti soudnich exekutoru,
rejstifk Kss - fizeni ve vécech karné odpovédnosti soudct; ve véci nezpusobilosti
soudce podle § 91 zakona o soudech a soudcich,
rejstifk Ksz - fizeni ve vécech karné odpoveédnosti statnich zastupcu,
rejstiik Na (Nad, Nao):
Na - ostatni véci,

36 Smeérnice ¢. 10/2012, o bezpeéném pouzivani informacnich a komunikacnich technologii Nejvyssiho spravatho

soudu.

37 Zékon ¢. 325/1999 Sb., o azylu, ve znéni pozdéjsich piedpist.

Zakon ¢

. 326/1999 Sb., o pobytu cizinch na uzemi Ceské republiky a o zméné nékterjch zikonu, ve znéni

pozdéjsich piedpisu.
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Nad - postoupeni véci podle § 7 odst. 5 soudniho fadu spravniho; pfikazani véci
podle § 9 soudniho fadu spravniho,
Nao - rozhodovani o vyloucen{ soudce pro podjatost podle § 8 odst. 3 soudniho
fadu spravniho,
- rejstitk Nk - fizeni ve vécech karné odpovédnosti - ostatni véci,
- rejstitk Ns - ostatni véci vyfizované vedoucim podatelny a dozoréim ufednikem,
- rejstitk Sv - ostatni véci vyfizované feditelkou soudnich kancelafi,
- rejstiitk Obn - obnova fizeni ve vécech politickych stran a politickych hnuti, v nichz
soud rozhodoval v prvnim stupni,
- rejstitk Pst - fizeni ve vécech politickych stran a politickych hnuti podle § 94
a nasl. soudniho fadu spravniho,
- rejstiik Vol - fizeni ve vécech volebnich podle § 88 a nasl. soudniho fadu spravniho,
- evidence Rs — véci rozhodované sedmiclennym a deviticlennym rozsifenym senatem,
- evidence spistt odeslanych (SO),
- evidence soudnich poplatkd,
b) v listinné podobeé:
- archy pro pfidélovani véci (evidence pfidélovani podle pravidel rozdélovani véci
v souladu s platnym rozvrhem prace pro dany rok),
- kniha dorucenych kolkovych znamek,
- kniha reklamaci.
(3) 'V minulosti byly dale vedeny tyto rejstfiky useku vykonu soudnictvi:
- rejstifk A - pfevzata agenda z vrchnich soudt (vyfizeno NSS),
- rejstifk Ans - fizeni o kasacnich stiznostech ve vécech ochrany proti necinnosti spravniho
organu,
- rejstifk Ao - fizeni o navrhu na zruseni opatfeni obecné povahy nebo jeho casti,
- rejstifk Aos - fizeni o kasacnich stiznostech ve vécech opatfeni obecné povahy,
- rejstifk Aps - fizeni o kasacnich stiznostech ve vécech ochrany pfed nezakonnym
zasahem, pokynem nebo donucenim spravniho organu.
- rejstitk Kseo - fizeni o odvolani proti rozhodnuti karné komise Exekutorské komory
Ceské republiky (¢l. II. odst. 4, 5, 6 a 7 zakona ¢. 183/2009 Sb.™),
(4) Evidenc¢ni pomucky spolecné pro vsechny tseky soudu:
a) v elektronické podobe:
- seznam odeslané posty,
- seznam dorucené posty,
- kalendare,
- evidence e-mailovych podani vyhodnocenych jako SPAM,
- jmenny rejstiik,
- evidence reklamaci postovnich zasilek,
- evidence konverzi,
- evidence spist odevzdanych do spisovny,
b) v listinné podobeé:
- evidence povéfeni asistentt k dkonam v fizeni (§ 57 této smérnice),
- evidence spisu vydanych ze spisovny,
- kniha reklamaci.
(5) Pro evidenci spisu, nékterych dkonu a skutecnosti u ostatnich usekd soudu se dale vedou
tyto rejstiiky a eviden¢ni pomucky:
a) v elektronické podobé:
- rejstiik Bt - vedeny bezpe¢nostnim feditelem,
- rejstiik Pers - vedeny personalnim oddélenim,

3 Zikon ¢ 183/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 120/2001 Sb., o soudnich exekutorech a exekucni ¢innosti
(exekucni fad) a o zméné dalsich zakont, ve znéni pozdéjsich predpist.
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b)

rejstifky S, Sm, Sleg - vedené kancelaii pfedsedy soudu,

rejstifk Spr - vedeny usekem spravy soudu,

rejstitk Tm - vedeny tiskovym mluvéim,

rejstifk Tmo - ve vécech odvolani proti rozhodnutim tiskového mluvéiho ve vécech
zadostl o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist,

evidence Rozsudky ESLP - stiznosti podané k Evropskému soudu pro lidska prava,
rejstifk ODA - vedeny oddélenim dokumentace a analytiky,

evidence ustavnich stiznosti,

evidence D - analyzy a reserse,

evidencni listy ODA - informace o zpracovanych analyzach,

evidenéni listy Ej - k rozhodnutim NSS, k nimz byla vytvofena pravni véta,

evidenéni listy Ejk - k rozhodnutim krajskych soudt, k nimz byla vytvofena pravni
véta,

evidenéni listy Eju — vytvofeny k rozhodnutim Ustavntho soudu o ustavnich
stiznostech proti rozhodnutim NSS nebo rozhodnutim o navrhu NSS na zruseni
ustanoveni nebo zikona,

evidenéni listy Pej - k rozhodnutim NSS, k nimz nebyla vytvofena pravni véta a bylo
pouze odkazano na existujici prejudikaturu,

evidencnf listy Pejk - k rozhodnutim krajskych soudu, k nimz nebyla vytvofena pravni
véta a bylo pouze odkazano na existujici prejudikaturu,

evidence Sem - evidence seminafi,

sbirka rozhodnuti,

evidence pfedpist a sdéleni (§ 55 této smérnice),

evidence zahrani¢nich cest a pfijeti,

knihovna - vypujcky,

evidence - advokati pro ustanoveni NSS,

evidence - seznam ¢lent kirného senatu,

evidence kvalifikovanych certifikata (§ 160 této smérnice),

evidenéni pomucky vedené v listinné podobé:

kniha rozvrht prace (§ 54 této smérnice),

evidence osob s uzivatelskym opravnénim (CEO, AZYL, katastr nemovitosti, centralni
evidence véznénych osob) - (§ 56 této smérnice),

evidence ufednich razitek (§ 165 této smérnice),

skladova evidence,

pfedavaci protokoly majetku IT,

dokumentace skute¢ného provedeni IS NSS,

dokumentace skute¢ného provedeni VEREJNY WEB,

projektova a dokladova dokumentace skute¢ného provedeni - RD Klecandova, byty
s pravem hospodateni,

objekt Moravské namésti + rekonstrukce sidla NSS,

projektova a dokladova dokumentace skutecného provedeni, provadéci projekt,
projekt pro stavebni povoleni, zména stavby, stavebni deniky, studie, navrhy,

objekt Moravské namésti po ukoncené rekonstrukei,

napojeni na optickou sit’, statické zajisténi kanalizacni ptipojky, PEND, zalozni KILM,
dokumentace ubytovna - projekty,

autoprovoz - slozky vozidel,

autoprovoz - evidence karet CCS,

stroje, zafizeni - navody k pouziti, zarucni listy,

evidence majetku - pofizeni, vyfazeni.

33



©)

Q)
2)

)

M

2

)

)

©)

@)
3)
)

©)
2

(3

Rejstiiky a nekteré evidencni pomucky vedené u NSS jsou dale podrobnéji popsany v pifloze
¢. 1V,

§ 46
Zakladani a vedeni rejstfika a ostatnich evidencnich pomiicek

Pro kazdy rok se zalozi nova ¢iselna fada piislusného rejstifku.

Vyfizuje-li véci téhoz druhu nékolik soudnich oddéleni, vede se pro kazdé oddéleni
samostatny rejstiik. Pfedseda soudu vsak muze z davodu vhodnosti nafidit, aby pro véci
téhoz druhu byl veden pro vSechna nebo néktera soudni oddéleni jediny spolecny rejstiik.
Pro vsechna soudni oddéleni je vzdy spole¢né veden rejstitk Na (Nad, Nao).

§ 47

Zapisovani do rejstfiku a ukony souvisejici

Véc do rejstiku tseku vykonu soudnictvi zapisuje feditel soudnich kancelafi v okamziku,
kdy je soudu doruceno prvni podani ve véci. Zapis provede v souladu s rozvrhem prace pro
dany rok. Do rejstfiki ostatnich usekd soudu zapisuji véci zaméstnanci povéfeni vedenim
rejstifku.

Pred zapisem véci do rejstiiku tseku vykonu soudnictvi a kancelatre predsedy soudu provede
podatelna lustraci a jejf vysledek vyznaci na prvni strané podani.

U véci zapisovanych do rejstifkia dalsich usekd soudu pfed jejich zapisem zjisti pracovnik
povéreny vedenim rejstiiku, zda taz véc jiz neni v rejstiiku zapsana. O vysledku ucini zaznam
na prvn{ stran¢ podani.

Spisovou znackou, pod kterou je véc v rejstitku zapsana, se véc oznacuje az do svého
skonceni. Dal$im pisemnostem vztahujicim se k jiz zapsané véci se nova spisova znacka
nepfidéluje, tyto pisemnosti se vlozi do spisu v této véci a oznaci ¢islem jednacim.

§ 48

Vedeni rejstiiku
Odpovédnost za spravnost doplnénych ddaju do rejstifku ma zaméstnanec povéfeny
vedenim rejstifku. Pohyb spisu a dal$i udaje se do rejstiiki vyznacuji bezodkladné
tak, aby udaje v rejstitku vzdy odpovidaly skute¢nosti.
Vznikne-li pochybnost o tom, do kterého rejstiiku ma byt pisemnost zapsana, vyzada
si zaméstnanec stanovisko nejblizstho nadf{zeného.
Do rejstifku je nutné zapisovat udaje jen pod vlastnim pfihlasovacim jménem opravnéného
uzivatele.
Veskeré povinné zapisované udaje jsou uvedeny v pfiloze ¢. IV.

§ 49
Mylny zapis

Je-li v den zapisu véci zjisténo, ze byla do rejstifku zapsana omylem a je soucasné posledni
zapsanou vedi v rejstitku, neprodlené se takovy zapis odstrani.

V ostatnich piipadech se myln¢ zapsana véc v rejstitku, kdy jeste nebylo statisticky uzavieno
obdobi, oznaéi jako mylny zapis. Spisovou znacku takto oznaceného zapisu jiz nelze
pro dalsi zapis pouzit.

Mylné zapisy jsou evidovany v IS NSS a pro ucely vykaznictvi se nepouzivaji.
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§ 50
Vedeni rejstfikti pomoci vypocetni techniky

Vsechny udaje je nezbytné vkladat do informaéniho systému v souladu s manualy
k jednotlivym modulim IS NSS.

Pii vedeni rejstitkti pomoci vypocetni techniky musi byt zabezpecena ochrana vsech dat
ulozenych v paméti pocitace (ochrana heslem, stanoveni rozsahu pfistupovych opravnéni
v souladu s pracovni naplni zaméstnance, véetné vkladani, zmény, pfipadného vymazani
apod.), aby nedoslo k jejich zneuziti. U kazdého zaznamu v informacnim systému musi byt
uvedeno, kdo zménu provedl. Za uréeni rozsahu pfistupovych prav v IS NSS odpovida
spisovy pracovnik a spravce aplikace IS NSS a za nastaveni pfistupovych prav odpovida
oddéleni ICT.

Vsechny tudaje, vcetné udaji o pohybu spisu, zustavaji trvale ulozeny. V pfipadé tisku
rejstifka se vyuziji posledni aktualni ddaje.

Zalohovani dat vedenych pomoci vypocetnf techniky provad{ oddélenf ICT”.

Utajované informace lze vést jen na pocitaci certifikovaném Narodnim bezpecnostnim
tfadem™.

Popis jednotlivych rejstifka a nékterych evidenénich pomiicek véetné povinné vyplnovanych
udaju je uveden v pifloze ¢. IV.

§ 51
Vedeni nahradni evidence v mimofadnych situacich

NSS v pfipadech mimofadné situace (napf. zivelna pohroma, ekologicka, pramyslova nebo
jind havarie) nebo nefunkcnosti vypocetni techniky, v jejichz dusledku je znemoznéno
po omezené casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu podle této smérnice, vede spisovou
sluzbu nahradnim zpusobem v listinné podobé a eviduje dokumenty v nahradni evidenci
dokumentt v listinné podobé. Nahradni evidence musi v nezbytném rozsahu obsahovat
evidenci napadu, podstatné udaje z probihajicich fizeni, pfehled a informace o pohybu spist.
Pii stanoveni rozsahu sledovanych udaju se pfihlédne zejména k rozsahu a pfedpokladané
délce vyluky a k moznostem ziskat udaje z dostupnych informacnich zdroja.

Lze-li pfedpokladat vicedenni vyluku, eviduje se:

a) datum doruceni podani,

b) udaje o odesilateli nebo tdaj, ze se jedna o dokument vytvoreny soudem,

) udaje o ucastnicich fizeni, jejich rolich v fizeni a jejich zastupcich,

d) typ véci, typ fizeni nebo pfedmét fizeni,

e) datum, forma, typ a zpusob rozhodnuti ve véci, pfipadné zpusob vyfizen{ véci.

Hrozi-li v dusledku vyluky nebezpeci nevratné ztraty udajb, eviduji se v nahradni evidenci
1 dalsi standardné zapisované udaje.

Pti oznacovani podani Ize pouzit po dobu vyluky ndhradni spisovou znacku, jejimz zakladem
zustane Cislo rejstifku, druh rejstitku a letopocet; bézné cislo véci se v takovém piipadé
u novych zapist doplni vzdy pismenem ,,N“ pro odliseni od pozdéji fadné zapsané véci.
Prvni bézné ¢islo takto vytvofené nahradni spisové znacky navazuje na posledni bézné ¢islo
zapsané v daném rejstiftku v IS NSS. Nelze-li toto posledni bézné cislo véci urcit, pouzije
se pro bézna cisla pfislusného rejstitku ¢islovani od jednicky. Po zapsani véci do piislusného
rejstifku v IS NSS se takto vytvofena nahradni spisova znacka jiz dale nepouzije.

3 Smérnice ¢. 10/2012, o bezpecném pouzivani informacnich a komunikaénich technologii Nejvyssiho spravntho
soudu.

4 Instrukce Ministerstva spravedlnosti ¢ 95/2002-SOBRo zabezpeceni utajovanych skuteénosti zapracovavanych
informacnimi systémy v resortu Ministerstva spravedlnosti.
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Po skonceni mimofadné situace se podani, rozhodnuti a opatfeni zapsana v nahradni
evidenci zaeviduji v souladu s touto smérnici do IS NSS. Doslda podani se v takovém
piipadé, je-li to mozné, zapisi v casové posloupnosti, v jaké byla dorucena v obdobi vyluky.

§ 52
Uzavirani véci vedenych v elektronickych rejstficich

V rejstricich vedenych v elektronické podobé se uzaviraji jednotlivé skoncené véci v nich
vedené.

Véc vedena v rejstiicich useku vykonu soudnictvi je uzaviena ke dni, v némz bylo v IS NSS
vyznaceno konec¢né rozhodnuti ve véci. Tento den je spoustéci udalosti pro plynuti skartacni
lhaty spisu.

Véc vedena v rejstiicich ostatnich usekd soudu je uzaviena ke dni, v némz bylo provedeno
jeji uzavieni v IS NSS pohybem spisu ,,Uzavieno®. Tento den je spoustéci udalosti pro
plynuti skartacni Ihuty spisu.

Skarta¢ni lhiita poc¢ina bézet 1. ledna kalendafniho roku nasledujictho po kalendafnim roce,
v némz nastala spoustéci udalost.

§53
Vykaznictvi a statistika

Udaje o stavu a vyvoji soudnich agend za uplynuly mésic zpracovava feditel soudnich
kancelaff vzdy v prvni pracovni den nasledujiciho kalendainiho mésice. Po uplynuti kazdého
¢tvrtletd, pololeti a roku zpracovava statistické idaje i za tato obdobi.

Vykaz o pohybu agendy u NSS a vykaz o pohybu agendy u NSS (podle typu fizeni),
oznacené ,,V(MS)-148%, zasila e-mailem Ministerstvu spravedlnosti.

Reditel soudnich kancelafi zpracovava také statistiku podle jednotlivjch soudct, a to nipad
novych véci, pocet vyfizenych a nevyfizenych véci. Dale zpracovava statistiku véci zapsanych
v rejstitku Konf, a to napad novych véci, pocet vyfizenych a nevyfizenych véci. Statistika
veéci zapsanych v rejstitku Konf se zasila Nejvyssimu soudu.

Reditel soudnich kancelaif piedklada tdaje o stavu a vivoji soudnich agend a statistické udaje
rozdélené podle jednotlivych soudct pfedsedovi a mistopfedsedovi soudu.

Udaje o stavu a vjvoji soudnich agend teditel soudnich kancela¥ uvefejfiuje
1 na internetovych strankach soudu.

Statistiky vyfizeni stiznosti na pratahy v fizeni, na nevhodné chovani nebo narusovani
dustojnosti fizeni mistopfedsedou soudu, pfedsedy senatu, soudci, asistenty soudct a dal§imi
zaméstnanci pusobicimi u NSS", zpracovava vedouc kanceléfe pfedsedy soudu pololetné, a
to vzdy v nasledujicim mésici po uplynuti pololeti. Statistiky vyfizeni téchto stiznosti zasila
Ministerstvu spravedlnosti do datové schranky.

§ 54
Kniha rozvrhi prace

Knihu rozvrht prace pro kazdy kalendaini rok vede kancelat predsedy soudu ve spisech v
rejstiiku S.

Do spisu se zaklada rozvrh prace pro dany rok.

Do spisu se dale zakladaji originaly pfiloh a opatfeni, kterymi byla provedena zména daného
rozvrhu prace.

4§ 30 soudniho fadu spravaiho.
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(4) Reditel soudnich kancelafi pfedd po skonceni pfislusného kalendainiho roku k zalozeni
do knihy rozvrhii prace archy pro pfidéleni slouzici k rozdélovani novych véci jednotlivym
soudctim podle pravidel rozdélovani véci uvedenych v rozvrhu prace.

§ 55

Evidence pfedpist a sdéleni

Evidenci vnitfnich pfedpist soudu, instrukei Ministerstva spravedlnosti a dalsich publikovanych
pfedpist, instrukei ¢i sdéleni souvisejicich s ¢innosti NSS, vede a aktualizuje v rejstifku S a Sleg
kancelaf pfedsedy soudu.

§ 56
Evidence osob s uZivatelskym opravnénim pro pfistup do zakladnich registri a
obdobnych evidenci

(1) Kancelaf pfedsedy soudu vede a aktualizuje formou zvlastniho seznamu evidenci osob
s uzivatelskym opravnénim pro piistup do centralni evidence obyvatel, do informacniho
systému AZYL, do katastru nemovitosti a do centralni evidence véznénych osob Vézenské
sluzby CR.

(2) Piistup do teéchto evidenci maji pracovnici kancelafi z duvodu potieby lustrace tcastniku
fizeni a dalsich osob vystupujicich v fizeni. K témto evidencim jsou omezena prava piistupu.
O zfizeni uzivatelského prava zaméstnance pro pfistup do téchto evidenci rozhoduje
nadfizeny zaméstnanec.

(3) Schvalenou zadost nadfizenym zaméstnancem o ztizeni uzivatelského opravnéni do evidence
pfeda zaméstnanec kancelafi pfedsedy soudu k vyfizeni. Po prevzeti uzivatelského opravnéni
pfeda zaméstnanec jeho kopii personalnimu oddéleni k zalozeni do osobniho spisu a oznami
tuto skutecnost pfimému nadfizenému zaméstnanci a vedoucimu kancelafe pfedsedy soudu.

(4) V souvislosti se spusténim moznosti lustrace v zakladnich registrech” je NSS povinen
vyuzivat pfi své ¢innosti udaje v nich obsazené. Pro ziskavani udaju ze zakladnich registra
neni tfeba mit pro konkrétntho zameéstnance pifstupové ddaje. Omezeni prava pfistupu
je feseno vytvofenim uzivatelské role.

(5) Opravnény zaméstnanec muze vyuzivat informace z evidenci a zakladnich registra vylucné
v pfimé souvislosti se svou pracovn{ ¢innosti a dba pfitom dusledné na ochranu osobnich
Gdaji v souladu s pifslusnym zakonem®. Pfi své ¢innosti se #di metodickym pokynem
Ministerstva spravedlnosti*.

(6) O lustraci v evidencich a v zakladnich registrech vedou jejich spravei zaznamy. V souladu
s§ 14 odst. 4 zakona o zakladnich registrech zasila spravce registru bezplatné datovou
schrankou za kazdy uplynuly kalendafni rok zaznam o vyuzivani udaji v zakladnim registru
osob¢, o které jsou tyto udaje vedeny. Pfi kazdém piistupu do registri je opravnény
zaméstnanec povinen uvadét spisovou znacku fizeni, na které se dotaz vaze a dtvod piistupu
(napf. ovefeni adresy navrhovatele).

(7) Statistiky pfistuptt do zakladnich registrd jsou u NSS vedeny v souladu se ziakonem
o zakladnich registrech®. Kontrolu dotazi v zdkladnich registrech muze provadét NSS
a Ministerstvo vnitra, ptipadné néktera ze zpravodajskych sluzeb.

(8) Z kazdého vstupu do centralni evidence obyvatel, do informac¢niho systému AZYL, do
katastru nemovitosti a do centralni evidence véznénych osob Vézeniské sluzby CR opravnény

4 Zakon o zakladnich registrech.

43 Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a o zméné nékterych zikont, ve znéni pozdéjsich piedpist.

# Metodicky pokyn Ministerstva spravedlnosti CR k vyuzivani ddaja ze zakladnich registrii ze strany soudd a statnich
zastupitelstvi.

4 Zakon o zakladnich registrech.
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zaméstnanec pofidi tisk pozadovanych informaci, ktery Zzurnalizuje do pfislusného spisu
a vlozi do dokumentt v IS NSS pod ¢islo jednaci, nebo zaznam o tom, Ze informace nebyla
nalezena.

Opravnény zaméstnanec, ktery nevyuziva informace z evidenci, zaméstnanec, kterému
uNSS  koné¢i pracovni pomér a zaméstnanec, ktery nastupuje na matefskou,
resp. rodicovskou dovolenou, pfeda zadost o ukonceni uzivatelského opravnéni pro pfistup
do evidenci uvedenych v odst. 1 vedoucimu kancelafe predsedy soudu.

§ 57

Povéfeni asistentt k ukonum v fizeni

Original povéfeni k dkonum v fizeni je asistentem soudce pfedan k zalozeni do jeho
osobniho spisu personalnimu oddéleni, a to prostfednictvim feditele soudnich kancelafi.
Reditel soudnich kancela#i dile toto povéteni vklada elektronicky do jmenného rejstifku,
podmodulu Zaméstnanci do zalozky Dokumenty k piislusnému asistentovi.

Kopii povéteni pfeda na védomi také vedouci piislusné soudni kancelate.

Hlava II
Tvorba a nalezitosti spisu

Dil'1
Spolecné nalezitosti spisu

§ 58
Spis

Vsechny pisemnosti, které se vztahuji k téze véci (podani, vyjadfeni, protokoly, listiny
zalozené v piilohové obalce, zaznamy, rozhodnuti apod.), tvofi spis. Spis zaklada
zameéstnanec povefeny vedenim rejstitku.

Spis musi obsahovat soupis vSech pisemnosti, vcetn¢ pfiloh, s uvedenim data, kdy byly
vyhotoveny, pfipadné doruceny NSS.

Prvnim dokumentem spisu je zpravidla podani, jimz se zahajuje fizeni na tseku vykonu
soudnictvi, nebo jiny ukon u ostatnich usek soudu.

Pisemnosti podle odst. 1, vyjma téch, které se po skonceni fizeni ucastnikim vraci,
se postupné sesivaji nebo jinym vhodnym zptisobem spojuji a vkladaji do spisového obalu.
Spisy vétstho objemu se podle potieby rozdéli na svazky. Na obale kazdého svazku
se vyznadi jeho pofadi fimskou ¢islici. Na prvnim svazku se uvede existence dalsich svazka.
Po dobu, kdy se spis nenachazi u soudu, vytvoil zaméstnanec kancelafe pomocny spis.
Pomocny spis tvoii stejnopisy pisemnosti, které jsou vlozeny do kopie spisového obalu
obsahujici spisovy pfehled. Na obal pomocného spisu se uvede vygenerované dislo,
pod kterym je spis veden v evidenci SO. Po vraceni spisu se pisemnosti, doruc¢ené v obdobi,
kdy je soudni spis zapujcen, a vlozené do pomocného spisu eviduji za pisemnosti jiz ve spisu
zalozené. Pomocny spis, ktery jiz neplni svij ucel, se dale neeviduje a skartuje se.

Ve spisech useku vykonu soudnictvi je prvnim dokumentem spisu kasacni stiznost nebo
navrh na zahajen{ fizeni. Pokud byla kasacni stiznost podana prostfednictvim krajského
soudu, stane se prvnim dokumentem spisu predkladaci zprava. Original kasacni stiznosti
je vzdy soucasti spisu NSS. V piipadé¢, je-li podana kasacni stiznost prostfednictvim
krajského soudu, original kasa¢ni stiznosti se ze spisu vyjme a zurnalizuje do spisu NSS.
Do spisu krajského soudu se misto originalu kasacni stiznosti vlozi kopie, vcetné kopie
obalky nebo identifikatoru elektronického podani.
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Po zalozeni spisu ve vécech mezinarodni ochrany predlozi soudni kancelaf spis soudci
k vyplnéni ,,Pokynu kancelafi pro potvrzeni o vedeni fizeni o kasacni stiznosti ve véci
mezinarodni ochrany”; ktery po vyplnéni soudni kancelaf zurnalizuje do spisu.

Soudni kancelaf na pokyn soudce béhem fizeni ve véci tykajici se mezinarodni ochrany zajisti
rozsifeny vypis z informacniho systému AZYL a zurnalizuje jej do spisu.

§ 59
Sbérny spis useku vykonu soudnictvi

Ve vécech vylouceni soudce (Nao), odnéti a pfikazani véci (Nad) a ve vécech navrha
na urceni lhity k provedeni procesniho ukonu (Aprk a Aprn) se v kazdé véci zaklada sbérny
spis. Sbérny spis neni spisem ve smyslu ustanoveni § 58 této smérnice.

Pii vedeni sbérného spisu se pokracuje v ¢islovani pisemnosti, a to nasledujicim ¢islem
jednacim po poslednim cisle jednacim ve spisu krajského soudu. V piipadé, ze byla
pisemnost zaslana pfimo navrhovatelem a nebyla dorucena NSS prostfednictvim krajského
soudu spolu s jeho spisem, je pisemnost ¢islovana od ¢isla 1. Krajsky soud je upozornén
na skutecnost, ze je tfeba tyto pisemnosti zurnalizovat do spisu krajského soudu, protoze
se jedna o originaly z fizeni pfed Nejvyssim spravnim soudem.

Prvnim dokumentem sbérného spisu je bud pfedkladaci zprava anebo navrh na zahajeni
fizeni. Dale se sbérny spis sklada zejména z podani ucastniku fizeni, vyjadfeni, stejnopisu
rozhodnuti, jimz se fizeni konci, pfip. pravomocného procesniho rozhodnuti, zavérecného
pokynu a pfipadné z evidencniho listu judikatury.

Po pravomocném skonceni fizeni se obsah sbérného spisu tseku vykonu soudnictvi vlozi
do spisu krajského soudu. Ve sbérném spise se v kopii ponechaji pisemnosti uvedené
v odst. 3, ptipadn¢ dalsi pisemnosti podle pokynu soudce.

§ 60
Pomocné spisy pro fizeni pfed rozsifenym senatem

V piipadé postoupen{ véci rozsifenému senatu® (dale jen ,,RS”) soudn{ kancelaf predlozi

v souladu s pokynem soudce spis kancelafi RS, ktera pfidéli véci rejstiikovou znacku

RS a do IS NSS doplni udaje podle pfedkladaci zpravy.

Kancelat RS vyhotovi pomocné spisy vcéetné spisového obalu pro kazdého c¢lena RS.

Obsahem pomocného spisu jsou zejména kopie:

- predkladaci zpravy,

- pravomocného rozhodnuti o postoupeni véci RS,

- rozhodnuti soudu, v némz je vyjadfen pravni nazor, od kterého se pfedkladajici senat
hodla odchylit,

- pfipadné dalsi pisemnosti, které predkladajici senat vyslovné oznaci.

Kancelat RS na obaly pomocnych spisa doplni spisovou znacku RS a spolu se spisem

je ptedlozi pfedsedovi RS.

Poté, kdy je predsedou RS rozhodnuto o soudci zpravodaji, sdéli kancelai RS obratem tuto

informaci e-mailem fediteli soudnich kancelafi.

Na obaly pomocnych spist vyznaci kancelaf RS soudce zpravodaje. Pomocné spisy pieda

clentim RS a soudci zpravodaji pfeda i spis vedeny ve véci, ktera byla postoupena RS.

Po rozhodnuti RS je soudni spis neprodlené¢ vracen soudni kancelafi s pravomocnym

rozhodnutim ve véci, potfebnym poctem stejnopist v piipad¢é rozhodnuti, kterym se fizeni

konéi (povinnost piilozeni stejnopisu do piipojenych spisu soudu a spravniho organu

a ptipadného zaslani acastnikim fizeni) a evidencnim listem judikatury k dal§imu fizeni.

46§ 68 a nasl. jednaciho radu.
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§ o1
Spisovy obal

Zaméstnanec povefeny vedenim rejstifku po zapsani vSech povinnych ddaja v IS NSS
vygeneruje spisovy obal, na kterém musi byt uvedena spisova znacka, nazev soudu, oznaceni
véci a vSechny aktualni udaje, které jsou znamy a na spisovém obale pfedtistény. Dalsi udaje
se na obal vypliuji rucné, a to prabézné pii jejich zjiSténi. Na obal spisu dseku vykonu
soudnictvi soudn{ kancelat vyznaci i jméno soudce, kterému byla véc pfidélena k vyfizeni.
Soucasti obalu, s vyjimkou sbérnych spist dseku vykonu soudnictvi, je spisovy pfehled.

V pfipadé spisu obsahujictho utajované informace je nutno na spisovém obalu vyznacit
néleZitosti stanovené zvlastnim predpisem®’, véetné &isla jednactho, pod kterym je spis
evidovan v jednacim protokolu®.

Na obal spisu tseku vykonu soudnictvi soudni kancelat otiskem razitka v pravém hornim
rohu oznaéi slovo PREDNOSTNE ve vécech, ve kterych zikon stanovi jejich prednostni
vytizenf” (zaloby proti ne¢innosti sprivnfho organu, Zaloby proti neziakonnému zisahu,
pokynu nebo donuceni spravniho organu, navrhy a zaloby ve vécech mezinarodni ochrany,
rozhodnuti o spravnim vyhosténi, rozhodnuti o povinnosti opustit tzemi, rozhodnuti
o zajisténi cizince, rozhodnuti o prodlouzeni doby trvani zajisténi cizince, jakoz i jinych
rozhodnuti, jejichz disledkem je omezeni osobni svobody cizince, rozhodnuti o ukonceni
zvlastni ochrany a pomoci svédkum a dal$sim osobam v souvislosti s trestnim fizenim apod.),
a slovo NALEHAVE ve vécech, ve kterjch je zdkonem uréena Ihita pro rozhodnuti™ (fizeni
ve vécech volebnich, ve vécech navrhu na urceni lhuty, a v dalsich vécech, jestlize
je to z jejich povahy zfejmé).

V predtisténé casti spisového obalu tseku vykonu soudnictvi (viz vzor obal ¢. 2) je dale
nutno otiskem razitka vyznacit slovo PREDNOSTNE ve vécech Zadosti o osvobozeni od
soudnich poplatki a o ustanoven{ pravniho zéstupceSl, a slovo NALEHAVE pfi zadosti o
odkladny déinek™ a predbézné opatieni”. Po rozhodnuti o pislusném navrhu se slova
PREDNOSTNE a NALEHAVE na spisovém obale viditelné preskrtnou.

U skoncenych véci se na obal spisu vyznaci datum uzavieni spisu (datum rozhodnuti),
skartacni znak, lhita a rok, ve kterém muze byt spis znicen.

Poskozené obaly se ihned nahrazuji novymi.

Vzory obalt spist jsou uvedeny v pfiloze ¢. V této smérnice.

§ 62

Spisova znacka

Kazdému spisu se pfideli spisova znacka, kterd se sklada z oznaceni ptislusného rejstiiku,
pofadového cisla, pod nimz je véc do rejstiftku zapsana, a zletopoctu. Je-li k rozliseni
jednotlivych soudnich oddéleni uzito ¢iselného oznaceni, uvede se pfed oznacenim rejstiiku
¢islo oddéleni, a to arabskou ¢islici.

Ve vsech fizenich se spisova znacka vyznadi tuzkou v pravém dolnim rohu téZ na obal spisu
krajského soudu.

(3) Jestlize byla véc soudu postoupena, vyznaci se spisova znacka trvale na spisovém obalu,

na prvnim listu spisu nebo rozhodnuti o postoupeni véci. Pavodni spisova znacka
se preskrtne tak, aby zutstala ¢itelna.

47 Instrukce MS o zajist’ovani ochrany utajovanych informaci v resortu MS.

48 § 4 smérnice Nejvyssiho spravniho soudu ¢. 6/2007, o ochrané utajovanych informaci.
4 Napiiklad § 56 odst. 3 soudniho fadu spravniho.

50 Napiiklad § 90 odst. 3 soudniho fadu spravniho.

51§ 56 odst. 2 soudniho fadu spravntho.

52§ 73 odst. 4 soudniho fadu spravniho.

53 § 38 odst. 3 soudniho fadu spravntho.
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Doslo-li k vylouceni véci, zapise se vyloucena véc pod novou spisovou znackou.
Jestlize v prabé¢hu fizeni doslo ke spojeni véci, spis se dale vede pod spisovou znackou véci
uvedené v rozhodnuti o spojeni véci.

§ 63

Cislo jednaci

slo jednaci tvoif spisova znacka a k ni pfipojené cislo listu pisemnosti.

slem jednacim se oznacuji veskeré pisemnosti, které spis obsahuje:

- pisemnosti dorucené soudu,

- ufedni zaznamy, pfipisy, rozhodnuti, referaty, nedoruc¢ené obalky, pfilohové obalky atd.,

- doklady stvrzujici doruceni prostfednictvim elektronické posty (datové zpravy, e-mail)
a veskeré dalsi pisemnosti, z jejichz povahy je to zfejmé.

Cislem jednacim se neoznacuji:

- stejnopisy podani,

- dorucenky, které jsou dokladem o doruceni postovni pfepravou a prostfednictvim
datovych zprav a jsou pevné pfipojeny k pisemnosti, jejiz doruceni stvrzuj,

- pisemnosti vlozené v piflohové obalce.

Pii dorucovani pisemnosti se na obalkach a dorucenkach uvadi ¢islo jednaci vyznacené

na prvnim listu doruc¢ované pisemnosti. Je-li jednou obalkou dorucovano vice pisemnosti,

uvedou se na obalkiach a dorucenkach vsechna cisla listd vyznacenych na prvnich listech

dorucovanych pisemnosti.

Ci
Ci

§ 64
Cislovani lista

Jednotlivé pisemnosti se oznac¢i pfi zafazeni do spisu v pravém hornim rohu cislem
jednacim. Takto se oznaéi i vracena nedorucena obalka, piip. i obélka, ve které bylo podani
doruceno, mé-li obalka byt trvalou soucasti spisu™

Zalepena obalka s protokolem o hlasovani se vzdy oznaci samostatnym ¢islem listu.

Ve vécech zapisovanych do rejstitki Nad, Nao, Aprtk a Aprn se pokracuje souvisle
v ¢islovani po posledni pisemnosti zurnalizované ve spise krajského soudu, ptipadné ve spise
NSS, ze kterého vznikla potfeba fesit procesni situaci ve spisovych znackiach uvedenych
v prvni casti této véty. Obdobné se postupuje i ve vécech, v nichz byla povolena obnova
fizeni, ve vécech navrhd na urceni lhaty k provedeni procesniho ukonu, a tam,
kde se v fizeni pokracuje po zrueni rozhodnuti Ustavnim soudem nebo po rozhodnuti
zvlastntho senatu ve vécech kompetencnich sport. V pifipade, Ze byla pisemnost zaslana
piimo navrhovatelem a nebyla doru¢ena NSS prostfednictvim krajského soudu spolu s jeho
spisem, je pisemnost ¢islovana od ¢isla 1.

§ 65
Spisovy pfehled

Spisovy pfehled (s vyjimkou sbérnych spist tseku vykonu soudnictvi) je soucasti spisového
obalu, a to jeho vnitfni strany.

Za spravnou a pifesnou evidenci pisemnosti ve spisovém pfehledu odpovida zaméstnanec
povéteny vedenim piislusného rejstitku.

Do spisového ptehledu jsou chronologicky zapisovany udaje o pisemnostech obsazenych
ve spise. Eviduje se ¢islo listu, datum doruceni, stru¢ny obsah pisemnosti a ve spisech tseku

5§ 5 odst. 2 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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vykonu soudnictvi i pocet pfiloh. Do poznamky se zapisuji jen dulezité informace
k zurnalizované pisemnosti.

Vyloucené casti ptvodniho spisu a vracené pfilohy se vyznaci v poznamkovém sloupci
spisového pfehledu. Neni nutno vyznacovat vylouceni ¢asti spisu podle pfedchozi véty
za podminky, Ze je jinym zpusobem prokazatelné a piehledné dokumentovano, ktera cast
byla ze spisu trvale vyloucena a za jakym tcelem.

§ 66
Dorucenky, potvrzeni a jiné doklady o doruceni

Na obidlce s dorucenkou kancelat uvede ¢islo jednac a adresata. Usek vikonu soudnictvi dle
vzdy uvede i oznaceni dorucované pisemnosti (napf. rozsudek, vyzva atp.). V piipadé
dorucovani vice pisemnosti se na dorucence vyznaci jejich ¢isla jednaci. Vracena dorucenka
se pfipoji k hlavni (nejdulezit¢jsi) pisemnosti, na zbyvajici dorucované pisemnosti se
poznamena cislo listu, u kterého se dorucenka nachazi.

Jsou-li jednou obalkou zasilany pisemnosti tykajici se vice spist, dorucenka se vlozi do spisu
s nejnizsim pofadovym cislem, do ostatnich spisu se vlozi kopie dorucenky, ptipadné ufedni
zaznam o tom, ve kterém spise a jakym zpusobem bylo dorucovano.

Dorucenka musi byt k pisemnosti pevné pfipojena tak, aby veskeré idaje na dorucence byly
viditelné a soucasné¢ aby dorucenka, pokud je to mozné, nezakryvala text pisemnosti, ke které
je pfipojena.

Jsou-li pisemnosti dorucovany prostfednictvim IS DS, za dorucenku se povazuji tiskové
vystupy z dorucené posty.

Doruc¢enkou pii doruc¢ovani soudu na jinou elektronickou adresu (e-mail) je elektronicka
zprava nebo oznamen{ o vracen{ z divodu nedorucitelnosti pisemnosti. Neni-li adresitem
doruceni e-mailu potvrzeno nebo je-li potvrzeno po lhute tif dnd, doruceni je neucinné.

Je-li ve spisech tuseku vykonu soudnictvi dorucovano rozhodnuti, pfipevni se vricena
dorucenka na posledni list jeho pisemného vyhotoveni. Pokud je spole¢né s rozhodnutim
zasilana jina pisemnost, pfipevni se dorucenka, na niz musi byt vyznacena vsechna jednaci
¢isla spole¢né dorucovanych pisemnosti k tomu listu, na némz je vyhotoveni rozhodnuti
ve véci samé. Na ostatni pisemnosti se poznamena ¢islo listu, u kterého se dorucenka
nachazi.

§ 67
Ptilohy

Prilohami jsou veskeré pisemnosti, které tak ucastnik vyslovné oznaci, dale i pisemnosti,

z jejichz obsahu je zfejmé, Ze se o pifilohy jedna.

Piflohou jsou zejména:

- listinné a elektronické spisy (naptf. spravni spis, soudni spis, osobni spisy, piip. kopie
téchto spist),

- nosice dat (flash disky, CD apod.).

Kazda pifloha, piip. vice pfiloh téhoz podani, musi byt vlozena do pfilohové obalky za

pisemnosti, které je tfeba zurnalizovat samostatné piimo do spisu (napf. plna moc, povéteni,

registrace k dani z pfidané hodnoty) a piflohova obalka se opatif ¢islem jednacim. Na

piflohovou obalku se vyznaci, kdo pfilohu zaslal, co je obsahem a kdy byla pfiloha vracena,

coz neplati, zastava-li pfiloha trvalou soucasti spisu a nevraci se. O pfiloze, kterou nelze

podle jejiho charakteru do spisu vlozit, se ucini{ dfedni zaznam s tudajem, kde je po dobu

fizeni ulozena.

Pokud ucastnik fizenf uvedl seznam pfiloh, odkaze se na piflohové obalce na tento seznam,

v ostatnich pfipadech se na pfilohovou obalku seznam pifloh vypise. Na kazdé prvni strané
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piilohy vlozené do piilohové obalky se vyznaci obycejnou tuzkou spisova znacka, s vyjimkou
listinnych nezurnalizovanych svazku.

Prilohy, které nejsou pro sviij velky objem podatelnou tistény, jsou vzdy kancelafi vlozeny
pouze do elektronické piilohové obalky v IS NSS. Ve spise se ucini o této skutecnosti ufedni
zaznam a vytiskne se zIS NSS piehled vlozenych piiloh. Soudce rozhodne o jejich
piipadném tisku, ¢astecném tisku, nebo pfenosu na nosic¢ dat (CD, DVD). Soudni kancelaf
je poté v souladu s pokynem soudce zurnalizuje do spisu. V pfipadé ostatnich tsekd soudu
se postupuje obdobnym zpusobem.

V ptipadé nosicu dat ovéti kancelaf, zda datovy nosi¢ neobsahuje skodlivy kod (antivirova
kontrola) a data nejsou poskozena, zda se da nosi¢ oteviit a data pfecist. O tom ucini
na piflohové obailce zaznam s uvedenim data, kdy byla kontrola provedena, a pfipoji podpis
kontrolujiciho.

§ 68
Vraceni pfiloh

Po pravomocném skonceni fizeni nebo vyfizeni véci se pfilohy vraci. Ve spise NSS se vzdy
ponechavaji rozhodnuti, proti kterym navrh sméfuje, a dal$i pisemnosti, na néz rozhodnuti
soudu odkazuje; to neplati, pokud se jedna o originaly. Z originalt pfed jejich vracenim
soudni kancelaf na pokyn soudce vyhotovi kopie, které se zanechavaji ve spise.

Pii vraceni piffloh se vymaze tuzkou ucinény zaznam spisové znacky na jednotlivych
piflohach.

Pii vraceni spist krajského soudu a spravnfho organu se k témto spisim vzdy pfilozi
stejnopis rozhodnuti soudu s vyznacenou dolozkou pravni moci. Soucasné¢ se krajskému
soudu prostfednictvim datové schranky zasle pravomocné rozhodnuti soudu v elektronické
podobé.

Na pfilohové obalce, ve které byly pisemnosti vloZeny, se poznamena cislo listu, na kterém
je pokyn k jejich vraceni, nebo na cislo listu piipisu, ktery je pravodnim pfipisem vracené
pisemnosti, a datum vraceni.

§ 69
Kontrolni razitko

Vsechny pisemné pokyny opatii zaméstnanec povéfeny vedenim rejstifku otiskem
kontrolniho razitka, v némz se vyznaci den, kdy byla pisemnost dorucena do kancelare.
Splnéni pokynu vyznaci v kontrolnim razitku datem a podpisem zaméstnanec, ktery
pisemnost vyhotovil a vypravil, pficemz vyznaci pocet odeslanych pisemnost{ a zpusob jejich
vypraveni.

Data v kontrolnim razitku musi odpovidat skutecnému obéhu spisu a ddajim uvedenym
v IS NSS.

§70
Pokyn kancelafi

Pisemny pokyn (dale téz ,referat™) obsazeny ve spise musi byt pfehledny, srozumitelny
a citelny. V referatu je tfeba uvést zejména zpusob dorucovani pisemnosti (napf. uvedenim
¢isla vzoru obdlky), oznaceni adresata (v piipadé dorucovani do DS je tfeba uvést,
zda ma byt pisemnost dorucena do vlastnich rukou adresata), urceni lhity, na niz ma byt spis
ulozen apod. Referat musi byt opatfen datem a podpisem zaméstnance, ktery pokyn
pro kancelaf vyhotovil.
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Zaméstnanec kancelafe referat opatii otiskem kontrolniho razitka s uvedenim data, kdy byl
referat kancelafi pfedan.

Je-li pokyn udélen dustné, zaméstnanec o ném ucini ufedni zaznam, ktery zalozi
do pfislusného spisu.

Pokud je v referatu uvedena lhuta k pfednostnimu splnéni, kancelaf ji splni, jinak plati,
ze referat musi byt splnén bez zbyte¢ného odkladu.

§71
Kalendaf a pohyb spisu

7 evidovaného pohybu v IS NSS musi byt vzdy zfejmé, kde se v daném okamziku spis
nachazi.

Ze zaznamu musi byt patrné, zda je spis v kancelafi, mimo soudni oddéleni, u zaméstnance
povéreného vedenim rejstitku, u soudce, asistenta, mimo soud (SO) apod., a za jakym
ucelem. Pohyb spisu v kancelafi a mezi soudci a asistenty se vyznacovat nemusi.

Spisy useku vykonu soudnictvi, v nichz byla pokynem stanovena lhuta, se ukladaji v kancelafi
v piihradkich rozdélenych na kalendaini dekady jednotlivych mésici. Radi se takovym
zpusobem, aby se usnadnilo jejich vyhledavani (napf. ¢iselné, podle agend). Konec stanovené
lhity se obycejnou tuzkou vyznaci na obal spisu. Ostatni tseky soudu postupuji pfiméfené
obdobnym zptusobem.

Pokud je v pokynu stanoveno nékolik lhut, sleduje kancelaf jejich plnéni a upravuje kalendar
podle aktualn{ situace.

Po uplynuti lhity kancelaf pfeda spis soudci nebo vedoucimu zaméstnanci ostatnich dseka
soudu. Neni pfipustné nechavat spis na kalendafi po uplynuti lhuty.

Veskeré pohyby a lhuty uvedené v tomto ustanoveni vyznacuje kancelat v IS NSS.

§72
Odniseni spistt mimo budovu soudu

Spisy, piipadné jejich soucasti, je zakazano odnaset mimo budovu soudu bez souhlasu pfedsedy

soudu. To neplati, je-li spisu tfeba k jednani mimo budovu soudu nebo k vykonu prace z jiného
fo 55
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§73
Rekonstrukce spisti useku vykonu soudnictvi

Spisy, které byly zcela nebo zcasti zniceny, ¢i ztraceny, soud rekonstruuje v pifpade potteby
podle zaznamu v rejstiicich a evidencnich pomuckach, ¢ini tak v soucinnosti s piislusnym
krajskym soudem, ucastniky fizeni, osobami zucastnénymi na ffzeni, spravnimi organy,
piip. dalsimi institucemi.

Rekonstrukce spisu se vzdy provadi podle pisemného pokynu soudce a soudni kancelaf
pfi rekonstrukci spisu postupuje v souladu s timto pokynem.

V piipadé, je-li soudcem sepsan protokol o rekonstrukei, soudni kancelat zkontroluje v ném
uvedené udaje s udaji vyznacenymi v IS NSS a ucinf o tom v rekonstruovaném spise uredni
zaznam.

V pfipadé, Ze byly vyzadany pisemnosti od ucastnfku fizeni, soudni kancelaf pfi pofizeni
jejich opist piipoji dolozku formou ufedniho zaznamu, ze opis nahrazuje znicenou nebo
ztracenou listinu, vyznadi datum a pfipoji podpis. Vyzadané pisemnosti soudn{ kancelaf
podle pokynu soudce po opatfeni ovéfeného opisu vrati.

5 smérnice ¢. 8/2021, o vykonu price z jiného mista.
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Priméfen¢ jako v pfedchozich odstavcich se postupuje pii rekonstrukei sbérného spisu dseku
vykonu soudnictvi.

§ 74
Rekonstrukce jinych spista

Spisy, které byly zcela nebo zcasti zniceny, ¢i ztraceny, rekonstruuje soud v piipadé potieby
podle zaznamu v rejstiicich a evidenc¢nich pomuckach; ¢ini tak v soucinnosti s ucastniky
fizeni, dal$imi institucemi, pfip. ostatnimi useky soudu.

Zaméstnanec povéfeny vedenim rejstiftku pofidi zaznam o zniceni ¢i ztraté spisu, ve kterém
uvede veskeré skutec¢nosti znamé z rejstitku a evidencnich pomicek. Do zaznamu se vyznaci
datum zjisténi ztraty ¢i zniceni spisu.

Rekonstrukce spisu se provadi podle pokynu vedouciho zaméstnance piislusného useku
soudu.

Protokolem o rekonstrukci se nahrazuji veskeré pisemnosti a piflohy. Na ovéfenych opisech
stejnopisu se piipoji dolozka, ze opis nahrazuje zni¢enou nebo ztracenou listinu.

Opis protokolu o rekonstrukci spisu se doru¢i dotcenym osobam. Vznesou-li tyto osoby
namitky proti znéni protokolu, jsou vzdy zurnalizovany do spisu za protokol o rekonstrukci
spisu.

O namitkach rozhodne vedouci zaméstnanec piislusného tseku soudu.

Dil 2
Spisy diseku vykonu soudnictvi

§75
Pohyb spisu — evidence odeslanych spist

Pohyb spisu v kancelafi se fidi vseobecnymi pokyny k pohybu spisu.

Zvlastnim pohybem spisu je jeho odeslani mimo soudni budovu, a to vzdy na pokyn soudce.
Odeslané spisy jsou vedeny v evidenci spisi SO.

Dalsi ukony soudni kancelafe jsou podrobné upraveny v § 93 této smérnice.

§ 76
Lhuta k vyhotoveni rozhodnuti

V fizenich, kde je soud vazan zakonnou lhiatou k rozhodnuti v délce uréené poctem dnut

(naléhavé) nebo charakterem véci v rezimu pfednostnim, je rozhodnuti po skonceni véci
soudcem v této zakonné Ihuté vyhotoveno.
V ostatnich pifpadech, neni-li v pofadkové lhité jednoho mésice vyhotoveno rozhodnuti™,
soudni kancelaf upozorni na tuto skutecnost soudce ve lhut¢ 5 dnt pfed skoncenim této
lhaty. Vhodnym zpusobem své zjistén{ zaznamena do spisu (Gfedni zaznam, tisk e-mailu
atp.).

Zadost o prodlouzenf Ihity k vyhotoveni rozhodnuti a rozhodnuti piedsedy soudu o této
zadosti se vzdy zurnalizuje do pfislusného spisu a nova lhuta se vyznaéi v IS NSS
v poznamce. Pokud v této nové lhuté neni rozhodnuti opét vyhotoveno, postupuje soudni
kancelaf stejnym zptisobem jako v odst. 2.

% § 54 odst. 3 soudniho fadu spravntho.
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§77
Vylouceni véci a zapis nové véci

Poté, co usneseni o vylouceni véci nabude pravni moci, nebo poté co soudce pfedlozi soudni
kancelafi pokyn k novému zipisu navrhu k samostatnému fizeni, ktery byl vynat z jiz
zalozeného spisu, pfeda soudni kancelaf stejnopis pravomocného rozhodnuti nebo pokyn
fediteli soudnich kancelafi k zapsani nové véci.

Prvnim listem nové vzniklého spisu o véci podle odst. 1 je kopie nebo stejnopis
pravomocného rozhodnuti nebo pokynem vylouceny navrh. Dalsi pisemnosti z puvodniho
spisu a pfilohy spolus pokynem soudce o tomto tkonu soudni kancelaf Zurnalizuje
v ¢asovém sledu s novou spisovou znackou tak, ze pivodni ¢islo jednaci pfeskrtne a nahradi
novym.

Skutecnost o vylouceni véci se vyznaci:

a) u spisu, ze kterého bylo vylucovano (ptivodni spis):

- na obale spisu formou poznamky v pravé horni ¢asti spisu nova spisova znacka véci
vyloucené,

- v poznamkovém sloupci v jeho spisovém pifehledu, a to u vylucovanych ¢ast,

- na pfilohovych obalkach v piipad¢ jejich vylouceni spisova znacka nové vzniklé véci,

- v poznamce v IS NSS,

b) u nov¢ vzniklého spisu:

-na obale spisu formou poznamky v pravé horni casti spisova znacka spisu,
z niz byl vyloucen,

- na obale spisu v ¢asti ,,LLustrum — pfedchazi spisova znacka spisu, ze kterého byl spis
vyloucen; tato skutecnost se zaznamena 1 ve sloupci ,Lustrum®vIS NSS
jako ,,pfedchazi*,

- v poznamce v IS NSS.

§78
Spojeni a vylouc€eni spisti

Rozhodne-li soud o spojeni véci, zalozi kancelaf pravomocné rozhodnuti jak do spisu
ve dffve napadlé véci (hlavni), tak do spojovaného spisu. Do hlavniho spisu za pravomocné
rozhodnuti trvale vlozi do pfilohové obalky spis (ptipadné vice spist) vedeny k pozdéji
napadlé véci (spojovany spis) podle § 67 odst. 2 této smérnice. V tomto spise se jiz
nepokracuje dal v zurnalizaci. Jiné dalsf listiny se do néj jiz nevkladaji. Na obale tohoto spisu
se ucinf zaznam ,,Spojeno do....“

V IS NSS po spojeni véci kancelaf:

a) vyznadi informaci o spojeni véci v poznamce v hlavni véci i ve spojované véci,

b) v hlavni véci v zalozce Spojené spisy uvede spisovou znacku spojovaného spisu a datum
spojenti,

c) ve spojované veci v zalozce Rogbodnuti v detailu rozhodnuti, kterym se spojuje veéc,
zaskrtne pole ,,.Spojeno®, ¢imz dojde automaticky k uzavieni véci a k jejimu statistickému
vykazan{ jako véci vyfizené ,,jinak®,

d) provede pfevod vsech dokumentt ze spojovaného do hlavntho spisu,

e) v hlavni véci v zalozce Dokumenty ptida novy dokument typu Prilohova obalka a do ni
hromadné pfida vSechny dokumenty spojovaného spisu.

V fizeni se pokracuje nadale v hlavnim spise v dfive napadlé véci.

Obdobn¢ soudni kancelat postupuje, je-li rozhodnuto o spojeni véci soucasné

pii rozhodovani ve véci samé.

Poté, kdy je pravomocné usneseni o vylouceni véci, ktera byla spojena s dfive napadlou véci,

kancelaf vyjme z piflohové obalky tento spis a pokracuje v ném dale pod stejnou spisovou
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znackou a jako prvni Zurnalizuje pravomocné usneseni o vylouceni véci, jehoz piilohou

mohou byt soudcem v pokynu uréené pisemnosti ze spisu, ze kterého byl spis vyloucen.

Na pfilohové obalce formou poznamky vyznaci ,,Vyloucen dne....“. Na obale vylouc¢eného

spisu pfeskrtne zaznam ,,Spojeno do....*.

V IS NSS po vylouceni véci soudni kancelaf:

a) vyznadi informaci o vylouceni véci v poznamce v hlavni véci 1 ve vyloucené véci,

b) v hlavni véci v zalozce Spojené spisy u spisové znacky spisu, ktery byl vyloucen, vyznaci
vyloucen{ a datum vyloucen,

¢) provede prevod vsech pisemnosti oznacenych v pokynu soudce z dokumentt v hlavni
véci do dokumentti vylouceného spisu,

d) ve vyloucené véci v zalozce Rozhodnuti v detailu rozhodnuti o spojeni véci se zrusi spojeni
véci, ¢imz automaticky dojde ke zruseni uzavieni spisu,

e) ve vyloucené véci v zalozce Dokumenty pfida novy dokument typu Piilohova obalka a do
nf hromadné pfida pisemnosti ur¢ené pokynem soudce k zalozeni do vylouceného spisu,

f) po skonceni vyloucené véci se nové vyfizeni jiz statisticky nevykazuje.

Dil 3
Spisy ostatnich tisekii soudnu

§79
Spisy ostatnich usekii soudu

Pro véc se zaklada pouze jeden spis. Pro urceni, Zze se jedna o jednu véc, je zpravidla
rozhodujici, Ze jde o tyz predmét.

Zameéstnanec poveteny provadénim zapisu do rejstiiku u kazdé dorucené pisemnosti
provede lustrum a zjisti, zda pisemnosti nepatii jiz do véci v rejstifku zapsané nebo se jedna
o novou véc. Dorucené pisemnosti rozdéli na pisemnosti urcené do spisa v rejstiiku jiz
zapsanych a na nové pisemnosti.

Spis se jiz pii svém vzniku opatfi spisovym obalem vygenerovanym z IS NSS. Na spisovém
obalu je uvedeno oznaceni soudu, spisova znacka, oznaceni osoby, od niz pisemnost dosla,
vystizné a strucné oznaceni véci, vztah ke spisim a jméno zaméstnance, kterému podle
organiza¢niho fadu pifslusi vyfizeni spisu (zpracovatel véci). Dale je na spisovém obalu
uveden nazev pisemnosti, skartacni znak a lhuata, pro pozdé¢jsi doplnéni datum provedeni
spisové kontroly, datum uzavfeni, ukonceni skartacni lhuty, odevzdano do spisovny v roce
a muze byt zniceno v roce. Vznikla-li pisemnost uvnitf soudu (pfipis, interni sdéleni), uvede
se namisto oznaceni osoby, od niZz pisemnost dosla, ze jde o pisemnost vlastni. V kazdém
spise se vede spisovy piehled.

Nevyfizené spisy jsou ulozeny v kancelafi zaméstnance povéfeného provadénim zapist
do rejstifku nebo v kancelafi zaméstnance, ktery véc vyfizuje.

Zamestnanec odpovedny za vyfizeni véci pfeda po skonceni véci spis zaméstnanci
povéfenému provadénim zapisu do rejstitku s pokynem k uzavieni spisu; ten piekontroluje
uplnost spisu a jeho uspofadani a v piislusném rejstitku poté spis uzavie. Pred uzavienim
spisu vyznaci na hlavni zalozce spisu v IS NSS zpusob vyfizeni, a to dokumentem,
postoupenim, vzetim na védomi nebo ziznamem na dokumentu®’, pifpadné doplni
1 poznamku ke zptsobu vyfizeni. Na spisovy obal vyznac¢i datum uzavieni, datum provedeni
spisové kontroly, rok ukonceni skartacni lhuty a rok, kdy muze byt spis znicen.

Spisy v jiz skonéenych vécech jsou ulozeny v kancelafi zaméstnance povéfeného provadénim
zapisu do rejstifku, kromé spravnich spisu, jejichz ulozeni je upraveno v § 81 odst. 3
této smeérnice.

57§ 14 odst. 2 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Spisy jsou do spisovny predavany v souladu s ustanovenim § 151 odst. 4 této smérnice.

§ 80

Sbérné spisy ostatnich asekt soudu

Sbérné spisy se vytvafi pro zakladani opakujicich se pisemnosti stejného druhu. Kazdy
kalendafni rok se pro tytéz véci zaklada novy sbérny spis se stejnym cislem jako v roce
pfedeslém. V kazdém sbérném spisu se vede spisovy prehled.

Vedouci pfislusného udseku soudu urci, které dalsi sbérné spisy a pod kterymi cisly
se povedou a muze také urcit, ze sbérny spis, jehoz vedeni neni dale potfeba, se v dalsim
roce nevede.

§ 81
Spravni spisy

Ve spravnim rejstifku jsou spisy vedeny ve 4 ciselnych fadach:

a) sbérné spisy v fadé od 1 do 100,

b) bézné spisy v fad¢ od 101 do 1000,

¢) pozadavky na obstarani zbozi nebo sluzeb v fadé od 1001 do 3000 a

d) pozadavky FKSP v fad¢ od 3001 a vyse.

Pokud vyvstane potfeba vést spisy v dalsi ¢iselné fad¢, muze feditel spravy rozhodnout
o zavedeni nové ciselné fady v rejstiiku.

Spisy v jiz skonéenych vécech jsou ulozeny po celou dobu trvani skartacni lhuty v piiruéni
registratufe spravy soudu podle vécnych skupin, spisovych znakt a roé¢nikid. V roce ukonceni
skartacni lhuty jsou spisy pfedany do spisovny soudu.

§ 82
Spisy oddéleni dokumentace a analytiky

V rejstitku ODA jsou vedeny bézné spisy v jedné ¢iselné fade.

Podrobnosti tvorby, obc¢hu a pouzivani spisi, evidencnich pomicek souvisejicich

s vydavanim Sbirky rozhodnuti NSS a s vnitfni databazi judikatury stanovi vnitfni predpisy
58

soudu™.

§83
Spisy personalniho oddéleni

V rejstitku Pers jsou vedeny bézné spisy v ¢iselnych fadach a tyto fady jsou oznaceny nazvy,
které vystihuji oblast, které se tykaji.

Osobni spisy obsahuji pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim
vztahu (dokumenty prokazujici kvalifikaci a obecnou zpusobilost zaméstnance k vykonu
praice a pisemnosti tykajici se uzavfeného pracovnépravniho vztahu, jeho prabéhu
a skonceni).

Osobni spisy se oznaci jménem a pifjmenim zaméstnance, jehoz se tykaji. Na vnéjsi strané
spisového obalu se vyznadi jméno a pfijmeni zaméstnance a vedouci ¢islo spisu.

Vedoucim dislem spisu je cislo spisu zaméstnance, pod kterym je zameéstnanec veden
v personalnim a mzdovém elektronickém systému od nastupu az do skonceni
pracovnépravniho vztahu.

58 Smérnice Nejvyssiho spravaitho soudu ¢. 2/2013, o evidenci judikatury.
§ 75 a nasl. jednactho fadu.
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Osobni spis se sklada z ¢asti pracovni smlouva a dodatky (jmenovani), platové vyméry

a ostatni.

Pti vedeni osobnich spisti je nutno disledné dbat dalsich povinnosti stanovenych zvlastnimi
. I ENCY)

pravnimi pfedpisy” .

Do osobnich spisi mohou nahlizet pouze pfedseda soudu, mistopfedseda soudu, vedouci

personalntho oddéleni, mzdovy ucetni a personalista, referent personalniho oddéleni

a nadfizeny vedouci zaméstnanec. Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce

prace, Utad prace Ceské republiky, Ufad pro ochranu osobnich udaju, soud, statni zastupce,

policejni organ, Narodni bezpe¢nostni ufad a zpravodajské sluzby.

Do svého osobniho spisu muize nahlizet také zaméstnanec, jehoz se osobni spis tyka, cinit

si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy pisemnosti v ném obsazenych.

Po skonceni zaméstnani se s osobnim spisem naklddd ve smyslu pfislusnych pravnich

pfedpisﬁ(’o.

(10) Osobni spisy se do spisovny nepfedavaji a zustavaji ulozeny v kancelafi personalniho
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oddéleni.

§ 84
Spisy kancelafe pfedsedy soudu

V rejstitku Sleg jsou vedeny bézné spisy ve dvou ¢iselnych fadach. V rejsticich S, Sm a Tm
jsou vedeny sbérné spisy a bézné spisy ve vice dciselnych fadach oznacenych nazvy
vystihujicimi oblast, které se tykaji. V rejstifku Tmo jsou vedeny pouze bézné spisy.

Pokud vyvstane potfeba vést spisy v dalsi ciselné fad¢é, muze vedouci kancelafe predsedy
soudu rozhodnout o zavedeni nové ¢iselné fady v ptislusném rejstiiku.

§ 85
Spisy bezpecnostniho feditele

V rejstitku Bt jsou vedeny sbérné spisy a bézné spisy ve dvou ¢iselnych fadach.
Pokud vyvstane potieba vést spisy v dalsi ciselné fadé, muze bezpecnostni feditel
rozhodnout o jejim zavedeni v rejstfiku.

§ 86
Spisy feditele soudnich kancelafi

V rejstitku Sv jsou vedeny sbérné a bézné spisy ve dvou ciselnych fadach. Spisy v prvni
ciselné fadeé slouzi pro administrativni potfebu useku vykonu soudnictvi a spisy v druhé
¢iselné fadé pro evidenci generalnich plnych moci.

Pokud vyvstane potieba vést spisy v dalsi ¢iselné fadé, muze feditel soudnich kancelafi
rozhodnout o jejim zavedeni v rejsttiku.

§ 87

Spojeni a vylouceni spisti

Spojent spist lze provadét pouze u spisu, které nejsou uzavieny.

Pii spojovani spisu kancelat do hlavniho spisu trvale vlozi spojovany spis. Ve spojovaném
spise se jiz nepokracuje dal v zurnalizaci. Jiné dalsi listiny se do néj jiz nevkladaji. Na obale
tohoto spisu se ucini zaznam ,,Spojen do....“ a oznadi se ¢islem jednacim hlavnfho spisu.

% Napiiklad zikon o ochrané osobnich udaja.
0 Napiiklad zakon o ochrané osobnich udaju, zakon o archivnictvi a spisové sluzbe.
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(3) VIS NSS ve spojovaném spisu kancelaf:

a) na hlavni zalozce spisu v poli ,,Véc* doplni pfed jiz uvedeny text ,,SPOJEN DO*
a spisovou znacku hlavniho spisu, do kterého je spis spojovan,

b) v zalozce Pobyb spisu piida novy pohyb Spojeno a jako davod uvede ,,SPOJEN DO
vcéetné spisové znacky spisu, do kterého je spis spojovan,

) v zalozce Souvisejici spisy piida spisovou znacku hlavniho spojeného spisu,

d) provede pfevod vSech dokumentt do hlavniho spisu,

e) spojovany spis se uzavfe.

(4) VIS NSS v hlavnim spisu kancelaf:

a) zmeéni skartacni znak a lhttu podle spojovaného spisu, pokud mél skarta¢ni znak nebo
lhatu vyssi,

b) na hlavni zalozce v poli ,,Véc™ doplni pfed jiz uvedeny text ,,OBSAHUJE®“ a spisovou
znacku spojovaného spisu,

c) v zalozce Dokumenty pfida novy dokument typu Piflohova obalka a v poli ,,Véc* uvede
text ,,OBSAHUJE® a ptivodni spisovou znacku spojovaného spisu; do pfilohové obalky
pak hromadné pfida vSechny dokumenty spojovaného spisu.

(5) Pii vylouceni spisu, ktery byl do hlavniho spisu spojen, kancelat na spisovy obal vyznaci
informaci ,,Vyloucen dne....“. Vylouceny spis z hlavniho spisu vyjme a ponecha v ném kopii
jeho spisového obalu. Ve vylouceném spisu dale pokracuje pod pivodni spisovou znackou.

(6) VIS NSS v hlavnim spise kancelaf:

a) zmeéni skartacni znak a lhttu na puvodni udaje, pokud hlavni spis prevzal vyssi skartacni
udaje spojovaného spisu, ktery se vylucuje,

b) na hlavni zilozce v poli ,,Véc“ odstrani text ,,OBSAHUJE®“ a spisovou znacku
spojovaného spisu,

) v zalozce Dokumenty se u dokumentu Ptilohova obalka s ¢islem jednacim, kam byl vloZzen
spojovany spis, v poli ,,Véc* vlozi dalsi text L,VYLOUCEN¥ a datum vylouceni.

(7) VIS NSS ve vylouceném spise kancelaf:

a) zrus$i uzavieni spisu v zalozce Pobyb spisu pfidanim pohybu Uzavfeni zruseno,

b) na hlavni zilozce v poli ,,Véc* odstrani text ,,SPOJEN DO a spisovou znacku spisu,
do kterého byl spojen, do pole ,,Poznamka* vyznaci udaj o tom, odkdy, dokdy a do jaké
spisové znacky byl spis spojen,

) v zalozce Pohyby spisu odstrani pohyb Spojeno.

Hlava III
Ob¢h spist a nakladani se spisy

§ 88
NahliZeni do spist soudu

Do spist useku vykonu soudnictvi a spist ostatnich dsekt soudu lze nahliZzet v usecich soudu,
/. . , vz sV 7 vz 7 b3 7V 7 v s 1 .

u kterjch si opravnéna osoba (Gcastnik fizeni, kontrolujicf) nahliZeni vyzadala®, nebo vznikla

zakonna povinnost soudu spisy pfedlozit v ramci kontroly, a to za pfitomnosti dohliZejici osoby.

§ 89

Soucdinnost useku soudu

(1) V ptipadé soucinnosti jiného useku soudu v ramci soudu je tfeba pisemné, pfipadné
telefonicky o tuto soucinnost pozadat vedouctho zaméstnance dotéeného useku.

o1 Zakon ¢. 255/2012 Sb. o kontrole (kontrolni #ad).
Soudni fad spravni.
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(8)

Pokud podle charakteru zadosti vznikne potfeba pisemného souhlasu (napf. predsedy soudu,
mistopfedsedy soudu, soudce), musi byt pfedlozena odivodnéna zadost bud v pisemné
formé, nebo telefonicky v dostatecném casovém predstihu pfislusné soudni kancelafi, ktera
bezodkladné predlozi zadost ke schvaleni, dotceny spis podle pokynu bud piedlozi
zadajicimu useku (pfislusnému oddéleni) nebo mu pisemné sdéli duvod, pro ktery nemuze
zadosti vyhovét, a to oproti podpisu osoby, ktera spis nebo sdéleni prevzala.

Zadosti o zaptjceni spisi, sdéleni o adostech a piipadné souvisejici pisemnosti jsou
oddélenimi tsekt soudu zurnalizovany v dotcenych spisech, datovany a podepsany.

§ 90
NabhliZeni do spist tseku vykonu soudnictvi

Z duavodu nutné a ptipadné soucinnosti useku spravy (pokladny) je soudni kancelat povinna
zaf{dit a domluvit se zadatelem nahliZzeni do spisu tak, aby se zahajeni a ukonceni nahliZzeni
uskutecnilo v case, ktery je urcen pro styk s vefejnosti.

Do spisu tseku vykonu soudnictvi lze nahlizet pouze v mistnosti uréené ke studiu spist
za ptitomnosti dohliZejici osoby. Soudce muze v odavodnénych ptipadech povolit nahlizeni
do spisu i v jinych prostorach soudu mimo k tomuto ucelu vyhrazenou mistnost.

Zadost o nahlizeni do spisu v jiné nez pisemné podobé Zurnalizuje soudni kancelai do spisu
ve formé ufedniho zaznamu. Utedni zaznam musi obsahovat specifikaci osoby Zadajici
o nahlizeni, den a hodinu nahliZzenif a kontakt na tuto osobu. V piipad¢ uhrady vyzadanych
kopii pisemnosti ze spisu uvédomi soudni kancelaf o nahliZzeni do spisu usek spravy soudu.
Usek spravy soudu zajisti soucinnost zaméstnance povéfeného vedenim pokladny. Déle
soudni kancelat ovéfi totoznost osoby zadajici o nahlédnuti do spisu a v pochybnostech
o opravnénosti nahlizet do spisu vyzadd soucinnost soudce. V pifpad¢ nepfipustnosti
nahlizeni do spisu o tom uvédomi zadajicho a odkaze jej na pisemnou zadost
s oduvodnénim. Tuto skutecnost soudni kancelaf zaznamena formou ufedniho ziznamu,
ktery zurnalizuje.

Pokud nahlizen{ do spisu i pfes ucinéna opatfeni podle odst. 1 neni ukonceno v case, ktery
je urcen pro styk s vefejnosti, domluvi soudni kancelat s nahlizejici osobou dalsi termin.

Pred nahlizenim do spisu provede soudni kancelat kontrolu obsahu spisu, dba pfitom
povinnost{ stanovenych zvlastnimi pravnimi ptredpisy”. Ze spisu déale vyjme pisemnosti,
jez maji charakter osobnich zaznamu a poznamek soudnich osob. V pochybnostech
si vyzada soucinnost soudce.

Po dobu nahlizeni musi byt dohlizejici osoba stale pfitomna. Pozada-li osoba nahlizejici
do spisu o sepsani protokolu nahrazujictho podani, pozada dohlizejici osoba o soucinnost
asistenta soudce, nebo soudce®.

Zaznam o nahlizeni do spisu je po jeho vyplnéni véemi v ném uvedenymi povinnymi tdaji
datovan a podepsan osobami pfitomnymi u nahlizeni. Stejnopis zaznamu je pfedan
nahlizejici osobé. Soudni kancelaf tuto pisemnost zurnalizuje do spisu a naskenovanou vlozi
do IS NSS.

Obdobné¢ se postupuje pii nahlizeni do spist znalcem a do spist skoncenych a ulozenych
ve spisovné. Soudni kancelaf si vyzada soudni spis ze spisovny a ¢inf tkony dle odst. 1 az 4.

2 Napiiklad § 45 odst. 3 az odst. 6 soudniho fadu spravntho.
63§ 33 a § 37 jednaciho fadu.
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§ 91

Pofizovani kopii a vypisu pfi nahliZeni do spist tiseku vykonu soudnictvi

1) Ze spisu lze cinit vypisy a pofizovat kopie. K pofizovani kopii muze nahlizejici osoba
pouzit i své technické prostiedky, zejména skenery, fotoaparaty, mobilni telefony a
kopirovaci stroje; k tomu dohliZejici osoba poskytne pfiméfenou soucinnost.

2 Za vyhotoveni kopii v listinné podobé na naklady soudu je vyméfen dohlizejici osobou
soudni poplatek podle platného sazebniku poplatka®. Poplatek lze hradit v hotovosti
na pokladné soudu nebo kolkovymi znamkami.

3 Pii hrazeni poplatku kolkovymi znamkami se nalepi spodni dil kolkové znamky
na dokument, kterym se poplatek vyméfi. Horni dil kolkové znamky se nalepi na pofizované
kopie v listinné podobé”. Kolkové znamky dohlizejici osoba znehodnoti postupem
uvedenym v § 22 odst. 1 této smérnice a pfedlozi podatelné k zapsani do evidence kolkovych
znamek.

§ 92
NabhliZeni do spist tiseku vykonu soudnictvi pfed jinym soudem

V piipadé povoleného nahlizeni u jiného soudu pfed odeslanim spisu soudni kancelaf zajisti, aby
byly veskeré listiny spisu vlozeny do elektronické podoby spisu v IS NSS. Dale provede kontrolu
obsahu spisu, vyjme pisemnosti, jez maji charakter osobnich zdznamu a poznamek soudnich
osob, a zalozi je do pomocného spisu. Zaslani spisu k nahlédnuti se zapiSe do seznamu spist
odeslanych.

§ 93

Zapujcovani spisu useku vykonu soudnictvi

(1) Zapujcit spis soudu nebo jinému statnimu organu lze jen na pokyn soudce.

(2) Nestanovi-li soudce pokynem jinak, cini lhuta pro vraceni spisu 3 meésice. Po uplynuti
tifmésicni lhuty soudni kancelaf zjisti telefonicky nebo pisemné, kdy bude spis vracen, ucini
otom do spisu ufedni zaznam a pfedlozi spis soudci. Podle jeho pokynu vyznaéi novy
kalendaf.

(3) V piipadé zapujceni spisu Ustavnimu soudu je Ihita pro vraceni spisu jeden rok. Po uplynuti
roénf lhiity se kancelai dotaze Ustavniho soudu, zda véc jesté nebyla skonéena, a v piipadé
potieby prodlouzi Ihitu o dalsi jeden rok. O tom ucini v pomocném spisu zaznam.

(4) Pred odeslanim zapujc¢ovaného spisu postupuje soudni kancelai obdobné jako v ptipadé
odesilani spisu k nahlédnuti. Obsah zaptjcen¢ho spisu musi byt pevné spojen. Odeslani
zaptij¢ovaného spisu zaznamena do seznamu spist odeslanych ®, ¢inf tak p#i odesflani spisu
v pohybu spisu v IS NSS.

(5) Obdobne¢ se postupuje pii zapujcovani spisu krajskému soudu, ma-li po zruseni napadeného
rozhodnuti dale pokracovat v fizeni a spis byl timto soudem vyslovné vyzadan. Lhuta
pro vraceni spisu je v takovém piipadé 6 mésica. Pfi prodlouzeni lhity se postupuje obdobné
jako u odst. 2.

(6) Pomocny spis obsahuje:

a) kopie obalu spisu se spisovym piehledem,
b) zadost o zapujceni spisu,

c) pokyn k zaptjcen{ spisu,

d) pracovni poznamky soudce,

64 Zakon ¢. 549/1991 Sb., o soudnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich piedpis.
95§ 3 vyhlasky o kolkovych znamkach.
% Eyidence Nejvyssiho spravntho soudu spist odeslanych - SO.
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e) stejnopisy a kopie.

Po vraceni spisu se uzavie zapujceni spisu vyznacenim data, kdy byl spis vracen v pohybu
spisu; originaly veskerych pisemnosti, dorucenky a dal$i listiny z pomocného spisu
se zurnalizuji do vraceného spisu a spis je predlozen soudci. Pomocny spis a jeho obsah,
kterého jiz neni tieba, se skartuje.

§ 94
Studium spist aseku vykonu soudnictvi z védeckych (vyzkumnych) diavoda

Studium spist z védeckych nebo vyzkumnych diavodd ve vécech soudem pravomocné
rozhodnutych povoluje pfedseda soudu na zakladé odiivodnéné pisemné zadosti.

Studium spist se provadi v mistnosti uréené ke studiu spist za pfitomnosti dohlizejici
osoby.

Vypisy ze spist ¢i jejich kopie lze provadét jen se souhlasem pfedsedy soudu; § 91 této
smérnice plati obdobné.

Dohlizejici osoba provede do studovaného spisu zaznam podle § 90 odst. 7 této smérnice.

§ 95
Pravidla pro manipulaci se spisem tiseku vykonu soudnictvi
po rozhodnuti soudu o mistni pfislusSnosti, pfikazani ¢i postoupeni véci

V piipadé, ze NSS rozhodne o mistni pifslusnosti soudu®’, véc piikaze jinému neZz mistné
b b

piislusnému soudu® nebo véc postoupi vécné a mistné pifslusnému soudu®, zasle soudni
kancelaf spis pfimo tomu soudu, o jehoz mistni piislusnosti rozhodl, pfipadné, kterému véc
piikazal, ¢i postoupil.

Soudni kancelat informuje o postupu podle odst. 1 pisemné mistné nepfislusny soud nebo

y
soud, jemuz byla dana véc odnata, a to v souladu s pisemnym pokynem soudce.

Hlava IV

Spisova opatfeni ve zvlastnich pfipadech

§ 96
Opatieni NSS po zruseni vlastniho rozhodnuti

Zrusi-li NSS své rozhodnuti, soudni kancelai provede vsechny nasledujici tkony pod
puvodni spisovou znackou. Vyznaci do IS NSS informaci o procesnim rozhodnuti NSS,
kterym se puvodni rozhodnuti, kterym bylo skonceno fizeni, rusi. Informace o zruseni
rozhodnuti (rozsah zruseni, kym, kdy a kterym cislem jednacim bylo rozhodnuti zruseno)
vyznaci do spodni ¢asti formulafe u zapisu, kterym bylo vyznaceno puavodni rozhodnuti, jimz
bylo fizeni skonceno.

Na véc se pohlizi jako na véc obzivlou a je pfedlozena piislusnému soudci.

Nové rozhodnuti NSS se statisticky nevykazuje.

§97
Opatieni pfi zruseni rozhodnuti NSS Ustavnim soudem
nebo zvlaStnim senatem

67§ 7 odst. 7 soudniho fadu spravniho.
% § 9 odst. 2 a odst. 3 soudntho fidu spravniho.
0§ 7 odst. 5 soudniho fadu spravniho.
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(1) Je-li zrugeno rozhodnuti NSS Ustavnim soudem nebo zvlastnim senatem, soudni kancelaf
provede viechny nasledujici dkony pod pavodni spisovou znackou. Zurnalizuje
zrusujici rozhodnuti do spisu a vlozi jej také do dokumentd spisu v IS NSS. Informace
o zruseni rozhodnuti (rozsah zruseni, kym a kdy s uvedenim ¢isla jednaciho Zurnalizovaného
zrusujicitho rozhodnuti) vyznaéi do spodni ¢asti formulafe u zapisu, kterym bylo vyznaceno
rozhodnuti, jimz bylo skonéeno fizeni.

(2) Na véc se pohlizi jako na véc obzivlou a je pfedlozena soudci.

(3) Nové rozhodnuti NSS se statisticky nevykazuje.

§ 98
Opatieni pfi zruseni rozhodnuti NSS, krajského soudu
a spravniho organu Ustavnim soudem nebo zvlaStnim senatem

(1) Je-li Ustavnim soudem nebo zvlastnim senitem zruseno rozhodnuti NSS a zirovei
1 rozhodnuti krajského soudu, pfipadné spravniho organu, soudni kancelat provede vSechny
tkony pod pivodni spisovou znackou. Zurnalizuje zrusujici rozhodnuti do spisu a vloZi jej
do dokumentu spisu v IS NSS. Informace o zruseni rozhodnuti (rozsah zruseni, kym a kdy
s uvedenim ¢isla jednactho zruSujictho rozhodnuti) vyznaci do spodni casti formulare
u zapisu, kterym bylo vyznaceno puvodni rozhodnuti, jimz bylo fizené skonceno. Spis
pfedlozi soudci na védomi.

(2) Na véc se nepohlizi jako na véc obzivlou.

(3) Soudni kancelaf vyznadi v rozhodnuti novou formu a zptsob kone¢ného rozhodnuti (jinak,
jiny vysledek), které se statisticky nevykazuje. Véc je poté zalozena.

§99
Obnova fizeni

1) Navrh na obnovu fizeni ve véci skoncené u NSS se zapisuje do rejstiftku Na.

2 V karnych vécech se zapisuje navth na obnovu fizeni ve skoncené véci u NSS
v piislusném rejstifku pro fizeni ve vécech karné odpovédnosti.

3) Navrh na obnovu fizeni ve vécech politickych stran a politickych hnuti se zapisuje
do rejstifku Obn.

“4) Soudni kancelat ke spisu o obnové fizeni piipoji spis NSS, proti némuz navrh na
povoleni obnovy fizeni sméfuje.

5) Do spisu, proti némuz sméfuje navrh na obnovu fizeni, zurnalizuje soudni kancelaf
rozhodnuti ve véci s vyznacenou dolozkou pravai moci.

(6) V ptipad¢, ze byla obnova fizeni povolena, pokracuje se po pravni moci usneseni

ve veden{ spisu, proti némuz sméfoval navrh na obnovu fizeni. Nové rozhodnuti ve véci
samé se statisticky nevykazuje.

§ 100
Zvlastni senat ve vécech kompetenénich sport zfizeny podle zakona &. 131/2002 Sb.

(1) Soudni kancelat, povétfena vedenim rejstiiku zvlastniho senatu podle rozvrhu prace, zajist’uje
ob¢h spist mezi soudci NSS a Nejvyssiho soudu a plni pokyny pfedsedy zvlastniho senatu.

(2) Pisemnosti zvlastniho senatu musi byt oznaceny hlavickou zvlastniho senatu a podle povahy
pisemnosti jsou opatfeny otiskem adresniho nebo kulatého ufedniho razitka s oznacenim
zvlastnfho senatu.

(3) Udaje o stavu a vyvoji agendy zvlastniho senitu po zpracovani predava vzdy na zacatku
dalstho mésice za pfedchazejici obdobi feditel soudnich kancelaff povéfenému zaméstnanci
Nejvyssiho soudu.
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CAST CTVRTA
Rizeni pfed soudem

Hlava I
Ptipravné dkony

§ 101
Plynulost a rychlost fizeni pfed soudem

Soudni kancelat dba na dodrzovani plynulosti a rychlosti fizeni pfi provadéni vsech
administrativnich tkonu v prub¢hu celého fizeni ve véci samé az po skonceni véci a zalozeni

spisu.
§ 102
Pfiprava jednani a zajiSténi pofadku u jednani
(1) Soudni kancelaf pii pfipravé jednani nebo vefejného zasedani podle pokynu soudce:

@)

)

©)

@)

a) vyhotovi pfedvolani (vyrozuméni),
b) stejnopis predvolani postoupi udseku spravy soudu, a to oproti podpisu, ktery
je na pfedvolani dsekem spravy soudu piipojen,
¢) pfedvolani zurnalizuje na pokyn soudce a doklady o doruceni ucastnikim fizeni pfipoji
k vyrozumeéni,
d) v IS NSS vyznadi rezervaci piislusné jednaci sin¢ na uréeny den a cas a
e) vyvesi informace o jednani na internetové stranky NSS:
- oznadf jednac{ sin, ve které se bude jednani konat,
ucastniky jednani (navrhovatele, odpurce, stézovatele a osobu zucastnénou na fizeni),
- datum, ¢as a
sloZeni senatu.
V den jednani vyvési soudni kancelaf na informacni tabuli pfed jednaci sini Seznam
projednavanych véci. Tento seznam pfeda nejpozdéji v den jednan{ justicni strazi. Pfi zméné
stavu jednan{ (zruseni, odroceni) tuto skutec¢nost podle pokynu soudce opravi v IS NSS
i na internetovych strankach soudu a informuje usek spravy soudu v souladu s odst. 1
pism. b).
Pokyn soudce k zajisténi pofadku u vefejného jednani v piipadé ocekavani zvyseného zajmu
vefejnosti a médif zajisti soudni kancelaf v soucinnosti s dot¢enymi tseky soudu a informaci
pfeda s predstihem jednoho dne veliteli justi¢ni straze.

§ 103
Pfedvolani k soudu

Pokud je pfedvolani podle pokynu soudce ucinéno jinak nez pisemné, a to telefonicky nebo
ustné, je vzdy tato skutec¢nost soudni kancelafi zaznamenana formou ufedniho zaznamu
do spisu, v piipad¢ pfedvolani faxem, e-mailem je zalozeno do spisu o odeslani faxové
zpravy tzv. hlaseni o vystupu a o odeslani e-mailu dorucenka.

Pisemné pfedvolani k soudu obsahuje:

- oznaceni véci (¢islo jednaci, ucastnici fizeni),

- misto, ¢as a pfedmcét fizeni,

- postaveni predvolaného (svédek, znalec, tlumoc¢nik apod.),

- pouceni pro svédka véetné prohlaseni svédka.
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§ 104

Soucinnost justi¢ni straze

(1) P#i predvolani:

@)

)

M
@)

)

M
@)

(3

a) osoby zvykonu trestu odnéti svobody, zvazby nebo zabezpecovaci detence
(prostiednictvim vézenské straze’),

b) osoby ze zdravotnického zafizeni (naffzeno ochranné 1éceni’"),

c) utajovaného svédka ',

d) nebo nedostavil-li se ten, kdo byl pfedvolan, a na pifkaz predsedy senatu je predveden”,

informuje soudni kancelaf o této skutecnosti, i bez pokynu soudce, velitele justi¢ni straze

v pfipad¢ a), kdy je vyzadovana pfima soucinnost justicni straze s pfislusniky vézerské

straze ",

Stejnym zpusobem postupuje i v pifpadech b) a d), kdy je veliteli justicni straze pouze

podana informace.

V pfipadé c¢) je informovan velitel justicni straze bezpecnostnim feditelem, kterému

je pfedana informace o jednani s ucasti této osoby soudni kancelafi, a to vzdy i bez pfimého

pokynu soudce.

Soudni kancelaif o tkonech ad a) - d) si vyzada soucinnost velitele justicni straze

a bezpecnostniho feditele v souladu s pfipadnym pokynem soudce.

Hlava 11
Soudni jednani

§ 105
Jednaci siné

V soudni budove¢ lze konat jednan{ s Gcasti vefejnosti pouze v jednacich sinich.

Jednaci sin musi byt upravena tak, aby odpovidala vaznosti a dastojnosti soudniho jednani
a rozhodovani. Podrobnosti o vybaveni a upravé jednaci siné¢ jsou obsazeny v piiloze
¢. I této smérnice.

Jedna-li soud mimo svoji budovu, musi prostory, ve kterych jednani probiha, spliiovat
nalezitosti stanovené pro jednaci sifl. Pfislusnou upravu takovych prostor zajisti asek spravy
soudu.

§ 106

Rozmisténi soudct a dalsich osob v jednaci sini

U véci projednavanych tiiclennym senatem sedi pfedseda senatu vzdy uprostied.

U véci projednavanych viceclennym senatem mohou soudci sedét ve vice fadach. Pfedseda
senatu sedi vzdy v prvni fadé uprostied. Rozmistén{ ostatnich soudct zajisti soudni kancelaf
na pokyn pfedsedy senatu.

Soudni kancelaf zajisti oznaceni mist pro pfisedici u jednani v karnych vécech jmenovkami
tak, jak byla poucena pfedsedou senatu pisemné nebo ustnim pokynem pfed jednanim.
Pokud takovy pokyn nebyl dan, soudni kancelaf se #{di piilohou ¢. I této smérnice.

70 Instrukce Ministerstva spravedlnost ¢. 395/ 2009-OBKR, o justi¢ni strazi.
71§ 99 zakona ¢. 40/2009 Sb., trestniho zakoniku, ve znéni pozdéjsich predpist.
72 Smérnice Nejvysstho spravaiho soudu ¢. 7/2006, o justiéni strazi.

73§ 43 odst. 2 soudniho fddu spravniho.

74§ 3 odst. 2 pism. ¢) instrukce MS o justicni strazi.
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Z pohledu senatu sedi vpravo navrhovatel a jeho zastupce a vlevo odpurce a jeho zastupce.
Misto pro osobu zucastnénou na fizeni a jejtho zastupce a svédka urci predseda senatu pred
zahdjenim jednani.

§ 107
Ufedni odé&v a ob&anské oble&eni soudnich osob

Soudci nosi dfedni odév v pripadech stanovenych v § 89 jednaciho radu.

Utedni odév je popsan v piiloze ¢ 11 této smérnice.

Obleceni zapisovateli a soudnich osob musi odpovidat vaznosti a dustojnosti soudniho
jednani.

§ 108
Zaznam o jednani a protokol o jednani

Pred jednanim soudu ur¢i predseda senatu, zda bude soucasné s pofizenim zaznamu sepsan
protokol o jednani nebo protokol o jednani s ¢aste¢nym prepisem.

V protokolu o jednani se uvede cas zahajeni a skonceni jednani, vyznaci se téz doba,
po kterou bylo jednan{ pferuseno.

Protokol o jednani podepise pfedseda senatu a osoba, ktera protokol vyhotovila.

V piipadé, Ze se nepofizuje protokol o jednani a ucastnik fizeni ucini pii jednani dkon, jimz
disponuje pfedmétem fizeni, sepise se o tomto tkonu protokol. Protokol podepise predseda
senatu, osoba, ktera protokol vyhotovila, a tcéastnik fizeni.

Je-li pfi provadéni dkonu vyuzito videokonferen¢niho zafizeni, pofizuje se vzdy zvukovy
a obrazovy zaznam.

Jestlize je pfi pofizovani zvukového nebo zvukové obrazového zaznamu z jednani (dale jen
»zaznam®) jako zapisovatel piibran protokolujici ufednik nebo zaméstnanec soudni
kancelafe, odpovida za pofizeni Gplného a srozumitelného ziznamu a nasledné za jeho
pfeneseni do pocitace.

Za uchovani zaznamu v pocitaci po dobu stanovenou zakonem odpovida oddéleni ICT.

P1i pfepisu protokolu o jednani odpovida protokolujici tfednik za jeho pfesnost a Gplnost.

Hlava I11
Rozhodnuti soudu a dal$i pisemnosti

Dil 1
Pisemnosts soudu

§ 109
Pisemnosti soudu

Pisemnostmi soudu jsou zejména: ufedni dopis, pouceni, ptedvolani, vyzva, sdéleni, piipis, Gfedni
zaznam, ufedni potvrzeni, protokol, rozhodnuti (rozhodnuti, rozsudek a usneseni, dale jen
,»rozhodnuti*) a dal$f pisemnosti dseku vykonu soudnictvi a ostatnich dsekt soudu, které jsou:

a) vytvofeny pii ufedni ¢innosti soudu, nebo

b) doruceny NSS.

©)

§ 110
Uprava pisemnosti

Pri vyhotoveni pisemnosti se pouzije:
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a) druh pisma Garamond, velikost 12,

b) jednoduché fadkovani (vyjimky jsou stanoveny touto smérnici),

c) mezera 12 b mezi jednotlivymi odstavci pfed a za odstavcem,

d) a vSechny texty (s vyjimkou nadpisu, zvlastnich nalezitosti pisemnosti a nadfazenych
radku) jsou zarovnany do bloku.

Vzhled a uprava rozhodnuti je upravena v § 112 této smérnice. Pisemnosti jsou tisknuty pfed

odeslanim oboustranné a pfi vice nez dvoustrankovém obsahu jsou vSechna jejich

vyhotoveni vzdy bez vyjimky pevné sesita.

Kancelaf je povinna pfi vyhotoveni pisemnosti vénovat nalezitou pozornost gramatické

spravnosti a upravam vymezenym touto smérnici.

Kancelafe v pfipadé provadéni samostatnych tprav gramatické spravnosti vzdy v piipadé

pochybnosti predlozi pisemnost se spisem ke schvaleni tomu, kdo spis pfedlozil s pokynem

k vyhotoveni pisemnosti.

Po schvaleni mtze kancelat pisemnost postoupit k dalsimu fizeni mimo své oddéleni, nebo

odeslat mimo NSS.

§i
Zvlastni elektronicka uprava pisemnosti

Dorucuji-li se pisemnosti prostfednictvim datové schranky nebo e-
mailem, kancelaf vyhotovi stejnopis pisemnosti v elektronické podobé (dale jen
,.elektronicky stejnopis®) podle ustanoveni o uprave pisemnosti v listinné podobé v této ¢asti
smérnice, pfevede jej do formatu PDF svrstvou pro podpis a opatii kvalifikovanym
elektronickym podpisem (§ 161 odst. 4 této smérnice).

Je tfeba rozlisovat elektronické stejnopisy pisemnosti:

a) s dolozkou ,,Za spravnost vyhotoveni®, které jsou vyhotoveny na usecich soudu a jsou
poté opatfeny kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby, ktera je uvedena
za dolozkou ,,Za spravnost vyhotoveni‘;

b) pfevedenych z listinné podoby podepsané vlastnoruénim podpisem soudce ¢i jiného
vedouciho zaméstnance soudu, kdy kancelat zajisti provedeni konverze podle pokynu
(§ 30 odst. 3 této smernice).

§ 112
Vzhled rozhodnuti

Vzhled stranky a jeji okraje jsou nastaveny ze vsech stran (nahofe, dole, vpravo, vlevo)
v $ifce 2,5 cm.

Na prvn{ strance se vyznaci v zahlavi na pravé strané ¢islo jednaci. Na rozhodnuti o vice
nez dvou stranach se pocinaje druhym listem na vSech lichych stranach vyznaci vlevo nahote
nad textem slovo ,,pokracovani®, a to oddélen¢ s pouzitim mezery 12 b mezi oznacenim
a dalsim textem, a v zahlavi na pravé stran¢ se vyznaci ¢islo jednaci. Na sudych stranach listu
se uvede v zahlavi vpravo nahofe pouze spisova znacka bez ¢isla listu. Soudni kancelaf
pouzije automatické nastaveni ¢islovan{ stran a listd pisemnosti.

Pod ¢islem jednacim se uvede, zda jde o rozhodnuti, rozsudek nebo usneseni. V piipade
rozsudku je pfipojen statni znak a text Ceska republika, dile Rozsudek a pod nim text
Jménem republiky. Rozhodnuti dile obsahuje vyrok, odavodnéni, pouceni o opravném
prostfedku s uvedenim dne a mista vyhlaseni, jméno a pfijmeni soudce a jeho funkeci.

Neni ptipustné, aby na posledni strané rozhodnuti bylo umisténo osamocen¢ Pouceni:
s naslednym zbyvajicim textem. V piipad¢ potfeby je proto povoleno upravit okraje vSemi
sméry jejich zazenim nebo rozsifenim tak, aby nedochazelo k poruseni tohoto pravidla
a nebyl vyrazné narusen vzhled rozhodnuti.
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§ 113
Rozhodnuti, rozloZeni a Gprava ¢asti obsahu

Soudni kancelat kontroluje spravnost udaju v rozhodnuti, mimo odavodnéni,
a je zodpovédna za upravu textu podle tohoto ustanoveni. Pokud soudni kancelat zjisti
nesrovnalosti udaji v rozhodnuti, vrati spis soudci k opravé a doplnéni.

Pisemné vyhotoven{ rozhodnut{ musi obsahovat” oznadeni soudu a jména viech soudct,
ktef{ ve véci rozhodli.

Dale musi obsahovat oznaceni castnik a pfipadné jejich zastupct podle udajii znamych
ze spisu. Pokud je do rozhodnuti tfeba vypsat vice ucastnika fizeni vjedné skuping, jsou
v zahlavi rozhodnuti oznaceni takto:

- zalobci a navrhovatelé pismeny malé abecedy: a), b), ¢)...aa), ab), ac) ...,

- zalovan{ a odpurci arabskymi ¢islicemi: 1), 2), 3) ...,

- osoby zucastnéné na fizeni fimskymi cislicemi: I), II), I1I) ....

Vyrok rozhodnuti je vzdy uvozen slovem takto: zarovnanym na stfed a upraven
odsazenim — typ rozsifeni 3b s pouzitim tu¢ného pisma; je oddélen od pfedchazejictho
a nasledujiciho textu automatickou mezerou; jeho dulezité slovni ¢asti mohou byt upraveny
odsazenim — typ rozsifeni 3b s pouzitim tucného pisma.

Pokud je ve vyrokové c¢asti vice vyroku, jsou rozliseny fimskymi cislicemi (I, 1L ...);
je povoleno i fadkovani 1,5.

Za vyrokem nasleduje O divo dn éni: zarovniano na stfed a upraveno odsazenim — typ
roz$ifeni 3b s pouzitim tu¢ného pisma, a to jen v pfipadé, Ze je vyrok odtvodnén.

Jednotlivé odstavce v casti Odtavodnéni: se u rozhodnuti, jejichz délka pfesihne
jednu stranu, pro lepsi piehlednost ¢isluji a formatuji se zarovnanim cislovani doleva
pocinaje cislem [1].

Na zavér rozhodnuti je Pouceni: o opravném prostiedku, kde plati obdobné typ
pisma, umisténi a odsazeni, jako u pfedeslych ¢asti.

Za poucenim nasleduje oznaceni mista a dne rozhodnuti a je zarovnano na stred.

(10) Jméno a piijmeni soudce, pfipadné akademické tituly pfed a za jménem, jsou uvedeny jako

M
()
(3

)
®)

posledni nalezitosti originalu rozhodnuti s oznacenim pfedseda senatu, pfedsedkyné
senatu, které je umisténo pod jménem a pifjmenim, a to v pravé ¢asti rozhodnuti. V piipade
piipojeni odlisného stanoviska soudce je posledni nalezitosti originalu rozhodnuti jeho text
s podpisem soudce.

§ 114
Podepisovani pisemnosti na iseku vykonu soudnictvi

Protokol nahrazujici podani” podepisuji osoby, které byly u sepsani ptitomny.

Protokol o jednani podepisuje pfedseda senatu a zapisovatel.

Pravidla pro podepisovani protokolu o hlasovani a protokolu o pouceni o ochrane
utajovanych informaci stanovi jednaci ¥ad"".

Original pisemného vyhotoveni rozhodnuti podepisuje pfedseda senatu.

Na stejnopisu pisemného vyhotoveni rozhodnuti pfipoji soudni kancelaf zkratku v.r.
(vlastni rukou) za jméno a pifjmeni soudce, ktery podepsal original; nize na levé strané
rozhodnuti pfipoji soudni kancelai dolozku Za spravnost vyhotoveni:, jméno a piijmeni
osoby, ktera vyhotovuje stejnopis. Osoba odpovédna za spravnost vyhotoveni a jeho tisk
opatfi vechny stejnopisy svym podpisem a otiskem kulatého ufedniho razitka. Otisk razitka

75§ 54 odst. 2 soudniho fidu spravniho.
76§ 33 jednaciho fadu.
77§ 32 a § 34 jednaciho fadu.
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se umisti do prostoru mezi jméno soudce a jméno osoby odpovédné za spravnost
vyhotoveni.
(6) Ostatni pisemnosti useku vykonu soudnictvi se podepisuji zptisobem uvedenym v odst. 5.

§ 115
Nakladani s pisemnostmi useku vykonu soudnictvi

(1) Poté, kdy je skonceno vefejné i nevefejné zasedani senatu, pfi némz bylo ve véci
rozhodnuto, je spis pfedan predsedou senatu soudni kancelafi, kterda zalepi obalku
s podepsanym protokolem o hlasovani. Na pfedni stran¢ uvedené obalky musi byt uvedeno
¢islo jednaci v pravém hornim rohu, oznaceni Protokol o hlasovani umisténé uprostfed
obalky, a datum zasedan{ senatu, které je umisténo pod oznacenim obalky. Na zadni strané je
umistén v mist¢ zalepeni otisk kulatého ufedniho razitka soudu a podpis zaméstnance
kancelafe. Obalka s protokolem o hlasovani je zakladana a zurnalizovana do spisu.

(2) Pisemné vyhotoveni rozhodnuti, podepsané predsedou senatu, zalozené a zurnalizované
do spisu, se oznadi na prvni strané v horni ¢asti otiskem razitka ORIGINAL v modré barve.

3) Stejnopisy pisemnych vyhotoveni rozhodnuti se pofizuji az poté, co soudce vyda pokyn
pro dorucovani ucastnikim fizeni.

(4) Provadi-li pfedseda senatu opravu chyb rozhodnuti jinak nez opravnym usnesenim,
a to pfimo v textu rozhodnuti poté, kdy bylo rozhodnuti jiz odeslano ucastnikum fizeni,
soudni kancelaf pfipoji k provedenym opravam, které pfedseda senatu podepise k
nadepsanému ,,Opravu provedl” s uvedenim dne, otisk kulatého ufedniho razitka. Dale
soudni kancelaf postupuje podle pokynt soudce.

§ 116
DolozZka pravni moci

1) Dolozku pravni moci rozhodnuti vyplni bez zbytecného odkladu soudce, kterému byla
véc pfidélena k vyfizeni. Do predtisténého razitka vyznaci: datum pravni moci, datum
vyznaceni pravni moci a Citelné napsané pifjmeni s podpisem.

2 Dolozku pravni moci na stejnopisy pisemného vyhotoveni rozhodnuti pfipoji a vyplni
soudni kancelaf podle odst. 1.
3) Udaj o pravni moci rozhodnuti vyznaéi soudni kancelat neprodlené do IS NSS. Soucasné

opatii elektronicky stejnopis rozhodnuti dolozkou pravni moci vytvofenou automaticky
pomoci IS NSS. Pokud kancelat vytiskne stejnopis rozhodnuti, opatii jej otiskem razitka
praval moci, piip. vykonatelnosti, vypln{ datum pravni moci, ptip. vykonatelnosti, dolozku
podepise a datuje.

(4) Na zadost toho, komu byl stejnopis rozhodnuti v elektronické podobé dorucen
prostfednictvim datové schranky a nepfedlozi k vyznaceni dolozky pravni moci
konvertovany stejnopis, soudni kancelat vyhotovi stejnopis s dolozkou pravni moci,
piip. vykonatelnosti, a zasle jej podle pokynu soudce zadateli prostfednictvim datové
schranky. Pfedlozi-li osobné k vyznaceni dolozky pravni moci konvertovany stejnopis,
soudni kancelaf vzdy ovéii pravost dolozky konverze na predlozené pisemnosti v centralnim
tloZisti ovétovacich dolozek™, dolozku pravni moci, piip. vykonatelnosti vyznaci. V pifpadé
pochybnosti pfi ovefovani dolozky o konverzi pfedlozi spis soudci k dalsimu opatfeni.
O tomto tkonu ucini ufedni zaznam a zurnalizuje jej do spisu.

(5) Na pisemnou zadost toho, komu byl stejnopis rozhodnuti dorucen postou, a nepfedlozi
k vyznaceni dolozky pravni moci, piip. vykonatelnosti, zaslany stejnopis, vyhotovi kancelat

78 Centralni ulozisté ovéfovacich dolozek.
(https:/ /www.czechpoint.cz/overovacidolozky/search.dosjsessionid=DE3770922BFBI94ECB1D9C41138BC3C61),
Opvéfen{ autenticity vydané autorizované konverze.
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podle pokynu soudce stejnopis rozhodnuti, opatii dolozkou pravni moci, piip.
vykonatelnosti a zadateli jej dorudi. V piipadé, Ze se zadatel osobné dostavi na soud s zadosti
o vyznaceni dolozky pravni moci, pfip. vykonatelnosti, soudni kancelaf postupuje obdobnym
zpusobem podle véty prvni, a to bez pokynu soudce.

§ 117
DolozZka vykonatelnosti

(1) Dolozku vykonatelnosti rozhodnuti vyznacuje soudni kancelat zpravidla v pravém hornim
rohu rozhodnuti otiskem razitka Dolozka vykonatelnosti, a to az poté, kdy je rozhodnuti
pravomocné a na originale rozhodnuti zalozeném ve spise je vyznacena dolozka pravni moci.

(2) Dolozka vykonatelnosti neni soudem vyznacovana automaticky pfi kazdém vyznacovani
dolozky pravni moci. Je vyznadena na original az v pfipadé, kdy je opravnénou
osobou pozadano o jeji vyznaceni na pfedlozeny stejnopis rozhodnuti osobné,
nebo je o ni pozadano pisemné i bez piedlozeni stejnopisu rozhodnuti. Zadost o vyznaéeni
dolozky vykonatelnosti soudni kancelaf vyfidi v souladu s pokynem soudce. Déle postupuje
obdobn¢ jako v § 116.

(3) Dolozka vykonatelnosti nesmi byt vyznacena na stejnopisu bez pfedchazejictho vyznaceni
dolozky pravni moci. Dolozka pravni moci a vykonatelnosti, ktera je oproti pozadavku
zasilana elektronicky, je vyznacovana do dvou vygenerovanych elektronickych razitek,
umisténych v levém a v pravém hornim rohu rozhodnuti.

Dil 2
Priprava a pravidla dorncovani

§ 118
Dorucovani soudnich pisemnosti

1) Soudni pisemnosti jsou doruc¢ovany zejména:
a) pfi jednani nebo pfi jiném soudnim dkonu,
b) vefejnou datovou sitf do datové schranky”,
¢) provozovatelem postovnich sluzeb,
d) jinym zptsobem:
- vefejnou datovou siti na elektronickou adresu (e-mail),
- uloZenim u soudu®,
- vyvesenim na dfedni desce,
- zaméstnancem soudu,
- organy Justi¢ni straze,
- ucastnikem fizeni nebo jeho zastupcem,
- povéfenym zaméstnancem prostifednictvim aplikace e-Curia
(2) Doruceni soudni pisemnosti je vzdy potvrzeno priukazem doruceni nebo dorucenkou, které
slouzi k prokazani okamziku doruceni pisemnosti adresatovi. Prikaz doruceni muze mit
riznou podobu ¢i formu podle toho, jaky zpusob doruceni soud zvolil. Pravidla
pro dorucovani uvedena v § 119 az § 124 této smérnice urcuji, jaké nalezitosti musi prukazy
o doru¢eni obsahovat a kdy je potfeba prokazat doruceni dorucenkou®. Priikazy dorudenf
soudni kancelaf vzdy Zzurnalizuje do spisu.

7 Zakon o elektronickych dkonech a autorizované konverzi dokumenta.
80 § 46¢ obcanského soudniho fadu.
81 § 50g zakona ¢. 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni fid, ve znéni pozdéjsich pfedpisa.
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V piipadé dorucovani rozhodnuti NSS v fizeni, kdy je ucastnikem fizeni Nejvyssi spravni
soud, zaméstnanec kancelafe iseku vykonu soudnictvi (dorucujici) pfeda pisemnost osobné
(kratkou cestou) v souladu s odst. 1 pism. d), a to zaméstnanci kancelafe pfedsedy soudu.
Zaméstnanec kancelafe pfedsedy soudu (pfebirajici) pisemnost pfevezme a na pfipravenou
dorucenku typu II. potvrdi jeji pfevzeti vlastnoru¢nim podpisem ke svému Ccitelné
uvedenému pfijmeni s pfipojenim oznaceni svého pracovniho zafazeni a pfipoji datum
pfevzeti. Dorucujici na tuto dorucenku také pfipoji vlastnorucni podpis ke svému citelné
uvedenému pfijmeni s pfipojenim oznaceni svého pracovniho zafazeni a pfipoji datum
pfevzeti.

§ 119
Dorucovani pfi jednani nebo jiném soudnim tikonu

Dorucuji-li se pisemnosti pfi soudnim ukonu, je doruceni zaznamenano soudcem,

zapisovatelem, nebo povéfenym zaméstnancem soudu:

a) do protokolu o jednani soudu,

b) do protokolu o jiném soudnim tkonu,

¢) do dfedniho zaznamu,

d) nebo je pfedani pisemnosti potvrzeno na pfipravené vyplnéné dorucence, ktera
je zurnalizovana do spisu, nebo pfipojena k pisemnosti.

V pisemnostech uvedenych v odst. 1 jsou uvedeny tyto skutecnosti:

a) oznaceni soudni pisemnosti véetné cisla jednaciho,

b) osoba, které je dorucovano, a jeji postaveni v fizeni pfed soudem,

¢) datum doruceni a

d) podpis osoby pfedavajici (nevztahuje se na dorucenku) a osoby, ktera pisemnost prevzala.

Je-li doruceni zaznamenano pfi jednani a je-li nasledné tato skutecnost na pokyn soudce

pfepsana soudni kancelaii do pisemné podoby a Zurnalizovana do spisu, stava se prepis

prukazem doruceni. Pokud k pfepisu nedojde, je tato udalost zachycena na zaznamu

z jednani ulozeném — nahraném na datovém nosici, a ten je zurnalizovan do spisu.

V piipad¢ dorucovani rozhodnuti soudu potvrdi osoba, ktera osobné pisemnost prevzala,

jeji piijeti vlastnoru¢nim podpisem ke svému citelné uvedenému pfijmeni s uvedenim data

pfevzeti na posledni strané originalu rozhodnuti, nebo na pfedem pfipravené dorucence.

Obdobneé se pfi zaznamu o pfevzeti pouzije ustanoveni odst. 2 tohoto paragrafu.

§120
Dorucovani prostfednictvim datové schranky

Soud dorucuje pisemnosti prostfednictvim vefejné datové sit¢ do datové schranky.
Zaméstnanec pii odesilani vzdy nejdfive ovéfi, zda je datova schranka zpfistupnéna. Az poté
pisemnost dorudi.

Jestlize nelze datovou schranku osoby identifikovat, a to ani po provedeném ovétfeni udaja
o osobé v zakladnich registrech a jinych evidencich (napf. Registr osob, Informacni systém
AZYL, CEO), vyznadi se tato skutecnost otiskem razitka nebo ru¢nim vypsanim textu DS
NENALEZENA do pokynu k doruceni, a to pfimo k adresatu. Pisemnost se doruéi jinym
zpusobem, ktery jako alternativni musi pokyn k doruc¢ovani vzdy obsahovat. Neni ptipustné,
aby zaméstnanec, ktery dorucovani zajist'uje, volil zpusob dorucovan{ sam. V pfipadé,
ze nelze dorucovani Zadnym ze stanovenych zpusobu v pokynu zajistit, ucini o této
skutec¢nosti zameéstnanec ufedni zdznam na pisemnost, ktera obsahuje pokyn, a vyzada
sidalsi instrukce k dorucovani. Zameéstnanec, ktery rozhoduje samostatné o zpusobu
a moznostech dorucovani, vyznaci zavady nebo pfekazky s dorucovanim k pisemnosti, ktera
je doruc¢ovana.
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Pii dorucovani pisemnosti fyzickym osobam je nutné spravné zadat typ datové schranky,
ktera je zavisla na typu subjektu, kterému je dorucovano (napf. advokat, notaf, insolvencéni
spravce). Pokud spravna datova schranka neni nalezena, zaméstnanec pfistoupi k dorucovani
v souladu s pokynem soudce. Pokud pokyn neni vyhotoven v alternativni podobé
s uvedenim dalsich moznosti dorucovani, je tfeba, aby si zaméstnanec vyzadal pokyn
soudce.

Pisemnosti dorucované prostfednictvim datové schranky se dorucuji ve formatu PDF.
Souéasti datové zpravy mohou byt i pfilohy vjiném formatu®. Je-li pisemnost uréena
do vlastnich rukou adresata a je tfeba konkrétni osobu pro doruceni uvést, vyznaci tuto
skutec¢nost kancelat v datové zpravé zatrzenim ,,.Do vlastnich rukou a vypsanim osoby
do pfislusného pole datové zpravy. Maximalni velikost datové zpravy je urcena pravnim
ptedpisem™. Pokud je tato velikost prekrocena, rozdéli se pisemnosti do vice datovych
ZPrav.

§121
Dorucovani na jinou elektronickou adresu (e-mail)

Vefejnou datovou siti na jinou elektronickou adresu (e-mailem) se podle charakteru

pisemnosti v souladu se zdkonem® dorucuje:

a) prostfednictvim zaméstnance,

b) podatelnou s automaticky generovanym poucenim, aby nebylo adresaitem na e-mail
reagovano,

¢) podatelnou s automaticky generovanou zadosti o odpovéd, aby bylo adresatem na e-mail
reagovano®’.

Soudni pisemnosti jsou dorucovany ve formatu PDF a jsou vzdy piflohou odeslané

e-mailové posty. T¢lo e-mailové zpravy je v piipadé:

a) odesflani prostfednictvim e-mailu zaméstnance pravodni text, ktery musi obsahovat
pouceni k potvrzeni pfijeti, a to do tif dnt od doruceni e-mailu, vycet pfiloh a datum
a podpis osoby, ktera e-mail odesfla. E-mail musi byt vzdy podepsin kvalifikovanym
elektronickym podpisem zaméstnance, ktery pisemnost odesila. Zaméstnanec po odeslani
e-mailu vytiskne do spisu potvrzeni o odeslani e-mailu, ktery Zurnalizuje do spisu. Pokud
je adresat pozadan o zpétné potvrzeni pfijeti e-mailové zpravy, zurnalizuje se toto
potvrzeni do spisu s odkazem na ¢islo jednaci, ke kterému se potvrzeni vztahuje,

b) odesilani podatelnou soudu je automaticky nastaveno a obsahuje povinné udaje pro
adresata spolu s poucenim v pifpadé¢ odst. 1 pism. b) a c).

§ 122
Dorucovani vyvéSenim

V ptipadé¢ vracené nedorucené pisemnosti zajisti soudni kancelat v souladu s pokynem
soudce dorucenf vyvésenim® na tfedni desce soudu, a to prostfednictvim vyzvy, sdélenf
nebo oznameni (viz vzory UVS & 17, ¢ 17a a & 17b). Pisemnost se vyvésuje na Gfedni desce
v budov¢ soudu 1 na elektronické afedni desce.

Po uplynuti stanovené lhity se vyvésené pisemnosti svesi.

82 Vyhlagka ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informaéniho systému datovych

schranek, ve znén{ pozdéjsich pfedpisa.

8 Vyhlaska o uzivani a provozovani informaéniho systému datovych schranek.
84§ 46 odst. 2 obc¢anského soudniho fadu.

85§ 47 odst. 3 obc¢anského soudniho fadu.

86§ 49 odst. 2 a 4, § 50 odst. 2 obc¢anského soudntho fadu.
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Ve vécech tykajicich se mezinarodni ochrany a pobytu cizincu se pisemnosti vyvésuji pouze
na ufedni desce v budové soudu, na elektronické ufedni desce soudu se nevyvésuji.
Na vyvésovanou pisemnost zalozenou do spisu se vyznaci poznamka ,,vyvéseno na tfedni
desku dne ...“ a ,,svéseno dne ...« .

V ostatnich pfipadech, kdy je dorucovano vyvésovanim, se fidi kancelat pokynem soudce.

§123
Dorucovani zameéstnancem soudu

NSS dorucuje prostfednictvim zaméstnance soudu (kuryra) zpravidla tyto pisemnosti:

a) zapujcené soudni spisy,

b) zapujcené spravni spisy, které nejsou svym obsahem a velikosti vhodné pro postovni
pfepravu a

¢) jiné pisemnosti soudu, které z povahy véci nelze dorucit jinak.

Zaméstnanec podatelny dorucuje pisemnosti adresované Ustavnimu soudu a Odvolacimu

finanénimu feditelstvi. V piipad¢ nadmérné velikosti jsou pisemnosti doruceny témto

institucim prostfednictvim kuryra (fidice NSS) nebo poskytovatele postovnich sluzeb.

Pisemnosti musi byt vzdy vlozeny do obalky, nebo v pfipadé¢ velkého obsahu pevné

svazany. Prakazy doruceni a dorucenky musi byt pfipojeny k pisemnostem tak, aby nemohlo

dojit k jejich oddélen{ pfi manipulaci s nimi.

Zaméstnanec soudu (kuryr) dorucuje vzdy v souladu s pokynem soudce nebo vedouciho

zaméstnance useku soudu, a to poté, co je pisemnost pfipravena kancelafi a zapsina

podatelnou soudu do odeslané posty. Kancelai zajisti také vyplnéni Zadanky o piepravu,

ktera musi byt opatfena podpisem zadatele (soudce, vedouciho zaméstnance ostatnich useka

soudu, pfip. vedouciho podatelny) a pfipojena k pfepravované pisemnosti.

Zaméstnanec soudu (kuryr) je povinen zajistit pfedani pisemnosti a vyznaceni udaju

o pfedani pisemnosti adresiatovi na prukazu doruceni, dorucence nebo dorucence kuryr.

Doklad o doruceni pfeda piislusné kancelafi soudu prostfednictvim podatelny NSS.

Prikaz doruceni mize mit riznou podobu ¢i formu podle toho, jaky zptasob doruceni soud

zvolil (napf. dorucenka, dorucenka kuryr, podpis pfebirajici osoby na pisemnost).

§ 124
Dorucovani ucastnikem fizeni nebo jeho zastupcem

Dorucovana pisemnost je pfedana nebo zaslana k dorucovani vzdy v zalepené obalce
s dorucenkou; typ obalky a zpusob pfedani, nebo doruceni osob¢, kterd bude dorucovat
pisemnost, uréi v pokynu soudce.

Povéfeni ucastnika fizeni, osoby zucastnéné na fizeni, nebo jeho zastupce dorucenim
pisemnosti je tkon soudu, a proto jej uskutecni soudni kancelaf a tuto skutecnost zaznamena
v piipadé osobniho pfedani doruc¢ované pisemnosti do tredntho zaznamu, ktery zurnalizuje
do spisu. Pokud je zaslana doruc¢ovana pisemnost v obalce k doruceni dorucovateli postou,
postupuje soudni kancelaf v souladu s pfesnym pokynem soudce.

Vracena potvrzena dorucenka je prostiednictvim podatelny soudu piedana soudni kancelafi.
Pokud osoba povéfena dorucenim pisemnosti vrati obalku nedorucenou osobné nebo
prostrednictvim posty, je zapsana podatelnou soudu do dorucené posty a predana piislusné
kancelafi.
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§ 124a
Dorucovani povéfenym zaméstnancem prostfednictvim aplikace e-Curia

(1) V piipadé dorucovani pisemnosti SD EU je vyuzivana aplikace e-Curia. Povéfeny
zameéstnanec soudu dorucuje vSechny pisemnosti pfes piistupovy ucet ztizeny SD EU.

(2) Podle pokynu soudce kancelaf pfipravi veskeré pisemnosti urcené k doruceni SD EU.
Pisemnosti musi byt pfevedeny do formatu .pdf.

(3) VIS NSS vyznaci kancelat typ pohybu ,,e-Curia® tak, jako by se dorucovalo v listinné
podobé s tim, ze jako davod nepouziti datové schranky uvede ,,dorucovani pfes aplikaci e-
Curia®. Do pohybu vlozi veskeré pisemnosti urcené k doruceni SD EU a tuto skutecnost
zaroven telefonicky sdéli povéfenému zameéstnanci.

Povéfeny zaméstnanec doruci vSechny pisemnosti prostfednictvim webového rozhrani aplikace
e-Curia SD EU a vytisknuté potvrzeni o pfijeti pisemnosti pfeda pfislusné soudni kancelafi, ktera
s nim pracuje obdobné¢ jako s dorucenkou.

§ 125
Zavada v doruceni a jeji reklamace

V piipadé, ze nebyl dorucen prikaz doruceni podatelnou (dorucenka, dorucenka kuryr), oveéfi
zaméstnanec v IS NSS v modulu Odesland posta, zda byla pisemnost fadné podatelnou odeslana.
V ptipadé, Ze neshleda zavadu v doruceni zpusobenou podatelnou, zvoli zpusob k ziskani
prikazu o doruceni formou reklamace (§ 38 této smérnice).

Hlava IV
Uvefejniovani informaci na internetovych strankach soudu

§ 126
Informace o fizeni vedeném u NSS

(1) Pii vkladani adaju po zalozeni nové véci soudni kancelat zajisti v IS NSS jejich publikaci
na internetovych strankach soudu, kde jsou v c¢asti Rozhodovaci cinnost uvefejnovany
informace o vsech fizenich vedenych u NSS (Infosoud).

(2) U kazdého fizeni se zvefejiiuje spisova znacka NSS, jména a nazvy ucastnika fizeni (jména
fyzickych osob jsou anonymizovana automaticky podle pravidel pro anonymizaci), typ véci,
informace o pfedchazejicim soudnim a spravnim fizeni (nazev krajského soudu a spravnfho
organu, spisova znacka véci a ¢fslo jednaci napadeného rozhodnuti). Tyto a veskeré dalsi
informace o spisu, piip. jejich zmeény, se po jejich vlozeni do IS NSS uvefejiuji
na internetovych strankach soudu automaticky.

§ 127
Uvefejiiovana rozhodnuti

(1) Po rozhodnuti ve véci rozsudkem zajisti soudni kancelaf jeho uvefejnéni v uplném znéni,
popiipadé ve zkraceném znéni jen s témi ¢astmi odvodnéni, z nichz je zfejmé, jaky je pravni
nazor soudu a jaké davody k nému vedly, na ufedni desce v budovée soudu a na elektronické
ufedni desce po dobu dvou tydnt. V fizeni ve vécech mezinarodni ochrany, pobytu cizinc,
a to 1 vfizen{ o kasacni stiznosti proti procesnimu rozhodnuti krajského soudu v téchto
vécech, pfipadné i vjinych vécech, urc¢i-li tak pfedseda senatu v jednotlivém piipadé
z divodu ochrany citlivych adajt, zajisti soudni kancelat vyvéseni rozsudku v uplném znéni,
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popiipadé zkraceném znéni jen s témi ¢astmi odavodnéni, z nichZ je zfejmé, jaky je pravni
nazor soudu a jaké diivody k nému vedly, jen na ufedni desce v budové soudu po dobu dvou
tydna.

(2) 'V ptipadeé, ze je rozsudek vyhlasen ihned po skonceni jednani, uplné, popiipadé zkracené
znéni jen s témi ¢astmi oduvodnéni, z nichz je zfejmé, jaky je pravni nazor soudu a jaké
divody k nému vedly, se nevyvésuje, s vyjimkou situace, kdy jsou vyhlaseni pfitomny pouze
ufedni osoby. V takovém pfipadé se rozsudek vyhlasi vyvésenim uplného, popiipadé
zkraceného znéni jen s témi ¢astmi oduvodnéni, z nichz je zfejmé, jaky je pravni nazor soudu
a jaké davody k nému vedly, na dfedni desce soudu po dobu dvou tydna. Den vyvéseni je
dnem vyhlaseni rozsudku.

(3) V plném znéni se na ufedni desce soudu vyvésuji konec¢na rozhodnuti ve vécech volebnich a
ve vécech mistniho a krajského referenda.

(4) Vyvéseni procesniho rozhodnuti na ufedni desce soudu zajisti soudni kancelaf jen na pokyn
soudce.

§ 128
VyvéSovani nedorucenych pisemnosti

Na ufedni desce soudu zajist{ soudni kancelaf na pokyn soudce dale uvefejnéni oznament, sdéleni
a vyzvy vcetné jednotlivych nedorucenych pisemnosti (§ 122 odst. 2, 3 této smérnice).

§ 129
Anonymizace rozhodnuti a jejich uvefejiiovani na internetovych strankach soudu

(1) Rozhodnuti se na internetové stranky soudu uvefejiuji v anonymizovaném znéni,
nestanovi-li soudce jinak.
(2) Na internetovych strankach se uvefejnuji vSechna rozhodnuti NSS, jimiz se fizeni u tohoto
soudu kon¢i:
a) v fizeni o kasacni stiznosti,
b) rozsifeného senatu véetné odlisnych stanovisek ¢lent senatu,
¢) senatu pro rozhodovani véci volebnich, véci politickych stran a politickych hnuti, véci
mistntho a krajského referenda a pro rozhodovani o kompetencnich zalobach véetné
odlisnych stanovisek ¢lent senatu,
d) zvlastniho senatu zfizeného podle zakona ¢. 131,/2002 Sb.,
e) karného senatu,
f) o navrhu na urceni lhaty k provedeni procesniho tkonu podle § 174a zikona ¢. 6/2002
Sb., o soudech a soudcich,
@) ve véci vylouceni soudce podle § 8 odst. 3a 5s. f. 5.,
h) ve sporech o pfislusnost podle § 7 odst. 5 s. 1. s., 0 postoupeni véci podle § 7 odst. 4
s. f. s. a o pfikazani véci podle § 9 s. . s.
(3) Na internetovych strankach se dale uveftejnuji procesni rozhodnuti:
a) o preruseni fizeni, jestlize ve véci byl predlozen Ustavnimu soudu navrh podle ¢l. 95
odst. 2 Ustavy,
b) o predloZen{ véci k Soudnimu dvoru Evropské unie k rozhodnuti o pfedbézné otazce”,
¢) o odkladném ucinku,
d) o predbézném opatfent,
e) o postoupeni véci rozsifenému senatu,
f) rozsifeného senatu véetné odlisnych stanovisek ¢lent senatu a
@) u kterych tak stanovi predseda senatu.

87 Cl. 267 Smlouvy o fungovéani Evropské unie.
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§ 130

Postup pfi uvefejiiovani rozhodnuti

Pokyn k anonymizaci rozhodnuti udéli soudce v zavéreéném referatu, ve kterém zaroven
uvede, které dalsi udaje maji byt pfipadné anonymizovany.

Na zakladé¢ pokynu vyhotovi soudni kancelaf anonymizované znéni pouze v elektronické
podobé. Pfi anonymizaci nahrad{ v zahlavi rozhodnuti u fyzickych osob jména a piijmeni
inicialami; ostatni udaje tykajici se téchto osob zcela smaze. V odiavodnéni nahradi veskeré
anonymizaci podléhajici udaje u fyzickych osob inicidlami, pfipadné jinymi vhodnymi
zkratkami, které znemozni jejich ztotoznéni; namisto udaju tykajicich se utajovanych
informaci a tvoficich obchodni tajemstvi uvede text ,,.ufajovand informace...” nebo
s« -0bchodni tajemstvi...”. P anonymizaci se dale soudni kancelaf #idi pravidly pro provadéni
anonymizace, ktera jsou uvedena v aktualnim pokynu feditele soudnich kancelafi
na intranetu dseku vykonu soudnictvi.

§131
Publikace anonymizovanych rozhodnuti

Soudni kancelaf vlozi do dokumentt spisu v IS NSS anonymizované znéni rozhodnuti
pod stejnym c¢islem jednacim jako original rozhodnuti. Rozhodnuti ulozi do seznamu
anonymizovanych znéni pro vyvéseni na internetové stranky soudu, a to tim zpusobem,
ze v detailu rozhodnuti v IS NSS vypln{ ¢islo anonymizovaného znéni.

Spisovy pracovnik provede kontrolu anonymizovaného znéni, odstrani pfipadné nedostatky
a bez zbyte¢ného odkladu zajist{ jeho zvefejnéni na internetovych strankach soudu.

Hlava V

Rizen{ pfed karnym soudem

§132
Spolecné ustanoveni

Na postupy v této casti kancelafského a spisového fadu se pouziji pfiméfené ostatni ustanoveni
této smérnice, neurci-li pfedseda karného senatu jinak.

M

2

§133
Organizace karného soudu

NSS jako soud karny (dale jen ,karny soud”) jedna a rozhoduje ve vécech karné
odpovédnosti soudct, pfedsedi soudu, mistopfedsedd soudu nebo pfedsedd kolegia
Nejvysstho soudu, karné odpovédnosti statnich zastupct a soudnich exekutort a dale
v Hzenf o zpusobilosti soudce™ a statnfho zastupce vykonavat svou funkci. Karny soud jedna
a rozhoduje v senitech ustavenych podle pravidel uvedenych ve zvlastnim zakoné®, zvlast
pro fizeni ve vécech soudcu, pro fizeni ve vécech statnich zastupct a pro fizeni ve vécech
soudnich exekutori.

Administrativn{ a jiné kancelafské prace pro karny soud vykonava soudni kancelat karnych
senati slozena z vedouci kancelafe a referentt, kteff jsou zpravidla i protokolujicimi
ufedniky.

88§ 91 zakona o soudech a soudcich.
8 Zakon o fizeni ve vécech soudcu, statnich zastupct a soudnich exekutort
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§ 134

Pfipravné ukony kancelafe

Kancelat karnych senatt:
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a) vede rejstitky karnych senatu,
b) zaklada a vede karné spisy,
c) vklada do IS NSS kazdé pisemné podani ucastnika fizeni a spolecné se spisem vzdy
pfedlozi pfedsedovi karného senatu,
d) na zaklad¢ pokynu pfedsedy karného senatu:
- samostatné vyhotovuje vyzvy k pfedlozeni soudnich a jinych spist,
- odesila jednotlivé pfipisy,
- vyhotovi pfedvolani k jednani a vyrozuméni o jednani,
- rezervuje jednaci sift na den a cas nafizeného jednani,
- vyvési na internetové stranky soudu informace o konani jednani a pisemné informuje
tsek spravy soudu”,
- vyhotovi potvrzeni pro ¢leny a pfisedici karného senatu,
- nejpozdéji v den konani jednani preda seznam projednavanych véci veliteli justicni
straze.

§135
Namitky proti do¢asnému zprosténi

Poda-li kirné obvinény soudce namitky proti docasnému zprostén{ vykonu funkce”’', vyznaci

soudni kancelaf tuto skutec¢nost viditelné na spisovy obal spisu véetné uvedeni poslednfho

dne lhaty, do kdy ma byt o namitkdch rozhodnuto a spis neprodlen¢ ptedlozi pfedsedovi

karného senatu.

Soudnfi kancelaf na zakladé pokynu pfedsedy karného senatu neprodlené:

a) zajisti napadené rozhodnuti o doc¢asném zprosténi funkce, pokud nebylo karnému soudu
jiz zaslano,

b) vyhotovi pfedvolani clenti karného senatu k nevefejnému zasedani a informuje pisemné
o této skutecnosti usek spravy soudu.

O namitkach proti rozhodnuti o doc¢asném zprosténi vykonu funkce rozhoduje karny senat

bez jednan{ usnesenim, a to do 10 pracovnich dnii od doruéen{ navrhu kirnému soudu™.

Obdobné¢ se postupuje, pokud v souvislosti s podanim navrhu na zahajeni karného fizen{ byl

docasné zprostén vykonu funkce statni zastupce a proti rozhodnuti o docasném zprosténi

statni zastupce poda namitky™.

§ 136

Vefejné jednani a nevefejné zasedani karného senatu

Z jednani karného senatu se pofizuje zvukovy zaznam.

P1i jednani karného senatu musi byt pfitomen protokolujici dfednik, ktery odpovida:

a) za poftizen{ zvukového zaznamu z hlediska jeho uplnosti, srozumitelnosti a rozliseni, ktera
z ptitomnych osob vypoveéd, dotaz nebo pfednes ¢ini,

b) za pfeneseni zaznamu na datovy nosic, napt. CD, a jeho zurnalizaci do spisu,

0§ 16 smérnice Nejvysstho spravatho soudu ¢ 4/2014, o vykonu administrativnich ¢innosti kirného soudu,
ve znéni pozdé¢jsich predpisu.

o1 § 100 odst. 4 zakona o soudech a soudcich.

92§ 13a zakona ¢. 7/2002 Sb., o fizeni ve vécech soudct, stitnich zistupcl a soudnich exekutord, ve znéni

pozdéjsich piedpisu.

9§ 22 odst. 5 zdkona ¢. 283/1993 Sb., o stitnim zastupitelstvi.
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) za pfeneseni zaznamu do pfislusné ¢asti databaze NSS,
d) za vypracovani protokolu o jednani na zakladé pofizeného zaznamu.

(3) Po skonceni jednan{ karného senatu vyhotovi protokolujici ufednik protokol o jednani, ktery
podepise spolecné s pfedsedou karného senatu.

(4) Pisemnosti predlozené karnému soudu pii jednani se zakladaji do karného spisu.
Protokolujici ufednik na pisemnosti poznaci, kym byla pisemnost u jednani pfedlozena.
Pisemnosti se zurnalizuji do karného spisu v poradi:

a) protokol o jednani,

b) datovy nosic, napt. CD, se zvukovym zaznamem,

c) protokol o hlasovani,

d) pisemnosti pfedlozené pfi jednani,

e) rozhodnuti karného senatu.

Pokud jsou po jednani do spisu dorucovany dalsi pisemnosti, zurnalizuji se pred vyhotovené
rozhodnuti v pfipadé, kdy original rozhodnuti jesté neni vyhotoven.

(5) K nevefejnému zasedani se prfedvolavaji pouze c¢lenové karného senatu. Pokud neni
protokolovanim prab¢hu jednani povéfen protokolujici ufednik, vyhotovi protokol
o nevefejném zasedan{ pfedseda senatu a podepise jej.

§ 137
Ukony po rozhodnuti karného senatu

(1) Kancelaf karnych senatd vyhotovi rozhodnuti, které pfedlozi pfedsedovi senatu k podpisu.
Pokud bylo rozhodnuti vyhlaseno pfi jednani, zajisti pfi podpisu rozhodnuti i vyznaceni
dolozky pravni moci. Na pokyn pfedsedy karného senatu:

a) vyznaci dolozku pravni moci na stejnopisech rozhodnuti,

b) neprodlen¢ odesle stejnopisy rozhodnuti s dolozkou pravni moci ucastnikim fizent;
v pfipad¢ potfeby zajisti kancelai doplnéni pokynu, ze kterého musi byt zfejmé, komu
a jakym zptsobem ma byt rozhodnuti doruceno,

c) vrati ptilohy karného spisu.

(2) 'V pfipadé ulozeni pokuty nebo pofadkové pokuty (dile jen ,,pokuta”) kancelat karnych
senatu:

a) pii vypraveni rozhodnuti pfeda jeden stejnopis rozhodnuti s dolozkou pravni moci useku
spravy soudu, o cemz ucini zaznam na referatu,

b) po uplynuti lhity k zaplaceni pokuty ucini dotaz na usek spravy soudu, zda byla pokuta
zaplacena, o ¢emz ucini ufedni zaznam, ktery spolu s odpovédi useku spravy soudu
zurnalizuje do karného spisu,

¢) nebyla-li pokuta zaplacena ve lhuté, pfedlozi spis predsedovi karného senatu k vyhotoveni
vyzvy k zaplaceni pokuty s poucenim o mozném vymahani a k vyplnéni dolozky
vykonatelnosti na rozhodnuti,

d) pokud neni pokuta zaplacena ani v dodate¢né lhute, kancelat karnych senata pfedlozi
vymahajicimu ufedniku dseku spravy soudu prostfednictvim kancelafe useku spravy
soudu ve dvojim vyhotoveni Sdéleni o pohledivee (vzor UVS & 22a) a ve dvojim
vyhotoveni rozhodnuti s vyznacenou dolozkou pravni moci a s dolozkou vykonatelnosti
k zalozeni spravniho spisu za ti¢elem vymahan{ pohledavky™.

§ 138
Dorucovani v karném fizeni

(1) Pisemnosti urcené karné obvinénému, jeho obhdjci a svédkim se dorucuji do vlastnich
rukou adresata, pokud predseda senatu neurci jinak.

% Instrukce Ministerstva spravedlnosti ¢. 4/2012-INV-M, o vyméihani pohledivek.
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V pfipadé, ze karné obvinénému nelze dorucit do DS a soudu neni zniama adresa jeho
bydlisté, dorucuji se pisemnosti na adresu pracovist¢ karné¢ obvinéného. Stejné se postupuje,
neni-li znama adresa bydlist¢ svédka.

Predvolani ¢lent karného senatu zasle kancelaf karnych senata jednotlivym ¢lenim na adresu
jejich pracovisté, trvalého bydlisté, piipadné na jinou adresu, kterou si clenové karného
senatu urc{ jako adresu pro dorucovani.

Rozhodnuti karného soudu se dorucuje do vlastnich rukou také karnému navrhovateli; tuto
skute¢nost kancelat vyznaci v datové zprave zatrzenim ,,Do vlastnich rukou a vypsanim
osoby do piislusného pole datové zpravy.

§ 139
Obnova karného fizeni

Navrh na obnovu karného fizeni se zapisuje do pifislusného rejstitku pro fizeni ve vécech
karné odpovédnosti.

Povoli-li karny soud obnovu karného fizeni, kancelat karnych senatd po pravni moci
rozhodnuti trvale pfipoji spis ve véci obnovy fizeni ke karnému spisu, ve kterém bylo karné
fizeni obnoveno (§ 96 této smérnice).

Nové rozhodnuti karného soudu se nevykazuje statisticky jako dalsi véc.

Kancelat karnych senatd zajist'uje pifpadné doplnéni referatd tak, aby kazdé podani
navrhovatele obnovy karného fizen{ bylo zaslano tomu, kdo byl v pavodnim karném fizeni
karnym navrhovatelem, a kazdé podani puvodniho karného navrhovatele bylo zaslano
navrhovateli obnovy karného fizeni a jeho obhajci.

§ 140
Potvrzeni pro ¢leny karnych senatt

V den konani jednani nebo nevetejného zasedani vyhotovi kancelat karnych senatt ve dvou
vyhotovenich Potvrzeni o tcasti na jednani karného senatu (vzor UVS ¢&. 14b a ¢ 14c), ktera
opatii otiskem kulatého ufedniho razitka a podpisem pfedsedy karného senatu. Kancelaf
karnych senati poté pfeda jeden stejnopis potvrzeni piisedicimu a na druhém zajisti
potvrzeni jeho pfedani podpisem piisedictho. Potvrzeni s podpisem pfeda personalnimu
oddélenf NSS a kopii tseku spravy soudu”. Pokud nenf mozné predat potvrzeni oproti
podpisu, preda kancelai obé vyhotoveni potvrzen{ personalnimu oddélent, které zajisti jeho
odeslani pfisedicim.

Pii jednani ve vécech karné odpovédnosti soudcu vyhotovi kancelat karnych senatt
Potvrzeni o ucasti na jednani karného soudu pro soudce (ve dvou vyhotovenich), které
opatii otiskem kulatého ufedniho razitka. Potvrzeni podepiSe pfedseda karného senatu.
Kancelat karnych senatd poté zajisti doplnéni potvrzeni zaméstnancem personalniho
oddéleni. Dale postupuje stejné jako v odst. 1.

Hlava VI
Poplatky

§ 141
Vznik poplatkové povinnosti

U NSS vznika poplatkova povinnost zejména:
a) podanim kasacni stiznosti,

95§ 19 Smérnice NSS o vykonu administrativnich ¢innosti kirného soudu.
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b) podanim navrhu na pfiznani odkladného uc¢inku v fizenich patficich do pravomoci soudu
rozhodujicich ve spravnim soudnictvi,

¢) podanim navrhu na nafizeni pfedbézného opatfeni,

d) podanim navrhu na pfikazani véci jinému soudu z duvodu vhodnosti,

e) pofizenim kopif a stejnopist pisemnosti,

f) sepsanim podani do protokolu,

) vyzadanim thrady za mimofadné rozsihlé vyhledani informaci™.

Poplatky jsou hrazeny prostfednictvim kolkovych znamek, slozenim piislusné castky

na pokladné NSS, nebo pfevodem na tcet soudu.

§ 142
Kolkové znamky a hotovost

Prijem penéz v hotovosti zajist'uje usek spravy soudu a pifjem kolkovych znamek podatelna.
Pravidla pro pfijem penéz v hotovosti a kolkovych znamek jsou uvedena v § 21 a § 22 této
smérnice.

Soudni kancelat Zurnalizuje do spisu podatelnou soudu piedlozenou pisemnost s nalepenymi
znehodnocenymi kolky a tdsekem spravy soudu pfedlozenou pisemnost s informaci, ze byla
slozena hotovost na pokladné soudu a vysi ¢astky eviduje do IS NSS a na obal spisu. Castky
se v evidenci poplatkt u spisu scitaji.

§ 143

Pfevod na ucet soudu

K elektronické komunikaci mezi tsekem spravy soudu a soudnimi kancelafemi slouzi v IS NSS
modul Variabilni symbol, ve kterém se eviduji dokumenty k soudnim poplatkim, které byly
uhrazeny na ucet soudu.

©)

@)

3)

)

§ 144
Identifikovana platba

Na zaklad¢é vypisu z bankovniho uctu za pfedchazejici kalendaini den zanese tsek spravy
soudu variabilni symbol dorucené platby soudniho poplatku, datum a vysi udhrady
na bankovni ucet do IS NSS prostiednictvim modulu [Variabilni symbol.

Systém automaticky provede identifikaci spisové znacky podle variabilntho symbolu
dorucené platby a odeslani informaénfho e-mailu pfislusné soudni kancelafi. Soudni kancelaf
vlozi pisemnost, zniz vyplyva povinnost uhradit soudni poplatek v pfedepsané vysi
do ISNSS (usneseni — vyzva k zaplaceni SOP, poptipadé¢ pisemnost, zakladajici povinnost
zaplatit soudni poplatek).

Usek spravy soudu zasle prostiednictvim modulu Variabilni symbol zaznam o slozeni, ktery
soudnf kancelat Zurnalizuje do spisu a vysi ¢astky eviduje do IS NSS a na obal spisu. Castky
se v evidenci poplatkt u spisu scitaji.

Usek spravy soudu k pisemnému dotazu soudni kancelife uéinéného prostrednictvim
formulafe ovéfi dhradu soudniho poplatku k aktualnimu kalendafnimu dni a hodiné pfimo
v bance, a to obratem.

% § 17 Zakona o svobodném pfistupu k informacim.
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§ 145
Neidentifikovana platba

Jestlize nedojde ke sparovani platby s odpovidajici spisovou znackou, jedna
se o tzv. neidentifikovany soudni poplatek. Jeho identifikaci podle udaju z bankovniho
vypisu provadi feditel soudnich kancelafi v soucinnosti s tsekem spravy soudu a soudnimi
kancelafemi.

Po uspésné identifikaci feditel soudnich kancelafi zasle e-mailem zpravu oddéleni hlavniho
ucetnfho a pfislusné soudni kancelafi, k jaké spisové znacce byla tato platba zaslana. Dale
se postupuje podle § 144 odst. 1 této smérnice.

V pfipadé, Zze soudni poplatek neni identifikovan do 25 dni od data pifijeti na ucet soudu,
je vracen usekem spravy soudu na ucet platce nejpozdéji do 30 dnt od slozeni této platby
na ucet soudu.

§ 146
Vraceni soudniho poplatku, vyplata odmény ustanovenému zastupci,
likvidatorovi, znalci, tlumocniku a vyplata svédecného

Pokud bylo pravomocnym rozhodnutim NSS rozhodnuto:

a) o vracen{ soudniho poplatku,

b) o odméné ustanoveného zastupce, likvidatora, tltumocnika nebo znalce a

¢) o svedecném,

vyhotovi soudni kancelat v souladu s pokynem soudce platebni poukaz, ktery obsahuje
znamé udaje ze spisu pro uskutecnéni platby a ¢islo platného ovéreného uctu, na ktery bude
platba poukazana, pfip. uvedeni zptusobu platby dodejkou do vlastnich rukou, pokud ¢islo
uctu ucastnik fizeni na vyzvu soudu neposkytl. Platebni poukaz, ktery je podepsan predsedou
senatu, soudni kancelat opatii kulatym ufednim razitkem a pfeda useku spravy soudu spolu
s pravomocnym rozhodnutim.

Sprava soudu vyhotovi na zaklad¢ udaju z bankovnich vypist o odchozi platbé Zaznam
o vydani. Ten je pfedan soudni kancelafi prostfednictvim e-mailové zpravy a je vlozen
1 do dokumenta IS NSS.

Platebni poukaz k odméné likvidatora, nahradé uslého vydélku vcetné nahrad hotovych
vydaju svedkt a ucastniku fizen{ pfedava dsek spravy soudu vedoucimu personalniho
oddéleni k zajistén{ vyplaty platu v souladu s vnitfnim predpisem soudu”. Zaznam o vydan{
se v tomto pifpadé nevyhotovuje.

§ 147
Vymahani pohledavek

Po nabyti pravni moci rozhodnuti obsahujici uloZeni povinnosti (napf. pofadkova
pokuta) zasle prostfednictvim e-mailu soudni kancelaf rozhodnuti s vyznacenou dolozkou
pravnf moci oddéleni hlavniho dcetnitho useku spravy soudu s vyzvou ke sledovani thrady
(vzor UVS & 22, ¢éast L). V piipadé splnéni povinnosti uhrazenim na dcet soudu oddélent
hlavntho ucetntho useku spravy soudu zasle prostfednictvim e-mailu soudni kancelafi
informaci o slozeni ¢astky (vzor UVS ¢&. 22, &ast I1.). E-maily jsou vzdy urnalizovany do
spisu.

Pokud neni ulozena povinnost ve stanované lhaté splnéna, hlavni ucetni dseku spravy
soudu zadle prostfednictvim e-mailu soudni kancelafi informaci o tom, ze castka nebyla
slozena (vzor UVS & 22, ¢ast I1). Soudni kanceldi poté predlozi vymahajicimu dfedniku
useku spravy soudu prostfednictvim kancelafe dseku spravy soudu ve dvojim vyhotoveni

97§ 16 odst. 4 smérnice ¢. 5/20006, pracovai fad Nejvyssiho spravatho soudu (Pracovni fad).
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Sdéleni o pohledavce (vzor UVS & 22a) a ve dvojim vyhotoveni rozhodnuti s vyznac¢enou
dolozkou pravni moci a s dolozkou vykonatelnosti k zalozen{ spravniho spisu za ucelem
vymahani pohledavky™. Fotokopii sdéleni o pohledivce spolu s potvizenim o pievzeti
pisemnosti tsekem spravy soudu soudni kancelaf zurnalizuje do spisu, a pokud neni tfeba
¢init dalsi ukony, spis zalozi.

3) Sdéleni o uhrazeni pohledavky (vzor UVS ¢ 22b) zasle vymahajici dfednik soudni
kancelafi prostfednictvim e-mailu poté, kdy bude pohledavka uspokojena. Soudni kancelar
informaci o uhrazeni pohledavky zurnalizuje do spisu, ktery pfedlozi pfedsedovi senatu.

§ 148

Zavérecna poplatkova kontrola spisu

Pred zalozenim spisu po skonc¢eném fizeni ve véci samé soudni kancelat provede poplatkovou
kontrolu celého spisu. O provedené kontrole, pokud neni zjisténa zavada ve spise, provede
zaznam v misté oznaceném Poplatkova kontrola s uvedenim data kontroly a svého citelného
podpisu na obalu soudniho spisu. V pfipadé zjisténi, ze nebylo rozhodnuto o zfejmych
skutec¢nostech zakladajicich povinnost soudu k vyplaté, které vyplyvaji ze spisového materidlu,
predlozi spis neprodlené soudci. Na zakladé¢ jeho pokynt, nebo dalsich rozhodnuti pak postupuje
podle § 146 odst. 1 této smérnice.

CAST PATA
Ukladani a vydej spisti

§ 149
Spisovna

(1) Spisovna je misto, kam soud uklada spisy po jejich vyfizeni. Je mistem uréenym také
k vyhledavani a pfedkladani spist a dokumentu pro potfebu soudu a k provadéni skartacniho
fizeni.

(2) Spisovna je spolec¢na pro vsechny useky soudu.

(3) Ve spisovné se uchovavaji spisy, rejstiiky, seznamy a jiné evidencni pomucky. Spisy
se ukladaji podle vécnych skupin, spisovych znakt, druhti agend a ro¢nikd.

(4) Do spisovny je pifpustné predat spisy jen ve skoncenych vécech. Spisy useku vykonu
soudnictvi musi byt pevné spojeny a neni dovoleno, aby ve spise zustaly volné¢ vlozené
pisemnosti.

(5) Ze spisu se odstrani veskeré pisemnosti a obalky, které nejsou zurnalizovany a skartuji se.

§150
Postup pfi ukladani skoncenych spisi useku vykonu soudnictvi

(1) Soudni kancelaf poté, co byl soudcem dan pokyn k zalozeni spisu, provede poplatkovou
kontrolu v souladu s § 148 této smérnice a spisovou kontrolu, v ramci které zjist’uje, zda byly
vraceny vyzadané spisy soudu a spravniho organu, vraceny originaly dokladu a pisemnosti,
které byly pfedlozeny ucastniky k fizeni. Zkontroluje, zda veskeré udaje zapsané v IS NSS,
odpovidaji udajam vyplyvajicim ze spisu, a doplni tdaje chybéjici.

(2) Soudni kancelaf vyznaci na spisovém obalu skartacni udaje a provedeni poplatkové a spisové
kontroly.

%8 Instrukce MS o vymdhani pohledavek.
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Nejsou-li splnény podminky pro ulozeni skonc¢eného spisu podle odst. 1 a 2, predlozi spis
soudci.

Skoncené spisy zustavaji v soudni kancelafi. Na obalu spisu, ktery se odevzdava do spisovny,
soudni kancelaf vyznaci rok odevzdani. Do spisovny se pfedavaji skoncené spisy napadlé
v pfedminulém roce, a to vzdy do 31. 3. spolu s pfedavacim protokolem ve dvojim
vyhotoveni. Po provedené kontrole spisovy pracovnik pfeda ve lhiat¢ 1 mésice od pfedani
spist potvrzeny pfedavaci protokol fediteli soudnich kancelafi k zaloZzeni do piislusného
spisu Sv.

Zbyvajici spisy jsou po jejich skonceni a po provedeni tkont v souladu s odst. 1 a odst. 2
bez prodleni pribézné jednotlivé odevzdavany do spisovny spolu s pfedavacim protokolem
ve dvojim vyhotoveni, na kterém spisovy pracovnik obratem potvrdi pfevzeti spist
a potvrzeny piedavaci protokol pfeda fediteli soudnich kancelaif k zalozeni.

§ 151

Postup pfi ukladani skoncenych spist ostatnich usekii soudu

Kancelat provede spisovou kontrolu poté, co je dan vedoucim tseku soudu pokyn
k uzavieni véci, nebo poté, co zaméstnanec odpoveédny za vedeni rejstiiku zjisti, ze v feSené
véci jiz nebude ucinén zadny dkon a spis muze byt uzavien a ulozen do spisovny. V ramci
kontroly kancelaf zjist'uje, zda jiz nic nebrani uzavfeni spisu, zda jsou zapsany veskeré
udaje v IS NSS a zda odpovidaji tdajim vyplyvajicim ze spisu a doplni chybéjici udaje.
Kancelaf vyznaci na spisovém obalu skartacni ddaje a provedeni spisové kontroly.

Nejsou-li splnény podminky pro ulozeni skonc¢eného spisu podle odst. 1 a odst. 2, pfedlozi
kancelaf spis vedoucimu tseku soudu k dalsimu opatfeni.

Skoncené spisy zustavaji v kancelafi. Do spisovny se ukladaji skoncené spisy napadlé
v pfedminulém roce, a to vzdy do 31. 3. spolu s pfedavacim protokolem ve dvojim
vyhotoveni, s vyjimkou spravnich spist, které se do spisovny odevzdavaji v roce ukonceni
skartacni Ihuty (§ 81 odst. 3 této smérnice). Na obalu spist, které se odevzdavaji do spisovny,
kancelat vyznaéi rok odevzdani. Po provedené kontrole spisovy pracovnik pfeda ve lhuté
jednoho mésice od pfedani spisi potvrzeny pfedavaci protokol vedoucimu piislusného
useku soudu.

§ 152
Vydavani spisti ze spisovny

Spisovy pracovnik vydava spisy ze spisovny bez prodlent, a to po pfedlozeni fadné vyplnéné
zadanky, kterou vloz{ na misto vydaného spisu. V pohybu spisu v IS NSS vyznaéi bud
vypujcku, davod vypujcky a predani spisu tomu, kdo je oznacen na zadance jako Zadatel,
a to pouze za ucelem nahlizeni, anebo vyznaci vraceni spisu ze spisovny za ucelem provadéni
dalsich ukonu kancelafi.

Spisy ze spisovny mohou zadat jen zaméstnanci soudu. V piipadé Zadosti o spis musi byt
zadanka vyplnéna pozadovanymi udaji k vypujceni (vzor soudu ¢. 11 této smeérnice) a
obsahovat spisovou znacku zadaného spisu, davod vypujcky, jméno a pifjmeni zaméstnance,
ktery spis zada, dale jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery vypujceni zafizuje, a jeho podpis.
V ptipadé vypujcky z divodu nahlizeni do spisu zaméstnancem soudu neni mozna editace
spisu v IS NSS. V pfipadé vraceni spisu ze spisovny k provadeéni dalich tkonu kancelafi je
editace spisu v IS NSS povolena (napf. zurnalizace dorucené posty, nahlizeni do spisa
ucastnikem fizeni apod.).

Vraceni spisu spisovy pracovnik poznameni v IS NSS v pohybu spisu. Zadanku spisovy
pracovnik vzdy nalepi do vraceného spisu jako posledni pisemnost a jeji kopii preda zadateli
s vyznac¢enym dnem vraceni spisu a pfipoji svaj podpis.
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(4) Spisovy pracovnik kazdodenné proveéil v IS NSS vypujcené spisy a v piipadé, ze délka

M

2

vypujcky nékterého ze spist pfesahla 6 mésict, vyzada si v tomto pifpadé vraceni spisu nebo
pisemné sdéleni divodu, pro¢ nemuze byt vypujceny spis do spisovny vracen. Informace
o vyzadani spisu k vraceni do spisovny, sdéleni davodu zaméstnanctu soudu, proc nelze spis
vratit, a to 1 opakované, vyznaéi spisovy pracovnik neprodlené v poznamce v IS NSS.
Pisemné zadosti spisového pracovnika o vraceni spist a pfipadna sdéleni davodt, proc¢
nemuze byt spis vracen, spisovy pracovnik eviduje ve spisu rejstifku Sv.

§ 153

Pfedani a pfevzeti vedeni spisovny

Jestlize je vedenim spisovny povéfen jiny zaméstnanec, provede se fyzickd kontrola
vypujcenych spisu ze spisovny. Porovna se stav vypujcenych spist v IS NSS se zadankami,
které jsou vlozeny ve spisovné namisto vypujcenych spist. Zjisténé nesrovnalosti spisovy
pracovnik pfed pfedanim vedeni spisovny okamzité napravi.

O pfedani vedeni spisovny sepise feditel soudnich kancelafi protokol.

§ 154
Skartace

Skartace spist ulozenych ve spisovné se provadi podle zvlastni smérnice, jejiz soucasti je 1 spisovy
a skartaénf plan”.
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§ 155
Spisova rozluka

V ptipadé legislativnich zmeén tykajicich se ¢innosti NSS (napf. pfi zméné ptusobnosti soudu)
se provadi spisova rozluka'". Pfed jejim zahijenim zpracuje spisovy pracovnik plin
provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu, ktery zasle Narodnimu archivu.

NSS spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem zmén.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhuata, zafadi NSS
do skartacniho fizeni.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skarta¢ni lhita, se ulozi do spisovny
nebo spravniho archivu uréeného subjektu, ktery je pravnim nastupcem. Je-li pravnich
nastupcu vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé¢, rozhodne o pifevzeti spisovny pfislusny
spravni ufad na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby dohliZejici na provadéni
skarta¢ntho fizeni'"'. Pfedavané spisy a dokumenty se zapisi do predavactho seznamu, ktery
obsahuje pofadové cislo, spisovou znacku dokumentu nebo spisu, dobu jeho vzniku, nazev
pisemnosti, skartacni znak a lhitu, jméno a ptijmeni spisového pracovnika a jeho podpis.
Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfeda NSS tomu, na koho pfesla ptsobnost
k jejich vyfizeni. NSS zapise pfedavané dokumenty a spisy do pfedavactho seznamu, ktery
obsahuje pofadové cislo, spisovou znacku dokumentu nebo spisu, dobu jeho vzniku, nazev
pisemnosti, skartacni znak a lhitu, jméno a pfijmeni spisového pracovnika a jeho podpis.
Pokud subjekty, které mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si pfedavaji spisy a dokumenty
evidované v elektronickém systému spisové sluzby, provedou pfedani spist a dokumenta jak
v digitalni, tak v listinné podobé.

9 Smérnice pfedsedy Nejvysstho spravniho soudu ¢. 5/2014, Skartaéni ¥ad Nejvyssiho spravatho soudu.
100 § 68a zakona o archivnictvi a spisové sluzbeé.
101§ 68a odst. 4 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.
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CAST SESTA
Podpisovy fad

§ 156

Spole¢na ustanoveni

Neni-li dale stanoveno jinak, podepisuje veskeré pisemnosti vlastnorucné:

a) soudce,

b) zaméstnanec, ktery v souladu s vnitinimi predpisy navrh pisemnosti schvalil.
Vlastnorucéné se podepisuje pouze original pisemnosti. Originalem pisemnosti je zpravidla
jediné vyhotoveni dané pisemnosti.

U pisemnosti, které se vlastnoru¢né nepodepisuji, se uvede jméno a pifjmeni (popiipadé
1 s uvedenim akademického titulu nebo védecké hodnosti), funkce zaméstnance, ktery navrh
schvalil, a na mist¢ urceném pro podpis zkratka ,v.r.“, pficemz se pfipoji dolozka
,»Za spravnost vyhotoveni:“, jméno, pffjmeni a podpis k tomu zmocnéného zameéstnance.

V pisemném styku s prezidentem republiky, ¢lenem vlady, pfedsedou a mistopfedsedy
Ustavntho soudu, pfedsedou a mistopfedsedou Nejvysstho soudu, nejvyssim statnim
zastupcem, prezidentem ¢i viceprezidentem Nejvyssiho kontrolnfho dfadu, cleny Bankovni
rady Ceské narodni banky, vefejnym ochrancem prav a jeho zastupcem, poslanci, senatory,
pfedstaviteli dalSich dstfednich organd, pfedsedy krajskych soudt a pfedstaviteli obdobnych
organu v zahranici se pisemnosti jim urcené vzdy vypracuji jako original, ktery vlastnoru¢né
podepise pfedseda nebo mistopfedseda soudu (to se netyka pisemnosti v ramci vykonu
soudnictvi).

Podrobnosti k podepisovani soudnich pisemnosti stanovi § 114 této smérnice.

§ 157
Pifedseda soudu

Predseda soudu podepisuje pisemnosti, o kterych tak stanovi pravni pfedpisy a vnitini

piedpisy soudu'”.

Predseda soudu dale podepisuje pisemnosti, které si v jednotlivych pfipadech k podpisu

vyhradil.

Nerozhodne-li pfedseda soudu v konkrétnim piipadé¢ jinak, podepisuje zejména pisemnosti

tykajici se:

a) personalnich otazek soudcu, asistentu, feditele soudnich kancelati, feditele spravy soudu,
vedouciho kancelafe pfedsedy soudu, bezpecnostniho feditele, vedoucitho personalniho
oddéleni a vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky,

b)  souhlast s pfidélenim, docasnym pridélenim a prelozenim soudce a

¢)  vykonavani dkonu karného Zalobce.

Predseda soudu muze podpisem pisemnosti podle odst. 1 a odst. 2 povéfit téz nékterého

ze soudcu ¢i zaméstnanct soudu.

§ 158
Mistopfedseda soudu

Mistoptedseda soudu podepisuje pisemnosti, o kterych tak stanovi pravni pfedpisy a vnitini
piedpisy soudu'”.

102 Naptiklad § 13 odst. 2 organiza¢niho fadu Nejvyssiho spravntho soudu, ve znéni novel.
103 Naptiklad § 14 odst. 2 organiza¢niho fadu.
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Mistopfedseda soudu muze podpisem pisemnosti podle odst. 1 povéfit téz nékterého
ze soudcu ¢i zaméstnanct soudu.

§ 159
Vedouci zaméstnhanci

Vedouci zaméstnanci'™ podepisujf pisemnosti v rimci svych usekd, s vyjimkou objednavek
na obstaran{ zboZ{ nebo sluzeb'”, pokud nenf jejich podpis podle pfedchozich ustanoveni
vyhrazen pfedsedovi nebo mistopfedsedovi soudu.

Vedouci zaméstnanci mohou k podepisovani pisemnosti zmocnit jim podfizeného
zaméstnance. Tim neni dotéena odpovédnost vedoucich zaméstnancu.

§ 160
Evidence kvalifikovanych certifikata

Usek spravy soudu vede evidenci kvalifikovanych certifikitd pro elektronické podpisy nebo
elektronické peceté. Kwvalifikované certifikaty vydava kvalifikovany poskytovatel —sluzeb
vytvafejicich davéru'. Na kvalifikovanych certifiktech jsou zaloZeny opravnénymi uZivateli
uzivané kvalifikované elektronické podpisy a kvalifikované elektronické peceté. Evidence

obsahuje:

a) Cislo certifikatu,

b) specifikaci, zda se jedna o kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis nebo
elektronickou pecet’,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a duvod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich davéru,

@) identifikaci opravnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

§ 161
Podminky pouZivani elektronickych podpist

(1) Kvytvafeni kvalifikovaného elektronického podpisu slouzi kvalifikovany prostfedek
pro vytvafeni elektronickych podpist, ktery je zalozen na kvalifikovaném certifikatu
pro elektronické podpisy'”.

(2) Kvytvafeni kvalifikované elektronické peceté slouzi kvalifikovany prostfedek pro vytvafeni
elektronickych peceti, ktery je zaloZzen na kvalifikovaném certifikitu pro elektronické
pecete'”.

(3) Podepisovat kvalifikovanym elektronickym podpisem muize pouze zaméstnanec, kterému byl
piidelen kvalifikovany certifikat pifslusejici tomuto elektronickému podpisu. O pfidéleni
kvalifikovaného certifikitu rozhoduje nadfizeny zaméstnanec. Za pouziti kvalifikovaného
elektronického podpisu odpovida drzitel pfislusného certifikatu.

(4) Zaméstnanci jsou opravnéni podepisovat kvalifikovanym elektronickym podpisem

ty pisemnosti v elektronické podobé, které by byli jinak opravnéni podepisovat podle jejich
naplné¢ ¢innosti i v analogové podobe.

104§ 3a organizac¢niho fadu.

105 § 22 odst. 3 smérnice Nejvysstho spravaiho soudu €. 4/2013, o finan¢nim fizeni a vnitin{ finanéni kontrole,
o ucetnictvi, o obéhu tcetnich dokladi a o nakladani s nepotfebnym majetkem.

106 Z4kon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich davéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich piedpist.

107 Natizeni Evropského patlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. Cetvence 2014.

108 Nafizeni EP a Rady EU ¢. 910/2014.
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Pifkazce operace a spravce rozpoctu stvrzuji kvalifikovanym elektronickym podpisem
schvaleni operace podle zakona o finanéni kontrole a provadéci vyhlasky k tomuto
zékonu'”.

Zaméstnanci kancelafi podepisuji kvalifikovanym elektronickym podpisem vsechny
pisemnosti v elektronické podobé urcené k odeslani mimo NSS. Pfi odeslani pisemnostf
datovou zpravou podepisuji pisemnosti pfevedené do formatu PDF. Po podpisu
kvalifikovanym  elektronickym  podpisem  systém  automaticky opati{ pisemnost
kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem, které prokazuje pfesné datum a cas
podpisu pisemnosti.

Drzitel kvalifikovaného certifikatu pro elektronicky podpis je povinen chranit pfed zneuzitim
jedinecné udaje (soukromy klic), které pouziva k vytvafeni kvalifikovaného elektronického
podpisu. V piipad¢ podezfeni ze zneuziti jedinecnych udaja (soukromého klice) je povinen

. TR , . -110
tuto SkutCCﬂOSt oznamit prlslusnemu utvaru Ministerstva spravedlnostl .

§ 162
Typy razitek

Na NSS se pouzivaji kulata ufedni razitka s malym statnim znakem, ufedni razitka, jejichz
soucasti je maly statni znak a ufedn{ razitka obsahujici uplné oznaceni soudu.

Na NSS se pouzivaji 1 dalsi razitka, napf. kontrolni razitko, razitka s rejsttikovymi znackami,
jmenovky.

§ 163
Utedni razitka

Utednimi razitky jsou razitka obsahujici iplné oznacenf soudu, a to:

a) mala kulata razitka s malym statnim znakem o priméru 20 mm nebo 25 mm a velké
o priméru 36 mm,

b) razitka pro vyznaceni dolozky pravni moci a vykonatelnosti, jejichZ soucasti je maly statni
znak,

c) ovéfovaci razitko s malym statnim znakem, slouzici k ovéfeni shody kopie s originalem,

d) razitko s malym statnim znakem, slouzici pro ovéfeni pfevodu pisemnosti z digitalni
podoby na analogovou,

e) podaci razitko,

f) podlouhlé (adresni) razitko soudu.

Jednotliva kulata ufedni razitka se pfi zhotoveni oznaci arabskymi ¢islicemi, pocinaje ¢islici

jedna, a to v samostatnych ¢iselnych fadach pro kazdou velikost razitka.

Otiskem kulatého ufedniho razitka opatfuje soudni kancelaf zejména:

a) stejnopisy soudnich rozhodnuti,

b) opravy chyb soudnich rozhodnuti a opravy mylné vyznacené dolozky pravni moci
a dolozky vykonatelnosti,

) uredni potvrzen{ a ovéfeni,

d) platebni poukazy,

e) pisemnosti ur¢ené pro soudy a jiné organy v ciziné a

f) sdéleni o pohledavce.

109

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkond (zékon o financni
kontrole), ve znéni pozdejsich predpist.

Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zikon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé
a o zméné nékterych zakonu (zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist.

10§ 7 Instrukce Ministerstva spravedlnosti ¢. 13/2002-OI-SP-2, o pouzivani elektronického podpisu v resortu

spravedlnosti.
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Dale otiskem kulatého tufedniho razitka ostatni useky soudu opatiuji zejména:

a) rozhodnuti o odmitnuti nebo ¢aste¢ném odmitnuti ve vécech Zadosti o poskytnuti
informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb.,

b) stvrzovaci a schvalovaci dolozky smluv o pfevodu prava hospodafeni nebo prodeji
hmotného investicniho majetku, prostredka a materidlovych zasob, jestlize soud
vystupuje v téchto vztazich jako nositel vefejné moci,

¢) zmocnéni k zastupovani v soudnim fizeni nebo v fizeni pfed spravnimi organy,

d) financni a ucetni vykazy,

e) podpisové vzory ucta v penéznich ustavech, seky pro vybér penéz v hotovosti,

f) dispozice béznymi Gcty v penéznich ustavech,

@) platebni poukazy pro uctarnu, kterymi se nafizuje vyplata penéz u penézniho ustavu,

h) piikazy uctarné k vyplaceni nahrad hotovych vydaja ¢lenu karného senatu,

1) sluzebni prukazy,

i) Zadosti o vydan{ osvédéen{ fyzické osoby'!" a

k) administrativni pomtcky pfi jejich autentizaci'"”.

Pokud neni pisemnost opatfena otiskem kulatého ufedniho razitka, opatii se otiskem

podlouhlého (adresniho) razitka.

Ztratu ufednitho razitka oznami zaméstnanec neprodlené fediteli spravy. Nasledné

bezpecnostni feditel bezodkladné oznami ztratu ufednfho razitka Ministerstvu vnitra

a v oznameni uvede i datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka'",

§ 164
Opravnéni k pouZiti razitek

Pouzivat kulaté ufednf razitko se statnim znakem i dalsi ufedni razitka mohou jen zaméstnanci,
kterym bylo razitko pfidéleno a je na jejich jméno evidovano. Tito zaméstnanci odpovidaji za
fadné pouzivani, ischovu a zabezpeceni razitka proti ztrat¢ nebo neopravnénému pouzitf jinou
osobou.
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§ 165
Evidence tGfednich razitek

Usek spravy soudu vede evidenci Gfednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
pifjmeni a funkce zaméstnance, ktery ufedni razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti, podpis
zameéstnance, ktery razitko pfevzal, datum vraceni dfedniho razitka, podpis zaméstnance,
ktery razitko vratil, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence s uvedenim davodu vyfazeni.
V ptipadé ztraty dfedniho razitka soud vede v evidenci rovnéz zaznam o ztrit¢ obsahujici
datum ztraty, popiipadé predpokladané datum ztraty.

Utedni razitko se vyfazuje z evidence v piipadech:

a) pozbyti jeho platnosti,

b) jeho ztraty nebo

¢) jeho opottebovani.

Soud vede i evidenci dalsich razitek stejnym zpusobem, jak je uvedeno v odst. 1.

11

§ 94 odst. 1 zakona o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostn{ zptsobilosti.

112 § 3 odst. 3 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni

pozdéjsich piedpisu.

113 § 17 odst. 3 vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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CAST SEDMA
Zavéreéna ustanoveni

§ 166

Zmocfiovaci ustanoveni

Reditel soudnich kancelafi se zmocnuje k tomu, aby

a)

b)

podle aktualnich potifeb soudu bez nutnosti novelizace kancelarského a spisového fadu
pfijimal doplnéni a zmény piiloh ¢. III (Seznam — typy véci pro piidélovani véci na useku
vykonu soudnictvi), ¢. IV (Popis rejstifki a evidenénich pomucek, vcéetné povinné
vypliovanych udaja) a ¢. V (Vzory pisemnosti, vzory obalt spist). Aktualizované znéni
piilohy nasledné vyhlasi vedoucf kancelafe predsedy soudu obdobné jako smérnici'™*,

v rozsahu této smérnice a v jejich mezich prostrednictvim pokynt zavaznych
pro zaméstnance kancelafi konkretizoval pracovni postupy podle této smérnice. Neni-li
v pokynu stanoveno jinak, nabyva ucinnosti dnem publikace v IS NSS.

§ 167
ZruSovaci ustanoveni

Zrusuje se smérnice pfedsedy Nejvyssiho spravatho soudu ¢. 9/2011, Kancelafsky a spisovy fad
Nejvysstho spravniho soudu.

CAST OSMA
Uéinnost

§ 168
Utinnost

v . ’ sV . v 115
Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. cervence 2017.

V Brné dne 29. ¢ervna 2017

JUDr. Josef Baxa
pfedseda Nejvyssiho spravniho soudu

114

§ 13 odst. 4 smétnice ¢ 2/2006, o postupu pii tvorbé a projednivani smérnic pfedsedy Nejvysstho spravaiho
soudu.

115 Smérnice €. 3/2019, kterou se méni smérnice ¢. 3/2017, Kancelafsky a spisovy fad Nejvyssiho spravaiho soudu,
nabyla tcinnosti 1. 9. 2019

80



