Predseda Nejvysstho spravniho soudu v souladu s § 29 zikona ¢ 150/2002 Sb.,

soudnfho fadu spravniho, ve znéni pozdéjsich pfedpisu, a podle § 3 odst. 2 pism. h)
Jednaciho fadu Nejvyssiho spravniho soudu vydava tuto smérnict:
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Smérnice ¢. 9/2011
Kancelafsky a spisovy fad Nejvyssiho spravniho soudu

CAST PRVNI
Organizace prace a ukoly soudcu, asistentt soudcu a dalSich
zaméstnancu soudu

Hlava prvni
Organizace prace u soudu

§1

Uvodni ustanoveni

7.akladem vnitintho uspofadani Nejvyssiho spravntho soudu (dale téz ,,soud”) jsou
soudni oddéleni, kterd se vytvaieji pro jednotlivé sendty v ramci kolegii a pro
senaty do kolegil nezafazenc. Administrativni a jiné kancelafské prace pro jedno
nebo vice oddéleni provadi soudni kancelat. Dale jsou ztizeny spole¢né utvary
vykondvajici tkony pro cely soud.

Tato smérnice upravuje ¢innost soudnich oddélent soudu pii vykonu soudnictvi,
jakoz 1 ostatni kancelafské a spisové ¢innosti u tohoto soudu.

Organizaci prace u soudu dale upravuji rozvth price, jednaci fad Nejvyssiho
spravnfho soudu (dale t€Z ,jednaci £4d) a organizaéni tid Nejvysstho spravniho
soudu (dale téZ ,,organizacni Fad").

Plin zilohovani elektronickych dokumentt a obnovy elektronickych systému je
yydan pokynem vedouciho oddéleni informacnich a komunikacnich technologii a
skartaéni ¥id Nejvysstho spravniho soudu je upraven samostatnou smeérnict.!
Vnitini predpisy soudu, uvedené v odstavet 3, jsou uvefejnény na internetovych
strankach soudu (www.nssoud.cz) a na vnitini pocitacove siti soudu. Kazdy ma
pravo do nich v podatelné soudu také nahlizet a ¢init z nich vypisy a kopie.

8§72
52

Rozvrh prace

Rozdéleni prace u Nejvyssiho spravniho soudu je stanoveno na kalendaini rok
rozvrhem prace?.

V rozvthu prace se uvedou v zdhlavi jméno a pHjmeni piedsedy a mistopfedsedy
soudu a predsedu kolegii. Dale se urci zpusob rozdéleni senatu a kolegii, zvlastnich
senatq, rozsitenych sendtu a karnych sendti ve vécech soudct, stitnich zastupcu a

! Smérnice piedsedy Nejv

siho spravaiho soudu & 11/2007, Skartacni rad Nejvyssiho sprivatho soudu

7 odst. 3 jednaciho fadu 4 § 9 odst. 1 pism. b) smérnice piedsedy Nejvyidiho spravaiho soudu ¢ 8/2011,

o webovich strankich Nejvyssiho spravniho soudu.
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soudnich exekutort. Vedle jednotlivich soudnich oddéleni se uvede pusobnost
vykonu soudnictvi, vcemné feditele soudnich kanceldfi, podatelny, spisovny a
dozorctho dfednika a spisového pracovnika. Stanovi se pravidla pro pridélovani
véct a zpusob zapisovini veed do rejstitka a pravidla pr( zastupovani senatu.

(3) V rozvrhu price je uveden seznam tejstitkovych znacek s popisem rejstiiku.
#) Jednotlivé senaty zafazené v kolcgnch a karné senaty se v rozvrhu prace oznacuji

arabskymi dslicemi. Ostatni oddéleni a senaty vcetn¢ podatelny a spisovny se
diselné neoznacuj.

) V rozvrhu price se uvede rozvrzeni pracovni doby (Gfednich hodin) a doba pro
styk s vefejnosti.

(6) Schvileny rozvrh price se neprodlené zvefejni na tfedni desce a internetovych

strankach soudu.
) Schvileny rozvrh price a jeho piipadné pozdéji pfijaté zmény zasle predseda
soudu na védomi Ministerstvu spravedlnosti.

§3

Organizace karného soudu

(1) Nejvyssi spravni soud jako kirny soud jednid a rozhoduje ve vécech kirné

@

odpovédnosti soudce, predsedy soudu, mistopfedsedy soudu nebo predsedy
kolegia Nejvysstho soudu nebo Nejvyssiho spravniho soudu, kirné odpovédnosti
statniho zastupce a kirné odpovédnosti soudniho exekutora za kirné provinéni.
Dile jednd a rozhoduje ve vécech zpusobilosti soudce a zpusobilosti statniho
zastupce vykonavat svou funkci.

) Kirny soud se cleni na kirné sendty rozhodujici ve vécech soudca, statnich
zastupcu a soudnich exekutorti. Administrativni a jiné kancelifské price pro kirny
soud vykonava soudni kancelaf kirnych senatd, ktera se sklada z vedouci kancelaie
kamych sendtu a referentu, ktefi jsou zpravidla soucasné protokolujicimi tfedniky.

§4
Zvlastni senat ve vécech kompetenénich spora zfizeny podle § 2 zakona
¢. 131/2002 Sb. (Konf)

(1) Vedouci soudni kancelafe, povéfend vedenim rejstitku zvlastniho sendtu dle

rozvrhu prace, odpovida za prici kancelife a organizuje komunikaci mezi cleny
senatu Nejvyssiho spravmho soudu a Nejvysstho soudu CR.

(2) Vyhotovené dokumenty jsou oznaCeny hlavickou zvlistniho senitu ziizeného

podle zikona ¢ 131/2002 Sb. a podle povahy dokumentu opatfeny otiskem
adresntho nebo kulatého razitka s oznacenim zvlagtniho senatu zHzeného podle
zakona ¢. 131/2002 Sh.

(3) Anotace kompetenéniho sporu uvefejiiuje na internetovych strankich soudu a

evidencni listy vklada do informacniho systému Nejvyistho spravntho soudu (dile
jen IS NSS) povereny asistent soudee Nejvys§stho spravniho soudu.

(4) Udaje o stavu a vivoji agendy zvlistniho sendtu po zpracovini preda feditel

soudnich  kancelaff povéfenému  zaméstnanci Nejvysstho soudu CR k dali
evidenct.
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Hlava druha
Cinnost odbornych zaméstnancu

§5

Reditel soudnich kancelaf

Reditel soudnich kancelif:

a) fidi a odpovida za fadny chod soudnich kanceldff, podatelny a spisovny,

by pfidéluje praci pracovnikim soudnich kancelafi a kontroluje jejf fadny vykon,

¢) dba o zdokonalovani prace podfizenych zaméstnanci a o prohlubovani jejich
znalosti,

d) zaklada rejstitky podle jednotlivych druha agend,

¢) denné rozdéluje agendu v souladu s pravidly pro piidélovani,

f) dba o akrualizaci a Gplnost evidence a rejstifku vedenych pomoci vypocetni
techniky,

g) odpovida za spravnost obsahu a aktudlnost informaci na internetovych
strankdch soudu v rozsahu stanoveném dle zvlastni smérnice?,

h) odpovida pfedsedovi soudu za fadny chod vsech soudnich kancelafi a

1) vvhotovuje statistické vykazy pro vnitini 1 vnéjsi potfebu.

§6
Dozoréi tifednik a spisovy pracovnik

(1) Na cinnost zaméstnanct pusobicich v soudnich oddélenich, ktefi obstaravaji

administrativni prace, vedou evidenci a rejstiiky pomoci vypocetni techniky a

odpovidaji za elektronickou spisovou sluzbu véetné dorucovani a jeho provadéni

prostiednictvim datovych schranek, dohlizi dozorci afednik a spisovy pracovnik.
(2) Dozorci tfednik a spisovy pracovnik vykonava zejména tyto prace

a) provadi kontrolu ve spisech,

b) provadi kontrolu rejstiiku a evidenénich pomucek na Gseku vykonu soudnictvi,

¢) kontroluje dodrzovani That (zejména pak k vyhotoveni rozhodnuti),

d) provadi sledovani plynulosti fizeni,

¢y provadi kontrolu tfedni desky,

£) zajistuje uvetejnovani rozhodnut na internetovych strankach soudu,

o) provadi kontrolu a odpovidd za spravnost obsahu a aktualnost informaci na

internetovych strankach soudu?,
h) zabezpecuje chod spisovny a metodicky fidi jeji ¢innost a
1) kontroluje udaje vyznacené v IS NSS.

Vedouci soudni kancelafe
(1) Vedouci soudni kancelafe zejména vede rejstitky a evidencéni pomucky a provadi

manipulaci se spisem. Db o aktualizaci a Uplnost vedeni evidence a rejstifku
vedenych pomoci vipocetni techniky, organizuje, kontroluje a odpovida za praci

s 7 smérnice € 8/2011, o webovych strankich Nejvyssiho spravatho soudu.

°§ 11 smérnice & 8/2011, o webovich strankich Nepvvistho spravaiho soudu



kancelafe. Provadi pisafské a dalsi prace podle pokynua pfedsedy senatu, soudce a

asistenta.

(2) Vedouc soudni kancelafe vykonavaji samostamne zejména tyto price

a) pfijimaji oznameni acastnika fizeni (Ptiloha ¢. VIL), sveédkd, znalct apod. o
zméné adresy nebo jména a piijment a vyznacuji zménu ve spisech, pfislusnych
rejstiicich a evidenénich pomuckach,

b) eviduji v IS NSS zaplaceni soudnich poplatkd,

¢) v soucinnosti s asistenty soudcu zajist'ufi u pisemnost jejich zalozeni do
piisludného spisu, vcetné nalezité Zurnalizace a vyznaceni v IS NSS novym
zaznamem o pohybu spisu a v dokumentech spisu,

d) na pokyn soudce nebo asistenta vyznacuji dolozku pravni moci, pipadné
dolozku vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti soudu,

e) po pravni moci rozhodnuti soudu sleduji beh That k vraceni soudniho poplatku
a vyplaceni odmény za zastupovani, odmény likviditora, znale¢ného,
tlhamocného a svédecného a upozorni pfedsedu senitu na jejich uplynuti
nejpozdéji 5 dnu piedem,

f) na pokyn soudce vyhotovi platebni poukaz a s podpisem pfedsedy sentu jej
bezodkladné pfedaji Gctarn¢ soudu spoleéné se  stejnopisem  piisluiného
rozhodnuti s vyznacenou dolozkou pravni moci,

g) podle pokynu soudce nebo asistenta vyzaduji spisy jinych soudl, spravnich
organt a jinych instituci a zajist’ujf jejich vriceni,

h) davaji k nahlédnuti spisy ucastnikim nebo sc souhlasem pfedsedy senitu jinym
zadatelim, pokud je to podle pfedpist o fizen{ pfed soudy pfipustné,

1) uvefejiiuji informace o probihajicim fizeni na internetovych strankach soudu,

j) uvefejnuji na dfedni desce soudu pisemnosti v souladu s § 37 odst. 1,

k) poskytuji informace tykajici se soudniho fizeni s vyjimkou pfipadt, kdy by
mohly byt dotceny zakonem chranéné zajmy, véetné zdjmu Gcastnikd; v pfipadé
pochybnosti si vyzada pokyn piislusného pfedsedy sendtu,

I) odpovidaji za elektronickou spisovou sluzbu vcetné dorucovani a jeho
provadéni prostfednictvim datovych schranek,

m)provadi spisovou a poplatkovou kontrolu ve spisech a

n) dbaji o zdokonalovani price podiizenych zaméstnanca a o prohlubovani jejich
znalostd.

(3) Na to, zda prace soudni kancelafe jsou provadény fidné a vcas, dohlizi téz
predseda senitu, feditel soudnich kancelafi a dozorél drednik a spisovy pracovnik.

§8
Asistent soudce

Asistent soudce (déle jen asistent™) cini samostatné jednotlivé tkony z povéfeni
soudce Nejvysitho spravniho soudu (§ 14 odst. 5 s. £. s.). Podrobnosti stanovi Jednaci #ad
Nejvyssiho spravniho soudu®.

_ CAST DRUHA
Rizeni pfed soudem

5§ 292 jednaciho fidu.
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Hlava prvni
Ptiprava rozhodnuti

§9
Plynulost a rychlost fizeni pfed soudem

Soudci, asistent, vedouci soudnich kancelafi a referentky dbaji v maximalni mozné
mife na dodrzovani plynulosti a rychlostt fizeni pfed soudem zejména tim, ze
neodkladné ¢ini veskeré tkony nezbytné k ptiprave rozhodnud (§ 10 a § 60).
Soudce zpravidla projednava a rozhoduje véci v pofadi, v jakém mu byly pfidéleny.
Mimo toto pofadi postupuje zejména v pfipadech, kdy zikon vyslovné urcuje
Ihitu pro rozhodnut’, nebo ve vécech, ve kterych zakon stanovi jejich ptednostni
vyfizeni®. Tyvto véci soudce vyfizuje s nejvetsim urychlenim.

Na pokyn soudce nebo asistenta vedouci soudnich kancelafi vyznacuji podany
navrh na pfiznani odkladného Gcinku ¢i navrh na predbézné opatfeni u véci
v jednotlivych rejstiicich.

§ 10
Piipravné tkony soudu

Asistent soudce zpravodaje cini pfipravné dkony soudu bez zbytecného odkladu.
V piipadé pochybnosti si vyZzada pokyn tohoto soudce.

) Vedouci soudni kancelafe, piipadné referent, pfi pfipravé jednani nebo vefejného

zasedani:

a) vyhotovi pfedvolani podle pokynu pfedsedy senatu nebo jeho asistenta,
b) zarezervuje jednaci sin na urceny den a cas a

¢) vyvési na internetové stranky soudu informaci o konanf jednani.

§11

Piedvolani a pfedvedeni k soudnim ukontim

Piedvolani k jednotlivim ukonam se déje zpravidla pisemné s pouzitim vzord
uvedenych v Piiloze ¢ 1.V naléhavych piipadech lze kjednani pfedvolavat
1 telefonicky, faxem, Gstné nebo pfi jiném dkonu soudu, u néhoz je pfedvolany
pfitomen. Byl-li nékdo takto pfedvolan, ucini se o tom zaznam do spisu.

V pisemném pfedvolani se oznaci véc, misto, ¢as a pfedmét fizeni nebo jiného
tkonu, dale se uvede, zda se ma piedvolany dostavit jako Gcastnik, svédek, znalec,
tlumocnik apod., a které pisemnosti a dakazni prostfedky ma s sebou pfinést.

) Osoba ve vykonu trestu odnéti svobody nebo ve vazbé se pfedvolava a predvadi

prostfednictvim pfislusného organu Vézenské sluzby. Je-li pfedvoland osoba ve
vazbe, je tieba k Zadost pfipojit pisemny souhlas pfisluéného orginu ¢inného
v trestnim fizeni s pfedvedenim.

Osoba v ustavni péci, ktera v ni byla umisténa bez svého souhlasu nebo ktera je
vni z divoda, pro néz by v ni mohla byt umisténa i bez svého souhlasu, se

7 Napt. § 90 odst. 3 zikona ¢ 150/2002 Sb., soudniho fadu spravaitho, ve znéni pozdéisich predpisa (dile €7 5. £
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pfedvolava prostfednictvim tstavu (zdravotnického zafizeni), ktery také zajisti jeji
pfedvedent.

(5) O piedvolani a pfedvedeni osob podle odst. 3 a 4 bude informovin feditel spravy.
(6) Nedostavi-li se pfedvolany k soudnimu dkonu bez omluvy a bylli o moznosti

pfedvedeni poucen, muze pfedseda sendtu pozadat Policii Ceské  republiky
zpravidla v misté pobytu pfedvolaného o zajisténi jeho pfedvedeni. O pfedvedeni
piisluinika ozbrojenych sil nebo ozbrojeného sboru v ¢inné sluzbé je tieba
pozadat jeho velitele nebo nacelnika. Piikaz k pfedvedent pfedvolanému zpravidla
dorudi ten, kdo pfedvedent zajist’'uje.

Hlava druha
Soudni jednani

§12
Jednaci siné

(1) V soudni budové lze konat jednani s Gcasti vefejnosti pouze v jednacich sinich.

(2) Jednaci sinn musi byt upravena tak, aby odpovidala vaznosti a dastojnosti soudniho
jednani a rozhodovani. Musi byt fadné uklizena, vétridna a osvétlena. Podrobnosti
o vybaveni a Gpravé jednaci sin¢ jsou obsazeny v piiloze ¢. VL.

(3) Jedna-li soud mimo svoji budovu, musi prostory, ve kterych jednini probiha,
spliovat naleZitosti stanovené pro jednaci sin. Piislusnou Upravu takovych prostor
zajisti tsek spravy soudu.

§13
Rozmisténi soudcti a dalsich osob v jednaci sini

(1) U véci projednavanych senatem sedf pfedseda senatu vzdy uprostfed ¢lend senirtu.

(2) U véci projednavanych senatem, ktery ma vice nez 3 cleny, mohou soudci sedét
ive vice fadach za sebou. Predseda senitu sedi vzdy v dolni fadé¢ uprostied ¢lend
sendtu.

(3) Pfi pohledu od stolu, u né¢hoz zaseda soud (dale jen soudni stal) sedi vpravo
navrhovatel a vlevo odptrce. Misto pro osobu zucastnénou na fizeni a jejtho
zastupce urdi pfedseda senatu pfed zahajenim jedndni.

§14
Ufedni odév soudcen

(1) Soudci nosi na obcanském obleku afedni odév pfi vefejném jedndni sendni. P
zasedani kolegif ¢i pléna soudu nosi soudci dredni odév jen v pfipadé zaujimani
stanoviska®, projednavani jednaciho fadu (jeho zmén)'® a pii rozhodovani o poctu,
zfizovani, slucovani a obsahu ¢innosti jednotlivych kolegif.!!

Dile soudci nosi tGfedni odév v pfipadech, kdy tak vyslovné stanovi pfedseda
soudu.
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10 odst. 4 pism. by a § 11 odst. 2 pism. a) jednactho tidu.

1§11 odst. 2 pism. ¢) jednactho fadu.
1§11 odst. 2 pism. d) jednacibo fadu.
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Podoba afedniho odévu je popsana v Piiloze ¢. 11

§15
Opatfeni proti pfepliiovani jednaci siné

(1) Lze-li ocekavat zvyseny zajem vefejnostt o ucast pii projednani urcité véci, pfijme

pfedseda sendtu opatieni k dastojnému prubehu jednani.

(2) Justicni straz v souéinnost s feditelem spravy soudu a bezpecnostnim feditelem

(1

o
IR
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zajisti dastojny prabch jednani a v pfipadé potieby téZz provedeni potiebnych
opatfeni podle odstavee 1.

§16

Zaznam o jednani a protokol o jednani

Pfi jednani soudu se o prabéhu dkonu pofizuje zvukovy nebo zvukove obrazovy
zaznam (dale jen ,zaznam®). Jestlize pfi pofizovani zdznamu je jako zapisovatel
pfibran protokolujici Gfednik, odpovida zapisovatel za pofizeni zaznamu z hlediska
jeho uplnost, srozumitelnost a rozliseni, ktera z pfitomnych osob vypoved, dotaz
nebo pfednes cini, dile za pfipadné pfeneseni ziznamu do pocita¢e a uchovani
zaznamu a jeho eventualniho pfepisu po dobu stanovenou zakonem.

Pfedseda sendatu zpravidla pfed jednanim rozhodne, zda bude soucasné
s pofizenim zdznamu sepsan protokol o jednani nebo protokol o jednani
s Castecnym pfepisem. Zaroven urci, ktera ¢ast jednani bude pfepsana.

V pfipadé, Ze se nepofizuje protokol o jednani a ucastnik fizeni ucini pfi jednani
tkon, jimz disponuje pfedmétem fzeni, sepise se o tomto tkonu protokol.

Hlava tfed
Soudni pisemnosti

§17
Druhy soudnich pisemnosti

Soudnimi pisemnostmi jsou zejména:

a) rozhodnuti,

b} protokoly,

¢) pfedvolani, pouceni, vyzvy a sdéleni,

d) dfedni potvrzeni,

¢) informace o probihajicim fizeni,

) vyjadfeni soudu a

g) pisemnosti tykajici se statni spravy soudu, agendy kancelafe pfedsedy soudu,
agendy aseku  vykonu  soudnictvi, persondlntho  oddéleni a  oddéleni
dokumentace a analytiky.

NaleZitosti soudnich pisemnosti, v¢etné vzoru rozsudku, rozhodnud a usneseni,

jsou uvedeny v Pifloze ¢. 1. Formilni a grafické ndlezitosti téchto vzoru jsou

7avazne,

Oddil proni



Dorucovini

§18
Dorucovani soudnich pisemnosti

(1) Soudni pisemnost véetné rozhodnuti dorucuje soud, neni-li dile stanoveno jinak,

a to:

a) pft jednani nebo pii jiném soudnim dkonu,

b) prostfednictvim vefejné datové sit¢ do datové schranky'? (prostfednictvim
datové schranky),

¢) prostiednictvim vefejné datové sit¢ na elektronickou adresu  (elektronicka
posta),

d) prostiednictvim dorucujictho organu,

e) prostiednictvim Gcastnika fizeni nebo jeho zastupcee, nebo

f) uloZenim u soudu v piipadech podle § 46¢ odst. 2a3 o. s. 1.

(2) Soudce nebo asistent zvoli takovy zpusob dorucovani, ktery Setil ¢as a ndklady
soudu a osob ¢i organt, jimz se dorucuje.

(3) V téze véci lze dorucovat nékolik soudnich pisemnosti v jedné zésilce, neni-li
stanoven jiny zpusob dorucovani. Pfi dorucovani nékolika soudnich pisemnosti se
na dorucence uvedou disla jednaci vSech dorucovanych pisemnosti.

(4) Pisemnosti urc¢ené manzelim nebo partneram podle zvlasiniho zikona!d nelze
zasilat ve spolec¢né obalce.

9
§1
Adresa vnitrostatni poStovni zasilky a adresa postovni zasilky do zahrani&i

(1) Dorucuje-li se pisemnost prezidentu republiky, clenu vlady, pfedsedovi a
mistopfedsedam Ustavniho soudu, predsedovi a mistopfedsedim Nejvyssiho
soudu, nejvyssimu staitnimu zastupci, prezidentu a viceprezidentu Nejvyssiho
kontrolntho dfadu, ¢lenim Bankovni rady Ceské narodni banky, vefejnému
ochranci prav a jeho zastupci, poslanci, sendtorovi, pfedstavitelim dalsich
tstfednich organu nebo pfedsedum a mistopfedsedum krajskych soudt, musi byt
jméno a pifjmeni adresata doplnéno dodatkem vyjadfujicim jeho postaveni.

(2) Je-li postovni zdsilka adresovana advokatovi, soudnimu exekutorovi, notafi,

patentovému zastupci nebo danovému poradci, musi byt za jménem a pfijmenim

adresata uveden dodatek ,advokat”, | soudni exckutor®, | notdt”, ,patentovy
zastupce® nebo ,,danovy poradce®.

Pro dorucovani pisemnostd do zahranici se kromé pifedpist  upravujicich

dorucovani do ciziny, véetné mezinarodnich smluv, pouZije 1 jinych pfedpisi

upravujicich styk s cizinou.'

e,
(S
s

12 Zakon €. 30072008 Sh., o elektronickyeh Gkonech a autorizované konverzi dokumenti.

B Zakon €. 115/2006 Sb., o registrovaném partnerstvi a o zméné nékterych souvisejicich zikont,

M Zakon ¢.97/1963 Sb., o mezinarodnim privu soukromém a procesnim, ve znéni pozdéfich piedpist.

tva spravedlnostt ze dne 24. srpna 2007, & 4. 66/2004-MO-]/155, o postupu soudii ve styku
rropské unie ve vécech westnich, Instrukee Ministerstva spravedinost ze dne 11, Cervna 2010,

Instrukce Ministe
s Clenskymi stary
¢ 1 59/2010-MOC-], kterou se upravuje postup justiénich organt ve styku s cizinou ve vécech obcanskoprivaich a
obchodnépravaich, Instrukce Ministersiva spravedlnosti ze dne 31, prosince 2010, & §. 57/2008-MO01T-}/60,
o postupu soudd ve styku s cizinou ve vécech tresmich.




§ 20
Dorucovani pfi jednani nebo jiném soudnim ukonu

Dorucuje-li soud soudni pisemnosti pfi jedniani nebo jiném soudnim dkonu,

poznamend se tato skuteénost do protokolu o jednani nebo do protokolu o jiném
soudnim Gkonu. V protokolu se téz uvede, jakd soudni pisemnost byla dorucena; protokol
podepise ten, kdo doruceni provedl, a pifjemce. V pripade dorucovani rozhodnuti potvrdi
ten, komu je tato pisemnost dorucovina, jeji pfijem v ziznamu o pfevzed na originalu
pisemného vyhotoveni rozhodnud. Nesepisuje-li se o Ukonu protokol, vyznaci se
doruceni na dorucence, ktera se vlozi do spisu.
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§ 21
Dorucujici organ

Dorucujicimi orginy u soudu jsou zpravidla provozovatelé postovnich sluzeb,
soudni dorucovatelé nebo orginy justicni straze. Soudnimi dorucovateli jsou
zaméstnanci  soudu uréen{ organizacnim fadem nebo zaméstnanci, které
dorucenim soudni pisemnost povéiil pfedseda senatu, soudce zpravoda) nebo
jeho asistent.

Soudni dorucovatel nebo organ justiéni straze dorucuje soudni pisemnost ve
stejnych obalkach s doruc¢enkami, jako se pouzivajl pfi dorucovani prostiednictvim
provozovatele postovnich sluzeb.

Prostfednictvim soudniho dorucovatele se dorucuji soudni pisemnosti zejména
v piipadech, kdy je nezbymé, aby byla soudni pisemnost neprodlené¢ dorucena a
aby m¢l soud o doruceni prukaz.

Dorucuji-li se tyto pisemnosti prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb,
dorucuji se ve zvlasmi obdlce s dorucenkou podle zvlastniho pfedpisu.’> Soud
predvyplni tdaje na vyzve, a to adresita, adresu, na niz ma byt dorucovino,
odesilajici soud a oznadeni pisemnosti. Dorucuje-li pisemnosti jiny dorucujici
otgan nez provozovatel postovnich sluzeb, soud dba, aby na vyzvé a oznameni,
které se zanechava adresitu, bylo uvedeno, u kter¢ho soudu si zisilku muze
vyzvednout a ze tak maze ucinit v itednich hodinach tohoto soudu.

Na dorucované zasilce musi byt uvedeny udaje, které adresata dostatecné a
nezaménitelné identifikuji tak, aby zasilka byla dorucena do rukou spravného
adresata. Podle udaju, které ma soud v dobé¢ dorucovani k dispozici, se na zasilce
dorucované prostiednictvim posty uvede jméno a pifjmeni adresata a piipadn¢ té2
rok narozeni osoby, které je zisilka uréena; v pripadech, kdy mohou vzniknout
pochybnosti o pfesné totoznosti adresata, uvede se datum jeho narozeni. Rodné
¢islo adresara se na zasilce zasadné neuvadi.

Dle pokynu pfedsedy sendtu, soudce nebo asistenta soudce se na dorucované
zasilce dale vyznadi, zda dorucovana pisemnost je uréena vyhradné jen do vlastich
rukou adresita (bez moznost doruceni jiné osob¢), s vyloucenim vhozeni do
schranky (nevkladat do schranky), nebo s vyloucenim uloZeni (neukladar).

A

5 Zikon ¢ 2972000 Sb., o postovnich sluzbich a o zméné nékterych zakont (zdkon o postovnich sluzbich), ve

znéni pozdéjsich predpist.



(7) V zaymu plynulosti a rychlost fizeni muaze v oduvodnénych pfipadech soudni
dorucovatel na zakladé povéfeni pfedsedy sendtu pfijimar od Gcastnikt fizeni
pisemnosti, véci a vydavat o tomto piijeti potvrzeni (dorucovini od Gcastnika).

§ 22
Dorucovani prostfednictvim datové schranky

(1) Soud dorucuje pisemnosti organu vefejné moci, pravnické osobé zfizené zikonem,
pravnick¢ osob¢ zapsané v obchodnim rejstitku, organizacni slozce podniku
zahranicni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstitku a jinym osobam,
u kterych ma zjisténo, ze maji akdvni (platné ziizenou a zpfistupnénou) schrinku
(zna identifikator datové schranky), prostfednictvim vefejné datové sité do jejich
datové schranky.

(2) Dorucuje-li soud pisemnosti pravnickym osobdm neuvedenym v odstavci 1 nebo
fyzické osobé, u nichz nezni identifikitor datové schrinky, nejdiive
prostfednictvim IS NSS z informacniho systému datovych schranek zjisti, zda
osoba ma aktivni datovou schranku. Je-li mozné z informacniho systému datovych
schranek jednoznacné urcit akdvni datovou schrinku osoby, které se ma
dorucovat, soud dorudi prostiednictvim této datové schrinky. Jestlize nelze
datovou schrianku osoby identifikovat, a to ani po provedeném Setfeni (napf.
v centrdlni evidenci obyvatel), odpovéd a vysledky setfeni se vyznaci otiskem
razitka do piislusného spisu a neni-li pfedsedou sendtu utceno jinak, dorucuje se
pisemnost jinym zpusobem (napt. § 19).

(3) Oznameni informadcniho systému datovych schranek o stavu dorucovani datové
zpravy prostiednictvim datové schranky adtesita (tzv. elektronicka dorudenka)
zalozi vedouci soudni kanceldfe do listinného spisu.

(4) Pii dorucovani fyzickym osobam je nutné rozliSovat mezi datovou schrankou
fyzické osoby a datovou schrinkou fyzické osoby podnikajici, neni-li pfedsedou
senatu, soudcem nebo asistentem soudce urceno jinak.

(5) Prostfednictvim datové schranky se nedorucuji pisemnost, jejichz povaha to
neumoznuje nebo je-li pro uréené druhy pisemnosti stanoven jiny zpusob
dorucovani (napf. spis, utajované informace apod.).

(6) Pisemnosti dorucované prostfednictvim datové schranky se dorucuji ve formatu
PDI. Soucdsti datové zprivy mohou byt i piilohy vijiném formaru's. Je-li
pisemnost urcena do vlastnich rukou adresata, vyznadi tuto skutecnost soud
v datové zprave.

(7) Datova zprava musi splnovat technicka omezeni, kterd jsou pfijata spravcem
systému datovych schranek (napf. velikost datové zpravy musi byt do 10 MB).

(8) Jestlize neni mozné dorucovat prostfednictvim  datovych schrinek 7 diavodu
nedostupnosti informacniho systému datovych schranek, poznameni se tato
skutecnost do spisu. Neni-li pfedsedou senatu urceno jinak, dorucuje se jinym
zpusobem (napf. § 21).

§23
Dorucovani na jinou elektronickou adresu

' Formity odchozich zprav jsou diny seznamem povolenych mime-type, ktery je souddsti Provozniho fadu
informacniho systému datovych schrinek.
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Prostfednictvim vefejné datové sité soud dorucuje na elektronickou adresu
(clektronicka posta) jen v ptipadé a za splnéni podminek stanovenych zakonem!”.
Pii dorucovani pisemnosti elektronickou postou vedouci soudni kancelafe na
pokyn asistenta adresata vyzve, aby doruceni potvrdil do 3 dnu od odeslani
pisemnost elektronickou zpravou opatfenou jeho uznavanym  elektronickym
podpisem.

Elektronickou zpravu obsahujici potvrzeni o doruceni pisemnost, opatfenou
uznavanym elektronickym podpisem adresata, podatelna vytiskne a pfeda vedouct
soudni kancelate, ktera ji zalozi do spisu. Obdobné postupuje, jestlize se pisemnost
vratila jako nedorucitelna.

Jestlize je pisemnost dorucovana elektronickou postou, musi obsahovat stejné
udaje o druhu a dualezitosti pisemnosti jako pisemnost doruc¢ovana dorucujicim
organem. Zejména z ni musi byt patrno, kdo je odesilatelem, pod jakou spisovou
znackou je vedena, komu, v jaké véci a k jaké spisové znacce je adresovana, a jaké
ptilohy jsou k ni pfipojeny. Odeslani i pfijeti pisemnosti elektronickou postou se
potvrdi vytiskem pravodniho dopisu, jenz kromé uvedenych ndlezitosti musi
obsahovat t¢z Gdaj o tom, kdy byla pisemnost odeslaina ¢i pfijata; vytisk
pravodniho dopisu se zalozi do pfislusného spisu, v némz byla pisemnost
vypravena nebo do n¢hoz byla urcena (pfijata). Ustanoveni § 22 odst. 6 az 8 plat

obdobné.

§ 24
Prikaz o doruceni

Dorucuje-li soud prostiednictvim dorucujictho organu a neurci-li soudce nebo
asistent jinak, dorucuji se pisemnosti v obalkach, jejichz naleZitosti stanovi zvlastni
predpis. '8

Stanovi-li soudce nebo asistent, Ze pisemnost bude dorucena prostfednictvim
provozovatele postovnich sluzeb, soucasné urci, jaky druh obalky bude pouzit
k dorucent jednotlivym adresatam.

Je-li dorucujicim organem soudni dorucovatel nebo organ justicni straze, odpovida
za tadné vyplnéni vsech pozadovanych tdaji na dorucence.

§ 25
Dorucovani acastnikem fizeni nebo jeho zastupcem

Jestlize je na zadost Gcastnika fizeni nebo jeho zastupce dorudenim pisemnosti

povéfen ucastnik fizeni nebo jeho zastupce, soud mu pfeda dorucované pisemnosti
v obilce s doruc¢enkou nebo v jiné obilce s pripojenim potvrzeni o piijed podle
svlagniho pravniho piedpisu. Ucastnfk nebo jeho zdstupce vrat soudu potvezenou
dorucenku o pfijeti nebo potvrzeni o pfijet! zasilky adresatem nebo zisilku poté, co

17 Zikon €.99/1963 Sb., obcéansky soudni fad.

' Instrukce Ministerstva spravedinosti ze dne 27, zafi 2011, & 145/2011-OD-57T, kterou se vydavaj vzory obalek
pro dorucovani pisemnost soudt a statnich zastupitelstvl, potvizeni o piyjeti, vzory vyzvy a sdélend pro vyvéseni na
ufedni desce soudit a stdmnich zastupirelsted,
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adresat ji odepfel pfiimout nebo se mu ji nepodafilo dorucit; vriceni dorucenka,
potvrzeni o piijeti nebo zasilka se zalozi do spisu.

Dorucovani formou uloZeni u soudu

Pisemnosti dorucované ucastniku nebo jeho zistupci po nevvhovéni vyzve podle
§ 46¢ odst. 2 o. s. ., se dorucuji ulozenim u soudu. UloZeni se provede zaloZzenim zisilky
do spisu.

§ 27
Nékteré zvlastni zptisoby dorucovani

(1) Dorucuji-li se spisy adresatu prostiednictvim posty, odesilaji se vzdy jako
doporucena zisilka nebo cenny balik. Je-li toho tieba, pouZije se doplikova
postovni sluzba (napf. dodani do vlastnich rukou adresata).

(2) Vyrozuméni podatele o vyfizeni véci soudem se zasild zpravidla jako obycejna
zasilka, nestanovi-li jinak zvlastni pfedpis nebo pfedseda senitu, soudce nebo
asistent.

(3) Pisemnost lze dorucit faxem nebo elektronicky, pokud to nevylucuje jeji povaha.
Pfedseda senitu, ktery rozhodl o tomto zpGsobu doruceni, soucasné¢ rozhodne
o tom, zda je tfeba tuto pisemnost dorucit jesté postou.

(4) Informace (zpravy, stanoviska, sdéleni, vyjadfeni k podnétam, ndvthy na piijetd
opatfeni v konkrétnich vécech, vysledky statistického zjist'ovani atd.) podavané
soudem jinému soudu nebo ministerstvu, se dorucuji pouze prostiednictvim
vefejné datové sité, pokud pravni pfedpis nebo nadfizeny orgian nestanovi jinak.
Dorucuje-li se informace elektronickou zpravou, zasle se na urcenou elektronickou
adresu, a pokud nebyla urcena, na elektronickou adtesu podatelny nebo na
elektronickou adresu piislusného tdtvaru. Pro tato podani plati § 23 odst. 3 a 4
obdobné. Pokud zvlastni predpis nestanovi jinak, elektronicka zprava nemusi byt
elektronicky podepsana.

(5) Pisemnost soudu, kterd byla dorucena jinému soudu nebo ministerstvu postou
nebo faxem, zasle odesilatel adresatovi na zadost rovnéz elektronicky. Odesilajici
soud tento zplsob doruceni podmini zasifrovanim, pokud to vyZzaduje povaha
zasilanych udaju.

§ 28
Doruéovani do vlastnich rukou

Do vlastnich rukou se dorucuje:

a) navrh na zahajeni fizeni,

b) stejnopis rozsudku a usneseni, jimz se fizeni kondi, tcastnikam, poptipadé jejich
zastupcum,

c) opravné usneseni, pokud se tyka vyroku rozsudku nebo usneseni, které se
dotrucuje do vlastnich rukou a

d) utajované informace.
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Do vlastnich rukou se dorucuji dile jiné pisemnost, nafidi-i to soudce nebo
asistent.
Oddil druhy
Rozhodnuti
§ 29
NaleZitosti rozhodnuti
Pisemné vyhotoveni rozhodnuti, podepsané pfedsedou sendtu a zalozené do spisu,

se oznadf na prvni strané slovy ,,original®.

Steynopisy pisemnych vyhotoveni rozsudku se pofizuji pomoci vypocetni techniky
s predtiskem malého statniho znaku Ceské republiky a textu ,,Ceska republika®,
,Rozsudek®, | Jménem republiky* a pro dalsi list rozsudku s ¢islem jednacim.
Stejnopisy pisemnych vyhotoveni rozhodnuti se vyhotovuji v takovém poctu, jaky
je potfebny pro jeho doruceni podle zikona o soudnim fizeni, pro jeho zalozeni
do spisu podle ustanoveni tohoto fadu a k vyuziti podle jednaciho fadu, popfipadé
podle pokynu pfedsedy sendtu.

Provadi-li se oprava chyb v psani a poctech nebo jinych zjevnych nespravnost
pfimo v textu rozhodnud (nikoliv opravnym usnesenim), pfedseda senatu
pfeskrtne nespravny udaj a nahradi spravnym udajem. Dale pfipoji text ,,Opravu
proved/*, uvede datum provedeni opravy, svij podpis a pfipoji otisk kulat¢ho
ufedniho razitka.

§ 30

Rozhodnuti soudu a pisemnosti vétstho rozsahu se pisi jednoduchym tadkovanim.
Mezi jednotlivymi odstavci se vynechava dvojnasobna mezera. Vyrok rozhodnuti
se pise na samostatném fadku, popfipade prolozené. Obsahuje-li rozhodnuti
soudu vice vyrokuy, rozlisi se fimskymi cislicemi pocinaje jednickou. Z duvodu
pfehlednosti 1ze ve vyrocich rozhodnut psat fadkovanim 1,5. Pro cely text
rozhodnuti se pouziva jeden druh a velikost pisma Garamond o velikosti 12.

V pisemném vyhotoveni rozhodnuti se od levého okraje ponechava volné misto
v §ffce 2,5 cm, na pravé strané kondi jednotlive fadky 2,5 cm od kraje. Odstavee
zacinaji odsazenim. Od hornfho kraje se vynechd volné misto v $ifce 3 cm a od
spodniho kraje v $ffce 3 ecm. Na predni strané zacind psani textu 2 cm pod
oznacenim ,Rozsudek™ a ,,Jméno republiky™ nebo ,,Usneseni®.

Na kazdé stran¢ rozhodnuti se vyznadi vpravo nahote ¢islo jednaci. Jednotlivé listy
rozhodnutl se sesiji nebo spoji jinym vhodnym zpasobem.

Nekolik zalobet (navrhovatel) nebo zalovanych (odptred) v téze véci se v zahlavi
rozhodnuti rozlisuje u zalobed pismeny malé abecedy podle abecedniho poradku a
u zalovanych arabskymi ¢islicemi pocinaje jednickou. Nékolik osob zacastnénych
na fizeni v téze véci se v zahlavi rozhodnuti rozlisuje fimskymi cislicemi pocinaje
jednickou.

Pii pisafském vyhotoveni rozhodnutd je tfeba vénovat nilezitou pozornost
gramatické spravnosti a aprave. Je nepfipustné, aby na nové strance bylo umisténo

<.
jen misto a datum rozhodnutl véci, podpisy a otisk Gfedniho razitka.
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§ 31
Podepisovani soudnich pisemnosti

Protokol nahrazujici podani'® podepisuji ti, kdo se na jeho sepsani podileli, a ten,
kdo podani do protokolu ucinil.

Protokol o jednani podepisuje pfedseda senitu a zapisovatel, nemuze-li pfedseda
senatu protokol podepsat, podepise jej za ného jiny ¢len sendtu nebo jiny soudce,
kterého urci pfedseda soudu; v tomto piipade musi takovy soudce uvést na
protokolu ¢itelné 1 své jméno a piijment.

Pravidla pro podepisovani protokolu o hlasovani a protokolu o pouceni o ochrané
utajovanych informaci stanovi jednaci fad®. Thned po podepsini musi byt
protokol o hlasovani vlozen do obilky, ktera se pfeda soudni kancelri.

Vedouci soudni kancelafe nebo referent obalku s podepsanym  protokolem
o hlasovani zalepi a opatii svym podpisem a otiskem kulatého Gfedniho razitka
soudu.

Oﬂgmal pisemného vyhotoveni rozhodnuti podepisuje pudacda senatu. Nemuze-
li jej podepsat, podepise jej jiny clen senatu nebo jiny soudce, kterého urdi
pmdseda soudu; divod se na originalu pisemného vyhotoveni rozhodnuti
poznamena. Vedouci soudni kancelafe nebo referent pifipojl na prvni stranu
originalu pisemného vyhotoveni rozhodnuti otisk razitka L, ORIGINALS.

Na stejnopisu pisemného vyhotoveni rozhodnuti pfipoji vedouct soudni kancelife
nebo referent po pravé strané jméno, pifjmeni (s uvedenim akademického titulu
nebo védecké hodnosti), funkei toho, kdo podepsal original pisemného vyhotoveni
rozhodnut a zkratku ,,v. . niZe po levé strané pfipoji vedouci soudni kancelate
nebo referent dolozku ,,Za spravnost vyhotovent:*, své jméno, pifjmeni a podpis.
Vyjadfeni soudu, afedni potvrzeni a ostatni v tomto ustanoveni neuvedené soudni
pisemnosti podepisuje ten, kdo je vyhotovil, s vyjimkou vyjadfeni zasilanych
Ustavnimu soudu, které vzdy podepisuje predseda sendtu.

§ 32
Dolozka pravni moci

Vedouci soudni kancelafe sleduje prabézné dorucovani rozhodnutl. Jakmile jsou
jiz vracené dorucenky zalozeny ve spise, pfedlozi jej asistentovi soudce zpravodaje,
ktery na original plsemncho vyhotoveni rozhodnuti do predem otsténého razitka,
umisténé¢ho na pfedni strané zpravidla v levém hornim rohu, vyznaci den, kdy
nastala pravni moc, a pfipoji datum vyznaceni dolozky a sviy ¢itelny podpis.
Dolozku pravni moci na stejnopisy pisemného vyhotoveni rozhodnutl pak pfipoji
vedouci soudni kancelafe nebo referent. Dolozku opatfi ten, kdo ji pfipojil, svym
podpisem a datem, kdy se tak stalo. Udaj o pravni moci rozhodnuti vyznaci rovnés
v IS NSS. Soucasné opatfi elektronicky stejnopis rozhodnuti dolozkou pravni moci
vytvofenou pomoci IS NSS.

Pozida-li ten, komu byl dorucen stejnopis rozhodnut, o vyznaceni dolozky pravni
moci na jim predlozeny stejnopis rozhodnuti, vedouci soudni kancelife nebo

19§ 33 ’«;dmcfho radu.

324

§ 34 jednactho fadu.
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referent pfed ptipojenim  dolozky pravni moci provede kontrolu souladu

predlozeného stejnopisu s originalem pisemného vyhotoveni rozhodnuti.

Vedouci soudni kancelafe, povéfend vedenim rejstitku zvlasiniho senatu ziizenc¢ho

podle zdkona ¢. 131/2002 Sb. zasle soudum, které jsou stranami kompetencniho

sporu, stejnopis rozhodnud zvlastiho senatu s vyznacenou dolozkou pravni moci.

(5) Opravu nespraivného adaje v dolozee pravni moci provadi ten, kdo dolozku
vyznacil (piipojil) tak, Ze zfetelné preskrine celou puvodni dolozkuy, vedle ni znovu
otiskne razitko a do néj vyznadi spravné tdaje. Dale ptipoji text ,,Opraru proved/,
uvede datum provedeni opravy, svij podpis a piipoji otisk kulat¢ho ufedniho
razitka.

s
2

§33
Dolozka vykonatelnosti rozhodnuti

Pro vyznaceni dolozky vykonatelnosti rozhodnuti se pfiméfené pouzije ustanoveni
o vyznaceni dolozky pravni moci (§ 32).

Utedni razitka
§ 34

(1) Otskem kulatého tfedniho razitka opatii vedouci soudni kancelate nebo referent
zejmeéna:
a) stejnopisy vyhotoveni soudnich rozhodnut,
b) ufedni potvrzeni a ovéfent,
¢) platebni poukazy a
d) pisemnost urcené pro soudy a jiné organy v ciziné.

(2) Kulaté afedni razitko muze pouzivat pouze vedouci soudni kancelafe, referent
nebo zaméstnanec zafazeny do podatelny.

(3) Jednotliva kulata razitka se pii zhotoveni oznaci arabskymi cislicemi podinaje
¢islem jedna. Z evidence vedené spravou soudu musi byt zfejmé, kterym
zaméstnancum bylo razitko piidéleno.

§35

o

Soudni pisemnosti, které se neopatfuji otiskem kulaté¢ho Gfedniho razitka, musi byt
opatfeny otiskem adresntho razitka, na némz je uvedeno velkymi pismeny [ NEJVYSSI

SPRAVNI SOUD* 2 adresa soudu.

§ 36
Zvlastni Gprava pro soudni pisemnosti v elektronické podobé

(1) V ptipadé, Ze je rozhodnut dorucovano prostfednictvim datové schranky nebo
clektronickou  postou,  soud  vyhotovi  elektronicky  stejnopis  rozhodnuti
(clektronicka podoba stejnopisu rozhodnud) podle ustanoveni o vyhotovovani
rozhodnutl v lisunné podobé (§ 29 az § 31), a opatif jej zaruc¢enym clektronickym
podpisem toho, kdo rozhodnuti vyhotovil, zaloZenym na zaméstnaneckém



kvalifikovaném certifikitu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich
sluzeb (ddle jen ,zaméstnanecky elektronicky podpis®)?!, pfipadné elektronickou
znackou  zaloZenou na  kvalifikovaném  systémovém  certifikitu  vydaném
akreditovanym  poskytovatelem  certifika¢nich  sluZeb (dale jen | elektronicka
znacka®).

(2) Ostatni soudni pisemnost, které budou dorucoviny prostfednictvim datové
schranky nebo elektronickou postou, se vyhotovuji rovnéz v elektronické podobé
a opatfi se zaméstnaneckym clektronickym podpisem nebo elektronickou znackou.

(3) Dolozku pravni moci (§ 32) a vykonatelnost (§ 33) piipoji soud na elektronicky
stejnopis rozhodnuti obdobné jako v ptipadé rozhodnuti vyhotoveného v listinné
podobé. Na zakladé Zadosti piipoji soud dolozku pravni moci a vykonatelnosti na
ptedloZeny vystup z konverze podle zvlistniho privniho pfedpisu nebo zasle
prostfednictvim datové schranky elektronicky stejnopis s dolozkou pravni moci a
vykonatelnosti.

(4) Na zadost toho, komu byl elektronicky stejnopis dorucen prostiednictvim datové
schranky, soud vyhotovi listinny stejnopis s dolozkou pravni moci a vykonatelnosti
podle § 32 a § 33. Takto vyhotoveny stejnopis je zpoplatnén?2.

(5) Pro potieby dorucovini do datové schranky v elektronické podobé jsou soudni
pisemnosti, kter¢ musf byt opatfeny vlastnorué¢nim podpisem toho, kdo pisemnost
vydal, opatfeny jeho zaméstnaneckym elektronickym podpisem a soudni
pisemnosti v listinné podobé podepsané vlastnoruénim podpisem ptedsedy senatu
(soudce, pfedsedy soudu), soud zkonvertuje do elektronické podoby (§ 63).

) § 37
Ufedni deska

(1) Na dfedni desce soudu vedouci soudni kancelafe uvefejruje:
a) zkracena znéni rozsudkd,
b) Gplnd znéni usneseni ve volebnich vécech a ve vécech mistniho a krajského
referenda,
) usneseni o ustanoveni opatrovnika,
d) vyzvy a sdéleni Gcastnikam fizeni ve vécech dorucovini soudnich pisemnosti a
e) dalsf soudni pisemnosti, urci-li tak svym opatfenim pfedseda senatu.
(2) Dile se na Gfedni desce uvefejfuji:
a) rozvrh prace,
b) Gfedni sdéleni,
¢) ,zvefejnované informace” podle § 5 odst. 1 zdkona ¢ 106/1999 Sb.,
o svobodném piistupu k informacim a
d) elektronické adresy elektronickych podatelen, adresy internetovych stranek
soudu a dalsi tdaje podle zvlasiniho pravniho ptedpisu.??
3) Soudni pisemnosti na ufedni desku vyvésuje vedouci soudni kancelafe nebo
referent; neurci-li soudce zpravodaj nebo asistent jinak, ucini tak bezodkladné

! Instrukce Mintsterstva spravedinost ze dne 8. ledna 2002 ¢. j. 13/2002-O1-SP, o pouzivini elektronického podpisu
v resortu spravedinosti.

22 Polozka 30, odst. 1 Sazebniku soudnich poplatki.

= § 3 nafizeni vlady €. 495/2004 Sb., kter¢m se provadi zakon & 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné
nckterych dalich zékont (zikon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisi.
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poté, co obdrzi pokyn k vyvéseni. Datum vyvéseni se uvede na uvefejnénou
pisemnost.

Vedouci soudni kancelife nebo referent soudni pisemnost z ufedni desky
bezodkladné svési poté, co uplyne lhita stanovena pro jeji uvefejnéni. Datum
svésent vyznadi na origindl zkriceného vyhotoveni rozhodnut (v ptipadé ostatnich

véed na uvetejnované usneseni nebo vyzvu a sdélent) a piipoji svij podpis.

) Ostatni pisemnosti na Gfedni desku vyvésuje a svéSuje zaméstnanec, ktery je

vyhotovil, popfipad¢ zaméstnanec jim urceny.

Pisemnosti uvedené v odstavei 1, vyjma rozsudka ve vécech mezinarodni ochrany,
pobytu cizinci a usneseni o ustanoveni opatrovnika ve vécech mezinarodni
ochrany, se¢ uvefejni téz na internetovych strinkach soudu®. TotéZ plad pro
pisemnosti uvedené v odstavci 2.

Hlava ctvrta
Uvefejnovani rozhodnuti na internetovych strankach soudu

§ 38
Uvefejiiovana rozhodnuti a stanoviska

Na internetovych strankach soudu (www.nssoud.cz) se uvefejnuji vsechny jeho

rozsudky.

Na internetovych strankach se dale uvefejnuyi viechna:

a) usneseni rozsifenych senatl,

b) usneseni senati pro rozhodovani véci volebnich, vécl politickych stran a
politickych hnutf, véci mistniho a krajské¢ho referenda a pro rozhodovani
o kompetencnich zalobach,

¢) usneseni ve véci navrhu na urcenf lhaty k provedeni procesniho ukonu,

d) usnesen{ zvlasiniho sendtu zfizeného podle zakona ¢. 131/2002 Sb.,

¢) usneseni o preruSeni Fzeni, jestlize ve véci byl piedlozen Ustavnimu soudu
navrh podle ¢l. 95 odst. 2 Ustavy,

) usneseni, jestlize soud rozhodl, Ze pozadi Soudni dvur Hvropské unie
o rozhodnutl o predbézné otazce?,

g) usneseni, jimiz se fizeni kondi a

h) rozhodnuti kirnych senatu.

Ostatni usneseni se na internetovych strankach uvefejni, pokud tak rozhodne

pfedseda senatu.

Ustanoveni této hlavy se pfiméfené pouziji 1 na uvefejnovani stanovisek pléna a

kolegii Nejvyssiho spravniho soudu na internetovych strankdch; povinnosti soudcu

zpravodaju pfitom plni pfedseda soudu nebo predsedové kolegii.

Rozsudky, usneseni a stanoviska uvedend v tomto ustanoveni se dile pro ucely

v

této hlavy oznacuji jako rozhodnuti.

§ 13 odst. 1 smérmice piedsedy Nejvy$siho spravniho soudu ¢ 8/2005, o webovych strinkich Nejvvésiho

spravniho soudu
2 CL 35 odst. T Smlouvy o Evropské unit,

€L 234 Smlouvy o zaloZent Evropského spolecensevi.
CL 150 Smlouvy o zaloZzend Evropského spoledenstvi pro atomavou energii.
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Anonymizace uvefejiiovanych rozhodnuti

(1) Rozhodnut se na internetovych strankach uvefejnuji v anonymizovaném znéni.
(2) Anonymizaci podléhaji:

a) u fyzickych osob jméno, piijmenti, bydlisté, datum narozeni, rodné ¢islo, citlivé
tdaje podle zakona ¢. 101/2000 Sb.?, jakoz i veskeré dalsi tdaje, podle nichz by
bylo fyzickou osobu mozno identifikovat,

b) utajované informace a obchodni tajemstvi,

¢) dalsf ddaje podle pokynu soudce zpravodaje.

) Anonymizaci zejména nepodléhaji:

a) nazvy spravnich organu,

b) idaje o pravnickych osobdch soukromého nebo vefejného prava; jména a
piijmeni clenu jejich statutdrnich organa (odstrani se pouze ptipadné tdaje
soukromcho charakteru vztahujici se k témto osobam),

¢) yména a piijmeni soudcu a piisedicich, nejsou-li Ucastniky fizent,

d) jména a pifjmeni zastupca Gcastnika fizeni a zistupct osob zacéastnénych na

tizeni, vyjma jmen a piijmeni zdkonnych zastupcd a obecnych zmocnéncuy,

e) yména a pijmeni advokatd, statnich zastupcd, notafd, soudnich exekutort,
znalct, tlumodénikd a danovych poradet, nejsou-li Gcastniky fizeni a

f) ochranné znamky.

o
Lrd
s

Postup pfi uvefejiiovani rozhodnuti
§ 40

(1) Pokyn kuvefejnéni a anonymizaci rozhodnut udéli soudce zpravodaj
v zavéreCném pokynu, v némz uklada soudni kanceldfi vypravit rozhodnuti;
zarovenn v ném pfipadné uvede, které dalsi ddaje maji byt podle § 39 odst. 2
pism. ¢) anonymizovany a jakym zpisobem se ma anonymizace provést.

(2) Vedouci soudni kancelafe nebo referent pfi vyhotovovani stejnopisu rozhodnuti
vyhotovi téZ jeho anonymizované znéni. Postupuje pfitom tak, Ze v zéhlavi a
vyroku rozhodnut{ nahradi u fyzickych osob jména a pfijmeni jejich inicidlami;
ostatni udaje tykajici se fyzickych a pravnickych osob zcela smaze. V odavodnéni
rozhodnuti pak nahradi veskeré anonymizaci podléhajici udaje u fyzickich a
pravnickych osob jejich inicidlami, popfipadé jinymi vhodnymi zkratkami, které
znemozni jejich ztotoznéni; namisto udaju tykajicich se utajovanych informaci a
wvoficich obchodni tajemswi uvede text .....utajovand informace. .. “ nebo ... .obchodni
tajemsivi. .. “.

(3) Ve vécech, které byly spojeny ke spolecnému projednani a rozhodnuti se
anonymizovana znéni vyveésui pod spisovou znackou puavodni véci. Pred
vyvesenim  rozhodnuti dozorcl drednik a spisovy pracovnik pfipoji sdéleni
o spojenti spisu a cislo jednaci, pod kterym bylo rozhodnuti vydino.

(4) Vzniknou-li pochybnost, jak méi byt anonymizace provedena, vyZida si vedouci
soudni kancelafe nebo referent pokyn od soudce zpravodaje.

(5) Anonymizaci rozhodnuti, které¢ obsahuje utajované informace, provadi povéfeny
zaméstnanec soudu, ktery spliuje podminky pfistupu k utajovanym informacim.?’

0§ 4 pism. by zikona ¢ 101/2000 Sb., ochrané osobnich tidajit a zméné nékrerfch zakoni.
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§ 41

(1) Vedouci soudni kancelife nebo referent vlozi anonymizované znéni rozhodnuti
pod stejnym cislem jednacim jako origindl rozhodnutl do dokumentt spisu a
anonymizované znéni rozhodnuti ulozi do seznamu anonymizovanych znéni pro
vyvéseni na internetové stranky soudu.

(2) Nesunovi-li pfedseda senatu jinak, uvefejni anonymizované znéni rozhodnuti bez
zbyte¢ného odkladu na internetovych strankach dozorcéi Gfednik a spisovy
pracovnik, ktery pfedtm provede kontrolu anonymizace u kazdého rozhodnuti a

odstrani pfipadné nedostatky.

Hlava pata
Spisova opatfent ve zvlastnich pfipadech

§ 42
Opatieni soudu pfi zruSeni jeho rozhodnuti Ustavnim soudem

(1) Zrugi-i Ustavni soud nejen rozhodnuti soudu o kasaéni stiznosti, ale téZ
rozhodnuti krajského soudu a pfipadné i rozhodnuti spravnich organu, vyznaci se
v poznamce rejstitku vyrok zrusujictho rozhodnuti a spis se na zakladé pokynu
soudce bez dalitho zalozi spolu se stejnopisem nélezu Ustavntho soudu.

(2) Zrusi-li Ustavni soud rozhodnuti soudu a ma-li soud dokoncit fizenf, poznamend
vedouct soudni kancelafe nebo referent tuto skute¢nost v rejstifku a zalozi nélez
Ustavniho soudu do spisu. Véc se nadile vede ve stejném spise a pod stejnou
spisovou znackou jako pred zrufenim rozhodnuti Ustavnim soudem. Nové
rozhodnuti soudu se nevykazuje statisticky jako dalsi véc.

§ 43
Opatfeni soudu pii zruSeni jeho rozhodnuti zvlastnim senatem nebo pfi vysloveni
jeho rozhodnuti za nicotné

(1) Zrusi-li zvlaseni senat rozhodnut soudu i jemu pfedchazejici rozhodnuti krajského
soudu proto, ze jim oba soudy poptely pravomoc o véci rozhodovat, vyznaci se
v poznamce rejstitku vyrok zrusujictho rozhodnut a spis se na zakladé pokynu
soudce bez dalstho zalozi spolu se stejnopisem usneseni zvlastniho sendtu.
Zrusi-li zvlastni senat rozhodnuti soudu a ma-li soud dokoncit fizeni, poznamena
vedouc! soudni kancelafe nebo referent tuto skuteénost v rejstitku a zaloZi
usneseni zvlastntho senatu do spisu. Vée se nadale vede ve stejném spise a pod
stejnou spisovou znackou jako pfed zrusenim rozhodnud zvlasmnim senatem.
Nov¢ rozhodnuti soudu se statisticky nevykazuje jako dalsi véc.
(3) Vyslovi-li zvlastni senat, ze rozhodnuti soudu je nicotné, vyznadi se v poznamce
rejstitku virok usnesent zvlasintho sendtu a spis se na zaklade pokynu soudce bez

=
——

dalstho zalozi spolu se stejnopisem usneseni zvlastniho senatu.

§ 44

9 a5 11 zakona ¢. 412/2005 Sh., o ochrane utajovanich mformaci a o bezpednostni zptsobilosti,
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Obnova fizeni

(1) Navrh na obnovu fizeni se zapisuje pod samostatnou spisovou znacku a zaklada se
pro néj novy spis.

(2) Vedouci soudni kancelate nebo referent ke spisu o obnové fizeni docasné pfipoji
t¢z spis obsahujici rozhodnud, proti némuz ndvrh na povoleni obnovy fizeni
smétuje.

(3) Usneseni, jimz soud povoli obnovu fizeni nebo ndvrh na obnovu fizeni zamitne,
jakoz 1 pfipadné rozhodnut v obnoveném fizeni, se statisticky vykazuji jako véci
dalsi.

(4) Povoli-li soud obnovu fizeni, pokracuje se po pravni moci usneseni ve vedeni
spisu obsahujictho rozhodnud, proti némuz nivrh na povoleni obnovy fizeni
smcfoval. Do tohoto spisu se téz zalozi usneseni o povoleni obnovy fizeni
s vyznacenou dolozkou pravni moci.

Hlava $esta
Rizeni pfed karnym soudem

§ 45

Piipravné ukony karného soudu

(1) Vedouci kancelafe karnych sendatd, pfipadné referent:

a) vede rejstiiky karnych senata,

b) zaklada a vede kirné spisy,

c) oskenuje a vlozi do IS NSS kazdé¢ pisemné podani karného navrhovatele, karné
obvinéného nebo jeho obhijce,

d) bez zbytecného odkladu pfedlozi kirny spis pfedsedovi karného senatu nebo
jeho asistentovi s kazdym pfijatym podanim kirného navrhovatele, kirné
obvinéného nebo jeho obhijce,

¢) na zakladé pokynu pfedsedy karného senitu nebo jeho asistenta samostatné
vyhotovuje vyzvy k pfedloZeni soudnich a jinych spist a

f) odesila jednotlivé pfipisy podle pokynu pfedsedy kirného senatu nebo jeho
asistenta.

(2) Asistent pfedsedy karného sendtu bez zbyte¢ného odkladu po obdrzeni nového
karnc¢ho spisu:

a) vyhotovi pfipis pro kidrné obvinéného obsahujici informace o fizeni, pouceni
oslozeni sendtu véetné moznost vznést namitku podjatosti a  pouceni
o pravech kiarn¢ obvinénc¢ho podle § 12 a § 13 zdkona ¢. 7/2002 Sh.,
vyhotovi piipis pro karn¢ho navrhovatele obsahujici informace o fizeni a
pouceni o sloZzeni sendtu véetné moznost vznést ndmitku podjatosti,
¢) vyvhotovi piipis obsahujici informace o fizent:

1) pro ministra spravedlnosti, neni-li kdrnym navrhovatelem,

2) wve vécech soudcu pro predsedu soudu, ke kterému je kirné obvinény

pridéelen k vykonu funkce, neni-li kirnym navrhovatelem,

3) wve vécech stitnich zastupca pro vedouctho statniho zastupcee stitniho

zastupitelstvi, ke kterému je karné obvinény pfidélen k vykonu funkce, a

pro nejvyssiho statniho zastupce, nejsou-li kirnymi navrhovateli,

b
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4y ve vécech soudnich exekutorli pro Exckutorskou komoru Ceské republiky,
neni-li jejf organ karnym navrhovatelem,
d) oznaci soudni a jiné spisy véetné soudu nebo jiného subjekru, od kter¢ho ma
vedouci kancelafe kdrného senatu tyto spisy vyzadat a
¢) karny spis s pokynem pro kanceldf preda vedoucimu kancelare karnych senatd.

(3) Asistent predsedy karného senatu dale:

)

(0

(4

x

)

St

)

a) dba na to, aby kazdé podani kiarného navrhovatele véetné navrhu na zahdjeni
kiarného fizeni (karné zaloby) bylo zaslano kidrné obvinénému a jeho obhijci a
kazdé podini karn¢ obvinéného nebo jeho obhajce bylo zaslino kirnému
navrhovateli,

b) dbd na to, aby ministr spravedlnosti, neni-li karnym navrhovatelem, obdrzel
spolecné s informaci o fizeni stejnopis navrhu na zahajeni karného fizeni a

¢) ¢ini ukony pfi ptipravé jednini karného senitu, zejména v pokynu pro kancelaf
oznac¢i osoby, které maji byt k jednani pfedvolany (¢lenové kiarného seniru,
svédel) a které maji byt o jednani vyrozumény |karny navrhovatel, karn¢
obvinény, jeho obhdjce a dalsi osoby uvedené v odst. 2 pism. ¢) tohoto
ustanoveni], a to vcetné adres téchto osob a zpusobu doruc¢ovani.

Vedouci kancelafe karnych sendtq, pfipadné referent, pfi pfipravé jednani nebo

vefejného zasedant:

a) vyvhotovi pfedvolani a vyrozuméni podle pokynt pfedsedy karn¢ho senatu nebo
jeho asistenta,

b) zarezervuje jednaci sin na uréeny den a cas,

¢) vyhotovi avizo pro spravu soudu a preda je spravn{ kancelafi a

d) vyvési na internetové stranky soudu informaci o konani jednani.

§ 46
Namitky proti docasnému zprosténi

Poda-li kiarné obvinény ndmitky proti rozhodnuti o docasném zprosténi vykonu
funkce, vedouci kancelife kirného senatu vyznadi tuto skutec¢nost na spisovy obal
kirného spisu (Pfiloha ¢. IV.) véetné uvedeni posledniho dne lhuaty, do kdy ma byt
o namitkach rozhodnuto, a neprodlené spis predlozi pfedsedovi kiarné¢ho senatu.
Asistent pfedsedy karn¢ho senatu neprodlené zajisti napadené rozhodnuti
o docasném zprosténi funkce, pokud nebylo kdrnému soudu zaslano jiz dfive, a
vyhotovi pokyn pro kancelaf k piedvolani ¢lentt karného senatu.

Vedoudl kancelife kirného sendtu na zakladé pokynu pfedsedy karn¢ho senaru
nebo jeho asistenta neprodlené:

a) vvhotovi predvolani clent karného senatu,

b) vvhotovi avizo pro spravu soudu a preda je sekretariatu feditele spravy soudu a
¢) odesle jednotlivé pripisy.

O namitkach proti rozhodnuti o docasném zprosténi vykonu funkce rozhoduje
kirny sendt usnesenim ve lhaté do deseti pracovnich dnu od doruceni navrhu
karnému soudu. Usneseni se doruci karné obvinénému a jeho obhajci, karnému
navthovateli a dalsim osobam podle pokynu pfedsedy karného senitu nebo jeho
asistenta.
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Jednani karného senatu, vefejné a nevefejné zasedani

V jednaci sini sedi clenové karného senitu ve dvou fadich po tiech. Predseda

kirncho sendtu sedi vzdy v prvnf fadé uprostied, v prvni fadé dale sedi zasrupce

predsedy sendtu a soudce, ma-li kirny sendt takového ¢lena.

Vsichni clenové kirného sendtu véetné piisedicich maji pfi jednan{ kirné¢ho senatu

a pfi vefejném zasedani oblecen afedni odév (talir). Povinnost nosit ufedni odév

(talar) béhem jednani a vefejného zasedani ma rovnéz advokat, pokud je obhdjcem

karné obvinéného.

O pribéhu jednini karného senatu i vefejného zasedani se pofizuje zvukovy

zaznam.

Pii jednani kirného senatu i pfi vefejném zaseddni musi byt pfitomen protokolujici

ufednik, ktery odpovida za:

a) pofizeni zvukového zaznamu z hlediska jeho Uplnosti, srozumitelnosti a
rozliSeni, kterd z piitomnych osob vipovéd, dotaz nebo pfednes ¢ini,

b) za pfeneseni zdznamu na nosi¢ CD a jcho vlozeni do spisu, kde bude ulozen po
dobu stanovenou zakonem a

c) vypracovani protokolu o jednani na zakladé¢ potizeného zaznamu.

Po skonceni jedndni kirn¢ho sendtu nebo vefejného zasedini vyhotovi

protokolujici dfednik protokol, kter§ podepise spolecné s piedsedou kirného

senatu.

Listiny pfedloZené¢ karnému soudu pii jedndni kirného senitu nebo pfi vefejném

zasedani se zakladaji do karného spisu. Jednotlivé pisemnosti se Zurnalizuji do

karného spisu v tomto pofadi:

a) protokol o jednani nebo o vefejném zasedini véetné CD se zvukovym
zaznamem,

b) protokol o hlasovani, bylo-li vydino rozhodnut,

¢) listiny pfedlozené pfi jednani nebo vefejném zasedani a

d) rozhodnuti karného senatu, bylo-li vydano.

K nevefejnému zaseddni se pfedvolavaji pouze ¢lenové karného senatu; z dalsich

osob je nevefejnému zasedani piitomen jen protokolujici tfednik. Po skonéeni

nevetejn¢ho zasedani vyhotovi protokolujici dfednik protokol, ktery spolecné

s predsedou karn¢ho senatu podepise.

§ 48
Ukony po rozhodnuti kirného senatu

Vedouci kancelafe kiarného senatu, pfipadné referent vvhotovi original rozhodnutf
kirn¢ho sendtu a pfedloZi jej pfedsedovi kdrného senitu k podpisu. Poté na
zakladé pokynu pfedsedy kirného sendtu nebo jeho asistenta:

stejnopisu,

b) stejnopisy rozhodnuti s dolozkou pravni moci odesle kirné obvinénému, jcho
obhdjci, kiarnému navrhovateli a dalsim osobdm, kterym byla v dané véci
zasilana informace o fizenf [§ 45 odst. 2 pism. ¢)] a

¢) vrati piilohy karn¢ho spisu.

Asistent predsedy karného sendtu:
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a) vyznaci na podepsany original dolozku pravni moci rozhodnut,

b) vyzna¢i na spisovy obal (Pfiloha ¢. IV.)) lhutu pro vyhotoveni a vypraveni
rozhodnuti, ktera ¢ini dvacet pracovnich dnd od jeho vyhlaent,

¢) vyhotovi pokyn pro kancelar (zavérecny referdr), ve kterém zejména uvede,
komu a jakym zpusobem md byt rozhodnuti doruc¢eno (kidrné obvinény, jeho
obhijce, kirny navrhovatel a dalsi osoby), komu maji byt vriceny které ptilohy
karného spisu a

d) vyhotovi evidenéni list judikatury.

Bylo-li rozhodnutim karného senatu ulozeno kirné opatfeni ve formé pokuty,

v rozhodnutf karného soudu se v pouceni uvede ¢islo Gctu, na ktery ma byt pokuta

zaplacena, a variabilni symbol platby.

V' pfipadé ulozeni pokuty nebo potfadkové pokuty (dile jen ,,pokuta®) vedouci

kancelafe karn¢ho senatu dale:

a) pfi vypraveni rozhodnutl pfeda jeden stejnopis rozhodnuti s dolozkou pravni
“moci sprave soudu,

b) po uplynuti lThuty nebo dodate¢né lhaty k zaplaceni pokuty ucini dotaz na
spravu soudu, zda byla pokuta zaplacena, a pofidi Gfedni zaznam do kiarného
spisu,

¢) nebyla-li pokuta zaplacena ve lhate, ve spoluprici s predsedou kirného senitu
nebo jeho asistentem vyhotovi vyzvu karné obvinénému k zaplaceni pokuty do
15 dnu od doruceni vyzvy s poucenim o mozném vymahani pokuty,

d) nebyla-li pokuta zaplacena ani v dodate¢né lhate, vyhotovi sdéleni o pohledavee
(vzor je pfilohou této smérnice) a preda karny spis spravé soudu k vymaihani
pokuty podle piislusné instrukce Ministerstva spravedlnosti o vymahini
pohledavek a

¢) po vymozeni pokuty pfevezme karny spis od spravy soudu s potvrzenim
o vymozeni pohledavky.

§49
Dorudovani v kdrném Fizeni

Pisemnosti urcené kirné obvinénému nebo jeho obhdjci se dorucuji do vlastnich
rukou adresita s vyloucenim moznosti nahradniho dorucenti.

V piipadé, Ze nelze vyuzit datovou schranku a soudu neni znima adresa bydliste
karné obvinéného, pisemnost se dorucuje na adresu pracovisté kirné obvinéného.
Dorucuje-li se prostfednictvim dorucujictho organu na adresu bydlist¢ karné
obvinéného, uzije vedouci kancelife karnych sendtd obdlku, kterd zapovida
vhozeni pisemnost do schranky adresata (obalka typ 11.).

) Predvolani ¢lend kdrného senatu a svédka k jednani karného sendtu se dorucuje do

vlastnich rukou adresita.

Dorucuje-li se predvolani k jednani karného senatu, vefejnému nebo nevefejnému
zasedani prostfednictvim dorucujictho organu, zasle je vedouci kancelafe kirnych
senata clenim karného sendtu na adresu jejich sidla, wvalého bydlisté, pipadné
jinou adresu, kterou tito ¢lenové sdéli.

) Pii dorucovani pisemnost kiarné obvinénému nebo clenovi kirného senatu do

mista jcho bydliste se ustanoveni § 18 odst. 1 a 2 této smérnice nepouzije.
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Rozhodnutd karného soudu se dorucuji do vlastnich rukou raké kirnému
navrhovatelt.

§ 50
Rozhodovani o nahradé naklada

Asistent pfedsedy karného senatu bez zbytecného odkladu po obdrzeni kirného

spisu obsahujiciho vycisleni nakladt karné obvinéného:

a) vyhotovi pfipis pro karn¢ho zalobce, ve kterém jej vyzve k vyjadfeni
k vycislenym nakladum karné obvinéného a

b) ¢ini Gkony pfi pfipravé vefejného zasedani, zejména v pokvnu pro kancelaf
oznaci osoby, které maji byt k vefejnému zasedan{ predvolany (¢lenové kirného
senatu) a které maji byt vyrozumény [karny navrhovatel, kirné obvinény a jeho
obhajce], a to véetné adres téchto osob a zpasobu doruc¢ovani.

O nahradé nakladt karné obvinéného Gcelné vynaloZenych v souvislosd s karnym

fizenim rozhoduje karny sendt rozhodnutim pfi vefejném zasedani. Rozhodnuti se

dorucuje karné¢ obvinénému, jeho obhijci a karnému navrhovateli.

§ 51
Obnova karného fizeni

V fizeni o navrhu soudce, pfedsedy soudu, mistopfedsedy soudu, predsedy kolegia
Nejvysstho soudu nebo Nejvydstho spravniho soudu, statntho zastupce nebo
soudniho exekutora na obnovu kirného fzeni se pfiméfené uziji ustanoveni
kancelafského a spisového fadu upravujici karné fizeni.

Asistent pfedsedy karného senatu dba na to, aby kazdé podiani navrhovatele
obnovy karné¢ho fizeni bylo zaslino tomu, kdo byl v puvodnim kirném fizeni
karnym navrhovatelem, a kazdé podani puvodniho karného navrhovatele bylo
zaslano navrhovateli obnovy karného fizeni a jeho obhajci.

Povoli-li kirny soud obnovu kirného fizeni, vedouci kancelafe kirnych sendta po
pravni moci usneseni pfipoji spis ve véci obnovy fizeni ke karnému spisu, ve
kterém bylo karné fizenf obnoveno.

§ 52
Potvrzeni pro ¢leny karnych senatt

Prisedicim z fad advokatt a z fad osob vykonavajicich jiné pravnické povolini
vyhotovi vedouci kancelafe karnych senata potvrzeni o Gcasti na jednani kirného
senatu (vefejném ¢i nevefejném zasedani), které podepise pfedseda karného
senatu.  Vedouci kancelafe kdrn¢ho senatu poté preda original potvrzeni
piisedicimu, stejnopis personalnimu oddéleni Nejvyssiho spravniho soudu a kopii
spraveé soudu.

Vedouci kancelate karnych senatt dale vyhotovi potvizeni o Ucastd na jednini
karné¢ho senatu (vefejném ¢i nevefejném zasedani) pro soudce, ktery je clenem
kirné¢ho senatu. Toto potvrzeni podepise predseda kirného senitu. Vedoucd
kancelafe karného senitu zajisti doplnéni potvrzeni pracovnikem persondlniho
oddéleni, a poté je clenovi karn¢ho senatu preda.
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§5
Spolec¢né ustanoveni

Na postupy v této ¢astt kancelarského a spisového fadu neupravené se pouzii
Na postupy tét isti k larskéh isového fadu neupra se pouziji

ostatni ustanoveni této smérnice, neurcl-li pfedseda kiarného sendtu nebo jeho asistent

jinak

CAST TRETI
Kancelafské prace u soudu

Hlava prvni
Spisy, jejich evidence a tschova

Oddil proni
Prijimani podini

§ 54
Obecna ustanoveni

(1) Podatelna soudu je urcena k pfijimani pisemnych podani, faxovych podani a

@

podani v elektronické podobe; podani pfijima po celou pracovni dobu vyjma
podani ve zvlastnim rezimu stanoveném opatfenim pfedsedy soudu, které
v odivodnénych pfipadech podatelna pfijima i mimo tuto urcenou dobu.

Podani v elektronické podobé a faxova podani soud pfijima na adrese, respektive
na faxovém disle, které jsou trvale uvetejnény na ufedni desce a na internetovych
strankach soudu; podani dorucena na jiné adresy ¢i ¢isla soudu pfeda zaméstnanec,
ktery tuto skutecnost zjistd, bez zbyte¢ného odkladu podatelné soudu. Na takové
podani se hledi, jako by bylo doruceno pfimo podateln¢.

Podatelna plni ¢z ukoly clektronické podatelny?®. Elektronickd podatelna provadi
konverzi elektronickych podani doslych prostfednictvim datové schranky do
listinné podoby a naopak podle zvlastniho pravniho predpisu® z moci tfedni.

§55
Piijimani pisemnych podani

Prijeti pisemného podani nesmi podatelna odmitnout a to ani z davodu, ze zasilka
neni vabec nebo dostatecné vyplacena. Vyplaceni zajisti podatelna ve spolupraci se
spravou soudu. Informace o vyplacen{ zasilky se k podani dodatec¢né pripoji.
Podatelna nesmi podani ani jeho pfilohy jiz pfijaté vydat, a to ani jejich podateli.

) Veskeré druhy postovnich zasilek pfinadi nejméné jednou denné zameéstnanec

Ceské posty. Pri prejimani zasilek véeme dorucenek a vracenych nedorucenych

# Zakon ¢ 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné néktergch daldich zakont {zdkon o elektronickém
podpisu). Zikon ¢ 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti. § 1 nafizeni vlady
¢ 495/2004 Sh., krerym se provadi zakon ¢ 22772000 Sh., o elekironickém podpisu a o zméné dalsich zikont

{(zdkon o elekrronickém podpisu).

]
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zasilek zaméstnanec podatelny zkontroluje jejich pocet a to, zda zasilky nejsou
poskozeny. V piipad¢ poskozeni zasilky vyzida od provozovatele postovnich
sluzeb afedni potvrzeni o tomto poskozeni.

(4) Vodavodnénych piipadech muze v soucinnost se zaméstnanci podatelny
postovni zasilky pfebirat i jiny zaméstnanec soudu. Pfi pfebirini zasilky tento
zaméstnanec postupuje podle odstavee 3; piijaté zasilky vcetné dorucenck a
vracenych nedorucenych zasilek odevzda neprodlené zaméstnancam podatelny.

(5) Pisemne¢ podani nelze piymout, je-li urceno do vlastnich rukou zaméstnance.

(6) Dojde-li pisemné podani tak poskozeno, ze jeho obsah se mohl stat znimym
nepovolanym osobam, nebo je-li podezfeni, Ze z pisemného podani bylo néco
odcizeno, a neni-li tato skutecnost jiz na pisemném podani vyznacena, pozidd
zaméstnanec  dorucovatele, aby poskozeni pisemného podani bylo afedné
potvrzeno.

(7) Zptsob pfiimu a manipulace s pisemnostmi obsahujicimi utajované informace
stanovi pfedseda soudu samostatnou smernici. 3

(8) Povinnosti zaméstnance podatelny je:

a) pii pfevzet pisemného podani nebo otevieni obalky porovnat skutecny pocet
pisemnosti s jednacimi ¢isly uvedenymi na obadlce, dale pocet pfiloh (poéet
listh) s poctem uvedenym v pfevzatém pisemném podam a zkontrolovat jejich
druh, a pokud jsou k podani pfilepené nebo piipojené kolkové znimky,
zkontrolovat, zda jejich hodnota souhlasi s hodnotou uvedenou na podini.
Shleda-li zavadu, vyznaci ji na pisemném podani a piipoji svij Citelny podpis.
Pfi pfevzeti osobné doruceného pisemného podani tak ucini za piitomnosti
podatele a zjisténé zavady ihned odstrani. Pfijed pisemného podani,

s vijimkou podani urcené¢ho jinému adresatu, nesmi odmitmout a pfijaté
pisemné podani ani jeho prﬂoh} nesmi podateli vratit,

b) k zadosti podatele potvrdit piijeti podani otisténim podaciho ra71t1\a na jeden
stejnopis  podani, s uvedenim data a casového udaje (hodiny a minuty)
pfevzeti, vise nalepené kolkové znamky, poctu stejnopisu podani a pfiloh a
pfipojit vlastni podpis. Dorucovatelim organa vefejné moci, advokitnim
kancelafim a jinym osobam, které dorucuji zpravidla vétsi pocet pisemnych
podani, potvrdi pifijetl pisemnych podini v jejich dorucovaci knize datem,
otiskem razitka a Citelnym podpisem,

c) neprodlené oznacit kazdé doglé pisemné podani a vricené nedorucené zisilky
otiskem podaciho razitka soudu,

d) nalepené kolkové znamky znehodnotit kulatym ufednim razitkem soudu. Je
tieba dbat na to, aby razitko bylo vzdy casteéné otisténo na obou dilech
kolkové zniamky a na papirovém podkladé, na kterém jsou kolkové znamky
nalepeny,

e) vést evidenci v knize doslych kolkovych znamek, které byly soudem opatteny

otiskem Gfedniho razitka’?,

f) véstv IS NSS evidenci e-mailovych podani vyhodnocenych jako SPAM,

g) vratit posté pisemné podani urcené jinému adresatu, které bylo nespravné
doruceno soudu, je-li tato skutecnost zfejma jiz z obalky, viatd je posté bez
otisku podaciho razitka. Jestlize vsak bylo takové pisemné podini omylem

# Smérnice piedsedy Nejvyistho spravatho soudu €. 6/2007, o ochrané utajovanych informaci.
1 ¥yhlagka & 383/2010 Sb., o kolkovych znamkich.
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otevieno nebo jestlize teprve z adresy uvedené v pisemném podani samém je
zfejmé, ze toto patii jinému adresatovi, zaméstnanec v podatelné opatfi obalku
podacim razitkem, vlozi pisemné podani i s obalkou do nové obilky a zasle je
ptislusnému adresatovi,

h) zasilky obsahujici Sbirku zdkonu, literaturu a jiné tskoviny podobného druhu
odevzdat zaméstanci povefenému vedenim knihovny bez ousku podactho
razitka a

1) neprodlené ohlasit predsedovi soudu pfijed  zasilky vzbuzujici podezfent
z mozného ohrozeni bezpecnosti a v ptfipadé nutnosti bezodkladné ucinit

1 jiné neodkladné opatfent (napf. informovat Policii Ceské republiky apod.).

§ 56
Otevirani zasilek

(1) Zaméstnanec podatelny nesmi oteviit zasilky:

a) obsahujici podle oznaceni pisemnosti utajované povahy??,

b) adresované osobné predsedovi, mistopfedsedovi, soudcum a zaméstnancim
soudu; zasilka je adresovana osobné, je-li jméno uvedeno pfed nazvem soudu,

¢) obsahujici podle oznaceni vypisy z actd u bankovnich tstavi; tyto zasilky se
odevzdavaji pfimo dseku spravy soudu,

d) jejichZ otevirani si vyhradil vedouci piislusného useku a

¢) unichz to vyplyva ze zvlastniho pravniho predpisu®.

(2) Podaci razitko se v pfipadech uvedenych v odstavcei 1 otiskne na obalce.

(3) Soudce nebo zaméstnanec soudu se po otevieni zésilky uvedené v odstavei 1 do
doslé pisemnosti podepise s poznamkou ,,Oteviel dne® a zafidi, aby na ni bylo
dodate¢né otisténo podaci razitko, jehoz datum se musi shodovat s datem
podaciho razitka na obdlce zasilky; to neplatl v ptipadé otevieni zasilek uvedenych
v odst. 1 pism. b).

(4) Adresu soudu k pfijimani osobnich pisemnosti a jinych zasilek mohou soudci a
zamestnanci soudu uzivat, jen je-li to nezbytné nutné.

(5) Doslo-li omylem v podatelné k otevieni zasilky uvedené v odstavei 1, uéini o tom
zaméstnanec, ktery ji oteviel, zaznam na obalce; zaznam podepise, obalku pielepi a
pfedlozi ji adresatovi piipadné opraivnénému zaméstnanci. Doslo-li omylem
k otevieni zasilky uvedené v odst. 1 pism. a), je zaméstnanec, ktery takovou zasilku
otevfel, povinen neprodlené tuto skutecnost oznamit bezpecnostnimu feditell.

§ 57
-
Pfijem penéZnich hodnot a movitych véci

(1) Pisemna podani, kterd obsahuji penézni hodnoty (hotovost, kolkové znamky,
cenné papiry apod.) a jiné movité véci, opatfi zaméstmanec podatelny vedle
podaciho razitka téZ udajem o druhu a vysi hodnoty zasilky, pfipadné stru¢nym
popisem movité véci a svym podpisem.

2 Zikon & 41272005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpednostni zpisobilosti.
" Zeiména zakon & 13772006 Sb, o verejnych zakidzkich; zakon ¢ 101/2000 8Sb., o ochrané osobnich tdajpi a
o zméné nékterych zakon, apod.



(2) Hotove penize odevzda ihned zamésmanec podatelny osobné proti potvrzeni
pokladnikovi, ktery zafidi jejich uloZeni na bankovni et soudu; stvrzenku
o uloZeni hotovosti nalepi zaméstanec podatelny na podani. Nenalepené kolkové
znamky zaméstnanec podatelny po souhlasu vedouci kancelafe nalepi, znehodnotf
a potvrdi pfevzeti v knize doslych kolkovych znimek postupem podle § 55 odst. 8
pism. d). Doslé postovni poukizky k pfevzetl penéz v hotovosti soudem odevzda
zaméstnanec podatelny uctarné spravy soudu, ktera zafidi pfevod penéz na acet
soudu. O téchto poukazkich vede zaméstnanec podatelny jednoduchy pichled,
z n¢hoz je patrno, kdy poukazka dosla, od koho, v jaké véci a vyse ¢astky.

(3) Penézité castky muze od acastnika fizeni osobné pfijmout jen pokladnik soudu;
takto vybrané ¢astky odvadi na Gcty soudu.

(#) S vyjimkou pfipadi uvedenych v odstaveich 1 az 3 nesméji zaméstnanci soudu
pfijimat zadné penézité hotovosti, cenné papiry ani jiné movité véci.

§ 58
Elektronicka podatelna

(1) Elektronicka podatelna pfijima v souladu se zvlasmimi pfedpisy podini ucinénd
clektronickou  postou  ve formatu urceném témito pfedpisy® (dile jen
welektronické podani). Za elektronické podani se povazuje i podiani ucinéné
prostfednictvim datové schranky.

(2) Zaméstnanec v elektronické podatelné zejména:

a) u elektronického podani opatfeného uznivanym elektronickym podpisem
odesflatele (podatele), neprodlen¢ ovéfi, zda datovou zpriavu podepsala osoba
uvedena na certifikatu a zda je certifikat platny,

b) u elektronického podani opatfeného uznavanou elektronickou znackou
odesilatele (podatele) neprodlené ovéii jeji platnost,

¢) u elektronického podani provede kontrolu casovych Gdajii na identifikitoru
elektronické podatelny (dile té7 ,identifikdtor®),

d) vsechna elektronickd podani po ovéfeni neprodlené vytiskne a k podani pfipoi
razitko elektronické podatelny pfedstavované vytisténym identifikitorem
s uvedenim data a ¢asového tdaje pfijeti a stvrdi svym ¢itelnym podpisem,

¢) u podani obsahujicich piilohy dale porovna jejich pocet s poctem uvedenym na
podani a zkontroluje jejich druh; pfilohy podini se vytisknou a

f) veSkerd dorucena elektronicka podani véetné pfiloh vlozi do IS NSS.

(3) Zjisti-li zamestnanec v elektronické podatelné pii kontrole data a casového tdaje

nesoulad se skutecnosti, ucini o tom zdznam na podani.

Neni-li mozné ovéfeni elektronického podpisu  provést prostfednictvim
informacniho systému (napf. nefunkénost systému, podani ptip. pfiloha podepsina
vice elektronickymi podpisy) a zaméstnancc elektronické podatelny provadi
kontrolu a ovéfeni elektronického podpisu (znacky, casového razitka) sam, tak pfi
uspésném ovéfeni se na vytisténé podani vyznaci dolozka ,,PODPIS OVEREN<.
Je-li pit kontrole zjisténo, ze datovd zpriva neobsahuje platny kvalifikovany

4
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M Zakon & 22772000 Sh., o elektronickém podpisu a o zméné néktervch daldich ziakona (zikon o elektronickém
3 e K
hodpisu). § 1 natizend viddy ¢ 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sh.. o elektronickém podpisu a
)% } , ¥ f
o zméné dalsich zdkond (zakon o elektronickém podpisu). Naffzeni vlady ¢ 495/2004 Sh., kterym se provadi zakon
L : ) ) > i
€. 22772000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné daldich zikont (zakon o elektronickém podpisu).




(8)

certifikat nebo ze datova zprava neobsahuje adresu vefejné piistupného seznamu
kvalifikovanych certifikata a jednoznacéné 1dcnt‘1ﬁl\3cm ¢islo  kvalifikovaného
certifikiru, vyznaci se na vytsené podani dolozka ,,PODPIS NI OVEREN*
o tomto zjisténi zaméstnanec v elektronické podatelné informuje odesilatele
podani. Elektronickd podani neopatfend uznivanym elektronickym podpisem
(znackou) se na vytistény dokument vyznaci dolozka | ELEKTRONICKY
NEPODEPSANO*.

Postupuje-li se podle odstavee 4 u podani a piiloh doslych do datové schranky,
vvznaci se kromé dolozek podle odstavee 4 1 dolozka ,,DD. ATOVA SCHRANKA,
Neni-li piijat¢ podani zcela nebo zéasti Citelné, mformu;c 0 tom zaméstnanec
v elektronické podatelné odesilatele.

Vytisténa podani ovétend zptsobem uvedenym v odstavcei 4 se tyz den, kdy byla
dorucena, roztiidi a odevzdaji podle § 66. Obdobny postup s¢ provede u podani,
kterd byla dorucend po pracovni dobé nebo ve dnech pracovniho klidu, nejpozdéji
na zacitku pracovni doby nasledujictho pracovniho dne.

Ptijde-li podani prostfednictvim datové schranky nebo elektronickou postou
jinému soudu, nez kterému bylo adresovano, zaméstnanec elektronické podatelny
provede vsechny tkony podle pfedchozich odstaveu s vyjimkou vytisténi podani a
identifikitoru, a poté doslé podani s vysledkem ovéfeni zasle prostfednictvim
datové schranky adresovanému soudu k dal§imu zpracovani; o tomto postupu
vyrozumi odesilatele.

(9) Jestlize podani v elektronické podobé bylo doruceno jinému oddéleni soudu nebo

M
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zaméstnanci soudu nez elektronické podatclnc neprodlené toto podani zasle
elektronické podatelné, kterd odesilatele vyrozumi zpravou, Zze podani nebylo
doruceno elektronické podatelné podle zvlastniho pravatho pfedpisu® s poucenim
ve smyslu § 37 odst. 2 véta druha s £ s

§ 59
Podaci razitko

Podaci razitko obsahuje oznaceni Nejvysstho spravniho soudu, datum a casovy
Udaj o tom, kdy podéani doslo, dale zda bylo doruceno osobné ¢i jinym zpisobem a
udaje o poctu stejnopisy, pifﬂoh a plné moci. Je-li pifloh vice nez 10 listd, vyznaci
se prilohy zkratkou ,,Svz.” (fj. svazek). Tvoii-li pfilohu spis nebo nékolik spisu,
vyznadi se takové pfilohy slovy napf. | spis®, ,,dva spisy* atd.

Podacim razitkem elektronické podatelny je identifikitor, ktery je oznacen nizvem
LELEKTRONICKA PODATELNAY obsahuje oznaceni soudu, evidencni cislo
(pofadové cislo podani). Identfikator dale musi obsahovat datum a cas, véemné
sckund, pfichodu podani na postovni server, a u podani uc¢inéného do datové
schrinky soudu datum a ¢as, kdy podini bylo dodino do datové schranky soudu,
iméno, kdo ovéfeni podani provedl, véetné¢ data a ¢asu, udaje, které byly ovétovany
dle § 2 odst. 6 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb., véetné jejich visledku, zda pfijaté podam
je zcela nebo zcéast necitelné a bny o tom odesilatel informovin. Souédsti
identifikatoru je 1 seznam pfiiloh [§ 58 odst. 2 pism. ¢)].

Zaméstnanec podatelny opatif dosla podani, vsechny stejnopisy podani a vracene
nedorucené  zasilky podacim  razitkem soudu a nalepené kolkové znamky

odst. 1 vyhlisky ¢ 496/2004 b, o clektronickych podatelnach.
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znechodnotl kulatym Gfednim razitkem soudu postupem uvedenym v § 55 odst. 8
pism. d). Pfevzeti kolkovych znimek zaméstnanec podatelny potvrdi v knize
doslych kolkovych znamek.

(4) Zaméstnanec podatelny dile provede kontrolu poctu stejnopist a pifloh. Jestlize
jejich zjistény pocet neodpovida Gdaji v podani uvedenému, ucini o tom na podani
ziznam a bylo-li podani doruceno osobné, upozorni na to podatele.

(5) Na podani se t¢Z vyznadi jiné pfedméty, které dosly, a odevzdaji se, neni-li
stanoveno jinak, s podanim pfislusnému zaméstnanci. Dosla-li zasilka ve znacéné
poskozeném obalu, pfipoji se vedle podaciho razitka adaj ,,Doslo poskozeno®.

(6) Sbirku zikond, Sbirku mezindrodnich smluv, periodické publikace a knihy urcené
pro knthovnu soudu odevzda zaméstnanec podatelny bez otisku podactho razitka
zaméstnanct knihovny.

§ 60
Faxova podani

Faxové podini dorucené soudu opatif zaméstnanec podatelny otiskem podaciho

razitka, ktery doplni vypisem z faxového pfistroje soudu k prokdzani skutecného terminu
piijeti podani.

§ol
Protokol nahrazujici podani

Kazdy soudce nebo asistent je povinen v pfipadech stanovenych zikonem

¢. 150/2002 Sb. po splnéni poplatkové povinnosti sepsat podini do protokolu.

§ 62
Jina podani

(1) Podani ucinéna ustné do protokolu nebo podini dosla jinam neZ na podatelnu
soudu pfedlozi ten, kdo takové podani sepsal (nebo komu bylo doruceno)
neprodlené podatelné (§ 58 odst. 9).

(2) Neni-li mozné podani podle odstavee 1 predlozit podatelné neprodlené, vyznaci
ten, kdo takové podini sepsal (nebo komu bylo doruceno), na podani datum
sepsani (doruceni), od koho podani je, o jaké podani se jedni a ptipadné potvrdi
podateli pfijeti podani; pisemnost neprodlené predlozi pfislusnému soudnimu
oddéleni, Ize-li tuto pifslusnost urcit, a tuto skute¢nost v nejblizéi mozné dobé

oznami podatelné.

§63
Konverze, jeji provadéni a evidence

(1) Konverzi*® se rozumi Gplné pfevedeni pisemnosti v listinné podobé¢ do podoby

elektronické obsazené v datové zprive nebo datovém souboru, ovéfeni shody
obsahu téchto pisemnosti a pfipojeni ovéfovaci dolozky, nebo Gplné pfevedeni
pisemnosti obsazené v datové zpravé do pisemnosti v listinné podobé a ovétent
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shody obsahu techto pisemnosti a pfipojeni ovetovaci dolozky. Pisemnost, které

provedenim konverze vznikly, majl stejné pravni ucinky jako ovéfené kopie

pisemnosd, jejichz prevedenim vystup vznikl. Konverze z elektronické do listinné

podoby se provadi u pfiloh podani obsazenych v datové zpravé, stanovi-li tak

pfedseda senatu nebo soudce a konverzi lze provést.

Konverze se provadi ¢ernobile. Barevné se provadi pouze v piipade, ztratla-li by

se informace vyjadfend barvou.

(3) Zaméstnanec podatelny provadi konverzi v aplikaci k tomu urcené, ve které se
rovnéz vede evidence konverz3'.

(4) Konverze se neprovadi:

a) je-li dokument v jiné nez v listinné podobé nebo v podobe datové zpravy,

b) jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedinecnost nelze konverzi nahradit,
zejména obcansky prukaz, cestovni doklad, zbrojni prukaz, fidicsky prikaz,
vojenska knizka, sluzebni prokaz, prukaz o povoleni k pobytu cizince, rybafsky
listek, lovecky listek nebo jiny prakaz, vkladni kniZzka, Sek, sménka nebo jiny
cenny papir, los, sazenka, geometricky plan, rysy a technické kresby,

¢) jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, doplnky, vsuvky nebo skrty, které
by mohly zeslabit jeho vérohodnost,

d) neni-li z dokumentu v listinné podob¢ patrné, zda se jednd o:

1. prvopis,

2. vidimovany dokument (Gfedné ovéfeny dokument),

3. opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo

4. stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnut
vydaného podle zvlastniho pravniho pfedpisu,

¢) je-li dokument v listinné podobé opatfen plastickym textem nebo otiskem
plastického razitka,

f) jde-li o dokument obsazeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné
podoby, napfiklad o zvukovy nebo audiovizualni zaznam,

g) pokud dokument nespliuje technické ndlezitosti podle zvlastnitho pravniho
pfedpisu.’®

o,
b
N

§ 64
Elektronicky obraz

Llektronickym obrazem se rozumi elektronicky dokument, ktery byl vytvofen
z pisemnosti v listinné podobé¢ nikoliv formou konverze (napf. skenovanim).

Oddil druby
Rozdélovini posty

§ 65

(1) Dodlé pisemnost zaméstnanec podatelny zapiSe do knihy dorucené posty a
roztiidi je na pisemnost patiici jednotlivym soudnim oddelenim, dseku spravy

26 zakona &. 300/2008 Sb.

822 az § 25 zakona ¢ 300/2008 Sb.
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soudu, kancelafi pfedsedy soudu, persondlnimu oddéleni, bezpecnostnimu fediteli
a oddéleni dokumentace a analytiky. Uvedené pisemnost jim zaméstnanec
podatelny odevzdava prubézné po celou pracovni dobu. Nelze-li zjistit, komu
dosld pisemnost patfi, vyzada si k tomu zaméstnanec podatelny pokyn feditele
soudnich kancelafi.

Reditel soudnich kancelaf prubézné provadi kontrolu e-maild dotucenych do
elektronické podatelny v IS NSS v evidenci SPAM. V piipad¢ potieby da pokyn
zaméstnancum  podatelny, ktefi e-mail zaeviduji do dorucené posty a predaji
pfislusnému aseku soudu.

K pisemnym podanim dorucenym jinak nez osobné zaméstnanec podatelny pfipoji
obdlku. Dojde-li v jedné obalce vice podani, pfipoji se obilka k tomu z nich,
unchoz pro posouzeni, zda lhata byla zachovina, nebo z jinych dulezitych
divodq, je tieba znat pfesné datum, kdy podini bylo odevzdiano na postu. Na
ostatni podani ucini zaznam: ,,obalka pfipojena ke spisové znacce ... zaznam
stvrdi podpisem a pfipoji kopii této obdlky. Neni-li obilky tfeba k dakazu, kdy
podani bylo podano na postu, mize odpovédny zaméstnanec pfislusného utvaru
soudu obalku ze spisu vyfadit.

Na podanich odevzdanych osobné¢ poznamena zaméstnanec podatelny u otisku
podactho razitka ,,Podano osobné® a pfipoji casovy udaj a svij podpis.

§ 66

U dosle pisemnosti tykajici se vykonu soudnictvi provede nejprve povéfeny
zaméstnanec podatelny lustrum za pfedchézejicich 5 let podle jména a pfijmeni
navrhovatele ¢i podle ndzvu (obchodni firmy) navrhovatele, a dale podle spisové
znacky ¢i jednaciho disla rozhodnut, proti némuz podani sméfuje, a zjisti véci
souvisejici a pfedchazejici; lustrum vyznaci na doslé pisemnosti a pfipoji sviy
podpis. Jestlize lustrum zahrnuje vice nez 10 veci, jejich seznam vytiskne a piilozi
k doslé pisemnosti, na které o tom ucini poznamku. Doslé pisemnosti pak rozdéli
na veéct nove, kterymi se zahajuje fizeni pfed soudem, a pisemnosti uréené do spisu
jiz zapsanych véci.

U novych vécl zapiSe zaméstnanec podatelny do jmenného seznamu zakladni
adaje tykajici se ucastnikt fizeni. Pisemnosti pak téhoz dne bez zbytecnych
odkladu pfeda fediteli soudnich kancelafi v pfipadé véci novych, a vedouci soudni
kancelafe v pfipadé pisemnosti urcenych do spisu jiz zapsanych.

Reditel soudnich kanceldfi v souladu s rozvrhem prace u novych véci stanovi, zda
se v dané véci jedna o specializovanou ¢i nespecializovanou agendu soudu, vyznaci
podle rozvrhu prace pfisluiného soudce zpravodaje a pfidéli véci spisovou znacku.
Tyto skutecnosti zapide téz do piislusného rejstitku a podini predd bezodkladné
t¢hoz dne vedouci soudni kanceldfe.

Vedouci soudni kancelafe zalozi spis, vyhotovi spisovy obal a doplni zbyvajici
tdaje do  piislusn¢ho  rejstitku. Veskeré pisemnosti pak neprodlené piedd
asistentovi nebo soudci zpravodaji tak, aby mu byly téhoz dne k dispozici.

Asistent poté bez zbyteéné¢ho odkladu ¢ini veskeré dalsi dkony, které jsou
nezbytné k fadnému a rychlému rozhodnuti véci.

§ 67
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Nelze-li v pfipad¢ podani ucinénych osobné, elektronickych podani, faxovych
podani a podani uc¢inénych podle § 55 dodrzet casové lhity stanovené v § 60,
muze v odiavodnénych piipadech vedouci soudni kancelafe pfedat véc soudc
zpravodaji az nejblizsi nasledujici pracovni den poté, kdy byla pisemnost soudu
dorucena, nejpozdéji viak do 9:00 hodin.

V piipadé podant:

a) ve veécech, kde zakon vyslovné urcuje Thiatu pro jejich rozhodnuti?,

b) wve vécech, kde zakon stanovi jejich pfednostni vyfizeni®,

c) ve vecech, kde je natizeno jednani,

d) kterym bere navrhovatel sviy navrh zpéta

¢) zjchoz obsahu je zjevné, Ze se jednd o podani nal¢havé,

postupuji zaméstnanci podatelny, feditel soudnich kancelafi 1 vedouci soudni
kancelare i pracovnik pokladny s co nejvyssim urychlenim. Podani tykajici se véci
uvedenych v tomto odstavci se predavaji soudci zpravodaji pfednostné.

Neni-li soudce zpravodaj pfitomen a je-li to s ohledem na povahu véci nezbytné,
informuje jej vedouci soudni kancelafe o doslém podani podle odstavee 2 jinym
vhodnym zptGsobem, dohodne snim dalsi postup v dané véci a ucini o tom
zaznam do spisu. Neni-li to mozné, informuje jin¢ho ¢lena senatu pfipadné senatu
zastupujictho, nebo asistenta soudce zpravodaje.

Oddil treti
Odesilini a dorucovini pisemnosti

§ 68
Obecna ustanoveni

Radné vybavené pisemnosti uréené k doruceni (s dorucenkami) odevzdaji
zaméestnanci soudu podatelné, kterd odesilani a doruceni obstarivd pro vechny
organizacni utvary soudu. Pisemnosti se podatelné odevzdavaji v fadné zalepené
obilce do 10:00 hodin t¢hoZ dne, kdy pisemnost podatelna odevzdava k postovni
pfepravé. Ostatni pisemnosti pfedané podatelné, mimo naléhavych pfipadd, jsou
pfedany k postovni preprave nasledujici pracovni den. Vsichni zaméstnanci soudu
dbaji o to, aby vice zasilek urcenych témuz adresatovi, pokud nemaji byt doruceny
s dorucenkou, bylo zaslano v jednom obalu. Zabaleni vétsi zésilky, je-li to
nezbytné, zajisti podatelna.

. Podatelna plnf té2 Gkoly spojené s doruc¢ovanim pisemnosti do datovych schranek

a dorucovanych elektronickou postou prubézné po celou pracovni dobu.
Zaméstnanec podatelny zvazi postovni zasilku, stanovi pro ni cenu postovného dle
platného ceniku a kazdy pracovni den zaznameni soucet financnich nakladi na
postovne. Zaméstnanec podatelny dale zafidi hromadné predan{ zasilek na postu,
¢ini tak 1 vsoucinnosti se soudnim dorucovatelem, ptipadné orginem justi¢ni
straze; v naléhavych pfipadech mohou byt pisemnost odneseny na postu i
doruceny 1 jednotlive.

. § 90 odst. 35§ s, apod.
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§ 69
Doruceni vyvésenim

Urci-li soudce nebo asistent, ze pisemnost ma byt vyvésena na Gfedni desce soudu,
vyvesi ji pracovnik povéfeny vedenim pfislusného rejstifku a vyznaci na ni datum, kdy se
tak stalo. Po uplynuti lhaty, po kterou méla byt pisemnost vyvésena, sejme ji z Ufedni
desky, vyznaci na ni den, kdy byla snata, a zalozi do piislusného spisu.

Evidence dorucovanych pisemnosti
§70

Pro evidenci dorucovanych pisemnosti vede podatelna dorucnou knihu soudniho
dorucovatele, knihu dorucené posty a knihu odeslané posty. Knihy dorucené a odeslané
b J 4 £
posty jsou vedeny v chronologicky fazenych pocitacovych sestavach.

§ 71

(1) Do knihy odeslané posty se jednotlivé podle cisel s uvedenim jména a pfijmeni
(nazvu ¢i obchodni firmy) adresata a mista urceni zapisuji zejména:

a) doporucené zasilky,
b) datové zpravy a
¢) elektronicka posta.

(2) Zaméstnanec podatelny pfedavajici zasilky posté st necha od zaméstnance posty
potvrdit pfevzett dorucovanych zasilek na tiskovém vystupu z knihy odeslané
posty.

(3) Zaméstnanec podatelny vede vykaz o poctu odeslanych zasilek ke stanoveni a
provéfent spravnosti urcen¢ho postovniho pausalu.

§72

Do doruc¢né knihy soudniho dorucovatele se zapisuji vsechny pisemnosti, které
maji byt doruceny soudnim dorucovatelem.

§73
Vracené dorucenky a reklamace

(1) Vracené dorucenky zaméstnanec podatelny jesté t¥2 den, kdy dosly, odevzdai
zaméstnanci piislusného atvaru soudu. Den doruceni se v knize dorucené posty
nevyznacuje.

(2) Nepodafi-li se soudnimu dorucovateli nebo organu justéni straze pisemnost
dorucit, ulozi ji u okresniho soudu, v jehoz obvodu je misto doruceni. Jestlize se
misto doruceni nachazi v obvodu Mestského soudu v Brné ¢i Okresniho soudu
Brno-venkov, je takova pisemnost uloZena u podatelny Nejvyéstho spravniho

soudu.



(3) Reklamace dodani postovai zasilky a uplatnéni naroku na ndhradu za ztratu
postovni zasilky se fidi zvlasinimi pravnimi predpisy*!, neni-li dale stanoveno jinak.

(4) Reklamaci dodini postovni zisilky provadi zaméstnanec podatelny v pfipade
zasilek, které nebyly prokazatelné doruceny ve lhat¢ 1 mésice od predani
k postovni piepravé. Reklamaci podiva na zdklad¢é podnéru vedouctho soudni
kancelafe, ktery zjistil ve spise neprokizané doruceni. Reklamaci dodani tuzemské
postovni zasilky nebo jiné reklamace podle postovnich podminek posty lze proveést
do jednoho roku od podani v kterékoliv postovni provozovné po pfedlozeni
dokladu o podani (podaci stvrzenka), u reklamaci do zahrani¢ni do 6 mésica. Posta
vzdy oznami vysledek reklamace do 15 dna od pfijed reklamace. V pfipade
fadného dodani reklamované postovni zasilky posta oznami, kdy a komu byla
doddna, a pfipoji duplikdt dorucenky; nemuze-li posta obstarat na duplikatu
doruéenky podpis ptijemce, pfipoji k duplikdtu dorucenky kopie dodacich dokladu.
Jestlize posta neprokize, ze reklamovana postovni zasilka byla doddna nckteré
7z osob, které jsou podle postovni smlouvy opravnény ji pfevzit nebo neoznami do
15 dna vysledek reklamace, povazuje se postovni zasilka za ztracenou; soud je
opraivnén pozadat o pausilni nihradu za ztratu postovni zasilky. Fvidence
reklamaci je vedena v informacdnim systému na portale NSS v sekci soudniho
vykonu, slozky reklamaci.

Oddil ctorty
Rejstriky a ostatni evidenéni pomiicky

74
ustanoveni

B o

Spole¢n

(1) Rejstitky a ostatni evidenéni pomicky (dale té7 rejstitky™) podavaji pfehled
o stavu a vyvoji kazdé zapsané véci a jsou také podkladem (prvorni evidenci) pro
vypracovani statistickych vykazt o ¢innosti soudu.

(2) Neni-li dile stanoveno jinak, vedou se rejstiiky pouze v elektronické podobe.

(3) Rejstitky jsou utrCeny pouze pro vnitini potfebu soudu; ucastnikim fizeni, jejich
zastupcum ani jinym osobam nenf dovoleno do nich nahliZert.

(4) Podrobnosti ukladani rejstiiku stanovi Plan zalohovani elektronickych dokumenta
a obnovy elektronickych systému, ktery vydava svym pokynem vedouci oddéleni
informacnich a komunikacnich technologii.

§75
Piehled rejstiik(

(1) Pro evidenci spist a nékterych ukoni a skute¢nostl se u soudu vedou tyto druhy
rejstifku:
a) rejstiik A,
b) rejstitk Ads,
¢) rejstiik Afs,

# Zakon & 29/2000 Sb, o postovnich sluzbich a o zméné nékterych zakont (zdkon o postovnich sluzbach);
Poitovni podminky Ceské podty, s. p., které jsou piflohou Sdéleni Ceského relekomunikaéniho afadu ¢ 20/2005
(8P, Vysloveni souhlasu s poSrovnimi podminkami



rejstifk Ans,
rejstitk Ao,
]btmk Aos,
rejstitk Aprk,
}stnk \pm}

man

tfﬂx 1\7 s,

ff;

CJs

)
re}strik z’\s,

]

J

J
rejstitky By, Lk, Eju, Ejo, Pej, Pejk,
rejsti 11\ Konf,
rejs

rejstifk Kse,

s) rejstifk Kseo,
t) rejstifk Kss,
u) rejstitk Ksz,
v) rejstitk Na,
w) rejstiik Nad,
x) rejstitk Nao,
y) rejstitk Nk,
z) rejstiik Ns,
aa) rejstitk Obn,
bb) re]smk Pers,

cC)

rejstitk Pst,

dd) rejstiik Rs,

ec)

tf)

rejstitk S, Sm,
rejstiik Sleg,

og) rejstiik Spr,

i)
)

J
]
hh) rejstiik Sus,
J
]

rejstrik Sv,
reystfik Tm a

kk) rejstiik Vol
2) Jednotlivé rejstiiky jsou podrobnéji popsany v Piloze ¢. 111
(3) Dile se u soudu vedou zejména tyto evidenéni pomucky:

a)
b)
¢
d)
¢)

£

dorucni kniha soudniho dorucovatele,

kalendar,

kniha doslych kolkovych znamek,

kniha dorucené posty,

kniha odeslané posty,

kniha rozvrhua price,

evidence generalnich plnych moci a povétfeni jednat za pravnickou osobu,
evidence predpisa a sdéleni,

evidence osob s uzivatelskym opravnénim pro piistup do zdkladnich registra,
evidence konverzi,

evidence e-mailovych podani vyhodnocenych jako SPAM,
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) evidence reklamaci,
m) evidence vydanych spisu ze spisovny,
n) jmenny seznam a

0) seznam odeslanych spist.

§76
§7
Zakladani a vedeni rejstiikti a ostatnich evidenc¢nich pomiicek

(1) Pro kazdy rok se zalozi nova ¢iselna fada pfislusného rejstiiku.

(2) Rejstiiky se vedou v elektronické podobé v soudni kancelafi pro soudni oddélent,
do kterého véc podle rozvrhu prace patii. Vyfizuje-li véci téhoz druhu nékolik
soudnich oddéleni, vede se pro kazdé oddéleni samostatny rejstifk. Predseda soudu
viak muaze z divodu vhodnost nafidit, aby pro véci téhoZ druhu byl veden pro
vsechna nebo nékrerd soudni oddélent jediny spolecny rejstiik.

(3) Pro vsechna soudni oddéleni jsou vzdy spoleéné vedeny rejstitky Na, Nad, Nao a
Ns.

(4) Pokud =zapisy obsahuji utajované informace, vedeni rejstiikii upravuje zvlastni
instrukce Ministerstva spravedlnosti.*?

Zapisovani do rejstfikii a ikony souvisejici
§77

(1) Véc do rejstifku zapisuje feditel soudnich kancelaif v okamziku, kdy soudu dojde
avodni podani v této véci.

(2) Spisovou znackou, pod niz je v rejstifku zapsina, se véc oznacuje az do svého
skonceni. Dalsim podanim, protokolim a jinym pisemnostem vztahujicim se
k véci do rejstitku jiz zapsané se nova spisova znacka nepfidéluje; vlozi se do spisu
v této vect a oznadi ¢islem jednacim.

§78

(1) Za spravnost zapisG do repstitku odpovida vedouci soudni kancelafe nebo
zaméstnanec, kterv byl vedenim rejstifku povéfen.

2) Vznikne-li pochybnost o tom, do kterého rejstitku ma byt pisemnost zapsana,
vyzadaji si k tomu vedouct rejstiikl, mezi kterymi je zapis sporny, stanovisko
nejblizstho spole¢ného nadtizeného.

§79

(1) Vedouci soudni kancelate doplni zbyvajici udaje do rejstiitku bezprostfedné poté,
kdy véc obdrzi od feditele soudnich kancelati. Do rejstitku se vzdy zapide, kdy
podani doslo (datum uvedené v podacim razitku, u podani ucinénych Gstné do
protokolu se zapise den sepsani protokolu, a je-li fizeni zahajeno bez navrhu,

uvede se datum rozhodnutd, kterym bylo fizeni zahdjeno).

2 Instrukee Ministerstva spravedinost ¢ 200/2007-OBKR, o zajét’ovini ochrany utajovanych mformaci v resortu

Ministerstva spravedinost.



(2) Spisovy pohyb a dalsi ddaje se do rejstifku vyznacuji bezodkladné tak, aby udaj
v rejstifku odpovidal skutecnosti.

§ 80
Mylny zapis

(1) Zjisti-1i se jesté v den zapisu, ze véc byla do rejstifku zapsina omylem, neprodlend
se takovyto zapis odstrani.

(2) V ostatnich pfipadech se omylem zapsand véc v rejstifku oznadf jako mylny zapis,
vyznadi se den, kdy k omylu doslo, a poznamena se, do kterého rejstitku byla véc
nove zapsana.

§ 81
Vedeni rejstfika pomoci vypocetni techniky

(1) Rejstitky a evidence vedené vyluéné pomoci vypocetni techniky jsou popsiny
v dokumentaci IS NSS (dale té7 ,,dokumentace®).

(2) VSechny zapisy dat je nezbytmé provadét v souladu s dokumentaci k danému
modulu IS NSS.

(3) U rejstrikti vedenych vyhradné pomoci vypocetni techniky musi byt zabezpedena
ochrana vSech ulozenych dat (pfstupovymi privy k modulim a dokumentovym
knthovnam, pfipadné ochrana heslem apod.).

(4) Pii vedeni rejstiikt pomoci vypocetni techniky se pro jejich clenéni a vypliovani
uziji pfiméfené ustanoveni § 74 az § 80.

(5) U udajt musi byt zajisténo, aby programové vybaveni mohlo pfislusné zaznamy
vyhledévat, tfidit a pfipadné tisknout. Viechny udaje, véetné tdaja o pohybu spisu,
zistavaji trvale ulozeny a nevymazavaji se. V piipadé tisku rejstitki se vyuZije
posledni aktualni ada;.

§ 82
Uzavfeni rejstfikii vedenych v elektronické podobé

Uzavfeni rejstitku vedeného v elektronické podobé probihd na zakladé pokynu
feditele soudnich kancelafl u rejstitkG soudniho vykonu nebo vedouciho rejstfiku
u ostatnich rejstifka nejdifve v okamziku, kdy byla posledni véc v ném zapsana zaloZzena
do spisovny.

§83
Vykaznictvi a statistika

Udaje o
a) stavu a vyvoji soudnich agend zpracovava feditel soudnich kancelafi*® a
b) vécech omylem zapsanych se pro ucely vykaza a statistik neuziji.

§ 84
Jmenny seznam

4 Napt. zakon €. 89/1995 Sh., o statn{ statistické sluzbé.
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(1) Jmenny seznam je veden v elektronické podobé na podatelné pro cely soud. Pravo
zapisu do jmennc¢ho seznamu maji pouze zaméstnanci podatelny. Relevantni a
provéfené ziznamy jsou uzamceny a nasledné vvuzivany pifi vkladani do
jednotlivych rejstifka a spist.

(2) Do jmenného seznamu se zapisuji pfislusné tdaje o véech osobach tcastnicich se

tfizeni. Do jmenného seznamu se zapisuji 1 ddaje o dalsich osobéach v rozsahu

nezbytném pro zajisténi fadného fungovani IS NSS.

Ve jmenném seznamu se eviduji tyto tdaje:

a) u fyzickych osob jméno (jména), piijmeni, pfipadné titul pied i za jménem, den,
meésic a rok narozeni a jsou-li tyto Gdaje zndmy, stitni piislusnost, je-hi pro fizeni
vyznamna, rodné ¢islo a adresa (adresy),

b) u fyzickych osob podnikajicich (Zivnostnici, zemédélci, svobodna povolani
apod.) kromé udajii v bodu a) dale identifikacni ¢islo a misto (mista) podnikani,
pfipadn¢ nazev (obchodni firma), pod kterym podnikaji a ktery maji zapsany
v piislusné evidenci,

¢) u pravnickych osob ndzev (obchodni firma), sidlo a identifikacéni ¢islo; u cizich
pravnickych osob misto identifika¢niho ¢isla registracni ¢islo,

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

¢) u spravnich ufada nazev, sidlo a identifikaéni ¢islo a

f) u statu (organizacni slozky) oznaceni ,Cesk4 republika® a po pomléce nazev
organizacni slozky statu pfislusné jednat za stat, sidlo organizacni slozky statu a
identifikacni ¢islo.

(4) Jmenny seznam dale obsahuje kromé osob uvedenych v odstavci 2:

a) v nezbytném rozsahu evidenci dalsich subjektu, zejména podatela (fyzickych
osob, pravnickych osob ¢i stitnich organd a jinych organt vefejné moci,
spravnich afadu), svédky, dtvart policie, advokatt, notifu (soudni komisafi),
soudnich exckutoru, znalca a dumodniky, organizaci resortu a pfisedicich a

b) v rozsahu nezbytném pro provoz pocitacového informacniho systému evidenci
zaméstnancu soudu a uzivateld systému. Fvidenci zaméstnanct soudu ve
jmenném seznamu vede personalni oddélent.

(5) Udaje obsazené ve jmenném seznamu musi byt provazany s adaji vedenymi
o stejnych osobiach v jednotlivich rejstficich (ztotoznéni) tak, aby dotazem na
udaje o evidované osobé bylo mozno zjistit spisovou znacku, pod niZz je véc
vedena.

§85
Seznam odeslanych spist

(1) Seznam odeslanych spist je veden v elektronické podobe. Do seznamu se zapisuje
odeslani soudnich spist v souvislosti s Gkony podle ¢asti tfetd hlavy prvni oddilu
sest¢ho.

(2) Eviduji se zejména tdaje o tom, komu je spis odeslan, z jakého davodu je odeslan

a také Thuta, ve které ma byt spis vracen.

Neyméné jednou za meésic prohlédne vedouci soudni kancelafe nebo referent

seznam odeslanych spisa a v piipadech prekroceni stanovené lhuty pozada o

vraceni spisu. V pfipade odeslani spisu krajskému soudu k rozhodnud po zruseni a
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vraceni veécl Nejvys§im spravnim soudem nebo odeslini spisu Ustavnimu soudu
pfi podani Gstavni stiznosti se stanovena lhata prodluZzuje na 6 mésica.

() Jestlize dosly ke spisu v dob¢ jeho zaptjceni dal§i podini a pisemnosti, vedouct

(M
@)

M

@

soudni kancelafe nebo referent o tom uvédomi soudce zpravodaje nebo jeho
asistenta; neobdrzi-li vedouct soudni kancelafe (referent) jiny pokyn, zaloZi tyto
pisemnosti do pomocného spisu vytvotencho podle § 115 odst. 2. Po vricen spisu
se pisemnosti zafadi do spisu.

§ 86
Rejstiik rozsifeného senatu (Rs)

Rejstitk  sedmiclenného  a  deviticlenného rozsifeného senatu vede formou
spolecného rejstitku v elektronické podobé k tomu urceny pracovnik rejstifku.

Do rejstitku sedmiclenn¢ho rozsifeného sendtu se zapisuji véci mu postoupené
tiiclennym sendtem a do rejstifku deviticlenného rozsifeného senitu se zapisujf
veéci mu postoupené ostatnimi sendty.

§ 87
Rejstiik tistavnich stiZnosti (Sus)

Rejstiik ustavnich stiznosti vede oddéleni dokumentace a analytiky v elektronické
podobé.

Do rejstifku se zapisuji véci, které jsou napadeny Gstavni stiznosti, a véci, v nichZ
Nejvys$si spravni soud podal navrh Ustavnimu soudu.

§ 88
Kniha rozvrhu prace

Do knihy rozvrhu prace se vzdy po skonceni pfislusného kalendafniho roku zalozi
kopie rozvrhu price pro dany rok. Do knihy rozvtha price se té zakladaji kopie
veskerych opatfeni pfedsedy soudu, jimiz byl v daném roce rozvrh price zménén.
Knihu rozvrhi price vede kancelai predsedy soudu a je na vyzadini vefejné
pfistupna k nahlédnuti ve studovné spist pro vefejnost a navitévni mistnosti
soudu.

Evidence generalnich plnych moci a povéfeni jednat za pravnickou osobu

a dale
zalozeno. Do evidence se zaznamendvaji i ptipadné zmény rozsahu udéleného zastoupeni
¢1 povéfent nebo jejich zanik.

Evidenci generilnich plnych moci a povéfeni jednat za pravanickou osobu pred

soudem vede podatelna soudu formou zvlasiniho seznamu, ve kterém se vedle jména a
ptijmeni zastupce nebo povétencho zaméstnance pravnické osoby uvede té7 zastoupeny
acastnik fizeni nebo pravnickd osoba, kterd jedndnim pfed soudem zaméstnance povétila,

jednaci cislo, pod kterym je udélend generdlni plnd moc & povéteni u soudu

§ 90

40



Evidence pfedpisu a sdéleni

Evidenct vnitinich predpisa soudu, instrukel Ministerstva spravedlnosti a dalsich
publikovanych pfedpisy, instukel ¢ sdéleni souvisejicich s ¢innosti soudu, vede a
akrualizuje v rejstitku S a Sleg kancelaf predsedy soudu.

g C
§91
Evidence osob s uZivatelskym opravnénim pro pfistup do zdkladnich registri

(1) Evidenci osob s uzivatelskym oprivnénim pro pfistup do zakladnich registri*
vede a aktualizuje kancelat predsedy soudu formou zvlastniho seznamu.

(2) O ziizeni uzivatelského opravnéni rozhodne nadfizeny pracovnik zaméstnance.
Schvalenou Ziadost o zfizeni uZivatelského opravnéni do registra  pfeda
zaméstnanec kancelafi predsedy soudu k vyfizeni.

(3) Po ptevzed uzivatelského opravnéni je zaméstnanec povinen pfedat kopit
personalnimu  oddéleni a tuto skutecnost ozndmit piimému nadfizenému
zamestnanci a vedoucimu kancelafe pfedsedy soudu.

(4) Opravnény zaméstnanec muze vyuzivat informace z registra vyluéné k plnéni
pracovnich povinnost. Pfi své ¢innosti se fidi piislusnymi pfedpisy a instrukcemi
Ministerstva spravedlnosti®.

(5) 7 kazdého vstupu do registri opravnény zaméstnanec pofidi tisk pozadovanych
informaci, ktery je vlozen do piisluiného spisu a dokumenta IS NSS pod piislusné
¢islo jednaci, ke kterému byly informace zadany, nebo udaj o tom, ze informace
nebyla nalezena.

(6) Opravnény zaméstnanec, ktery nevyuziva informaci z registra nebo  pfed
ukoncenim pracovniho poméru (nastupu na matefskou dovolenou, resp.
rodicovskou dovolenou apod.), pfeda zadost o ukonéeni uzivatelského opravnéni
pro pfistup do zikladnich registri vedoucimu kancelafe pfedsedy soudu a
personalnimu oddéleni.

(7) Statistiky pfistupt do zakladnich registrt jsou vedeny v souladu s piislusnou
instrukci Ministerstva spravedlnosti®o,
Oddil paty
Tvorba a naleZitosti spisu
§92
Spis

Zakon €. 11172009 Sb., o zakladnich registrech,
© Zakon & 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajid a ¢ zméné nékterych zakond, zikon ¢ 133/2000 Sb., o evidenct
ech a 0 zméné nékrerfch zakont, Instrukce Ministerstva spravedlnosn ¢y 224/2002-O1-SP,

obyvatel a rodnych ¢
ve znéni [nstrukee Mingsterstva spravedlnost ¢4, 152/2009-O1-8P.

 Instrukee Minsterstva spravedlnost ¢, 152/2009-O1S-SP ze dne 5. 1. 2010, kterou se méni Instrukce
Mitusterstva spravedinosn <. 224/2002-O1-SP, o zaji$téni piistupu zaméstnancy jednotlivich slozek resortu

Abnisterstva spravedinost k Informacnimu systému Centrilnd evidence obyvatel ze dne 14. 1. 2003, ve znéni
Instrukce ¢. 38/2007-O1-SP ze dne 14. 6. 2003,
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(1) Viechny pisemnosti, které se vztahuji k téZe vecl, v niz soud jedna (podani,

(1

2

3

4

)

N

)

)

RN

vyjadieni, protokoly, zaznamy, rozhodnutl apod.), tvoif spis. Spis zaklida vedouci
soudni kancelate.

Prvnim dokumentem spisu je zpravidla podani navrhovatele, jimz se zahajuje
fizeni. V fizeni o kasacni stZnosti je prvni piilohou spisu napadené rozhodnuti
krajského soudu.

Pisemnosti podle odstavee 1, vyjma téch, které se po skonceni fizeni Gcastnikiim
vraci, se postupné sesivaji nebo jinfm vhodnym zpusobem spojuji a spole¢né
s jejich pfipadnymi kopiemi ¢i piilohami (§ 101) se vkladaji do spisového obalu.
U spisu vétstho objemu se zalozi podle potfeby svazek. Na obale kazdého svazku
se vyznaci jeho pofadi fimskou ¢islic. Na prvnim svazku se uvede existence
dalsich svazku.

Po dobu, kdy se spis nenachazi u soudu, z pisemnosti, které se nedosilaji za
zapujcenym spisem, vedouci kancelafe piip. referent, vytvaii docasny spis.

Na obalu docasného spisu se uvede spisova znacka véci a ¢islo SO, pod kterym je
v seznamu odeslanych spisa odeslani zapsano.

Docasny spis se povazuje za ¢ast spisu. Po vraceni spisu se pisemnost uloZené do
docasn¢ho spisu zaeviduji za pisemnosti uz ve spisu zalozené.

§93
Sbérny spis

Ve vécech vylouceni soudce, odnéti a piikazani véci a ve vécech navrhi na uréent
lhity k provedeni procesntho ukonu (rejstitky Nao, Nad, Aprk a Aprn) se v kazdé
véci zaklada sbérny spis. Sbérny spis neni spisem ve smyslu § 92.

Shérny spis se sklada zejména z kopii ¢i stejnopisa piedkladaci zpravy krajského
soudu, podani Gcastnikt fizeni, piipadnych vyjadfeni, stejnopisu pisemného
vyhotoveni rozhodnuti Nejvysstho spravnfho soudu, zavéreéného pokynu a
z evidencniho listu judikatury.

Do spisu krajského (pfipadné jin¢ho) soudu se vidy zaklidaji zejména pokyny
soudni kancelafi, pisemnosti dokladajici dkony acastniku fizeni, osob zicastnénych
na fizeni a soudu, rozhodnuti o Zidosti o prodlouzeni lhuty k vvhotoveni
rozhodnuti (§ 106 odst. 3), originaly soudnich rozhodnut, jakoZ i jiné pisemnosti.
Neni-li dale stanoveno jinak, pouZiji se ustanoveni tohoto oddilu tykajici se spisu
pfiméfene i na sbérné spisy.

o]

§ 94
Spisovy obal

Vedouci soudni kancelafe vytvofi spisovy obal, na kterém vyznaci spisovou
znacku, oznaceni véci a nazev soudu a dale vyplni viechny dalsi adaje, které jsou ji
znamy a na spisovém obalu pfedtistény (Piiloha ¢. V). Daldi ddaje, véemné Thaty

pro rozhodnuti, vypliuje prabézné na pokyn soudce nebo asistenta.



(2) V piipad¢ spisu obsahuyjiciho utajované informace je nuto na spisovém obalu
vyznacit nalezitosti stanovené zvlasiim predpisem?’, véetne cisla jednactho, pod
kterym je spis evidovan v hlavnim protokolu organizace pro utajované informace.

3) Na spisovém obalu spisu je nutno otskem razitka vyznacit slova  Prednostné® ve
vecech, ve kterych zdakon stanovi jejich pfednostni vyfizeni (ndvrh na pfiznani
odkladného Gc¢inku, navrh na pfedbézné opatfeni, navth na osvobozeni od
soudnich poplatk, navrh na ustanoveni zastupce, Zzaloby prot necinnost
spravniho organu a Zaloby prod nezdkonnému zdsahu, pokynu nebo donuceni
spravnfho organu, navrh a zalobu ve vécech mezinarodni ochrany, rozhodnut
o spravnim  vyhosténi, rozhodnutd o povinnost opustit Gzemi, rozhodnutd
o zajidténi cizince, rozhodnutd o prodlouzeni doby trvani zajisténi cizince, jakoz
ijinych rozhodnud, jejichz dusledkem je omezeni osobni svobody cizince,
rozhodnuti o ukonéeni zvlasmi ochrany a pomoci svédkam a dal$im osobam
v souvislosti s trestnim fizenim, apod.)*®, a slova , Nalé¢havé® ve vécech, ve kterych
zakon urcuyje lhatu pro rozhodnuti (fizeni ve vécech volebnich, ve vécech mistniho
a krajského referenda apod.),® a v dalsich vécech, jestlize je to zjejich povahy
zfejme.

(4) Poskozené obaly se ihned nahrad{ novymi.

o

§ 95

N

Spisova znacka

(1) Kazdému spisu je pfidélena spisova znacka. Spisova znacka se sklada z oznacent
bézného disla rejstitku, do néhoz je véc zapsana, lomena letopoctem. Ve vécech,
které se piidélyi vice soudnim oddélenim, obsahuje spisova znacka téz cislo
soudniho oddélent.

(2) V fizeni o kasacni stiznosti se spisova znacka vyznadi trvale obycejnou tuzkou
v pravém dolnim rohu téZ na obal spisu krajského soudu.

(3) Jestlize byla véc soudu postoupena, vyznadci se spisova znacka trvale na spisovém
obalu, na prvnim listu spisu nebo rozhodnuti o postoupeni véci. Pavodni spisova
znacka se pfeskrtne tak, aby zustala citelna.

(4) Doslo-li k vylouceni véci, zapie se vyloucena véc pod novou spisovou znackou.

(5) Jestlize doslo ke spojeni véci, spis se¢ nadile vede pod spisovou znackou véci
uvedenou v usneseni o spojent veéci.

§ 96
Cislovani lista

(1) Jednotlivé pisemnosti opatfi pii zatazeni do spisu vedouci soudni kancelafe nebo
referent spisovou znackou a ¢islem listu, a to zpravidla v pravém hornim rohu
Takto oznadi i vricenou a nedorucenou zasilku, jakoz i obalku, ve které podani
doslo, ma-li tato obalka trvale zustat soucdsti spisu. Stejnopisy podani a ptilohy,
které je tfeba po skonceni vécl ucastnikum vratit, se stejné tak jako dorucenky

7 Instrukee Ministerstva spravedinost ¢ 200/2007-OBKR, o zapétfovani ochrany urajovanich informaci v resorru

Ministerstva spravedlnost.

B Napt. § 56 8. 1 s
Napt. § 90 odst. 3 s s, apod.
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necislyi. V pfipadé pochybnosti si vedouct soudni kancelafe nebo referent vyzadaji
pokyn asistenta soudce zpravodaje.

Zalepena obilka s protokolem o poradé a hlasovani se vzdy oznadi samostatnym
¢islem listu.

Ve vécech zapisovanych do rejstitku Nad a Nao se pokracuje souvisle v ¢islovani
pisemnosti ve spise krajské¢ho soudu, pripadné Nejvysstho spravniho soudu. Stejné
se postupuje 1 ve vécech, v nichz byla povolena obnova fizeni, ve vécech navrhi
na urceni procesniho ukonu, a tam, kde se v fizeni pokracuje po zruseni
rozhodnut Ustavnim soudem nebo po tozhodnuti zvlastniho sendtu ve vécech
kompetenénich spora.

o §97
Cislo jednaci

Spisova znacka a k ni pfipojené d¢islo listu pisemnost nebo vvhotoveného
rozhodnut tvofi ¢islo jednaci.

Pfi dorucovani pisemnosti se na obdlkich a dorucenkich uvadi jen cislo jednaci
vyznacen¢ na prvnim  listu  dorucované pisemnost. Je-li jednou obilkou
dorucovano vice pisemnost, musi byt na obalkich a dorucenkich uvedena disla
jednaci vyznacena na prvnich listech véech doru¢ovanych pisemnosti.

Cislem jednacim se oznaéi viechny pisemnosti odeslané soudem.

§98
Spisovy piehled

Spisovy pfehled se podle vzoru (Pifloha ¢ 1V) vklada do spisového obalu pfed
prvni list spisu. Vyloucené casti puvodnifho spisu se vyznacl v poznamkovém
sloupci spisového piehledu.

Spisovy piehled se vytvafi a udrzuje ve viech spisech s vyjimkou sbérnych spisi ve
smyslu § 93.

Za spravnou a pfesnou evidenci pfijatych a odeslanych pisemnost ve spisovém
prehledu odpovida zaméstnanec soudu, ktery vede piislusny  rejstitk.
K prabéznému  provadéni zapisia do  spisového pichledu poskytne tomuto
zaméstnanci potfebnou soucinnost referent soudni kancelafe, asistent, pfipadné
soudce.

§99
Dorucenky, potvrzeni a jiné doklady o doruéeni

Na dorucence se vyznaci, kromé jednaciho cisla, dorucovani pisemnost, datum
stanoveného jednani, pfipadné lhuty.

Je-li dorucovano rozhodnuti, vricend dorucenka se pripevni k listu, kde je zavér

jecho pisemného vyhotoveni ve spisu. Jestlize se jednou dorucenkou dorucuje
n¢kolik rozhodnuti, pfipevni se dorucenka, na niz musi byt v téchto pfipadech
vyznacena vsechna jednaci ¢isla spolecne dorucovanych rozhodnut, k tomu listu,
na némz je vvhotoveni rozhodnud ve véci samé. Na vvhotoveni ostatnich
rozhodnuti se poznamena, u kterého ¢isla listu je dotucenka pfipojena.
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Prikaz o doruceni jiné pisemnosti se pfipoji k listu, na némz je pokyn k jejimu
dorucent (referat).

Byla-li pisemnost dorucovana vyvésenim na Gfedni desce soudu a po svéseni
pisemnosti byla zaloZena do spisu, poznamend se na rozhodnuti, na kterém cisle
listu byla do spisu zalozena.

Dorucenka musi byt k pisemnost pfipojena tak, aby veskeré udaje na dorucence
vyznacené zustaly nezakryty a aby soucasné dorucenka nezakryvala text
pisemnosti, ke které se pfipojuje.

Jsou-li pisemnosti doruc¢ovany prostfednictvim datovych schranek, za dorucenku
se povazujl tiskové vystupy ,,Potvrzeni o dodani a doruceni do datové schranky®™ a
,»Vypis o zpétném znepiistupnéni datové schranky®.

Dorucenkou pit dorucovani na jinou elektronickou adresu je elektronickd zprava
nebo oznameni o vraceni z davodu nedorucitelnosti pisemnosti.

§ 100
Potvrzeni doruceni ve spisu

Dorucuje-li se pisemnost pfi jednani, zaznamena se tato skute¢nost do protokolu
o jednani, krery se vlozi do piislusného spisu.

Dorucuje-li se pisemnost pfi jiném soudnim utkonu (§ 20), vlozi se do spisu
protokol o jiném soudnim ukonu, ve kterém je tato skutecnost zaznamenana;
nesepisuje-li se o tkonu protokol, vlozi se do spisu dorucenka, na které je doruceni
vyznaceno.

P¥ilohy
§ 101

Piflohami jsou zpravidla veskeré pisemnost, které tak Gcastnik vyslovné oznadi,
ptipadné i pisemnosti takto neoznacené, z jejichz obsahu ovsem lze dovodit, ze se
o piilohy jedna. Piflohami jsou dale zejména pisemnosti, které se ucastnikim fizeni
po jeho skonceni vract.

Vyzadany original spravafho spisu a spisu krajské¢ho soudu je vzdy pfilohou.
Piilohy se vlozi do piflohové obalky, ktera se zalozi do spisu a opatii se ¢islem
jednacim. Je-li pfiloha kopii listiny, zacisluje se do spisu jako jeho soucast; jestlize
ma pfiloha vice nez 10 listh, oznadi se jako ,svazek listin® a jednotlivé listy se jiz
Cisly neopatfuji.

Prilohy, které se nehodi k vlozeni do spisu nebo které neni mozné do spisu vlozit,
se uschovaji zvlast’ a ve spisu se ucini zaznam s adajem, kde jsou ulozeny.

Piilohy se oznaci obycejnou tuzkou jednacim ¢islem podani, se kterym byly soudu
predlozeny. Piilohy pfedlozené navrhovatelem se dile tuzkou oznadi velkymi
pismeny podle abecedniho pofadi, pfilohy pfedlozené dalsimi ucastniky fizeni
arabskymi  ¢islicemi  pocinajic  jednickou a  pfilohy  pfedlozené  osobami
zacastnénymi na fizeni se oznadi fimskymi cislicemi pocinajic jednickou.

§102
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(1) Po skonceni fizeni v dané véci se piilohy vraci tém, ktefi je predlozili. Ve spisu se
vzdy ponechavaji rozhodnuti, prot kterym navrh smeéfuje, a daldi pisemnost, na
néz rozhodnuti soudu odkazuje. V piipadé predlozeni originalu rozhodnuti je
vyhotovena jeho kopie a original se po skondeni véci vrati.

) Pfi vraceni spisu krajskému soudu se k tomuto spisu pfilozi stejnopis rozhodnuti
soudu s vyznacenou dolozkou priavni moci. Soucasné se krajskému  soudu
prostiednictvim datové schranky zasle rozhodnutf soudu v elektronické podobe.

"
ol

§ 103
Pokyny soudni kancelafi

(1) Pisemné pokyny pro soudni kancelaf obsazené ve spisu (referaty) musi byt
pfehledné, srozumitelné a citelné. Pii formulaci pokynu se vychazi ze vzoru, které
jsou pfilohou této smérnice. V pokynu je tieba uvést zejména zpusob dorucovani
pisemnosti, oznaceni adresatt s odkazem na cislo listu spisu, urceni lhuty, na niz
ma byt spis ulozen, apod. Pokyn musi byt opatfen datem a podpisem soudce, ktery
pokyn udélil, pfipadné jim povétencho asistenta.

(2) Soucasti pokynu je 1 lhita ke splncni, kterd je pro soudni kancelat zavazna a lze ji
pfekrocit vyhradné se svolenim soudce, ktery pokyn udelil. Neni-li Thata ke splnéni
pokynu stanovena, plat, Zze pokyn musi byt splnén bez zbyte¢ného odkladu.

§ 104
Pohyb spist

Z evidovaného pohybu spisu musi byt vzdy zfejmé, kde se v daném okamziku spis
nachazi. Ze zaznamu musi byt zejména pauné, ve kterém soudnim oddéleni se spis
nachazi a zda je u soudce ¢i v soudni kancelafi. Pohyb spisu mezi soudci a jejich asistenty
se nevyznacuje.

Evidence 1hit

§ 105

(1) Pokud nejsou spisy v obéhu na pracovistich soudct nebo asistentt, uklddaji se
v soudni kancelafi.

(2) Spisy, v nichz byla pokynem stanovena lhuta, se eviduji v soudni kanceldfi
v samostatnych pfihradach, rozdélenych nejdéle na kalendaini dekady jednotlivich
mésict. Radi se podle rejstifkovych agend a &isel, aby se usnadnilo jejich
vyhledavani. Konec stanovené lhuty se obycejnou tuzkou vyznaci na obal spisu.
Tato lThata se vyznadii v rejstiiku.

§ 106

(1) Ve vécech, které jiz byly skonceny, vyznaci vedouci soudni kancelite nebo referent
na spisovy obal udaj o tom, do kdy je tfeba rozhodnuti vyhotovit.®
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(2) Neni-li v zikonné lhaté podle odstavee 1 rozhodnut vyhotoveno, vyzada si soudni
kancelat pokyn soudce zpravodaje k predlozeni spisu predsedovi soudu se zadostd
o prodlouzeni Thuty k vyhotoveni rozhodnut.

(3) Sdeleni predsedy soudu o prodlouzent Thaty pro vyhotoveni rozhodnuti se vzdy
zalozi do pfisluéncho spisu a vyznadci v rejstifku.

§ 107
Kontrolni razitko

(1) Viechny pisemné pokyny opatii vedouci soudni kancelafe otiskem kontrolniho
razitka, v némz se vyznaci den, kdy pisemnost dosla do soudni kancelafe.

(2) Splnéni pokynu vyznaci datem a podpisem zaméstnanee, ktery pisemnost vypravil.

(3) Udaje na kontrolnim razitku musi odpovidat skute¢nému obéhu spisu.

§ 108
Odnaseni spist mimo budovu soudu

Spisy je zakdzano odniset mimo budovu soudu bez souhlasu predsedy soudu. To
neplat, je-li spisu tieba k jednani mimo budovu.

§ 109
Spis o vyloucené véci

Prvnim listem spisu o vyloudené véci je kopie nebo stejnopis usneseni o vylouceni.
Do spisu se dale vlozi stejnopis podani (navth), popfipadé kopie téch c¢ast puvodniho
spisu, kterych je v ném nadéle tieba a které jsou podle uvazeni pfedsedy sendtu soucasné
nezbytné k rozhodnuti o vyloucené véci.

§ 110
Spojeni spist

(1) Rozhodne-li soud o spojeni véci, usneseni se zaroven zaloZl do spisu v difve
napadlé vécl a za néj se trvale vlozi spojeny spis v pozdéjt napadlé véci; vliozeny
spis se dale oznadi ¢islovanim postupem podle § 96.

(2) V tizeni soud pokracuje nadale ve spise v dfive napadlé véci

(3) Usneseni o spojeni sdili osud véct hlavni; vykazat vée statisticky jako skoncenou
lze az po rozhodnuti ve véci difve napadlé. Je-li ve véci hlavni rozhodnuto
rozsudkem, vykaze se statisticky jako rozsudek i véc spojend (pozdéji napadla).

(4) Obdobné soud postupuyje, rozhodne-li o spojeni véci soucasné pfi rozhodovani ve
veéct samé.

§ 111
Rekonstrukce spisu

s
[,

) Spisy, kreré byly zcela nebo zéastu zniceny ¢l ztraceny, soud rekonstruuje podle
zaznamu v rejstficich a jinych evidenénich pomuckach; v ptipadé potieby tak cini
v soucinnost s prislusnym krajskym soudem.
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(2) Nejprve soud pofidi zaznam o zniceni ¢i ztraté spisu, ve kterém zejména vyznadi
den podani navrhu, data vsech jedndni, data rozhodnuti ve véci, udaj, zda byl, k¥m
byl a kdy byl podan opravny prostiedek, zptsob rozhodnuti o tomto opravném
prostfedku a datum zjisténi ztraty ¢i znicend spisu.

(3) Soud pofidi ovéfené opisy stejnopisi vyhotovencho rozhodnuti nebo jinvch
pisemnosti, které ma sam, nebo které si vyzadd od jiného soudu nebo jiného
organu vefejné spravy. Na ovéfenych opisech stejnopisu pfipoji dolozku, ze opis
nahrazuje znicenou nebo ztracenou listinu. Za tim Gcelem muze ulozit Gcastnikam,
jejich  zastupcum a tfetim osobam, aby pfedloZili stejnopisy podini, opisy
rozhodnuti a jiné pisemnosti; tyto listiny soud po opatfeni ovéfencho opisu vrat.

(4) Nestaci-li prostfedky uvedené v odstavei 2 a 3, soud provede potfebnd Setfent,
zejména za Ulelem osvédceni toho, jak vypovédi byly protokolovany, vyslechne
osoby, jez byly vyslechnuty jako acastnici, svédcl, znalci, popfipadé provede jina
osvédcent a vysledek téchto setfeni zachytl v protokolu o rekonstrukei.

(5) Protokolem o rekonstrukei se nahrazuji listiny, poddni, protokoly o jednini a
piflohy. Opis protokolu o rekonstrukei se doruéi znimym uGcastnikim Fizeni.
Vznesou-li Gcastnici namitky proti znéni protokolu, soud je k nému pfipoji.
O namitkach rozhodne predseda senitu.

Oddil festy
Obéh spisu a nakliddni se spisy v souvislosti s nékterymi tukony soudu nebo

o wr

ucastniku fizeni
NahliZeni do spisu
§112

(1) Neni-li dile stanoveno jinak, lze do soudnich spisti nahliZzet pouze v mistnosti
urcené ke studiu spistt pod dohledem vedouciho soudni kancelife, referenta nebo
jin¢ho povéfeného zaméstnance soudu (dale té7 ,,dohliZejici osoba“)s!.

(2) Pfedseda senatu muze na zadost opravnéné osoby vyjimecné v odavodnénych
pfipadech povolit nahlizeni do spisu i mimo uréenou mistnost soudu. V takovém
pfipadé sim poveif dohledem konkrétniho zaméstnance soudu.

§113

(1) Pfed nahlizenim do spisu provede vedouci soudni kancelife kontrolu obsahu
spisu, dba pfitom povinnosti stanovenych zvlasmimi pravnimi predpisy®. Ze spisu
dile vyjme pisemnosti, jez maji charakter osobnich zdznama a poznimek soudnich
osob a zjisti totoznost osoby Zadajici o nahlédnuti do spisu.

(2) O tom, ze bylo do spisu nahlédnuto, pofidi dohliZejici osoba zdznam do spisu,
vnémz uvede, kdo do spisu nahlédl, jaky je jeho vztah kvéci, a poznamena
1casovy udaj o zacatku a koncl studia spisu; zdznam opatii datem a svym
podpisem. Zaznam podepise t¢Z osoba, kterda do spisu nahlizela. Neni-li mozné do

#1 Nekteré daldi dkony pit nahlizen{ do spisu podrobnéji upravuje § 37 jednaciho fadu.
32 Zeyména § 45 odst. 3 a2 odst. 6 5. £ s,
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spisu nahlédnout, provede se o tom zaznam s uvedenim duvodu. Vedouci soudni
kancelafe vlozi tento zdznam do spisu, jakmile bude spis k dispozici.

(3) Obdobné¢ soud postupuje i v ptipadé nahlizeni do spisu znalcem. Znalci, ktery
nemuze podat posudek bez prostudovani spisu, vsak muze pfedseda sendtu spis
pujcit i mimo soudni budovu.

(4) Obdobné se postupuje 1 pit nahlizeni do spist uloZenych ve spisovné.

(5) Pozada-li osoba nahlizejici do spisu o sepsani protokolu nahrazujictho podani,
vedouci soudni kanceldfe nebo referent pfivold soudce nebo asistenta, ktery poté
postupuje podle § 61,

§ 114

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

(2) Za vyhotoveni kopie v listinné podobé zaméstnancem soudu vymeéfi dohlizejici
osoba soudni poplatek dle pfislusného sazebniku®. U oboustranné kopie se
poplatek vybira za kazdou stranu listu. Poplatek lze hradit v hotovosti na pokladné
soudu nebo kolkovymi znamkami.

(3) Pii hrazeni poplatku kolkovymi znidmkami se nalepi pouze spodni dil kolkové
znamky na dokument, kterym se poplatek vyméti. Horni dil kolkové znamky se
nalepi na pofizované kopie v listinné podobé¢ nahliZejici osobé™*. Kolkové znamky
dohlizejict osoba znehodnoti postupem uvedenym v § 55 odst. 8 pism. d).

§ 115

(1) Na zikladé¢ pisemné zadosti lze vyjimecné se souhlasem pfedsedy sendtu zaslat spis
nebo jeho ¢ast k nahlédnuti k jinému Zadatelem uréenému soudu.

(2) Nestanovi-li pfedseda senatu v pokynu jinak, vedouci soudni kancelafe pfed
zaslanim spisu k nahlédnut provefi, zda jsou vechna podani ucastniku fizeni
v IS NSS obsazena v elektronické podobe, piipadné chybéjici podani naskenuje.
Dale provede kontrolu obsahu spisu, vyjme pisemnost, jez maji charakter
osobnich zaznamu a poznamek zpracovatele (soudce ¢i asistenta), a zalozi je do
pomocného spisu. Zaslani spisu k nahlédnuti se zapife do seznamu odeslanych
spist.

§116

o 4

Zapujcovani spisu

(1) Pokud je zvlastnim pravnim pfedpisem stanovena povinnost soudu zapujcit spis,
je mozné tak na pokyn predsedy senatu ucinit na zakladé pisemné zadosti soudu
nebo jin¢ho statnitho organu.

Soucasti pokynu pfedsedy sendtu je také stanoveni lhuty, ve které ma byt spis
vracen. Nestanovi-li pfedseda sendtu jinak, ¢inf tato lhata 3 mésice. Jestlize je spis
zaptjéen Ustavnimu soudu, lhita pro vriceni se nestanovi a vedouci soudni

5% Poloska 24 sazebniku zikona CNR €. 549/1991 Sh., o soudnich poplatcich.
S8 3 Vyhlasky & 383/2010 Sb., o kolkovych zndmkidch.
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kancelafe sleduje vriceni spisu aZ v navaznosti na rozhodnuti Ustavniho soudu

v dané véci.

Pfed odeslanim zapujcovaného spisu postupuje vedouci soudni kancelate obdobné

jako v pfipadé odesilini spisu  k nahlédnud  (§ 115 odst. 2). Odeslan{

zapujcovancho spisu se zapise do seznamu odeslanych spist.

(4) Obdobné se postupuje pii zapujcovani spisu krajskému soudu, ma-li po zruseni
napadencho rozhodnuti dale pokracovat v fizeni. Lhata pro vriceni spisu
v takovém pfipadé ¢ini 6 mésica.

7
3

e

§ 117
Studium spist z védeckych (vyzkumnych) diivoda

(1) Studium  spist z védeckych nebo vyzkumnych davodi ve vécech soudem
pravomocné rozhodnutych povoluje pfedseda soudu v mimofadnych ptipadech na
zaklad¢ oduvodnéné pisemné zadost.

(2) Studium  spisi se zdsadné provadi v mistnosti urcené ke studiu  spist
za pfitomnosti dohlizejici osoby.

(3) Vypisy ze spisu i jejich kopie lze provadét jen se souhlasem pfedsedy soudu.
Ustanoveni § 114 plati obdobné.

(4) Dohlizejici osoba provede do studovaného spisu zaznam podle § 113 odst. 2.

§ 118
Vraceni spisu krajskému soudu k odstranéni nedostatka

Vrati-li soud viizeni o kasacni stiznosti spis krajskému soudu, aby odstranil
nedostatky branfci projednani a rozhodnuti véci, sdéli soudce zpravodaj ncbo jcho
asistent t¢z podle povahy véci, jak maji byt nedostatky odstranény a jakd pouceni maji byt
Gcastniktm fizen{ ¢i dal$im osobdm poskytnuta. Odeslani spisu krajskému soudu se zapise
do seznamu odeslanych spist.

§119
Vraceni spisu krajskému soudu v pfipadé rozhodovani o mistni pfislusnosti,
pfikazani ¢i postoupeni véci

(1) Jestlize soud rozhodne o mistni pfislusnost krajského soudu’, vée piikaze jinému
nez mistn¢ piislusnému krajskému soudu nebo véc postoupi véené a mistné
piislusnému krajskému soudu®’, pak spis zasle pfimo tomu krajskému soudu,
o jehoz mistni piislusnosti rozhodl, piipadne, kterému véc piikazal & postoupil.

(2) Vedouci soudni kancelafe informuje o postupu podle odstavee 1 odpovidajici
formou mistn¢ nepfislusny krajsky soud nebo krajsky soud, jemuz byla dana véc
odnata.
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(1) O provedeni tkonu (dozidani) ujin¢ho soudu (dozadany soud) zada dozadujici
soud pisemné pfipisem, v némz uvede:

a) spisové udaje, jejichz znalost je nutna k radnému provedeni ukonu, a to zejména
tehdy, je-li o provedeni tkonu dozadano nékolik soudu,

b) zda a ktery zdstupce Gcastnikt ma byt o tkonu dozadaného soudu vyrozumen,

c) konkrétn{ ciselné oznacené otdzky, které maji byt v ramci dozadani kladeny
vyslychanym osobam, jde-li o vyslech osoby,

d) zda k dozadani pfipojuje spisy s poukazem na ty jeho ¢ast, kde jsou potfebné
udaje obsazeny a

¢) dalf vyznamné skutecnosti.

(2) Postupné dozidani nékolika soudd v zaslaném spise je piipustné jen tehdy, jestlize
k fidnému provedeni doziadaného Ukonu je tfeba znalost pfedchozich dkont.

(3) O provedeni dozidini muZe soud pozadat elektronicky do datové schrinky
dozadujictho soudu, zejména v pfipadé, kdy k dozadani nebudou pfipojeny spisy.
Dozadujici soud vzdy zasili dozadanému soudu prostiednictvim elektronické
komunikace mezi soudy rejstifkova data, piip. elektronické dokumenty dulezité
pro vyiizeni dozddani, nebyly-li z néjakého duvodu (napf. velikost) zaslany spolu
s zadostd do datové schranky.

§ 121
Naklady dozadani

(1) Naklady, které vznikly doZzadanému soudu provedenim tkont, doZzadujici soud
dozidanému soudu nenahrazuje. Dozadany soud vsak sdéli ve zprave o vyfizeni
dozadujicimu soudu naklady, které vznikly provedenim dozadani.

(2) Zalohy na provedeni dukazu zaplacené ucastniky zuctuje dozadujici soud.
O uréeni znaleéného rozhoduje vzdy dozadujici soud a zasle znale¢né tomu, kdo
znalecné Gétoval; to platl téZz o odméné o ndhradach pfi tlumodnickém tkonu.
Svédecné urcuje a vyplaci dozadany soud.

§122
Dozadani s cizinou

4 Je-li podle pravnich predpist Evropské unie nebo mezinarodni smlouvy, kterou je
Ceska republika vazana, potieba pfi dozddani do ciziny pisemnost opatfit pfekladem, je
nutno zajistit preklad soudnim tlumocnikem. Pokud to vsak pravni pfedpis Evropské unie
¢ pfislusnd mezinarodni smlouva nevylucuje, muze soud v pfipadé své jazykové
vybavenosti vyhotovit pfeklad sim. Pisemnost 1 jeji pieklad jsou nasledné podepsany a
opatfeny ufednim razitkem soudu. Vyfizeni dozidini od zahrani¢niho justicniho organu
se viak nepfeklada. Ve véci dozadani s cizinou se dale pouziji 1jiné pfedpisy upravujici
styk s cizinou.”®

¥ Zikon ¢ 97/1963 Sb., o mezinarodnim pravu soukromém a procesnim, ve znéni pozdéjiich predpisi.

Instrukce Ministerstva spravedinost ze dne 24, srpna 2007, & f. 66/2004-MO-]/155, o postupu soudd ve siyku
s clenskymi stdty Evropské unie ve vécech trestich, Instrukee Ministerstva spravedlnosn ze dne 11. Cervna 2010,
¢ 1. 59/2010-3OC-], kterou se upravuje postup justiénich organt ve styku s cizinou ve vécech obcanskopravnich a
obchodnépravnich, Instrakce Ministerstva spravedinosti ze dne 31. prosince 2010, ¢ . 57/2008-MOT-}/60,
o postupu soudt ve styku s cizinou ve vécech trestnich.
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Oddil sedmy
Ukladdnf a q}?dej spjszi

§ 123
Spisovna

(1) Spisovna je spolecna pro vsechny pisemnosti soudu zapisované do rejstiiku.

(2) Ve spisovné se uschovavaji spisy, rejstitky, seznamy a jiné pomucky oddélené
podle druht agend a podle roénika. Spisy se uklddaji v ¢iselném pofadi podle
rejstifkti nebo jingch pomucek o nich vedenych. Piihrady, v nichZ jsou pisemnosti
uloZeny, se oznadci nadpisy.

Postup pfi ukladani skoncenych spist
§ 124

(1) Spisy se ve skoncenych vécech, ve kterych jiz nejsou stanoveny dal§i procesni
tkony, odevzdavaji k ulozeni do spisovny.

(2) Ze spisu se vyfadi postovni obalky kromé obalek prokazujicich doruceni navrhu na
zahajeni fizeni a dotuceni rozhodnuti.

(3) Pied uloZenim skonceného spisu do spisovny provede soudce zpravodaj nebo
jeho asistent, je-li to tfeba, likvidaci znale¢ného a tlumocéného.

(4) Pokyn k vriceni nespravné zaplaceného soudniho poplatku za fizeni pfed soudem
vyhotovi pro hlavni ucetni soudce zpravodaj nebo jeho asistent.

(5) V kazdé pravomocné skoncené véci provede na zikladé pokynu k zaloZeni spisu
do spisovny vedouci soudni kancelife pfed ulozenim spisu spisovou a
poplatkovou kontrolu. Pfi této kontrole se zjist'uje:

a) zda byly vraceny vyzadané spisy,

b) zda byly vydany acastnikiim doklady a jiné pfilohy,

¢) zda bylo rozhodnuto o svédecném, znale¢ném a tlumocném, pfipadné zda bylo
vyplaceno,

d) zda byl actirnou soudu vracen nespravné zaplaceny soudni poplatek, zaloha
nebo jeho zbytky,

e) zda byla zaplacena (popiipadé predepsana) nihrada nakladu fizeni a

f) zda bylo v pfipadé ulozeni potidkové pokuty soudem do spisu vlozeno
potvrzeni o vymozeni pokuty vyhotovene spravou soudu.?

(6) Na spisovém obalu vyznaci vedouci soudni kancelife skartacni znak vcemé
souvisejicich  udaji a  provedeni poplatkové a  spisové  kontroly vyznadi
v ptedepsanych fadcich slovy | ,Poplatkové a spisové provéfeno dne ...«

(7) Nejsou-li splnény podminky pro ulozeni skonceného spisu podle pfedchozich
odstaven, vratl jej vedouci soudni kanceldfe soudci zpravodaji, pfipadné jeho
asistentovi.

(8) Skoncené spisy zastavajl v soudni kancelafi. Do spisovny jsou skoncené spisy
vzniklé v pfedminulém roce ukladiny hromadné vidy aZz v roce stavajicim
(nejpozdeji do 31. 3.). Skoncené spisy, ve kterych bude nuto ¢init nékteré dalii

P Instrukce Ministerstva spravedlnost ze dne 31, 12. 2010, & 88/2010-INV-M, o vymahani pohledavek.
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ukony 1 po této lhate, zustavajl v soudni kancelari 1 nadale; do spisovny jsou pak
po skonceni vSech dkonu tyto spisy ukladany hromadné k30. 6. ¢i 31. 12
ptislusné¢ho roku.

12

§
Dalsi dkony v souvislosti s ukladanim skoncenych spisti do spisovny

L

(1) Odevzdani spisu do spisovny poznamena vedouci soudni kancelafe v pfisluiném

rejstitku pozniamkou ,,Spisovna® s datem, kdy k tomu doslo. Jestlize se fizeni ve
véel obnovi nebo se spis dostane jinak znovu do obé¢hu, vedouci soudni kancelafe
zaznamenava kazdy pohyb spisu postupem podle § 104, az do doby, kdy je spis
odevzdan do spisovny.
Na obalu spisu, kter¢ se odevzdavaji do spisovny, vedouci soudni kancelafe
vyznadi rok odevzdani.

(3) Jestlize je spis nebo jeho ¢ast na zaklade skartacnich pravidel (§ 128) vyloucen ze

N

zniceni, vyznadi to na zikladé pokynu soudce zpravodaje vedouci soudni kancelafe
na spisovém obalu a v poznamkovém sloupci rejstiftku poznamkou ,,Vylouceno ze
zniceni, ¢. 1 ... a datem.

Vydavani spisu ze spisovny
§126

Ze¢ spisovny spisy vydavd jen zaméstnanec spisovny, a to pouze na zaklad¢ fadné
vyplnéné Zadanky. Tato zadanka se ulozi na misto vydanych spist a vydani spisu
zaméstnanec spisovany soucasné vyznadi v elektronické evidenci na portiale NSS
v sekei soudniho vykonu, slozky vydanych spist ze spisovny.

Zaméstnanec spisovny nejméné jednou za pul roku proveii elektronickou evidenci,
udini spisovou inventuru a vyzada si zjednotlivych soudnich oddéleni spisy
zapujcené pied dobou delsi nez tfi mésice. Na zadance v elektronické evidenci
vyznaci, kdy byl spis vyzadan k vraceni.

Pfi vticeni spisu se zadanka s vyznacenym datem vriceni zalozi do spisu; vraceni
spisu se soucasné poznamend v elektronické evidenci. Na pozadani se tomu, kdo si
spis vyzadal, pisemné potvrdi jeho vriceni.

v fizeni pod novou spisovou znackou, zalozi se zadanka na misto vydané¢ho spisu.
Na zadance se vyznaci téZ nova spisova znacka.

§ 127

Jestlize je vedenim spisovny povéfen jiny zaméstnanec, provede se fyzicka
kontrola spisa uloZenvch ve spisovné a oveéfi se, zda zjisténé skutecnosti
odpovidaji adajim v elektronické evidenci. Neni-li tomu tak, ucini zaméstnanec
spisovny neprodlené dkony k odstranéni tohoto stavu.

(2) Fyzickou kontrolu spist ulozenych do spisovny muze té2 nafidit pfedseda soudu.

]
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Skartace

[

Skartace spisu uloZenych ve spisovné se provadi podle zvlasmi smérnice, jejiz
soucasti je 1 spisovy a skartacni plan.69

Oddl osmy
Tvorba a obSh spist ve zvldstnich pipadech

§129
Spole¢na ustanoveni

Spisy upravené v tomto oddile nejsou spisy ve smyslu § 92.

§ 130
Neékteré spisy oddéleni dokumentace a analytiky

Podrobnosti tvorby, ob¢hu a pouZivani spist a evidencénich pomucek souvisejicich
s vydavanim Sbirky rozhodnuti Nejvysstho spravniho soudu a s vnitini  databéz
judikatury stanovi vnitini pfedpisy soudu.t!

§ 131
Pomocné spisy pro jednani rozsifeného senatu

(1) Pro tcely jednani rozsifenc¢ho sendtu®? zajisti pfedseda tohoto sendtu vyvhotoveni
pomocnych spisu pro vechny jeho cleny. Soucasti pomocncho spisu jsou zejména
pfedkladaci zprava, usneseni o postoupeni véci rozsifenému sendtu, rozhodnuti
soudu, v némz je vyjadfen pravni nazor, od kter¢ho se pfedkliadajici senat hodld
odchylit, vyjadfeni Gcastnikt fizeni a dal$i podklady, které predkladajici senit
vyslovné oznaci nebo které jsou podle nazoru piedsedy rozsifeného sendtu
k projednani véci nezbytné.

(2) Jestlize rozsifeny senat rozhoduje v fizeni o kasacni stiznostl, jsou soucist
pomocného spisu téz kasacni stiznost a napadené rozhodnuti.

Osobni spisy

y

132

Ly

(1) Osobni spisy obsahuji jen pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon price
v pracovnépravnim  vztahu (dokumenty prokazujici kvalifikaci a  obecnou
zpusobilost zaméstnance k vykonu prace a pisemnosti tykajici se uzavienc¢ho

~,
-

pracovniho vztahu, jeho prabéhu a skonceni)

% Smérnice piedsedy Nejvysitho spravntho soudua ¢ 11/2007, Skartaéni 1ad Nejvysétho sprivatho soudu.

o Smérmice predsedy Nejvysétho spravatho soudu & 5/20

nash. jednaciho radu.
82§ 68 a nisl. jednactho fadu.



(2) Osobni spisy se oznaci jménem a pifjmenim zaméstnance <1 soudce, jehoz se
tvkajl. Na vn¢jst swrané spisového obalu (Ptiloha ¢. IV.) se vyznaci jméno a
pfijmeni zaméstnance ¢1 soudce a vedouct ¢islo spisu.

(3) Vedoucim cislem spisu je osobni ¢islo zaméstnance, pod kterym je zamdstnanec
veden v personalnim a mzdovém elektronickém systému od nédstupu az do
skonceni pracovnépravntho vztahu.

(4) Osobni spis se sklada z ¢asu pracovni smlouva a dodatky (jmenovini); z casti
platové vymery a casti ostatni.

(5) Pii vedeni osobnich spist je nuto dusledné dbat dalsich povinnost stanovenych
zvlasimi pravnimi pfedpisy.©

(6) Do osobnich spist muze nahliZzet pouze pfedseda soudu, mistopfedseda soudu,
vedouci personalniho oddéleni, mzdovy Gcetni a personalista a nadfizeny vedouci
zaméstnanec.

(7) Do svého osobniho spisu muze nahlizet raké zaméstnanec, jehoZ se osobni spis
tvka, ¢init z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladu v ném obsazenych.

(8) Po skonceni zaméstnani se s osobnim spisem naklada ve smyslu zakona o ochrané
osobnich udajt, zikona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, a zikona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé.

§ 133

(1) Evidenéni pomuckou pro vedeni personalni agendy je rejstitk Pers.

(2) Do rejstitku Pers se zapisuji vyluéné plSU"' aosti tykajict se personalni a mzdové
agendy soudu.

(3) Za vedeni rejstitku odpovida vedouct p. /nalmho oddéleni (dale jen ,,vedouci
rejstitku®), ktery muze povéfit provade ‘m zapisu do rejstitku 1 mzdového
ucctmho a personalistu.

(4) Spisy v jiz skoncenych vécech se zakladaji u vedouciho rejstifku nebo na spisovné
soudu.

Oddil devdity
Podpisovy fiad

§ 134
Spole¢na ustanoveni

(1) Neni-li dale stanoveno jinak, podepisuje veskeré pisemnosti soudu vlastnorucné
zpravidla soudce nebo zaméstnanec, ktery v souladu s vaitinimi pfedpisy soudu
navrh vyfizent schvalil.
Vlastnoruéné se podepisuje pouze origindl pisemnosti. Origindlem pisemnost
muze byt vzdy pouze jediné vyhotoveni dané pisemnosti.

pisemnosti, kter¢ se vlastnoruéné nepodepisuji, se uvede jméno a piimeni
(s uvedenim akademického ttulu nebo védecké hodnost), funku: zaméstnance,
ktery navrh schvalil, a na misté ur¢eném pro podpis zkratka v. 1., pficemz sc
piipoji dolozka ,,Za spravnost vyhotoveni:®, jméno, pfijmeni a podpis k tomu
vyslovné zmocenéného zaméstnance.

o
N
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® Napt. zakon & 10172000 Sb., o ochrané osobnich 4daji a o zméné néktervch zikond.
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(#) V pisemném  styku s prezidentem republiky, clenem  vlady, pfedsedou a
mistopfedsedy Ustavniho soudu, pfedsedou a mistopfedsedy Nejvyssitho soudu,
nejvySsim  statnim  zastupcem, prezidentem ¢ viceprezidentem  Nejvyssiho
kontrolntho  afadu, ¢leny Bankovni rady Ceské nirodni banky, veiejnim
ochrincem prav a jeho zastupcem, poslanci, senatory, pfedstaviteli dalsich
ustfednich organu, pfedsedy krajskych soudt a predstaviteli obdobnych orgint
v zahranici se  pisemnosti jim urcené vzdy vypracuji jako origindl, ktery
vlastnorucné podepise predseda nebo mistopfedseda soudu.

(5) Podrobnosti  k podepisovani  soudnich  pisemnosti  (pisemnosti souvisejicich
s rozhodovad ¢innostl soudu) stanovi hlava ¢tvrra ¢asti druhé.

§ 135
Piedseda soudu

(1) Piedseda soudu podepisuje pouze ty pisemnosti, o kterych tak stanovi pravni
pfedpisy a vnitini ptedpisy soudu.t*

(2) Pfedseda soudu dile podepisuje pisemnosti, které si sam v jednotivych pfipadech
k podpisu vyhradil.

(3) Nerozhodne-li pfedseda soudu v konkrétnim pfipadé jinak, podepisuje zejména
pisemnosti tykajici se:

a) personalnich otazek soudcu, asistenty, feditele soudnich kancelafi, feditele
spravy soudu, vedouciho kancelafe pfedsedy soudu, bezpeénostniho
feditele, vedouciho personalntho oddéleni a vedouctho oddéleni
dokumentace a analytiky,

b) souhlasu s pfidélenim, docasnym piidélenim a pfeloZzenim soudce a

¢) vykonavani tkonu kirného zalobce.

(4) Pfedseda soudu muze podpisem pisemnosti podle odstavee 1 a 2 povéfit 67
nékterého ze soudceu ¢i zaméstnanct soudu.

§136
Mistopfedseda soudu

(1) Mistopfedseda soudu podepisuje pouze ty pisemnosti, o kterych tak stanovi pravni
pfedpisy a vnitfni pfedpisy soudu.o®

(2) Mistopfedseda soudu muze podpisem pisemnost podle odstavee 1 povéfit téz
nékterého ze soudeu ¢ zaméstnanct soudu.

§ 137

Vedouci zaméstnanct

(1) Zaméstnanct soudu ve vedoucich funkcich® podepisuji veskeré pisemnosti
spadajici do ndplné cinnosti jimi vedeného organiza¢niho Utvaru soudu, pokud
neni jejich podpis podle pfedchozich ustanoveni vyhrazen pfedsedovi nebo
mistopfedsedovi soudu.

o Zemmeéna § 13 odst. 2 organizadniho fadu.

§ 2
3
L

9 Zejména § 14 odst.
% § 3a organizadniho fadu.

orgarmzacniho fadu.
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(2) Zaméstnanci soudu ve vedoucich funkcich mohou pii zachovani své odpovédnost
stanovit, které z pisemnosti spadajicich do néaplné¢ ¢innosd jimi vedencho
organiza¢nfho Gtvaru soudu jsou opravnéni podepisovat téz jini jim podfizeni
zaméstnanct soudu.

Hlava druha
Zvlasmi ustanoveni tykajici se spravni agendy soudu

§138
Spole¢na ustanoveni

Neni-li dile stanoveno jinak, plati ustanoveni hlavy prvni ¢ast tfeti tohoto
kancelarského a spisového fadu 1 pro spravni agendu soudu.

§ 139
Spravni rejstiik

(1) Lvidenéni pomuckou pro vedeni spravni agendy soudu je spravni rejstiik (Spr).
(2) Do spravniho rejstifku se zapisuji podani a pisemnost, které se tykaji statni spravy
soudu s témito vyjimkami:
a) véci osobné vyfizované predsedou a mistopfedsedou soudu, zapisované do
rejstitka S, Sleg a Sm,
b) agenda vnitini evidence judikatury a agenda Sbirky rozhodnuti Nejvyssiho
spravniho soudu (rejstiiky Ej, Ejk, Pejk, Pej, Ejo, Eju, Ssb, Sus),
¢) ucetni doklady podléhajici evidenci v systému IRES (dokladové fady stanovené
zvlastnimi predpisy),
d) agenda bezpecnostniho feditele (rejstiik Bt),
¢) agenda tiskového mluvéiho (rejstitk Tm),
f) agenda personilniho oddeleni (rejstifk Pers) a
g) agenda tscku vykonu soudnictvi (rejstitk Sv a Ns).
(3) Za vedeni spravniho rejstifku odpovida feditel spravy soudu, ktery urci
zaméstnance povéfeného provadénim zapisa do spravnfho rejstfiku 1 dalsich
evidenénich pomucek pro spravni agendu soudu (dale jen ,,vedouci rejstitku).

§ 140
Tvorba spravnich spist

e
Yo
Ry

Pro véc se zaklidd pouze jeden spis. Pro urdeni, Ze se jedna o jednu véc, je
zpravidla rozhodujici, Ze v ni soud jedna s jednou osobou a Ze se jednd o témze
predmeéru.

Vedouci rejstitku u kazdé doslé pisemnosti proveri, zda jiz neni v rejstitku vedena
(lusttum) podle jména a pifjmeni ¢i podle ndzvu (obchodni firmy) pisatele, a také
podle pfedmétu, jehoz se pisemnost tvka. Vysledek lustrace na pisemnost vzdy
poznamena; doslé pisemnost pak rozdéli na pisemnosti nové a pisemnosti urcené
do spisu v rejstifku jiz zapsanych.

(3) Spis se jiz pit svém vzniku opatff spisovym obalem, jehoZ zavazny vzor je uveden
v Piiloze ¢. IV. Na spisovém obalu se uvede oznaceni soudu, spisova znacka,

—
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oznaceni osoby, od niZz pisemnost dosla, v¥stizné a struéné oznaceni véci, spisové
znacky ptedchozich souvisejicich spist a jméno zaméstnance spravy soudu,
kterému podle organizacntho fadu piislusi vyfizeni spisu (zpracovatel véci).
Vznikla-li pisemnost uvnitf soudu (internim sdélenim), uvede se namisto oznadeni
osoby, od niz pisemnost dosla, Ze jde o pisemnost vlastni.

§ 141
Sbérny spis

Sbhérné spisy se vytvafi pro zakladani opakujicich se pisemnosti.

Pro sbérné spisy je ve spravnim rejstitku vyclenén oddil 1-100, pficemz pod ¢. 1 je
veden shérny spis origindla uzavienych smluv. Reditel spravy soudu urci, které
dalsi sbérné spisy a pod kterymi cisly se povedou. V kazdém sbérném spisu se vede
spisovy prehled.

Do sbérného spisu smluv se zakladaji origindly, které se po podpisu obéma
stranami vyjmou z bézného spisu, v némz se ponecha pouze kopie smlouvy.

Po skonceni kalendafniho roku se obsah sbérnych spisti pfevede do sbérncho
spisu se stejnym cislem na novy kalendafni rok, nebo se na obalu sbérného spisu
vyznaci novy rocnik. Z obalu spisu musi byt zfejmé, Ze sbérny spis obsqhu)
pisemnosti za vice let. Reditel spravy soudu mize rozhodnout o tom, Ze cast
sbérného spisu (pisemnosti z difvéjsich let) se uloZi ve spisovné, nebo Ze se shérny
spis, jehoz vedeni neni v budoucnu potfeba, zrusi.

Sbérmné spisy se neukliadaji do spojenych véenych spisa.

§ 142
Spojeny vécny spis

Skoncené spravni spisy zakladd vedouci rejstiiku podle vécnych hesel do spojenych
véenych spist. Spojeny véeny spis, do néhoz ma byt sprivni spis zaloZen, urci
pokynem k zaloZeni zpracovatel véci. Nesouhlasi-li vedouci rejstitku s timto
urenim, projednd tuto skutecnost se zpracovatelem. Ve spornych pfipadech
rozhodne feditel spravy.

Seznam spojenych vécnych spisti je uveden v Piiloze ¢ V. Reditel spravy
zmocnén rozhodovat o jeho zméné. Akwdlné platny seznam vede vedouci
rejstiiku jako nedilnou pfilohu spravniho rejstifku, a v samostatém sbérném spise
zaklada udaje o viech nastalych zménich s uvedenim obdobi jejich platnosti.

Pevny obal spojencho veéeného spisu (pevné desky, archrvm krabice) se zaklada
teprve pii zalozeni prvého vyfizeného spravniho spisu. Na vnéjsi strané spisového
obalu spojenc¢ho véencho spisu, jejiz vzor je uveden v Piiloze & 1V se uvede
oznaceni soudu, vécné heslo a ro¢niky ulozenych spisa.

Ze spravniho rejstifku musi byt vzdy zfejmé, ve kterém spojeném véeném spise je
skonceny spis zaloZen; u spojen¢ho véeného spisu se v rejstiftku uvadi, které
skoncené spisy jsou v ném zalozeny.

Spojené vécné spisy jsou ulozeny u vedouci rejstifku podle abecedniho pofadi
hesel.
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Reditel spravy muze urcit, ze spojené véené spisy se vedou a ukladaji u jinych
zaméstnancu nez u vedouctho rejstitku. Tato skutecnost se vyznaci v aktualnim
pfehledu véenych hesel.

§ 143
Ukladani skoncenych spist

Zaméstnanec odpovédny za vyfizeni vécl pfeda po skonceni véci Uplny spis
vedoucimu rejstiitku s pokynem k zaloZeni. Vedoucd rejstitku pfekontroluje aplnost
spisu a jeho uspofadani a ve spravnim rejstitku poté vyznaci datum skonceni véci a
heslo spojeného véeného spisu, do kterého byl vyfizeny spis uloZzen.

Spisy, ze kterych neni mozno utvofit spojeny véeny spis podle urcitého hesla, se
po vyfizeni ukladaji do véeného spisu pod heslem ,,Ruzné®.

) Vznikne-li potfeba provést ve spise jiz zalozeném dalsi dkony, vyjme jej vedouci

rejstifku ze spojencho véencho spisu a dile v poznamkovém sloupci sleduje dalsi
pohyb.

Spisy v jiz skoncenych vécech se zakladaji u vedouciho rejstitku nebo na spisovné
soudu; ukladani vyfizenych spisi u jednotliviych zaméstnancl je nepfipustné.
Vznikne-li potfeba se skoncenym spisem nebo jeho ¢asti pracovat trvale, zajistd
vedouci rejstitku na Zadost zaméstnance potizeni kopie, pfednostmé v elektronické
podobé¢, anebo provede jiné vhodné opatfeni tak, aby pavodni spis byl trvale
uloZen ve spojeném vécném spise.

§ 144
Malé Gfedni razitko

(1) Otiskem malé¢ho kulatého ufedniho razitka se opatif zejména:

(2)

a) stvrzovaci a schvalovaci dolozky smluv o pfevodu prava hospodafeni nebo
prodeji hmotného investcéntho majetku, prostiedkt a matetidlovych zasob,
jestlize soud vystupuje v téchto vztazich jako nositel vefejné moci,

b) zmocnéni k zastupovani v soudnim fizeni nebo v fizeni pfed spravnimi organy,

c) vykazy statisticko-operativn{ evidence,

d) podpisové vzory Gcta v penéznich ustavech, Seky pro vybér penéz v hotovost,

¢) podklady pro vypracovani navthu plinu a rozpoétu,

£) dispozice béznymi Gcty v penéznich Gstavech,

g) platebni poukazy pro Gcrarnu, kterymi se nafizuje vyplata penéz u penézniho
ustavu a

h) pfikaz uctarné k vyplaceni nahrad hotovych vydaju ¢lenu karného senatu.

Jednotliva mala kulata dfedni razitka se pfi zhotoveni oznaci arabskymi ¢islicemi

pocinaje cislem jedna. Z evidence vedené spravecem majetku musi byt zfejmy

kazdy zaméstnanec, jemuz bylo razitko pridéleno.

CAST CTVRTA

Ptfechodna a zavéreéna ustanoveni

Pfechodna ustanoveni
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§ 145

(1) Pro véci zapsané do nékteré¢ho z rejstitkt kasacnich agend pfed 1. 1. 2012 se
nezaklada spis Nejvyddiho spravniho soudu, ale i nadéle se pro né vede shérny spis
dle dosavadnich pravidel.

2) Ve vécech, kreré budou u Nejvyssiho spravniho soudu zapsany do piisluéného
rejstitku kasacnich agend po 1. 1. 2012 a v nichZ krajsky soud provedl nékteré
ptipravné ukony fizeni o kasacni stiznosti, zaloZi vedouci kancelafe spis Nejvysstho
spravniho soudu. Do tohoto spisu zalozi stejnopisy pisemnosti (popf. zhotovi
jejich kopie) tykajici se fizeni o kasacni stiznost obsazenych ve spise krajské¢ho
soudu, tedy kasaéni stiznost a pisemnosti zazurnalizované ve spise krajského soudu
po kasacni stiznost, pokud se tykaji fizeni o kasacni stiznosti. Na pisemnostech
takto vlozenych do spisu Nejvydsiho spravniho soudu pfeskrtne dislo jednaci
krajského soudu tak, aby i nadile zustalo citelné, a nahradi ho dislem jednacim
Nejvyssiho spravniho soudu pocinaje cislem listu 1.

o

Zavéredéna ustanoveni
§ 146

(1) Zrusuje se smérnice predsedy Nejvyssiho spravatho soudu ¢. 9/2007, Kancelarsky
a spisovy fad Nejvyssiho spravniho soudu.

(2) Zrusuje se pokyn feditelky soudnich kancelaif ¢. 1/2011 k vyuzivani informaci
z registru Centralni evidence obyvatel, evidence Zadatela o azyl, evidence katastru
nemovitosti a registru Centralni evidence véznu.

CAST PATA
Ucinnost
§ 147

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2012.

V Brné dne 20. 12. 2011

UDr. Josef Baxa

PiedSeda Nejvysstho spravniho soudu

b
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Piehled kancelarského a spisového radu

CAST PRVNI
Organizace prace a Gkoly soudcu, asistentu soudcit a dalSich zaméstnancu soudu

Hlava prvni
Organizace prace u soudu

Uvodni ustanoveni (§ 1)

Rozvrh prace (§ 2)

Organizace karného soudu (§ 3)

Zv1asini senat ve vécech kompetencnich sport ziizeny podle § 2 zakona ¢. 131/2002 Sb. (§ 4)

Hlava druha
Cinnost odbornych zaméstnanct

Reditel soudnich kancelaf (§ 5)

Dozoréi tfednik a spisovy pracovnik (§ 6)
Vedouci soudni kancelate (§ 7)

Asistent soudce (§ 8)

_ CAST DRUHA
Rizeni pied soudem

Hlava prvni
Priprava rozhodnuti

Plynulost a rychlost fizeni pfed soudem (§ 9)
Ptipravné tkony soudu (§ 10)
Predvolani a pfedvedeni k soudnim ukonum (§ 11)

Hlava druha
Soudn{ jednani

Jednaci siné (§ 12)

Rozmistén{ soudet a dalich osob v jednaci sini (§ 13)
Utedni odév soudet (§ 14)

Opatieni proti pfeplnovani jednaci siné (§ 15)
Zaznam o jednani a protokol o jednani (§ 16)

Hlava treti
Soudni pisemnosti

Druhy soudnich pisemnosti (§ 17)

oddil prvni
Dorucovani

Dorucovéni soudnich pisemnosti (§ 18)
Adresa vnitrostatni zasilky a adresa postovni zasilky do zahraniéi (§ 19)
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Dorucovani pfi jednani nebo jiném soudnim tkonu (§ 20)
Dorucujici organ (§ 21)

Dorucovani prostiednictvim datové schranky (§ 22)
Dorucovani na jinou elektronickou adresu (§ 23)

Prikaz o doruceni (§ 24)

Dorucovani ucastnikem fizeni nebo jeho zdstupcem (§ 25)
Dorucovani formou uloZeni u soudu (§ 26)

Néekteré zvlastni zpasoby dorucovani (§ 27)

Dorucovani do vlastnich rukou (§ 28)

Oddil druhy
Rozhodnuti

Nalezitosti rozhodnuti (§ 29)

Podepisovani soudnich pisemnost{ (§ 31)

Dolozka pravni moci (§ 32)

Dolozka vykonatelnosti rozhodnuti (§ 33)

Utedni razitka (§ 34)

Zvlastni uprava pro soudni pisemnosti v elektronické podobé (§ 36)
Utedni deska (§ 37)

Hlava ¢tvrta
Uvefejilovani rozhodnuti na internetovych strankach soudu

Uvetejiiovana rozhodnuti a stanoviska (§ 38)
Anonymizace uvetejiiovanych rozhodnuti (§ 39)
Postup pfi uvetfejnovani rozhodnuti (§ 40)

Hlava pata
Spisova opatfeni ve zvlastnich pfipadech

Opatfeni soudu pii zruseni jeho rozhodnuti Ustavnim soudem (§ 42)

Opatieni soudu pfi zrueni jeho rozhodnuti zvlastnim sendtem nebo pfi vysloveni jeho
rozhodnuti za nicotné (§ 43)

Obnova fizeni (§ 44)

Hlava Sesta
Rizeni pfed karnym soudem

Pripravné tkony karného soudu (§ 45)

Namitky proti doCasnému zprodténi (§ 46)

Jednani karného senatu, vefejné a nevefejné zasedani (§ 47)
Ukony po rozhodnuti karného senatu ( § 48)

Dorucovani v karném ftizeni (§ 49)

Rozhodovéni o nahradé naklada (§ 50)

Obnova karného tizeni (§ 51)

Potvrzeni pro ¢leny karnych senatti (§ 52)

Spole¢né ustanoveni (§ 53)

CAST TRETI
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Kancelarské prace u soudu

Hlava prvni
Spisy, jejich evidence a tschova

oddil prvnt
Prijimani poddni

Obecnd ustanoveni (§ 54)

Ptijimani pisemnych podani (§ 55)

Otevirani zasilek (§ 56)

Pfijem penéznich hodnot a movitych véci (§ 57)
Elektronicka podatelna (§ 58)

Podaci razitko (§ 59)

Faxova podani (§ 60)

Jind podant (§ 62)

Konverze, jejich provadéni a evidence (§ 63)
Elektronicky obraz (§ 64)

oddil druhy
Rozdélovani posty (§ 65)

Oddil treti
Odesildani a dorucovdni pisemnosti

Obecna ustanoveni (§ 68)

Doruceni vyvésenim (§ 69)

Evidence dorucovanych pisemnosti (§ 70)
Vracené doruCenky a reklamace (§ 73)

Oddil ctvrty
Rejstitky a ostatni evidenéni pomiicky

Spole¢na ustanoveni (§ 74)

Piehled rejstitki (§ 75)

Zakladani a vedeni rejstiiku a ostatnich eviden¢nich pomucek (§ 76)

Zapisovani do rejstiikl a ukony souvisejici (§ 77)

Mylny zapis (§ 80)

Vedeni rejstitktt pomoci vypocetni techniky (§ 81)

Uzavfent rejstiikt vedenych v elektronické podobé (§ 82)

Vykaznictvi a statistika (§ 83)

Jmenny seznam (§ 84)

Seznam odeslanych spist (§ 85)

Rejstitk rozsiteného senatu (§ 86)

Rejstitkl ustavnich stiznosti (§ 87)

Nekteré evidenéni pomiicky soudu, Kniha rozvrhi prace (§ 88)

Evidence generdlnich plnych moci a povéfeni jednat za pravnickou osobu (§ 89)
Evidence predpisu a sdéleni (§ 90)

Evidence osob s uzivatelskym opravnénim pro pristup do zékladnich registra (§ 91)
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oddil paty
Tvorba a ndleZitosti spisu

Spis (§ 92)

Sbérny spis (§ 93)

Spisovy obal (§ 94)

Spisova znacka (§ 95)

Cislovani listt (§ 96)

Cislo jednaci (§ 97)

Spisovy piehled (§ 98)

Dorucenky, potvrzeni a jiné doklady o doruceni (§ 99)
Potvrzeni doruceni ve spise (§ 100)

Prilohy (§ 101)

Pokyny soudni kancelafi (§ 103)

Pohyb spisti (§ 104)

Evidence That (§ 105)

Kontrolni razitko (§ 107)

Odnaseni spist mimo budovu soudu (§ 108)
Spisy o vyloucené véci (§ 109)

Spojent spist (§ 110)

Rekonstrukce spisu (§ 111)

Oddil sesty
Obéh spisit a nakliddni{ se spisy v souvislosti s nékterymi itkony soudu nebo ticastnfki
4
Fizeni

NahliZeni do spisu (§ 112)

Zapujcovani spisu (§ 116)

Studium spisti z védeckych (vyzkumnych) divodi (§ 117)

Vraceni spisu krajskému soudu k odstranéni nedostatka (§ 118)

Vraceni spisu krajskému soudu v pripadé rozhodovani o mistni piislusnosti, piikazani ¢i
postoupeni véci (§ 119)

Dozéadani (§ 120)

Naklady dozadani (§ 121)

Dozadani s cizinou (§ 122

Oddil sedmy
Ukladani a vydej spisii

Spisovna (§ 123)

Postup pii ukladéani vyfizenych spisi (§ 124)

Dal3i ukony v souvislosti s ukladanim skon¢enych spisi do spisovny (§ 125)
Vydavani spist ze spisovny (§ 126)

Skartace (§ 128)

oddil osmy
Tvorba a obéh spisu ve zvlastnich pfipadech

Spole¢na ustanoveni (§ 129)
Nékteré spisy oddéleni dokumentace a analytiky (§ 130)
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Pomocné spisy pro jednani rozsifen¢ho senatu (§ 131)
Osobni spisy (§ 132)

Oddil devary
Podpisovy Fad
Spole¢na ustanoveni (§ 134)
Piedseda soudu (§ 135)
Mistopfedseda soudu (§ 136)
Vedouci zaméstnanci (§ 137)

Hlava druha

Zvlastni ustanoveni tykajici se spravni agendy soudu
Spole¢na ustanoveni (§ 138)
Spravni rejstiik (§ 139)
Tvorba spravnich spisu (§ 140)
Sbérny spis (§ 141)
Spojeny vécny spis (§ 142)
Ukladani skon¢enych spist (§ 143)
Malé utredni razitko (§ 144)

CAST CTVRTA
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

Piechodna ustanoveni (§ 145)
ZaveéreCnd ustanoveni (§ 146)

CAST PATA
Udinnost

Prilohy:
I Soudni pisemnosti (vzory)
IL. Zikladni popis afedniho odévu
III.  Rejstriky vedené u Nejvyssiho spravniho soudu (pfehled a popis rejstriki)
IV.  Spisovy obal a piehled (vzory)
V. Seznam spojenych véenych spisa spravy soudu
VI.  Uprava jednaci siné

VII.  Oznaceni aéastnika Fizeni






