Pfedseda Nejvyssitho spravntho soudu v souladu s § 29 zikona ¢. 150/2002 Sb.,
soudniho fadu spravniho, ve znéni pozdé¢jsich predpisti, a podle § 3 odst. 2 pism. h)
Jednaciho fadu Nejvyssiho spravniho soudu vydava tuto smérnici:

Smérnice &. 9/2007,
Kancelafsky a spisovy fad Nejvyssiho spravniho soudu

Cast prvni
Organizace prace a ukoly soudct, asistentd soudcu a dalSich
zaméstnanct soudu

§1

Uvodni ustanoveni

(1) Zakladem vnitiniho usporadani Nejvysstho spravntho soudu (déle téz ,,soud®) jsou
soudni oddéleni, ktera se vramci kolegii vytvareji pro jednotlivé senaty.
Administrativni a jiné kancelafské prace pro jedno nebo vice oddéleni provadi
soudni kancelaf. Dale jsou zfizeny spole¢né utvary vykonavajici tkony pro cely
soud.

(2) Tento kancelatsky a spisovy fad Nejvysstho spravntho soudu (dale téz
»kancelafsky a spisovy fad*) podrobné upravuje ¢innost soudnich oddéleni soudu
pifi vykonu soudnictvi, jakoz i ostatni kancelafské a spisové cinnosti u tohoto
soudu.

(3) Organizaci prace u soudu dale upravuji rozvrh prace, jednaci fad Nejvyssiho
spravnfho soudu (dale téz ,,jednaci fad*) a organizacni fad Nejvyssiho spravniho
soudu (dale téz ,,organizacni fad®).

(4) Ukladaci fad agend Nejvyssiho spravniho soudu vedenych na pocitacich a
skartacni fad Nejvyssiho spravniho soudu jsou samostatnymi smérnicemi.!

(5) Vnitini pfedpisy soudu, uvedené v odstavci 3, jsou uvefejnény na internetovych
strankach soudu a na vnitfni pocitacové siti soudu. Kazdy ma pravo do nich
v podatelné soudu také nahlizet a ¢init z nich vypisy a kopie.?

Cast druha
Rizeni pfed soudem

Hlava prvni
Pfiprava rozhodnuti

! Smérnice pfedsedy Nejvyssiho spravaiho soudu ¢ 10/2007, Uklddaci #4d agend Nejvysstho sprivatho soudu
vedenych na poditacich; smérnice pfedsedy Nejvyssiho spravniho soudu ¢ 11/2007, Skartaéni fad Nejvyssiho
spravniho soudu.

2 Viz § 87 odst. 3 jednaciho #adu a § 9 odst. 1 pism. b) smérnice piedsedy Nejvyssiho spravniho soudu ¢. 8/2005, o
webovych strankach Nejvyssiho spravnfho soudu.



§2

Plynulost a rychlost fizeni pfed soudem

(1) Soudci, asistenti soudct (dale téz ,asistenti”), vedouci soudnich kancelafi a
referentky dbaji v maximalni mozné mife na dodrzovani plynulosti a rychlosti
fizeni pred soudem zejména tim, Zze neodkladné cini veskeré ukony nezbytné
k ptiprave rozhodnuti (§ 3 a § 51).

(2) Soudce zpravidla vyfizuje véci v pofadi, v jakém mu byly pfidéleny. Mimo toto
pofadi postupuje zejména v piipadech, kdy zakon vyslovné urcuje lhatu pro
rozhodnuti® nebo ve vécech, ve kterych zakon stanovi jejich pfednostni vyfizeni*.
Tyto véct soudce vyfizuje s nejvétsim urychlenim.

(3) Vedouci soudnich kancelafi vyznacuji podany navrh na pfiznani odkladného
ucinku ¢i navrh na pfedbézné opatreni u véci v jednotlivych rejstiicich.

(4) Vedouci soudnich kancelaff sleduji Ihatu pro vyhotoveni rozhodnuti® a upozoriujf
soudce zpravodaje s predstihem na jeji uplynuti.

§3

Pfipravné ukony soudu

Asistent soudce zpravodaje, ktery si v pfipadé pochybnosti vyzada pokyn tohoto
soudce, zejména:

a) opatii veskeré potrebné dukazy;

b) vyzada pftislusné spisy;

¢) ¢<inf ukony podle § 16 a

d) ¢inf dalsf vhodné dkony.

§ 4

Ptedvolani k soudnim ukonum

(1) Predvolani k jednotlivym dkonim se déje zpravidla pisemné s pouzitim vzora
uvedenych v Pifloze ¢. 1. V naléhavych piipadech lze k jednani pfedvolavat i
telefonicky, faxem, ustné nebo pii jiném dkonu soudu, u néhoz je predvolany
pfitomen. Byl-li nékdo takto pfedvolan, ucini se o tom zaznam do spisu.

(2) V pisemném piedvolani se oznaci véc, misto, ¢as a pfedmét fizeni nebo jiného
ukonu, dale se uvede, zda se ma predvolany dostavit jako tucastnik, svédek, znalec,
tlumocnik apod., a které pisemnosti a dikazni prostfedky ma s sebou pfinést.

(3) Osoba ve vykonu trestu odnéti svobody nebo ve vazbé se predvolava a predvadi
prostfednictvim piislusného organu Vézenské sluzby. Je-li pfedvolana osoba ve
vazbe¢ v jiné véci, je tfeba k zadosti pfipojit pisemny souhlas pfislusného organu
¢inného v trestnim fizeni s pfedvedenim.

(4) Osoba v tstavni péci, ktera v ni byla umisténa bez svého souhlasu nebo ktera je v
nf z davody, pro néz by vni mohla byt umisténa i bez svého souhlasu, se
pfedvolava prostfednictvim ustavu (zdravotnického zafizeni), ktery také zajistl jejf

3 Napt. § 90 odst. 3 a § 101d odst. 2 zakona ¢. 150/2002 Sb., soudniho fadu spravaiho, ve znéni pozdéjsich pfedpist
(dale téz ,,s. f. 5.).

4 Napft. § 56 5. f. s.

5§ 54 odst. 3s. f. s.



pfedvedeni. Vyzaduje-li to bezpecnost zaméstnanci ustavu (zdravotnického
zafizeni), ucin{ Gstav (zdravotnické zafizeni) sam opatfeni, aby byla pfi pfedvedeni
osoby v ustavni péci zajiSténa bezpecnost jeho zaméstnancu.

§5

Ptedvedeni k soudnim ikonum

Nedostavi-li se pfedvolany k soudnimu tkonu bez omluvy a byl-li o moznosti

predvedeni poucen, mize piedseda senitu pozadat Policii Ceské republiky zpravidla
v mist¢ pobytu pfedvolaného o zajisténi jeho pfedvedeni. O predvedeni piislusnika
ozbrojenych sil nebo ozbrojeného sboru v ¢inné sluzbé je tieba pozadat jeho velitele nebo
nacelnika. Pifkaz k pfedvedeni pfedvolanému zpravidla doruéi ten, kdo pfedvedeni
zajist’uje.

Hlava druha
Soudni jednani

§o

Jednaci siné

(1) V soudni budov¢ Ize konat jednani s ucasti vefejnosti pouze v jednacich sinich.
(2) Jednaci sint musi byt upravena tak, aby odpovidala vaznosti a distojnosti soudniho

jednani a rozhodovani.

(3) Jedna-li soud mimo svoji budovu, musi prostory, ve kterych jednani probiha,
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spliiovat nalezitosti stanovené pro jednaci sin. Pfislusnou upravu takovych prostor
zajisti usek spravy soudu.

§7

Rozmisténi soudcu a dalsich osob v jednaci sini

U véci projednavanych senatem sedi predseda senatu vzdy uprostfed.

U véci projednavanych sedmiclennym senatem, pfipadné sedmiclennym ci
deviticlennym rozsifenym senatem, mohou soudci sedét i ve vice fadach za sebou.
Predseda senatu sedi vzdy v dolni fadé uprostied.

Pfi pohledu od soudniho stolu sedi vpravo navrhovatel a vlevo odptrce. Osoba
zucastnéna na fizeni a jeji zastupce sedi na strané toho ucastnika fizeni, kterého
v fizeni podporuje, a nepodporuje-li zadného =z nich, potom na strané
navrhovatele.

§8

Ufedni odév soudcu

Soudci nosi na obc¢anském obleku ufedni odév pii vefejném jednani senatt. Pfi
zasedani kolegii ¢i pléna soudu nosi soudci ufedni odév jen v piipadé zaujimani
stanoviska‘, projednavani jednactho fadu (jeho zmén)7 a pii rozhodovani o poctu,
zfizovani, slucovani a obsahu ¢innosti jednotlivych kolegii.

6§ 10 odst. 4 pism. b) a § 11 odst. 2 pism. a) jednaciho fadu.



(2) Dale soudci nosi ufedni odév v piipadech, kdy tak vyslovné stanovi pfedseda
soudu.
(3) Podoba afedniho odévu je popsana v Priloze ¢. I1.

§9

Opatfeni proti pfepliiovani jednaci siné

(1) Lze-li ocekavat zvyseny zajem vefejnosti o ucast pfi projednani urcité véci, pfijme
pfedseda senatu opatfeni k dastojnému prabéhu jednani.

(2) Justicni straz v soucinnosti s feditelem spravy soudu zajisti duastojny prabéh
jednani a v ptipad¢ potieby téz provedeni potfebnych opatieni podle odstavce 1.

Hlava tfeti
Nakladani se spisy v souvislosti s nékterymi tikony soudu nebo ui€astniki fizeni

NahliZeni do spisa
§ 10

(1) Neni-li dale stanoveno jinak, lze do soudnich spist (§ 45 s. f. s.) nahlizet pouze
v mistnosti urcené ke studiu spist pod dohledem vedouciho soudni kancelafe,
referenta nebo jiného povéfeného zaméstnance soudu (dale téz ,,dohliZejic
osoba“)?.

(2) Predseda senatu muze na zadost opravnéné osoby vyjimecné v oduvodnénych
piipadech rozhodnout o nahlizeni do spisu i mimo urcenou mistnost soudu. V
takovém piipadé saim povéif dohledem konkrétniho zaméstnance soudu.

§11

(1) Pred nahlizenim do spisu provede vedouci soudni kancelafe kontrolu obsahu
spisu, dba pfitom povinnosti stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy!?. Ze spisu
dale vyjme pisemnosti, jez maji charakter osobnich zaznamu a poznamek soudnich
osob a zjisti totoznost osoby zadajici o nahlédnuti do spisu.

(2) O tom, ze bylo do spisu nahlédnuto, pofidi dohlizejici osoba zaznam do spisu, v
némz uvede, kdo do spisu nahlédl, jaky je jeho vztah k véci, a poznamena i casovy
udaj o zacatku a konci studia spisu; zaznam opatii datem a svym podpisem.
Zaznam podepise téZz osoba, ktera do spisu nahliZzela. Neni-li mozné do spisu
nahlédnout, provede se o tom zaznam s uvedenim davodu, pro¢ se tak stalo.
Vedouci soudni kancelate vlozi tento zaznam do spisu, jakmile bude spis
k dispozici.

7§ 11 odst. 2 pism. ¢) jednactho fadu.

8§ 11 odst. 2 pism. d) jednaciho fadu.

9 Nekteré dalsi ukony pfi nahlizeni do spisu podrobnéji upravuje § 37 jednaciho fadu.
10 Zejména § 45 odst. 3 az odst. 6 s. 1. s.



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

(4) Obdobné se postupuje i pfi nahlizeni do spist uloZzenych ve spisovné. V takovém
piipadé¢ plni povinnosti uvedené v odstavci 1 a 2 zaméstnanec spisovny.

§12

(1) Ze spist lze cinit vypisy a pofizovat kopie. K pofizovani kopii mutze nahliZejici
osoba pouzit i své technické prostredky, zejména skenery, fotoaparaty a kopirovaci
stroje; k tomu dohliZejici osoba poskytne pfiméfenou soucinnost.

(2) Za vyhotoveni kopie v listinné podobé¢ zaméstnancem soudu vyméii dohliZejic
osoba soudni poplatek dle pfislusného sazebniku!l. Poplatek lze hradit v hotovosti
na pokladné soudu nebo kolkovymi znamkami, které dohlizejici osoba znehodnoti
postupem uvedenym v § 47 odst. 2.

§13

(1) Na zakladé pisemné zadosti lze vyjimecné se souhlasem predsedy senatu zaslat spis
nebo jeho ¢ast k nahlédnuti k jinému Zadatelem urcenému soudu.

(2) Nestanovi-li pfedseda senatu v pokynu jinak, vyhotovi pfed zaslanim spisu k
nahlédnuti vedouci soudni kancelafe uplnou elektronickou (naskenovanou) kopii
odesilaného spisu vcéetné spisového obalu a spisového prehledu, kterou zalozi do
elektronického spisu v ramci informacniho systému soudu, provede kontrolu
obsahu spisu, vyjme pisemnosti, jez maji charakter osobnich zaznamu a poznamek
zpracovatele (soudce ¢i asistenta). Zaslani spisu k nahlédnut{ se zapise do seznamu
odeslanych spist.

§ 14
Zapujcovani spist

(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 jiného statniho organu.

(2) Soucasti pokynu predsedy senatu je také stanoveni lhity, ve které ma byt spis
vracen. Nestanovi-li pfedseda senatu jinak, ¢ini tato lhuta 3 mésice. Jestlize je spis
zapijéen Ustavnimu soudu, lhita pro vraceni se nestanovi a vedouci soudnf
kancelafe sleduje vriceni spisu a2 v navaznosti na rozhodnuti Ustavniho soudu
v dané vecl.

(3) Pred odeslanim zapujcovaného spisu postupuje vedouci soudni kancelafe obdobné
jako v pfipad¢ odesilani spisu k nahlédnuti (§ 13 odst. 2). Odeslan{ zapujcovaného
spisu se zapise do seznamu odeslanych spisu.

11 Polozka 24 sazebniku zikona CNR ¢. 549/1991 Sb., o soudnich poplatcich.



§ 15
Studium spist z védeckych (vyzkumnych) divoda

(1) Studium spist ve vécech soudem pravomocné rozhodnutych povoluje pfedseda
soudu na zakladé odtivodnéné pisemné zadosti.

(2) Studium spist uvedenych v odstavci 1 povoluje soukromym osobam predseda
soudu v mimofadnych piipadech.

(3) Studium spist se zasadn¢ provadi v mistnosti urcené ke studiu spisu za
piitomnosti dohliZejici osoby.

(4) Vypisy ze spisu ¢i jejich kopie 1ze provadét jen se souhlasem predsedy soudu.
Ustanoveni § 12 plati obdobné.

(5) DohliZejici osoba provede do studovaného spisu zaznam podle § 11 odst. 2.

§ 16
Vraceni spisu krajskému soudu k odstranéni vad podani nebo jinych nedostatka

Vrati-li soud v fizeni o kasacni stiznosti spis krajskému soudu, aby odstranil vady
kasacn{ stiznosti nebo jiné nedostatky branici projednani a rozhodnuti véci, sdéli soudce
zpravodaj nebo jeho asistent téz podle povahy véci, jak maji byt vady ¢i jiné nedostatky
odstranény a jaka pouceni maji byt ucastnikim fizeni ¢i dal$sim osobam poskytnuta.
Odeslani spisu krajskému soudu se zapiSe do seznamu odeslanych spisa.

§ 17
Vraceni spisu krajskému soudu v pfipadé rozhodovani o mistni pfislusnosti,
pfikazani ¢i postoupeni véci

(1) Jestlize soud rozhodne o mistn{ pfislusnosti krajského soudu!?, véc piikaze jinému
nez mistné pfislusnému krajskému soudu'® nebo véc postoupi vécné a mistné
piislusnému krajskému soudul4, pak spis zasle pfimo tomu krajskému soudu, o
jehoz mistni pfislusnosti rozhodl, pfipadné kterému véc piikazal ¢i postoupil.

(2) Vedouci soudni kancelafe informuje o postupu podle odstavce 1 odpovidajici
formou mistné nepfislusny krajsky soud nebo krajsky soud, jemuz byla dana véc
odnata.

Dozadani

(1) Dozadani jiného soudu o provedeni jednotlivych dkonu se provede dopisem, v
némz se uvedou spisové udaje, jejichz znalost je nutnd k fadnému provedeni
ukonu, a to zejména tehdy, jestlize je o provedeni tkonu dozadano nckolik soudu.
Je-li to tfeba, pfipoji dozadujici soud spisy a poukaze na ty jeho ¢asti, kde jsou
potiebné udaje obsazeny.

12§ 7 odst. 7 s. f. s.
13§ 9 odst. 2a odst. 3 s. 1. s.
14§ 7 odst. 5s. f. s.



(2) Postupné dozadani nékolika soudt v zaslaném spise je piipustné jen tehdy, jestlize
k fadnému provedeni dozadaného dkonu je tfeba znalosti pfedchozich dkond. V
dozadani se téz uvede, zda a ktery zastupce ucastnikd ma byt o tkonu dozadaného
soudu vyrozumén. Dozadani musi obsahovat konkrétni otazky, které maji byt v
ramci dozadan{ kladeny vyslychanym osobam. Otazky a jim odpovidajici odpovédi
je tfeba stejné ciselné oznacit.

(3) Naklady, které vznikly dozadanému soudu provedenim tkonu, dozadujici soud
dozadanému soudu nenahrazuje. Dozadany soud vsak sdéli ve zpravé o vyfizeni
dozadujicimu soudu naklady, které vznikly provedenim dozadani. Zailohy na
provedeni dukazu zaplacené ucastniky zactuje dozadujici soud. O urceni
znale¢ného rozhoduje vzdy dozadujici soud a zasle znale¢né tomu, kdo znalecné
uctoval; to plati téZ o odméné o nahradach pfi tlumocnickém tkonu. Svédecné
urcuje a vyplaci dozadany soud.

@) Je-li tieba podle mezinirodni smlouvy, kterou je Ceska republika vazana, pfi
dozadani do ciziny pisemnost opatfit pfekladem, je nutno zajistit preklad
tlumocnikem zapsanym v seznamu tlumocénikd. Vyfizeni dozadani od
zahranic¢niho justicniho organu se vsak nepfeklada.

(5) Priméfené soud postupuie, je-li soudem dozadanym.

Hlava ctvrta
Soudni pisemnosti

§ 19
Druhy soudnich pisemnosti

(1) Soudnimi pisemnostmi jsou zejména

a) rozhodnuti;

b) protokoly;

¢) pfedvolani, vyzvy a poucent;

d) ufedni potvrzent;

e) informace o probihajicim fizent;

f) vyjadfeni soudu;

g) pisemnosti tykajici se statni spravy soudu a agendy kancelafe pfedsedy soudu.
(2) Nalezitosti soudnich pisemnosti, v€etné vzora rozsudkl a usneseni, jsou uvedeny

v Priloze ¢. I. Formalni a grafické nalezitosti téchto vzoru jsou zavazné.

§ 20
Podepisovani soudnich pisemnosti

(1) Protokol nahrazujici podani!> podepisuiji ti, kdo se na jeho sepsani podileli, a ten,
kdo podani do protokolu ucinil.

(2) Protokol o jednani podepisuje pfedseda senatu a zapisovatel; nemuze-li predseda
senatu protokol podepsat, podepise jej za né¢ho jiny clen senatu nebo jiny soudce,
kterého uréi pfedseda soudu; vtomto piipadé musi takovy soudce uvést na
protokolu citelné 1 své jméno a piijmeni.

15§ 33 jednaciho fadu.



(3) Pravidla pro podepisovani protokolu o hlasovani a protokolu o pouceni o ochrané
utajovanych informaci{ stanovi jednaci fad'®. Thned po podepsani musi byt
protokol o hlasovani vloZen do obalky, ktera se pfeda soudni kancelafi.

(4) Vedouci soudni kancelafe nebo referent opatii obalku s podepsanym protokolem
o hlasovani otiskem kulatého ufedniho razitka soudu.

(5) Original pisemného vyhotoveni rozhodnuti podepisuje pfedseda senatu. Nemuze-
li jej podepsat, podepise jej jiny clen senatu nebo jiny soudce, kterého urci
pfedseda soudu; davod se na originalu pisemného vyhotoveni rozhodnuti
poznamena. Vedouci soudni kancelafe nebo referent pfipoji na prvni stranu
originalu pisemného vyhotoveni rozhodnuti otisk razitka L,LORIGINATL .

(6) Na stejnopisu pisemného vyhotoveni rozhodnuti pfipoji vedouci soudni kancelate
nebo referent po pravé stran¢ jméno, pfijmeni (s uvedenim akademického titulu
nebo védecké hodnosti), funkei toho, kdo podepsal original pisemného vyhotoveni
rozhodnuti a zkratku ,,v. 1.; nfZze po levé stran¢ piipoji vedouci soudni kancelate
nebo referent dolozku ,,Za spravnost vyhotoveni:“, své jméno, pfijmeni a podpis.

(7) Vyjadfeni soudu, ufedni potvrzeni a ostatni v tomto ustanoveni neuvedené soudni
pisemnosti podepisuje ten, kdo je vyhotovil, s vyjimkou vyjadfeni zasilanych
Ustavnimu soudu, které vzdy podepisuje predseda senatu.

§ 21
Dolozka pravni moci

(1) Vedouci soudni kancelafe sleduje prubézné dorucovani rozhodnuti. Jakmile jsou
jiz vracené dorucenky zalozeny ve spise, piedloZi jej asistentovi soudce zpravodaje,
ktery na original pisemného vyhotoveni rozhodnuti vyznaci den, kdy nastala pravni
moc a piipoji svuj citelny podpis.

(2) Dolozku pravni moci na stejnopisy pisemného vyhotoveni rozhodnuti pak pfipoji
vedouci soudni kancelafe nebo referent. Dolozku opatfi ten, kdo ji pfipojil, svym
podpisem a datem, kdy se tak stalo.

(3) Dolozku pravni moci vedouci soudni kancelafe nebo referent opatii otiskem
razitka na pfedni strané¢ pisemného vyhotoveni rozhodnuti zpravidla v levém
hornim rohu.

(4) Ustanoveni pfedchozich odstavcd se neuziji, dorucuje-li rozhodnuti soudu
ucastnikam fizenf a osobam zucastnénym na fizeni krajsky soud.

§ 22
DolozZka vykonatelnosti rozhodnuti

Pro vyznacen{ dolozky vykonatelnosti rozhodnuti se pfiméfené pouzije ustanoveni

o vyznaceni dolozky pravni moci (§ 21).

16.§ 32 a § 34 jednactho fadu.



Uftedni razitka
§ 23

(1) Otiskem kulatého ufedniho razitka opatii vedouci soudni kancelafe nebo referent
zejména:
a) stejnopisy vyhotoveni soudnich rozhodnuti,
b) tdfedni potvrzeni a ovétent,
¢) platebni poukazy,
d) pisemnosti uréené pro soudy nebo jiné organy v cizin¢.

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

(3) Jednotliva kulata razitka se pifi zhotoveni oznac¢i arabskymi cislicemi pocinaje
¢islem jedna. Z evidence vedené spravou soudu musi byt zfejmé, kterym
zaméstnancum bylo razitko pfidéleno.

§ 24

Soudn{ pisemnosti, které se neopatfuji otiskem kulatého ufedniho razitka, musi byt
opatfeny otiskem adresniho razitka, na némz je uvedeno velkymi pismeny ,,NEJVYSSI
SPRAVNI SOUD* a adresa soudu.

§ 25

Jsou-li soudni pisemnosti zasilany prostfednictvim vefejné datové site, zajisti
vedouci soudni kancelafe, aby byly opatfeny zarucenym elektronickym podpisem!’ a
zaznam o tom zalozi do spisu.

Hlava pata
Dorucovani soudnich pisemnosti a ufedni deska soudu

§ 26

Pravidla dorucovani

(1) Vfizeni o kasaéni stiznosti dorucuje soudni pisemnosti krajsky soud, jehoz
rozhodnuti bylo kasacni stiznosti napadeno, neurci-li pfedseda senatu
v konkrétnim pifipadé jinak; rozhodnuti, jimz se fizeni o kasacni stiznosti konci,
dorucuje vzdy krajsky soud.

(2) Ostatni soudni pisemnosti dorucuje soud, véetné rozhodnuti, ktera soud vydalls, a
to

>

17§ 11 zékona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zdkont (zikon o
elektronickém podpisu); nafizen{ vlddy ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zdkon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o zméné nékterych dalsich zakona (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisty
instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 8. 1. 2002, ¢&. 13/2002-OI-SP-2, o pouzivini elektronického podpisu
v resortu spravedlnosti.



a) pfijednani nebo pii jiném tkonu soudu,
b) prostfednictvim dorucujiciho organu a
c) prostfednictvim vefejné datové sité.

(3) Predseda senatu zvoli takovy zplisob dorucovani, ktery Setif ¢as a naklady soudu a
osob ¢i organd, jimz se dorucuje.

(4) V téze véci lze dorucovat nékolik soudnich pisemnosti v jedné zasilce, neni-li
stanoven jiny zpusob dorucovani. Pfi doruc¢ovani n¢kolika soudnich pisemnosti se
na dorucence uvedou ¢isla jednaci vsech dorucovanych pisemnosti.

(5) Pisemnosti urcené manzelim nebo partnerim podle zvlastniho zakona!? nelze
zasilat ve spolecné obalce.

§ 27
Adresa vnitrostatni poStovni zasilky a adresa poStovni zasilky do zahranici

(1) Dorucuje-li se pisemnost prezidentu republiky, clenu vlady, pfedsedovi a
mistopfedsedam Ustavniho soudu, piedsedovi a mistoptedsedam Nejvyssiho
soudu, nejvy$simu statnimu zastupci, prezidentu a viceprezidentu Nejvyssiho
kontrolntho tdfadu, ¢lenim Bankovni rady Ceské nirodni banky, vefejnému
ochranci prav a jeho zastupci, poslanci, senatorovi, prfedstavitelom dalsich
ustfednich organti nebo pfedsedim a mistopfedsedim krajskych souda, musi byt
jméno a pifjmeni adresata doplnéno dodatkem vyjadfujicim jeho postaveni.

(2) Je-li postovni zasilka adresovana advokatovi, soudnimu exekutorovi, notafi,
patentovému zastupci nebo danovému poradci, musi byt za jménem a pifjmenim
adresata uveden dodatek ,advokat”, ,soudni exekutor, ,notai®, ,patentovy
zastupce® nebo ,,danovy poradce®.

(3) Pro dorucovani pisemnosti do zahrani¢i se pouzije instrukci Ministerstva
spravedlnosti.?!

§ 28
Dorucovani pfi jednani nebo jiném soudnim ukonu

Dorucuje-li soud soudni pisemnosti pfi jednani nebo jiném soudnim ukonu,
poznamena se tato skute¢nost do protokolu o jednani nebo do protokolu o jiném
soudnim dkonu. V protokolu se téz uvede, jaka soudni pisemnost byla dorucena; protokol
podepise ten, kdo doruceni provedl, a piijemce. V ptipadé dorucovani rozhodnuti potvrdi
ten, komu je tato pisemnost dorucovana, jeji pifjem v zaznamu o prevzeti na originalu
pisemného vyhotoven{ rozhodnuti. Nesepisuje-li se o tkonu protokol, vyznaci se
doruceni na dorucence, ktera se vlozi do spisu.

18 Tedy ve vécech vylouceni soudce (§ 8 s. f. s.), odnétf a prikazani véci (§ 9 s. f. s.), sporit o piislusnost (zakon ¢.
131/2002 Sb.), navrht na uréeni lhity k provedeni procesnitho tkonu (zdkon ¢. 6/2002 Sb.), ve volebnich vécech (§
88 a nasl. s. 1. s.), v fizeni o kompetencnich Zalobach (§ 97 s. 1. s. a nasl.), ve vécech politickych stran (§ 94 a nasl. s. 1.
s.) a ve vécech navrhu na zruseni opatfeni obecné povahy nebo jeho ¢€asti (§ 101a a nasl.); rejstiiky Nao, Nad, Konf,
Aprk, Aprn, Vol, Komp, Pst a Ao.

19 Zakon ¢. 115/2006 Sb., o registrovaném pattnerstvi a 0 zméné nékterych souvisejicich zdkond.

20 Instrukce Ministerstva spravedlnost ze dne 30. 12. 2004, ¢. 66/2004-MO-J/98, o postupu soudd ve styku
s ¢lenskymi staty Evropské unie ve vécech trestnich; instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 30. 4. 2004, ¢&j.
56/2004-MO-], kterou se upravuje postup justiCnich orgind ve styku s cizinou ve vécech obcanskoprivnich a
obchodnépravnich; instrukce Ministerstva spravedlnost ze dne 23. 2. 2005, ¢j. 81/2002-MO-J/142, o postupu soudi
ve styku s cizinou ve vécech trestnich.
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§ 29

Dorucujici organ

(1) Dorucujicimi organy u soudu jsou zpravidla provozovatelé postovnich sluzeb,
soudni dorucovatelé nebo organy justicni straze. Soudnimi dorucovateli jsou
zamestnanci soudu uréeni organizaénim fadem nebo zaméstnanci, které
dorucenim soudni pisemnosti povétil predseda senatu, soudce zpravodaj nebo
jeho asistent.

(2) Soudni dorucovatel nebo organ justicni straze dorucuje soudni pisemnosti ve
stejnych obalkach s dorucenkami, jako se pouzivaji pfi dorucovani prostfednictvim
dorucujiciho organu.

(3) Prostfednictvim soudniho dorucovatele se dorucuji soudni pisemnosti zejména v
piipadech, kdy je nezbytné, aby byla soudni pisemnost neprodlen¢ dorucena a aby
mél soud o doruceni prikaz.

(4) V zajmu plynulosti a rychlosti fizeni muze v odivodnénych piipadech soudni
dorucovatel na zakladé povéfeni predsedy senatu pfijimat od ucastnika fizeni
pisemnosti, véci apod. a vydavat o tomto piijeti potvrzeni (dorucovani od
ucastniku).

§ 30
Priakaz o doruceni

(1) Dorucuje-li soud prostrednictvim dorucujiciho organu a neuréi-li pfedseda senatu
jinak, potom pouzije pro
a) dorucovani do vlastnich rukou fyzické a pravnické osoby obalku s modrym
pruhem typu II podle Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 29. 12. 2004,
¢j. 691/2004-ODS-Org (déle téz ,,Instrukce o dorucovani®);
b) dorucovani do vlastnich rukou ostatnim adresatim obalku s modrym pruhem
typu VI podle Instrukce o dorucovan;
¢) dorucovani fyzické a pravnické osobé k obycejnému doruceni obalku s bilym
pruhem typu VIII podle Instrukce o dorucovan;
d) dorucovani ostatnim adresatim k obycejnému doruceni obalku s bilym pruhem
typu IX podle Instrukce o dorucovani.
(2) Je-li dorucujicim organem soudni dorucovatel nebo organ justicni straze, odpovida
za fadné vyplnéni vSech pozadovanych tdaji na dorucence.

§ 31
Dorucovani prostfednictvim vefejné datové sité

(1) Je-li to vhodné a jsou-li pro to splnény zakonné pfedpoklady, dorucuji se veskeré
pisemnosti spravnim organum prostfednictvim vefejné datové site.

(2) Vedouci soudni kancelafe nebo referent do spisu poznamena, jaké pisemnosti a
kdy byly timto zpisobem odeslany.

(3) Datovou zpravu obsahujici potvrzeni o doruceni pisemnosti, opatfenou
zaru¢enym elektronickym podpisem adresata, vedouci soudni kancelafe nebo
referent vytiskne a vlozi do spisu. Vratila-li se pisemnost jako nedorucitelna, nebo
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nepotvrdil-li adresat jeji pfijeti, poznamena vedouci soudni kancelafe nebo referent
tuto skutecnost do spisu.

§ 32
Utedni deska

(1) Na ufedni desce soudu se uvetejnuji

a) zkracena pisemna vyhotoveni rozsudku;

b) uplna znéni usneseni ve volebnich vécech;

¢) usnesen{ o ustanoveni opatrovnika;

d) dalsi soudni pisemnosti, urci-li tak svym opatfenim predseda senatu;

e) rozvrh prace;

f) afedni sdélent;

g) ,zvefejiované informace” podle § 5 odst. 1 zikona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim;

h) elektronické adresy elektronickych podatelen, adresy internetovych stranek
soudu a dalsi udaje podle zvlastniho pravniho pfedpisu.?!

(2) Soudni pisemnosti na ufedni desku vyvésuje vedouci soudni kancelafe nebo
referent; neurci-li soudce zpravodaj nebo asistent jinak, ucini tak bezodkladné
poté, co obdrzi pokyn k vyvéseni. Datum vyvéseni se uvede na uvefejnénou
pisemnost.

(3) Vedouci soudni kancelafe nebo referent soudni pisemnost z ufedni desky
bezodkladné svési poté, co uplyne lhuta stanovena pro jeji uvefejnéni. Datum
sveseni vyzna¢i na original zkraceného vyhotoveni rozhodnuti (v pfipadé veci
volebnich na uvefejiované usneseni) a pfipoji svtj podpis.

(4) Ostatni{ pisemnosti na ufedni desku vyveésuje a svésuje zaméstnanec, ktery je
vyhotovil, popfipad¢ zaméstnanec jim urceny.

(5) Pisemnosti uvedené v odstavci 1, vyjma rozsudka ve vécech mezinarodni ochrany
a usneseni o ustanoveni opatrovnika ve vécech mezinarodni ochrany, se uvefejni
téz na internetovych strankach soudu??.

Hlava sesta
Uvefejiiovani rozhodnuti na internetovych strankach

§ 33
Uvefejiiovana rozhodnuti a stanoviska

(1) Na internetovych strankach soudu (www.nssoud.cz) se uvefejnuji vSechny jeho
rozsudky.
(2) Na internetovych strankach se dale uvefejnuji vSechna
a) usnesen{ rozsifenych senatt;

2 § 3 nafizen{ vlady ¢. 495/2004 Sb., ktetym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné
nékterych dalsich zakonu (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist.

2§ 13 odst. 1 smérnice pfedsedy Nejvysstho sprivntho soudu ¢ 8/2005, o webovych strankich Nejvyssiho
spravniho soudu.
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b) usneseni senatd pro rozhodovani véci volebnich, véci politickych stran a
politickych hnuti a pro rozhodovani o kompetenc¢nich Zalobach;

¢) usneseni zvlastniho sendtu zfizeného podle zdkona ¢. 131/2002 Sb.;

d) usneseni, jimiz se f{zeni konci.

(3) Ostatni usneseni se na internetovych strankach uvefejni, pokud tak rozhodne
predseda senatu.

(4) Ustanoveni této hlavy se pfiméfené pouziji i na uvefejiovani stanovisek pléna a
kolegif Nejvyssiho spravniho soudu na internetovych strankach; povinnosti soudct
zpravodaju pfitom plni pfedseda soudu nebo predsedové kolegii.

(5) Rozsudky, usneseni a stanoviska uvedena v tomto ustanoveni se dale pro ucely
této hlavy oznacuji jako rozhodnuti.

§ 34
Umisténi uvefejfiovanych rozhodnuti a stanovisek

(1) Rozhodnuti se na internetovych strankach soudu uvefejiuji natrvalo v rubrice
»2Rozhodnuti a stanoviska®; uvefejnéni rozhodnuti zde nema Zadné procesni
ucinky. Timto ustanovenim zejména neni dotceno vyvésovani rozhodnuti na
ufedni desce na internetovych strankach?3, ani dorucovani vyvésenim rozhodnuti
nebo jiné pisemnosti na tfedni desce na internetovych strankach.?*

(2) Uvefejnéna rozhodnuti jsou piistupna vefejnosti a lze v nich vyhledavat

a) fulltextove;

b) podle spisové znacky rozhodnuti nebo podle jeji ¢asti;

¢) podle data vydan{ rozhodnuti nebo podle urcitého ¢asového tuseku, v némz
bylo rozhodnuti vydano;

d) podle oblasti pravni upravy;

e) podle formy rozhodnut;

f) kombinaci téchto kritérii.

§ 35
Anonymizace uvefejiiovanych rozhodnuti

(1) Rozhodnuti se na internetovych strankach uvefejiiuji v anonymizovaném znéni.
(2) Anonymizaci podléhaji
a) u fyzickych osob jméno, pfijmeni, bydlisté, datum narozeni, rodné ¢islo,
citlivé udaje podle zakona ¢. 101/2000 Sb.?, jakoz i veskeré dalsi udaje,
podle nichz by bylo fyzickou osobu mozno identifikovat;
b) utajované informace a obchodni tajemstvi;
¢) dalsi ddaje podle pokynu soudce zpravodaje.
(3) Anonymizaci zejména nepodléhaji
a) nazvy spravnich organt;
b) ddaje o pravnickych osobach soukromého nebo vefejného prava; jména a
pifjmen{ clent jejich statutarnich organu (odstrani se pouze pfipadné udaje
soukromého charakteru vztahujici se k t¢mto osobam);

23§49 odst. 11 2 § 93 odst. 5s. 1. s.
24§42 odst. 4 s. . s.
25 § 4 pism. b) zakona ¢. 101/2000 Sb., ochrané osobnich tdaja a zméné nékterych zakonu.
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¢) jména a pfijmeni soudcu;

d) jména a pffjmeni zastupct ucastnika fizeni a zastupca osob zucastnénych
na fizeni, vyjma jmen a pfijmeni zakonnych zastupcd;

e) ochranné znamky.

Postup pfi uvefejiiovani rozhodnuti
§ 36

(1) Pokyn kuvefejnéni a anonymizaci rozhodnuti udéli soudce zpravodaj
v zaveérecném pokynu, vnémz uklada soudni kancelafi vypravit rozhodnuti;
zaroven v ném piipadné uvede, které dalsi udaje maji byt podle § 35 odst. 2 pism.
¢) anonymizovany a jakym zpusobem se ma anonymizace provést.

(2) Vedouci soudni kancelafe nebo referent pfi vyhotovovani stejnopisu rozhodnuti
vyhotovi téz jeho anonymizované znéni. Postupuje pfitom tak, Ze v zahlavi a
vyroku rozhodnuti nahradi u fyzickych osob jména a piffjmeni a u pravnickych
osob nazev nebo obchodni firmu jejich inicidlami; ostatn{ udaje tykajici se
tyzickych a pravnickych osob zcela smaze. V odavodnéni rozhodnuti pak nahradi
veskeré anonymizaci podléhajici ddaje u fyzickych a pravnickych osob jejich
inicialami, popfipad¢ jinymi vhodnymi zkratkami, které znemozni jejich
ztotoznéni; namisto udaji tykajicich se utajovanych informaci a tvoficich obchodni
tajemstvi uvede text ,,...utajovand informace. .. “nebo ,,...obchodni tajemstvi. ..

(3) Ve vecech, které byly spojeny se spolecnému projednani a rozhodnuti se
anonymizovana znéni vyveésuji pod spisovou znackou puvodni véci. Pred
vyvésenim rozhodnuti dozorcéi ufednik a spisovy pracovnik pfipoji sdéleni o
spojeni spisu a ¢islo jednaci, pod kterym bylo rozhodnuti vydano.

(4) Vzniknou-li pochybnosti, jak ma byt anonymizace provedena, vyzada si vedouci
soudni kancelafe nebo referent pokyn od soudce zpravodaje.

(5) Anonymizaci rozhodnuti, které obsahuje utajované informace, provadi povéreny
zaméstnanec soudu, ktery spliiuje podminky pifistupu k utajovanym informacim.26

§ 37

(1) Vedouci soudni kancelafe nebo referent vlozi anonymizované znéni rozhodnuti
jako pfilohu do jednotlivych rejstiiku.

(2) Nestanovi-li predseda senatu jinak, uvefejni anonymizované znéni rozhodnuti bez
zbytecného odkladu po odeslani spisu krajskému soudu na internetovych
strankach dozorci ufednik a spisovy pracovnik, ktery pfedtim provede kontrolu
anonymizace u kazdého rozhodnuti a odstrani pfipadné nedostatky nebo ulozi
jejich odstranéni soudni kancelafi.

(3) U rozhodnuti, ktera budou posléze uvefejnéna ve Sbirce rozhodnuti Nejvyssiho
spravnfho soudu, se na internetovych strankach soudu poznamena cislo, pod nimz
bylo rozhodnuti uvefejnéno. Tato informace bude doplnéna o odkaz umoznujici
zobrazen{ pravni véty.

20§ 9a§ 11 zakona ¢ 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zpuasobilosti.
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Hlava sedma
Spisova opatfeni ve zvlastnich pfipadech

§ 38
Opatieni soudu pfi zruseni jeho rozhodnuti Ustavnim soudem

Zru§i-li Ustavni soud nejen rozhodnuti soudu o kasacni stiznosti, ale téz
rozhodnuti krajského soudu a pfipadné i rozhodnuti spravnich organt, vyznadi se
v rejstifku ,,skonceno jinak® a spis se zalozi spolu se stejnopisem nalezu Ustavniho
soudu.

Zrugi-li Ustavai soud rozhodnuti soudu a ma-li soud dokonéit fizeni, poznamena
vedouci soudni kancelafe nebo referent tuto skutecnost v rejstiftku a zalozi nalez
Ustavniho soudu do spisu. Véc se nadile vede ve stejném spise a pod stejnou
spisovou znackou jako pfed zrusenim rozhodnuti Ustavnim soudem. Nové
rozhodnuti soudu se nevykazuje statisticky jako dalsi véc.

§ 39

Opatfeni soudu pfi zruseni jeho rozhodnuti zvlastnim senatem nebo pfi vysloveni

@

2

3)

@
©)

)

)

jeho rozhodnuti za nicotné

Zrusi-li zvlastni senat rozhodnuti soudu i jemu pfedchazejici rozhodnuti krajského
soudu proto, ze jim oba soudy popiely pravomoc o véci rozhodovat, vyznadi se
v rejstifku ,,skonceno jinak® a spis se zalozi spolu se stejnopisem usneseni
zvlastniho senatu.

Zrusi-li zvlastni senat rozhodnutf soudu a ma-li soud dokoncit fizeni, poznamena
vedouci soudni kancelafe nebo referent tuto skutecnost v rejstifku a zaloz
usneseni zvlastniho senatu do spisu. Véc se nadale vede ve stejném spise a pod
stejnou spisovou znackou jako pfed zrusenim rozhodnuti zvlastnim senatem.
Nové rozhodnuti soudu se statisticky nevykazuje jako dalsi véc.

Prohlasi-li zvlastni senat rozhodnuti soudu za nicotné, vyznaci se v rejstifku
,»,skonceno jinak® a spis se zalozi spolu se stejnopisem usneseni zvlastniho senatu.

§ 40
Obnova fizeni

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

Vedouci soudni kancelafe nebo referent ke spisu o obnové fizeni docasné pfipoji
téz spis obsahujici rozhodnuti, proti némuz navrh na povoleni obnovy fizeni
sméfuje.

Usneseni, jimz soud povoli obnovu fizeni nebo navrh na obnovu fizeni zamitne,
jakoz 1 piipadné rozhodnuti v obnoveném fizeni, se statisticky vykazuji jako véci
dalsi.

Povoli-li soud obnovu fizeni, pokracuje se po pravni moci usneseni ve vedeni
spisu obsahujictho rozhodnuti, proti némuz navrh na povoleni obnovy fizeni
sméfoval. Do tohoto spisu se téz zalozi usneseni o povoleni obnovy fizeni
s vyznacenim pravni moci.
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Cast treti
Kancelaiské prace u soudu

Hlava prvni
Spisy, jejich evidence a ischova

Oddil proni
Prijimzni podani

§ 41
Obecna ustanoveni

(1) Podatelna soudu je urcena k pfijiman{ pisemnych podani, faxovych podani a
podani v elektronické podobé¢; podani pifijima po celou pracovni dobu vyjma
podani ve zvlastnim rezimu stanoveném opatfenim pfedsedy soudu, které
v oduvodnénych pfipadech podatelna pfijima i mimo tuto ur¢enou dobu.

(2) Podani v elektronické podob¢ a faxova podani soud pfijima na adrese, respektive
na faxovém disle, které jsou trvale uvefejnény na ufedni desce a na webovych
strankach soudu; podani dorucena na jiné adresy ¢i ¢isla soudu preda zaméstnanec,
ktery tuto skutecnost zjisti, bez zbytecného odkladu podatelné soudu. Na takové
podani se hledi, jako by bylo doruceno pfimo podatelné.

§ 42
Pisemna podani

(1) Prijeti pisemného podani nesmi podatelna odmitnout. Nesmi také podani ani jeho
piilohy jiz pfijaté vydat, a to ani jejich podateli.

(2) K Zadosti podatele potvrdi zaméstnanec podatelny piijetf podani otiskem podaciho
razitka na jeden stejnopis podani a pfipoji téz ¢asovy udaj o prevzeti podani, udaj o
nalepené kolkové znamce, o poctu stejnopist podani a pfiloh a svij podpis.

(3) Podatelum, ktefi podavaji zpravidla vétsi pocet podani, 1ze potvrdit piijeti podani
ve zvlastni k tomu urcené knize, kterou predlozi.

(4) Zptsob pfijmu a manipulace s pisemnostmi obsahujicimi utajované informace
stanovi pfedseda soudu samostatnou smérnici.?’

§ 43
Elektronicka podani

(1) Pocita¢ urceny pro pfijem podani v elektronické podobé musi byt v provozu po
celou pracovni dobu a béhem této doby musi byt pfipojen k vefejné datové siti.

(2) Podani dorucené v elektronické podobé¢, opatfené zaru¢enym  elektronickym
podpisem odesilatele, zaméstnanec podatelny oveéif a zjisti, zda datovou zpravu
podepsala osoba uvedena na certifikatu a zda je certifikat platny. U zpravy doslé
elektronickou postou provede kontrolu ¢asového udaje vytvoreného postovnim

27 Smérnice predsedy Nejvyssiho spravatho soudu ¢. 6/2007, o ochrané utajovanych informaci.
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serverem soudu. U podani na technickém nosi¢i dat doplni do protokolu
skute¢nou dobu piijeti podani a dokument vytiskne.

(3) Pokud zaméstnanec podatelny pfi kontrole ¢asového udaje elektronického podani
zjisti nesoulad se skutecnosti, ucini o tom ziznam na podani. O uspésném
ovéfovani elektronického podpisu ucini zaznam na podani otiskem razitka ,,Podpis
ovéfen® a svym podpisem. Jestlize datova zprava neobsahuje platny kvalifikovany
certifikat nebo adresu vefejné pifstupného seznamu kvalifikovanych certifikata a
jednoznac¢né identifikacni ¢islo kvalifikovaného certifikatu, uéinf o tom zaznam na
podani otiskem razitka ,,Podpis neovéfen opatfeny datem a podpisem; o této
skute¢nosti informuje odesilatele podan.

(4) Poté, co zaméstnanec podatelny provede kontrolu elektronického podani podle
pfedchozich odstave, potvrdi piijeti takového podani odesilateli, podani vytiskne,
opatii je otiskem podaciho razitka a vyznadi na né téz datum shodné s oznacenim
dne, mésice a roku na pfijmu podani.

§ 44
Faxova podani

Faxové podani dorucené soudu opatii zaméstnanec podatelny otiskem podaciho
razitka, ktery doplni vypisem z faxového piistroje soudu k prokazani skutecného terminu
piijeti podani.

§ 45
Jina podani

(1) Podani, jimiz se disponuje fizenim nebo jeho pfedmétem, ucinéna ustn¢ do
protokolu, podani, ktera sepise soudce nebo asistent soudce?$, nebo podani dosla
jinam nez na podatelnu soudu, predlozi ten, kdo takové podani sepsal (nebo komu
bylo doruceno) neprodlené podatelné.

(2) Neni-li mozné podani podle odstavce 1 pfedlozit podatelné neprodlené, vyznaci
ten, kdo takové podani sepsal (nebo komu bylo doruceno), na podani datum
sepsani (doruceni), od koho podani je, o jaké podani se jedna a pfipadné potvrdi
podateli pfijeti podani; pisemnost neprodlené prfedlozi pfislusnému soudnimu
oddélent, lze-li tuto pfislusnost urcit, a tuto skutecnost v nejblizsi mozné dobé
oznami podatelné.

§ 46
Prebirani postovnich zasilek

(1) Veskeré druhy postovnich zasilek pfinasi nejméné jednou denné zaméstnanec
podatelny. Pii pfejimani zasilek na posté zkontroluje jejich pocet a to, zda zasilky
nejsou poskozeny. V piipadé poskozeni zasilky vyzada od posty dfedni potvrzeni o
tomto poskozeni.

(2) V oduvodnénych piipadech muze v soucinnosti se zaméstnanci podatelny
postovni zasilky pfebirat i jiny zaméstnanec soudu. Pfi pfebirani zasilky tento

28 § 33 jednactho fadu.

17



zaméstnanec postupuje podle odstavee 1; piijaté zasilky vcetné dorucenek a
vracenych nedorucenych zasilek odevzda neprodlené zaméstnancim podatelny.

§ 47
Podaci razitko

(1) Podaci razitko obsahuje oznaceni Nejvyssiho spravniho soudu, datum a casovy
udaj o tom, kdy podani doslo, dale zda bylo doruc¢eno osobné ¢i postou a udaje o
poctu stejnopist, pfiloh a plné moci. Je-li pfiloh vice nez 10 listh, vyznaci se
piilohy zkratkou ,,Sv.“ (tj. svazek). Tvofi-li pfilohu spis nebo nckolik spis,
vyznadi se takové ptilohy slovy napf. ,,spis®, ,,dva spisy* atd.

(2) Zaméstnanec podatelny opatif dosla podani, vsechny stejnopisy podani a vracené
nedorucené zasilky podacim razitkem soudu a nalepené kolkové znamky
znehodnot{ kulatym ufednim razitkem soudu. Je tfeba dbat na to, aby razitko bylo
vzdy castecné otisténo na obou dilech kolkové znamky a na papirovém podkladé,
na kterém jsou kolkové znamky nalepeny. Pievzeti kolkovych znamek
zaméstnanec podatelny potvrdi v knize doslych kolkovych znamek.

(3) Zaméstnanec podatelny dale provede kontrolu poctu stejnopist a piiloh. Jestlize
jejich zjistény pocet neodpovida adaji v podani uvedenému, ucini o tom na podani
zaznam a bylo-li podani doruceno osobn¢, upozorni na to podatele.

(4) Na podani se téz vyznaci jiné pfedméty, které dosly, a odevzdaji se, neni-li
stanoveno jinak, s podanim piislusnému zaméstnanci. Dosla-li zasilka ve znacné
poskozeném obalu, pfipoji se vedle podaciho razitka udaj ,,Doslo poskozeno®.

(5) Sbirku zakonu, Sbirku mezinarodnich smluv, periodické publikace a knihy urcené
pro knihovnu soudu odevzda zaméstnanec podatelny bez otisku podactho razitka
zaméstnanci knihovny.

§ 48
Otevirani zasilek

(1) Zaméstnanec podatelny nesmi otevtit zasilky
a) obsahujici podle oznaceni pisemnosti utajované povahy?’;

b) adresované osobné pifedsedovi, mistopredsedovi, soudcim a zaméstnancim
soudu; zasilka je adresovana osobné, je-li jméno uvedeno pfed nazvem soudu;

¢) obsahujici podle oznaceni vypisy z actd u bankovnich ustavu; tyto zasilky se
odevzdavaji pfimo useku spravy soudu;

d) jejichz otevirani si vyhradil vedouci piislusného useku;

e) u nichz to vyplyva ze zvlastniho pravniho pfedpisu’.

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

(3) Soudce nebo zaméstnanec soudu se po otevieni zasilky uvedené v odstavci 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 obalce zasilky; to neplati v pfipadé otevieni zasilek uvedenych
v odst. 1 pism. b).

2 Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpusobilosti.
30 Zejména zékon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkich; zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o
zmeéné nekterych zakond, apod.
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(4) Adresu soudu k pfijimani osobnich pisemnosti a jinych zasilek mohou soudci a
zaméstnanci soudu uzivat, jen je-li to nezbytné nutné.

(5) Doslo-li omylem v podatelné k otevieni zasilky uvedené v odstavci 1, ucini o tom
zaméstnanec, ktery ji oteviel, zaznam na obalce; zaznam podepise, obalku pfelepi a
pfedlozi ji adresatovi pfipadné opravnénému zaméstnanci. Doslo-li omylem
k otevieni zasilky uvedené v odst. 1 pism. a), je zaméstnanec, ktery takovou zasilku
oteviel, povinen neprodlené tuto skute¢nost oznamit bezpecnostnimu fediteli.

§ 49
Piijem penéZnich hodnot a movitych véci

(1) Pisemna podani, ktera obsahuji penézni hodnoty (hotovosti, kolkové znamky,
cenné papiry apod.) a jiné movité véci, opatii zaméstnanec podatelny vedle
podaciho razitka téz udajem o druhu a vysi hodnoty zasilky, piipadné struénym
popisem movité véci a svym podpisem.

(2) Hotové penize odevzda ihned zaméstnanec podatelny osobné proti potvrzeni
pokladnikovi, ktery zafidi jejich uloZeni na bankovni ucet soudu; stvrzenku o
ulozeni hotovosti nalepi zaméstnanec podatelny na podani. Nenalepené kolkové
znamky zaméstnanec podatelny po souhlasu vedouci kancelafe nalepi, znehodnoti
a potvrdi pfevzeti v knize doslych kolkovych znamek postupem podle § 47 odst. 2.
Doslé postovni poukazky k pfevzeti penéz v hotovosti soudem odevzda
zameéstnanec podatelny pfislusnému zaméstnanci useku spravy soudu, ktery zafidi
pfevod penéz na ucet soudu. O téchto poukazkach vede zaméstnanec podatelny
jednoduchy pfehled, z n¢hoz je patrno, kdy poukazka dosla, od koho, v jaké véci a
vyse castky.

(3) Penezité castky muze od ucastniku fizeni osobné pfijmout jen pokladnik soudu;
takto vybrané c¢astky odvadi na ucty soudu.

Oddil druby
Rozdélovini posty

§ 50

(1) Doslé pisemnosti zaméstnanec podatelny zapise do knihy doslé posty a roztiidi je
na pisemnosti patfici jednotlivym soudnim oddélenim, useku spravy soudu,
kancelafi pfedsedy soudu, personalnimu oddéleni a oddéleni dokumentace a
analytiky. Uvedené pisemnosti jim zaméstnanec podatelny odevzdava prabézné po
celou pracovni dobu. Nelze-li zjistit, komu dosla pisemnost patii, vyzada si k tomu
zamestnanec podatelny pokyn vedouciho kancelafe predsedy soudu.

(2) K pisemnym podanim dorucenym jinak nez osobné zaméstnanec podatelny pfipoji
obalku. Dojde-li v jedné obalce vice podani, pfipoji se obalka k tomu z nich, u
nc¢hoz pro posouzeni, zda lhata byla zachovana, nebo z jinych dualezitych davodu,
je tfeba znat pfesné datum, kdy podani bylo odevzdano na postu. Na ostatni
podani pak ucini v pfipad¢ potfeby zaznam: ,obalka pfipojena k ... podle
postovniho razitka podano na postu dne ...*, zaznam stvrdi podpisem a pfipojf
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(3)

M

@)

(3)

)

(5)

kopii této obalky. Neni-li obalky tfeba k dtkazu, kdy podani bylo podano na postu,
muze odpovédny zaméstnanec pifslusného utvaru soudu obalku ze spisu vyfadit.
Na podanich odevzdanych osobné poznamena zaméstnanec podatelny u otisku
podaciho razitka ,,Podano osobné* a pfipoji ¢asovy udaj a svtij podpis.

§ 51

U doslé pisemnosti tykajici se vykonu soudnictvi provede nejprve povéfeny
zaméstnanec podatelny lustrum za pfedchazejicich 5 let podle jména a pifjmeni
navrhovatele ¢i podle nazvu (obchodni firmy) navrhovatele, a dale podle spisové
znacky ¢i jednactho ¢isla rozhodnuti, proti némuz podani sméfuje, a zjisti véci
souvisejici a pfedchazejici; lustrum vyznaéi na doslé pisemnosti a pfipoji svuj
podpis. Doslé pisemnosti pak rozdéli na véci nové, kterymi se zahajuje fizeni pred
soudem, a pisemnosti uréené do spisu jiz zapsanych véci.

U véci novych zapiSe zaméstnanec podatelny do rejstifku zakladni udaje tykajici se
ucastnika fizen; jde-li o véc pfedlozenou k rozhodnuti krajskym soudem, zapise
do rejstitku téz udaje o fizeni u spravniho organu a u krajského soudu. Pisemnosti
pak bez zbyte¢nych odkladt, nejpozdéji vsak do 11:00 hodin téhoz dne, pfeda
fediteli soudnich kancelafi v pfipadé¢ véci novych, a vedouci soudni kancelafe
v pfipadé pisemnosti urcenych do spisu jiz zapsanych.

Reditel soudnich kancel#f v souladu s rozvrhem price u novych véci stanovi, zda
se v dané véci jedna o specializovanou ¢i nespecializovanou agendu soudu, vyznaci
podle rozvrhu prace piislusného soudce zpravodaje a pfidéli véci spisovou znacku.
Tyto skutecnosti zapise téz do piislusného rejstiiku a podani pfeda nejpozdéji do
13:00 hodin téhoz dne vedouci soudni kancelafe.

Vedouci soudni kancelafe zalozi spis, vyhotovi spisovy obal a doplni zbyvajici
udaje do piislusného rejstitku. Veskeré pisemnosti pak neprodlené pfeda soudci
zpravodaiji tak, aby mu byly k dispozici nejpozdéji v 15:00 hodin téhoz dne.
Vedouci soudni kancelafe poté bez zbytecného odkladu ¢ini veskeré dalsi ukony,
které jsou nezbytné k fadnému a rychlému rozhodnuti véci. Podle stavu véci
zejména zajist{ zaslani informace o probihajicim fizeni ucastnfkiim fizeni, osobam
zucastnénym na fizeni nebo jejich zastupcum. Informace o probihajicim fizeni
(Ptiloha ¢. I) vzdy obsahuje:

a) datum, kdy byl navrh soudu dorucen;

b) spisovou znacku, pod kterou je véc u soudu vedena;

¢) pouceni o slozeni senatu a

d) pouceni o moznosti uplatnit namitku podjatosti.

V' pfipadé¢ pochybnosti postupuje vedouci soudni kancelafe v soucinnosti
s asistentem soudce zpravodaje.

§ 52

(1) Nelze-li v pfipadé¢ podani ucinénych osobné, elektronickych podani, faxovych

podani a podani ucinénych podle § 45 dodrzet casové lhuty stanovené v § 51,
muze v oduvodnénych pifpadech vedouci soudni kancelafe pfedat véc soudci
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zpravodaji az nejblizsi nasledujici pracovni den poté, kdy byla pisemnost soudu
dorucena, nejpozdéji vsak do 9:00 hodin.

(2) V pfipadé podani
a) ve vécech, kde zakon vyslovné urcuje lhatu pro jejich rozhodnuti’l;

b) ve vécech, kde zakon stanovi jejich pfednostni vyfizeni?;

c) ve vécech, kde je nafizeno jednanf;

d) kterym bere navrhovatel svij navrh zpét;

e) zjehoz obsahu je zjevné, Ze se jedna o podani nalé¢havé;

postupuji zaméstnanci podatelny, feditel soudnich kancelafi i vedouci soudni
kancelafe s co nejvyssim urychlenim. Podani tykajici se véci uvedenych v tomto
odstavci se pfedavaji soudci zpravodaji prednostné.

(3) Neni-li soudce zpravodaj pfitomen, a je-li to s ohledem na povahu véci nezbytné,
informuje jej vedouci soudni kancelate o doslém podani podle odstavce 2 jinym
vhodnym zptusobem, dohodne snim dal${ postup v dané véci a ucini o tom
zaznam do spisu. Neni-li to mozné, informuje jiného clena senatu pfipadné senatu
zastupujiciho, nebo asistenta soudce zpravodaje.

Oddil treti
Odesilini a dorucovini pisemnosti

§ 53
Obecna ustanoveni

(1) Radné vybavené pisemnosti uréené k doruceni (s doru¢enkami), rozt¥idéné podle
zpusobu doruceni, odevzdaji zaméstnanci soudu podatelné, ktera odesilani a
doruceni obstarava pro vsechny organizacni Gtvary soudu. Pisemnosti se podatelné
odevzdavaji v fadné zalepené obalce. Vsichni zaméstnanci soudu dbaji o to, aby
vice zasilek urcenych témuz adresatovi, pokud nemaji byt doruceny s dorucenkou,
bylo zaslano v jednom obalu. Zabaleni veétsi zasilky, je-li to nezbytné, zajisti
podatelna.

(2) Zaméstnanec podatelny zvazi postovni zasilku, stanovi pro ni cenu postovného dle
platného ceniku a kazdy pracovni den zaznamena soucet financnich nakladu na
postovné. Zameéstnanec podatelny dale zafidi hromadné pfedani zasilek na postu,
¢inf tak i v soucinnosti se soudnim dorucovatelem, pfipadné organem justicni
straze; v naléhavych piipadech mohou byt pisemnosti odneseny na postu ¢i
doruceny i jednotlive.

(3) Zasilky je tieba pfedat k postovni pfepravé tentyz den nebo v oduavodnénych
piipadech nejpozdéji na pocatku pracovni doby dne nasledujictho po odevzdani
pisemnosti urc¢ené k dorucent.

(4) Zaméstnanec podatelny téz zabezpeci odeslani elektronické posty pfipravené k
odeslani, a to alespon na pocatku a pfed koncem pracovni doby.

31 Napt. § 90 odst. 3, § 101d odst. 2 s. f. s. apod.
32 Napt. § 56 s. 1. s.
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Evidence doru¢ovanych pisemnosti
§ 54

Pro evidenci dorucovanych pisemnosti vede podatelna dorucnou knihu soudniho
dorucovatele, knihu odeslanych doporucenych postovnich zasilek a knihu odeslané posty
spravy soudu.

§ 55

(1) Do knihy odeslanych doporucenych postovnich zasilek se zapisuji zejména
doporucené zasilky jednotlivé podle cisel s uvedenim jména a piffjmeni (nazvu ci
obchodnf{ firmy) adresata a mista urcen.

(2) Jestlize zasilky odndsi na postu zaméstnanec podatelny, necha si od zaméstnance
posty potvrdit pfevzeti dorucovanych zasilek v knize odeslanych doporucenych
postovnich zasilek, a to razitkem a podpisem.

(3) Zaméstnanec podatelny vede vykaz o poctu odeslanych zasilek ke stanoveni a
provéfeni spravnosti ur¢eného postovniho pausalu.

§ 56

Do doru¢né knihy soudnfho dorucovatele se zapisuji vSechny pisemnosti, které
maji byt doruceny soudnim dorucovatelem.

§ 57

(1) Vracené dorucenky a nedorucené zasilky zaméstnanec podatelny jesté tyz den, kdy
dosly, odevzda zaméstnanci pifislusného utvaru soudu. Den doruceni, jakoz i
vraceni postovnich zasilek, se v knize doslé posty nevyznacuje.

(2) Nepodaii-li se soudnimu dorucovateli nebo organu justicni straze pisemnost
dorucit, ulozi ji u okresntho soudu, v jehoz obvodu je misto doruceni. Jestlize se
misto doruceni nachazi v obvodu Méstského soudu v Brn¢ ¢i Okresnitho soudu
Brno-venkov, je takova pisemnost ulozena u podatelny Nejvyssiho spravniho
soudu.

(3) Reklamace dodani postovni zasilky a uplatnéni naroku na nahradu za ztratu
postovni zasilky se fid{ zvlastnimi pravnimi predpisy?3, neni-li dale stanoveno jinak.

(4) Reklamaci dodani postovni zasilky provadi zaméstnanec podatelny v pifpadé
zasilek, které nebyly prokazatelné¢ doruceny ve lhut¢ 2 mésicd od predani
k postovni prepravé. Reklamaci podava na zakladé podnétu vedouciho soudni
kancelafe, ktery vede evidenci neprokazanych doruceni.

(5) Neoznami-li posta do jednoho meésice od pifijeti reklamace v pfipadé zasilky
tuzemské a do Sesti mésica v pfipadé zasilky do zahranici, ktery z moznych
vysledktd reklamace zjistila, uplatni na pokyn vedouci soudni kancelafe
zameéstnanec podatelny neprodlené nahradu skody nebo pausalni nahradu za ztratu

3 Zakon ¢ 29/2000 Sb., o postovnich sluzbich a o zméné nékterjch zikonu (zikon o poStovnich sluzbach);
Postovni podminky Ceské posty, s. p., které jsou piilohou Sdéleni Ceského telekomunikaéniho dfadu ¢ 20/2005
(SP), Vysloveni souhlasu s postovnimu podminkami.
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postovni zasilky. Jedno vyhotoveni ,,Prohlaseni o uplatnéni naroku na nahradu za
ztratu postovni zasilky* zasle posté, jednu kopii zalozi do spisu a jednu kopii preda
useku spravy soudu ke sledovani pifjmu platby na ucet. Do spisu zalozi téz
oznamen{ posty o realizaci platby na tucet soudu.

Oddil ctorty
Rejstiiky a ostatni evidencni pomicky

§ 58
Spolecna ustanoveni

(1) Rejstitky a ostatni evidenéni pomucky (dale téz ,,rejstiiky™) podavaji prehled o
stavu a vyvoji kazdé zapsané véci a jsou také podkladem (prvotni evidenci) pro
vypracovani statistickych vykazua o ¢innosti soudu.

(2) Neni-li dale stanoveno jinak, vedou se rejstifky pouze v elektronické podobé.

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

(4) Podrobnosti ukladani rejstikt stanovi zvlastni smérnice.>*

§ 59
Prehled rejstiika

(1) Pro evidenci spist a nékterych dkonu a skutecnosti se u soudu vedou tyto druhy
rejstifka:
a) rejstifk A;
b) rejstitk Ads;
c) rejstiik Afs;
d) rejstitk Ans;
b) rejstitk Ao;
c) rejstiik Aprk;
d) rejstitk Aprn;
e) rejstifk Aps;
f) rejstiik As;
g) rejstitk Azs;
h) rejstitk Bt;
1) rejstitk D;
) rejstitky Ej, Ejk, Eju, Ejo, Pej, Pejk;
k) rejstitk Konf;
) rejstitk Komp;
m) rejstfik Na;
n) rejstfik Nad;
o) rejstiik Nao;
p) rejstitk Ns;
q) rejstitk Obn;

3 Smeérnice pfedsedy Nejvyssiho spravantho soudu ¢ 10/2007, Ukladaci fad agend Nejvyssiho spravntho soudu
vedenych na pocitacich.
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1) rejstitk Pers;

s) rejstiik Pst;

t) rejstifk Rs;

u) rejstiik S, Sm;

v) rejstifk Sleg;

w) rejstitk Spr;

x) rejstiik Sus;

y) rejstitk Tm;

z) rejstiik Vol.
(2) Jednotlivé rejstitky jsou podrobnéji popsany v Priloze ¢. I11.
(3) Dale se u soudu vedou zejména tyto evidencni pomucky:

a) dorucna kniha soudnfho dorucovatele,

b) kalendat,

¢) kniha doslych kolkovych znamek,

d) kniha doslé posty,

e) kniha odeslanych doporucenych soudnich zasilek,

f) kniha odeslané posty spravy soudu,

g) kniha rozvrhu prace,

h) evidence generalnich plnych moci a povéfeni jednat za pravnickou osobu,

i) seznam odeslanych spisu.

§ 60
Zakladani a vedeni rejstfikii a ostatnich eviden¢nich pomicek

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

(2) Rejstiiky se vedou v soudni kancelafi pro soudni oddéleni, do kterého véc podle
rozvrhu prace patif. Vyfizuje-li véci téhoz druhu nékolik soudnich oddéleni, vede
se pro kazdé oddéleni samostatny rejstitk. Predseda soudu vsak muze z davodu
vhodnosti nafidit, aby pro véci téhoz druhu byl veden pro vsechna nebo néktera
soudni oddéleni jediny spolecny rejstifk.

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

(4) Vedeni rejstiikt, pokud zapisy obsahuji utajované informace, upravuje zvlastni
instrukce Ministerstva spravedlnosti.?>

Zapisovani do rejstfika a ukony souvisejici
§ 61

(1) Véc do rejstifku zapisuje feditel soudnich kancelati v okamziku, kdy soudu dojde
uvodn{ podani v této veci. U vsech veéci pred zapsanim do rejstifku zaméstnanec
podatelny provede lustraci postupem uvedenym v § 51 odst. 1.

(2) Spisovou znackou, pod niz je v rejstitku zapsana, se véc oznacuje az do svého
skonceni. Dalsim podanim, protokolim a jinym pisemnostem vztahujicim se k

v

35 Instrukce Ministerstva spravedlnosti ¢. 100/99-UOO, o nékterjch opatfenich pfi zabezpecovani ochrany
utajovanych skute¢nostf v resortu Ministerstva spravedlnosti.
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véci do rejstiiku jiz zapsané se nova spisova znacka nepfidéluje; vlozi se do spisu
v této véci a oznaci ¢islem jednacim.

§ 62

(1) Za spravnost zapisi do rejstifku odpovida vedouci soudni kancelafe nebo
zameéstnanec, ktery byl vedenim rejstitku povéfen.

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

§ 63

(1) Vedouci soudni kancelate doplni zbyvajici udaje do rejstifku bezprostfedné poté,
kdy véc obdrzi od feditele soudnich kancelafti. Do rejstitku se vzdy
bezpodminecné zapisSe, kdy podani doslo (datum uvedené v podacim razitku, u
podani ucinénych ustné do protokolu se zapise den sepsani protokolu, a je-li fizeni
zahdjeno bez navrhu, uvede se datum rozhodnuti, kterym bylo fizeni zahijeno).

(2) Spisovy pohyb a dalsi adaje se do rejstifki vyznacuji bezodkladné tak, aby udaj
v rejstifku odpovidal skutec¢nosti.

§ 64
Mylny zapis

(1) Zjisti-li se jest¢ v den zapisu, ze véc byla do rejstifku zapsana omylem, neprodlené
se takovyto zapis odstrani.

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

§ 65
Vykaznictvi a statistika

(1) Udaje o stavu a vjvoji soudnich agend zpracovava feditel soudnich kancelai.s

(2) Udaje o vécech omylem zapsanych se pro téely vikazi a statistik neuZiji.

§ 66
Seznam odeslanych spist

(1) Seznam odeslanych spist je veden v elektronické podobé. Do seznamu se zapisuje
odeslan{ soudnich spist v souvislosti s tkony podle hlavy tieti ¢asti druhé.

(2) Eviduji se zejména ddaje o tom, komu je spis odeslan, z jakého dtvodu je odeslan
a také lhuta, ve které ma byt spis vracen.

(3) Nejméné jednou za meésic prohlédne vedouci soudni kancelafe nebo referent
seznam odeslanych spist a v piipadech pfekroceni stanovené lhity pozada o
vraceni spisu.

36 Napt. zakon ¢. 89/1995 Sb., o statnf statistické sluzbeé.
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(4) Jestlize dosly ke spisu v dobé jeho zapujceni dalsi podani a pisemnosti, vedouci
soudni kancelafe nebo referent o tom uvédomi soudce zpravodaje nebo jeho
asistenta; neobdrzi-li vedouci soudni kancelafe (referent) jiny pokyn, zalozi tyto
pisemnosti ke kopii spisu vytvofené podle § 13 odst. 2. Po vraceni spisu se
pisemnosti zatadi do spisu.

Neékteré evidencni pomiicky soudu

§ 67
Kniha rozvrha prace

(1) Do knihy rozvrha prace se vzdy po skonceni piislusného kalendarntho roku zalozi
kopie rozvrhu prace pro dany rok. Do knihy rozvrha prace se téz zakladaji kopie
veskerych opatfeni predsedy soudu, jimiz byl v daném roce rozvrh prace zménén.

(2) Knihu rozvrha prace vede kancelat predsedy soudu a je na vyzadani vefejné
pifistupna k nahlédnuti ve studovné spisi pro vefejnost a navstévni mistnosti
soudu.

§ 68
Evidence generalnich plnych moci a povéfeni jednat za pravnickou osobu

Evidenci generalnich plnych moci a povéfeni jednat za pravnickou osobu pfed

soudem vede kancelat predsedy soudu formou zvlastntho seznamu, ve kterém se vedle
jména a pifjmeni zastupce nebo povéfeného zaméstnance pravnické osoby uvede téz
zastoupeny ucastnik fizeni nebo pravnickd osoba, ktera jednanim pfed soudem
zamestnance povetila, a dale jednaci ¢islo, pod kterym je udélena generalni plna moc ¢i
povéteni u soudu zalozeno. Do evidence se zaznamenavaji 1 pfipadné zmény rozsahu
udéleného zastoupeni ¢i povétfeni nebo jejich zanik.

§ 69
Evidence pfedpisu a sdéleni

Evidenci vnitinich pfedpist soudu, instrukei Ministerstva spravedlnosti a dalSich

publikovanych pfedpist, instrukei ¢i sdéleni souvisejicich s ¢innosti soudu, vede a
aktualizuje kancelaf pfedsedy soudu.

Oddil paty
Tvorba a naleZitosti spisti

§ 70
Spis

(1) Vsechny pisemnosti, které se vztahuji k téze véci, v niz soud jedna v I. stupni
(podani, vyjadfeni, protokoly, zaznamy, rozhodnuti apod.), tvofi spis. Spis zaklada
vedouci soudni kancelafe (§ 51 odst. 4).
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(2) Pisemnosti podle odstavce 1, vyjma téch, které se po skonceni fizeni ucastnikiim
vraci, se postupné sesivaji nebo jinym vhodnym zpusobem spojuji a spolecné
s jejich pfipadnymi kopiemi ¢i pfilohami (§ 79) se vkladaji do spisového obalu.

§71
Sbérny spis

(1) V fizeni o kasacni stiznosti a ve vécech vylouceni soudce, odnéti a pfikazani véci a
ve vécech navrht na urceni lhuty k provedeni procesniho tkonu (rejstitky Nao,
Nad, Aprk a Aprn) se v kazdé véci zaklada sbérny spis. Sbérny spis neni spisem ve
smyslu § 70.

(2) Sbérny spis se sklada zejména z kopii ¢i stejnopisu predkladaci zpravy krajského
soudu, napadeného rozhodnuti, kasa¢ni stiznosti, ptipadnych vyjadfeni, stejnopisu
pisemného vyhotoveni rozhodnuti Nejvyssiho spravniho soudu, zavérecného
pokynu a z evidenc¢niho listu judikatury.

(3) Do spisu krajského (piipadné jiného) soudu se vzdy zakladaji zejména pokyny
soudni kancelafi, pisemnosti dokladajici tkony ucastnika fizeni, osob zacastnénych
na fizeni a soudu, rozhodnuti o zadosti o prodlouzeni lhuty k vyhotoveni
rozhodnuti (§ 85 odst. 3), originaly soudnich rozhodnuti, jakoz i jiné pisemnosti.

(4) Jestlize je rozhodnuti krajského soudu napadeno nékolika kasacnimi stiznostmi,
vedou se takové stiznosti v ramci jednoho sbérného spisu pod jednou spisovou
znackou.

(5) Neni-li dale stanoveno jinak, pouziji se ustanoveni tohoto oddilu tykajici se spist
pfiméfené i na sbérné spisy.

§ 72
Spisovy obal

(1) Vedouci soudni kancelafe vytvofi spisovy obal, na kterém vyznaci spisovou
znacku, oznaceni véci a nazev soudu, a dale vyplni ve lhatach podle § 51 odst. 4
vsechny dalsi udaje, které jsou na spisovém obalu pfedtistény (Pfiloha ¢. IV).

(2) V ptipad¢ spisu obsahujictho utajované informace je nutno na spisovém obalu
vyznacit nalezitosti stanovené zvlastnim pfedpisem?’, véetné ¢isla jednactho, pod
kterym je spis evidovan v hlavnim protokolu organizace pro utajované informace.

(3) Na spisovém obalu spisu je nutno otiskem razitka vyznacit slova ,,Pfednostn¢ ve
vécech, ve kterych zakon stanovi jejich pfednostni vyfizeni (navrh na pfiznani
odkladného ucinku, navrh na predbézné opatfeni apod.)?, a slova ,,Naléhavé ve
vécech, ve kterych zdkon urcuje lhitu pro rozhodnuti (fizeni ve vécech volebnich,
fizeni o zruseni opatfeni obecné povahy nebo jeho ¢asti apod.),’? a v dalsich
vécech, jestlize je to z jejich povahy zfejmé (§ 52 odst. 2).

(4) U veéci, kde zakon urcuje lhatu pro rozhodnuti, se vzdy vyznaci posledni den
takové lhuty.

v

37 Instrukce Ministerstva spravedlnosti ¢ 100/99-UOO, o nékterjch opatfenich pfi zabezpecovani ochrany
utajovanych skutecnosti v resortu Ministerstva spravedlnosti.

38 Napft. § 56 s. 1. s.

3 Napt. § 90 odst. 3, § 101d odst. 2 s. . s. apod.
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§ 73

Spisova znacka

Kazdému spisu je pfidélena spisova znacka. Spisova znacka se sklada z oznaceni
bézného cisla rejstitku, do néhoz je véc zapsana, lomena letopoctem. Ve vécech,
které se pfideluji vice soudnim oddélenim, obsahuje spisova znacka téz cislo
soudniho oddéleni.

V fizeni o kasa¢ni stiznosti se spisova znacka vyznadi téz na obal spisu krajského
soudu.

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

Q)

obalu, na prvnim listu spisu a na listu nebo rozhodnuti, kde je rozhodnuto o
postoupeni. Pavodni spisova znacka se pfeskrtne tak, aby zustala citelna.
Doslo-li k vylouceni véci, zapise se vyloucena véc pod novou spisovou znackou.

(5) Jestlize doslo ke spojeni véci, spis se nadale vede pod spisovou znackou véci

uvedenou v usneseni o spojeni véci.

§ 74
Cislovani lista

(1) Jednotlivé pisemnosti opatfi pfi zafazeni do spisu vedouci soudn{ kancelafe nebo

2
(3)

M
)

3)

referent spisovou znackou a ¢islem listu, a to zpravidla v pravém hornim rohu.
Takto oznadi i vracenou a nedorucenou zasilku. Stejnopisy podani a piilohy, které
je tfeba po skonceni véci ucastnikim vratit, se stejné tak jako dorucenky necisluji.
V ptipadé pochybnosti si vedouci soudni kancelate nebo referent vyzadaji pokyn
asistenta soudce zpravodaje.

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

V fizeni o kasacni stiznosti a ve vécech zapisovanych do rejstiiki Nad a Nao se
pokracuje souvisle v ¢islovani pisemnosti ve spise krajského soudu. Stejné se
postupuje i ve vécech, v nichz byla povolena obnova fizeni, ve vécech navrha na
urceni procesniho tkonu, a tam, kde se v fizeni pokracuje po zruseni rozhodnuti
Ustavnim soudem nebo po rozhodnuti zvlastniho senétu.

§75
Cislo jednaci

Spisova znacka a k ni pfipojené cislo listu pisemnosti nebo vyhotoveného
rozhodnuti tvofi ¢islo jednaci.

Pii dorucovani pisemnosti se na obalkach a dorucenkach uvadi jen ¢islo jednaci
vyznacené na prvaim dcisle listu dorucované pisemnosti. Je-li jednou obalkou
dorucovano vice pisemnosti, musi byt na obdalkach a dorucenkach uvedena ¢isla
jednaci vyznacena na prvnich listech vSech dorucovanych pisemnosti.

Cislem jednacim se oznadi viechny pisemnosti odeslané soudem.
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§ 76
Spisovy pfehled

(1) Spisovy pfehled se podle vzoru (Piiloha ¢. IV) vklada do spisového obalu pfed
prvni list spisu. Vyloucené casti puvodniho spisu se vyznaci v poznamkovém
sloupci spisového prehledu.

(2) Spisovy piehled se vytvafi a udrzuje ve vsech spisech, které obsahuji nejméné 10
lista.

(3) Za spravnou a pifesnou evidenci pfijatych a odeslanych pisemnosti ve spisovém
pfehledu odpovida zaméstnanec soudu, ktery vede pfislusny rejstitk. K
prubéznému provadéni zapisi do spisového prehledu poskytne tomuto
zaméstnanci potfebnou soucinnost referent soudni kancelafe, piipadné asistent
soudce.

(4) Toto ustanoveni se nevztahuje na sbérné spisy ve smyslu § 71.

§ 77
Zafazovani doruc¢enek

(1) Dorucenky se chronologicky zafazuji do spisu k pisemnosti, jejiz doruceni majf
prokazovat.

(2) Je-li doruc¢ovano rozhodnuti, dorucenka se pevné piipevni k listu, kde je zavér jeho
pisemného vyhotoveni; obdobné se pfipevni vraicena a nedorucena zasilka
v pifpadech nahradniho doruceni rozhodnuti.

(3) Dorucenka musi byt k pisemnosti pfipojena tak, aby veskeré tdaje na dorucence
vyznacené zustaly nezakryty a aby soucasné¢ dorucenka nezakryvala text
pisemnosti, ke které se pfipojuje.

(4) Prikaz o doruceni jiné pisemnosti se pfipoji k listu, na némz je pokyn (referat) k
jejimu dorucend.

§78
Potvrzeni doruc€eni ve spisu

(1) Dorucuje-li se pisemnost pfi jednani, zaznamena se tato skutecnost do protokolu o
jednani, ktery se vlozi do piislusného spisu.

(2) Dorucuje-li se pisemnost pfi jiném soudnim tkonu (§ 28), vlozi se do spisu
protokol o jiném soudnim tkonu, ve kterém je tato skutecnost zaznamenana;
nesepisuje-li se o ukonu protokol, vlozi se do spisu dorucenka, na které je dorucent
vyznaceno.

Piilohy
§ 79
(1) Prilohami jsou zpravidla veskeré pisemnosti, které tak ucastnik vyslovné oznaci,
piipadné i pisemnosti takto neoznacené, z jejichz obsahu ovsem lze dovodit, ze se

o pfilohy jedna. Piflohami jsou dale zejména pisemnosti, které se ucastnikim fizenf
po jeho skoncen{ vraci.
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2)
)

)
)

©)

2)
(3)

)

Vyzadany original spravniho spisu je vzdy piilohou.

Prilohy se vlozi do pfilohové obalky, ktera se zalozi do spisu a opatii se cislem
jednacim. Je-li pfiloha kopii listiny, zacisluje se do spisu jako jeho soucast; jestlize
ma pfiloha vice nez 10 listd, oznadci se jako ,,svazek listin“ a jednotlivé listy se jiz
Cisly neopatiuji.

Prilohy, které se nehodi k vlozen{ do spisu nebo které neni mozné do spisu vlozit,
se uschovajf zvlast’ a ve spisu se ucini zaznam s udajem, kde jsou ulozeny.

Prilohy se oznaci obycejnou tuzkou jednacim ¢islem podani, se kterym byly soudu
pfedlozeny. Piflohy pfedlozené navrhovatelem se dale tuzkou oznaéi velkymi
pismeny podle abecedniho pofadi, pfilohy pfedlozené dalsimi ucastniky f{zeni
arabskymi cislicemi pocinajic  jednickou a piilohy pfedlozené osobami
zuc¢astnénymi na fizeni se oznaci fimskymi ¢islicemi pocinajic jednickou.

§ 80

Po skoncéeni fizeni v dané véci se pfilohy vraci tém, ktefi je pfedlozili. Ve spisu se

vzdy ponechavaji rozhodnuti, proti kterym navrh sméfuje, a dal§i pisemnosti, na néz
rozhodnuti soudu odkazuje. V piipadé pfedlozeni originalu rozhodnuti vyhotovi referent
jeho kopii a original po skoncen{ véci vrati.

§ 81
Spis o vyloucené véci

Prvnim listem spisu o vyloucené véci je kopie nebo stejnopis usneseni o vylouceni.

Do spisu se dale vlozi stejnopis podani (navrh), popiipad¢ kopie téch ¢asti puvodniho
spisu, kterych je v ném nadale tfeba a které jsou podle uvazeni predsedy senatu soucasné
nezbytné k rozhodnuti o vyloucené véci.

§ 82
Spojeni spist

Rozhodne-li soud o spojeni véci, usneseni se zaroven zalozi do spisu v difve
napadlé véci a za néj se trvale vlozi spojeny spis v pozdéji napadlé véci; vlozeny
spis se dale oznadi ¢islovanim postupem podle § 74.

V fizeni soud pokracuje nadale ve spise v dfive napadlé véci.

Usneseni o spojeni sdili osud véci hlavni; vykazat véc statisticky jako skoncenou
lze az po rozhodnuti ve véci dffve napadlé. Je-li ve véci hlavni rozhodnuto
rozsudkem, vykaze se statisticky jako rozsudek i véc spojena (pozdéji napadla).
Obdobné¢ soud postupuje, rozhode-li o spojeni véci soucasné pii rozhodovani ve
véci samé.
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Oddil sesty
Obéh spisti

§ 83
Pohyb spisti

Z poznamkového sloupce rejstiftku musi byt vzdy zfejmé, kde se v daném
okamziku spis nachdzi. Ze zaznamu musi byt zejména patrné, ve kterém soudnim
odde¢lent se spis nachazi a zda je u soudce ¢i v soudni kancelafi. Pohyb spisu mezi soudci a
jejich asistenty neni tfeba vyznacovat.

Evidence lhut
§ 84

(1) Pokud nejsou spisy v ob¢hu na pracovistich soudct nebo asistentd, ukladaji se v
soudni kancelafi.

(2) Spisy, vnichz byla pokynem stanovena lhuta, se eviduji vsoudni kancelafi
v samostatnych piihradach, rozdélenych nejdéle na kalendafni dekady jednotlivych
mésict. Radi se podle rejstifkovych agend a ¢&isel, aby se usnadnilo jejich
vyhledavani. Konec stanovené lhuty se obycejnou tuzkou vyznaci na obal spisu.
Tato lhuta se vyznadi i v rejstifku.

§ 85

(1) Ve vécech, které jiz byly skonéeny, vyznaci vedouci soudni kancelafe nebo referent
na spisovy obal idaj o tom, do kdy je tfeba rozhodnuti vyhotovit.40

(2) Neni-li v zakonné lhuté podle odstavce 1 rozhodnuti vyhotoveno, vyzada si soudni
kancelat pokyn soudce zpravodaje k pfedlozeni spisu pfedsedovi soudu se zadosti
o prodlouzeni lhuty k vyhotoveni rozhodnuti.

(3) Rozhodnuti o zadosti o prodlouzeni lhiuty pro vyhotoveni rozhodnuti se vzdy
zalozi do pfislusného spisu a vyznaci v rejstifku.

§ 86

Odnaseni spisit mimo budovu soudu

Spisy je zakazano odnaset mimo budovu soudu bez souhlasu pfedsedy soudu. To
neplati, je-li spisu tfeba k jednani mimo budovu.

§ 87
Rekonstrukce spisu

(1) Spisy, které byly zcela nebo zcasti zniceny ¢i ztraceny, soud rekonstruuje podle
zaznamu v rejstficich a jinych evidenc¢nich pomuckach; v ptipadé¢ potieby tak ¢ini v
soucinnosti s pfislusnym krajskym soudem.

40 Napf. § 54 odst. 3s. f. s.
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(2) Nejprve soud pofidi zaznam o zniceni ¢i ztraté spisu, ve kterém zejména vyznaci
den podani navrhu, data vSech jednani, data rozhodnuti ve véci, udaj, zda byl, kym
byl a kdy byl podan opravny prostfedek, zptsob rozhodnuti o tomto opravném
prostfedku a datum zjisténi ztraty ¢i zniceni spisu.

(3) Soud pofidi ovéfené opisy stejnopisi vyhotoveného rozhodnuti nebo jinych
pisemnosti, které ma sam, nebo které si vyzada od jiného soudu nebo jiného
organu vefejné spravy. Na ovéfenych opisech stejnopist pfipoji dolozku, Ze opis
nahrazuje znicenou nebo ztracenou listinu. Za tim tcelem muze ulozit Gcastnikam,
jejich zastupcim a tfetim osobam, aby pfedlozili stejnopisy podani, opisy
rozhodnuti a jiné pisemnosti; tyto listiny soud po opatfeni ovéteného opisu vrati.

(4) Nestaci-li prostfedky uvedené v odstavci 3 a 4, soud provede potfebna setfeni,
zejména za ucelem osvédceni toho, jak vypovédi byly protokolovany, vyslechne
osoby, jez byly vyslechnuty jako ucastnici, svédci, znalci, popiipadé provede jina
osvedéent a vysledek téchto setfeni zachyti v protokolu o rekonstrukei.

(5) Protokolem o rekonstrukci se nahrazuji listiny, podani, protokoly o jednani a
piilohy. Opis protokolu o rekonstrukci se doruc¢i znamym ucastnikim fizeni.
Vznesou-li Gcastnici namitky proti znéni protokolu, soud je k nému pfipojl. O
namitkach rozhodne pfedseda senatu.

§ 88
Pokyny soudni kancelafi

(1) Pisemné pokyny pro soudni kancelaf obsazené ve spisu (referaty) musi byt
pfehledné, srozumitelné a citelné. V pokynu je tfeba uvést zejména zptsob
dorucovani pisemnosti, oznaceni adresati s odkazem na cislo listu spisu, uréeni
lhaty, na niz ma byt spis ulozen, apod. Pokyn musi byt opatfen datem a podpisem
soudce, ktery pokyn udélil, pfipadné jim povéreného asistenta.

(2) Soucasti pokynu je i lhiata ke splnéni, ktera je pro soudni kancelat zavazna a lze ji
piekrocit vyhradné se svolenim soudce, ktery pokyn ud¢lil. Neni-li stanovena lhuta
kratsi, plati, ze pokyn musi byt splnén nejpozd¢ji do péti pracovnich dnt.

§ 89
Kontrolni razitko

(1) Vsechny 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 zameéstnanec, ktery pisemnost vypravil.

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

Oddil sedmy
Uklidzini a vydej spisii

§ 90

Spisovna

(1) Spisovna je spolecna pro vSechny pisemnosti soudu zapisované do rejstifka.
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(2) Ve spisovné se uschovavaji spisy, rejstitky, seznamy a jiné pomucky oddélené
podle druht agend a podle ro¢nikt. Spisy se ukladaji v ¢ciselném pofadi podle
rejstiik nebo jinych pomitcek o nich vedenych. Ptihrady, v nichz jsou pisemnosti
uloZeny, se oznaci nadpisy.

Postup pfi ukladani skoncenych spisti
§ 91

(1) Spisy se ve skoncenych vécech, v nichz soud jednal v I. stupni a ve kterych jiz
nejsou stanoveny dalsi procesni tkony, odevzdavaji k uloZzeni do spisovny.

(2) Ze spisu se vyfadi postovni obalky krom¢ obalek prokazujicich doruceni navrhu na
zahdjenf fizeni a doruceni rozhodnuti.

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

(4) Pokyn k vraceni neopravnéné zaplaceného soudniho poplatku za fizeni pfed
soudem vyhotovi pro hlavni tcetni soudce zpravodaj nebo jeho asistent.

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

a) zda byly vraceny vyzadané spisy;

b) zda byly vydany ucastnikiim doklady a jiné piilohy;

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

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

e) zda byla zaplacena (poptipadé pifedepsana) ndhrada nakladu fizeni, a

f) zda bylo v pfipadé¢ ulozeni pofadkové pokuty soudem pfedano jedno
vyhotoveni pravomocného usneseni o ulozeni pokuty fediteli spravy soudu k
vymahani pokuty.#!

(6) Na spisovém obalu vyznaci vedouci soudni kancelafe skartacni znak vcetné
souvisejicich udaja a provedeni poplatkové a spisové kontroly vyznaci
v pfedepsanych fadcich slovy ,,Poplatkové a spisové provéfeno dne ...«

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

§ 92

(1) Dostane-li soudni kancelaf v fizeni o kasacni stiznosti zavérecny pokyn k vraceni
spisu krajskému soudu k postupu podle § 110 odst. 4 s. f. s., provede vedouci
soudni kancelafe pfed vracenim spisu spisovou a poplatkovou kontrolu sbérného
spisu podle § 91.

(2) Vyplyva-li z rozhodnuti Nejvysstho spravntho soudu pro tento soud povinnost
¢init po pravni moci rozhodnuti nékteré dalsi dkony (napf. vyplatu odmény za
zastupovani), vyznaci vedouci soudni kancelafe tuto skutecnost do rejstiiku,

41 Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 1. 12. 2003, &j. 101/2003-OIM-SP, o vymahan{ pohledavek.
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(3)
)

M

@)

eviduje lhatu postupem podle § 84 a ve zpravé o vraceni spisu ulozi krajskému
soudu, aby rozhodnuti sjiz vyznacenou dolozkou pravni moci Nejvyssimu
spravnimu soudu opét predlozil.

Po provedeni tkont podle odstavce 2 zaSle soudni kancelaf doklad o jejich
provedeni (napf. platebni poukaz) zpét krajskému soudu, ktery jej zalozi do spisu.
Skoncené sbérné spisy zustavaji v soudni kancelafi. Do spisovny jsou skoncené
sbérné spisy vzniklé v pfedminulém roce ukladany hromadné vzdy az v roce
stavajicim (nejpozdéji do 31. 3). Skoncené sbérné spisy, ve kterych bude nutno
¢init néekteré dalsi tkony i po této lhuté, zustavaji v soudni kancelafi i nadale; do
spisovny jsou pak po skonceni vsech tkonu tyto spisy ukladany hromadné k 30. 6.
¢i 31. 12. piislusného roku.

§ 93

Dalsi akony v souvislosti s ukladanim skoncenych spisti do spisovny

Odevzdani spisu do spisovny poznamena vedouci soudni kancelate v
poznamkovém sloupci rejstitku poznamkou ,,Spisovna® a poznaéi datum, kdy
k tomu doslo. Jestlize se fizen{ ve véci obnovi nebo se spis dostane jinak znovu do
ob¢hu, poznamka uvedena v pfedchozi vété se odstrani.

Na obalu spisu, které se odevzdavaji do spisovny, se vyznaci otiskem razitka datum
odevzdan.

(3) Jestlize je spis nebo jeho ¢ast na zakladé skartacnich pravidel (§ 96) vyloucen ze

©)

()

(3)

)

zniceni, vyznaci to na zaklad¢é pokynu soudce zpravodaje vedouci soudni kancelate
na spisovém obalu a v poznamkovém sloupci rejstiiku poznamkou ,,Vylouceno ze
zniceni, ¢. 1. ... a datem.

Vydavani spist ze spisovny
§ 94

Ze spisovny spisy vydava jen zaméstnanec spisovny, a to pouze na zakladé fadné
vyplnéné a zadatelem podepsané zadanky. Tato zadanka se ulozi na misto
vydanych spist a vydan{ spisu zaméstnanec spisovny soucasné vyznaci v
elektronické databazi.

Zameéstnanec spisovny nejméné jednou za pul roku proveti elektronickou databazi,
ucini spisovou inventuru a vyzada si z jednotlivych soudnich oddéleni spisy
zapujcené pred dobou delsi nez tfi mésice. Na zadance a v elektronické databazi
vyznadi, kdy byl spis vyzadan k vraceni.

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

Z4da-li vedouci soudni kanceldfe o vydani spisi proto, Ze se ma pokracovat
v fizen{ pod novou spisovou znackou, zalozi se zadanka na misto vydaného spisu.
Na zadance se vyznadi téz nova spisova znacka.
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§ 95

(1) Jestlize je vedenim spisovny povéfen jiny zaméstnanec, provede se fyzicka
kontrola spisi uloZzenych ve spisovné a oveil se, zda zjisténé skutecnosti
odpovidaji udajum v elektronické databazi. Neni-li tomu tak, u¢ini zaméstnanec
spisovny neprodlené tukony k odstranéni tohoto stavu.

(2) Fyzickou kontrolu spist ulozenych do spisovny muze téz nafidit predseda soudu.

§ 96
Skartace

Skartace spisu ulozenych ve spisovné se provadi podle zvlastni smérnice, jejiz
soucasti je 1 spisovy a skartacni plan.+

Oddil osmy
Tvorba a obéh spisu ve zviastnich pripadech

§ 97
Spolecna ustanoveni

Spisy upravené v tomto oddile nejsou spisy ve smyslu § 70.

§ 98
Neékteré spisy oddéleni dokumentace a analytiky

Podrobnosti tvorby, obéhu a pouzivani spist a evidencnich pomucek souvisejicich
s vydavanim Sbirky rozhodnuti Nejvysstho spravniho soudu a s vnitfni databazi
judikatury stanovi vnitfni predpisy soudu.*3

§ 99
Pomocné spisy pro jednani rozsifeného senatu

(1) Pro tcely jednani rozsiteného senatu** zajisti predseda tohoto senatu vyhotoveni
pomocnych spisti pro vSechny jeho cleny. Soucasti pomocného spisu jsou zejména
pfedkladaci zprava, usneseni o postoupeni véci rozsifenému senatu, rozhodnuti
soudu, v némz je vyjadfen pravni nazor, od které¢ho se pfedkladajici senat hodla
odchylit, vyjadfeni acastnikt fizeni a dal$i podklady, které pifedkladajici senat
vyslovné oznac¢i nebo které jsou podle nazoru pifedsedy rozsifeného senatu
k projednani véci nezbytné.

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

42 Smérnice predsedy Nejvyssiho spravatho soudu ¢ 11/2007, Skarta¢nf ¥ad Nejvysstho spravaiho soudu.

4 Smérnice pfedsedy Nejvyssiho spravniho soudu €. 5/2005, o evidenci judikatury; § 34 organizaé¢niho fadu; § 75 a
nasl. jednactho fadu.

4§ 68 a nasl. jednactho fadu.
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Osobni spisy
§ 100

(1) Osobni spisy se oznac¢i jménem a pifjmenim zaméstnance ¢i soudce, jehoz se
tykaji. Na vnéjsi strané spisového obalu se vyznaci jméno a pifijmeni zaméstnance
¢i soudce a vedoucd! ¢islo spisu.

(2) Vedoucim c¢islem spisu je osobni ¢islo zaméstnance, pod kterym je zaméstnanec
veden v persondlnim a mzdovém elektronickém systému od nastupu az do
skonceni pracovnépravniho vztahu.

(3) Osobni spis se sklada z c¢asti pracovni smlouva a dodatky (jmenovani); z ¢asti
platové vymeéry a c¢asti ostatni.

(4) Pti vedeni osobnich spist je nutno duasledné dbat dalsich povinnosti stanovenych
zvlastnimi pravnimi predpisy.*

(5) Do osobnich spist muze nahlizet pouze pfedseda soudu, mistopfedseda soudu,
vedouci personalniho oddéleni a mzdovy ucetni a personalista.

§ 101

(1) Evidenéni pomtickou pro vedeni personalni agendy je rejstifk Pers.
(2) Do rejstiiku Pers se zapisuji vylucné pisemnosti, které se tykaji personalni agendy
soudu.

Oddil devaty
Podpisovy fiad

§ 102
Spolec¢na ustanoveni

(1) Neni-li dale stanoveno jinak, podepisuje veskeré pisemnosti soudu vlastnorucné
zpravidla soudce nebo zaméstnanec, ktery v souladu s vnitfnimi pfedpisy soudu
navrh vyfizeni schvalil.

(2) Vlastnorucné se podepisuje pouze original pisemnosti. Originalem pisemnosti
muze byt vzdy pouze jediné vyhotoveni dané pisemnosti.

(3) U pisemnosti, které se vlastnoru¢né nepodepisuji, se uvede jméno a pifjmeni (s
uvedenim akademického titulu nebo védecké hodnosti), funkce zaméstnance, ktery
navrh schvalil, a na misté urceném pro podpis zkratka ,,v. r.%, pficemz se pfipoji
dolozka ,,Za spravnost vyhotoveni:, jméno, pifjmeni a podpis k tomu vyslovné
zmocnéného zaméstnance.

4) V pisemném styku s prezidentem republiky, clenem vlady, pfedsedou a
mistoptedsedy Ustavniho soudu, pfedsedou a mistopiedsedy Nejvyssiho soudu,
nejvy$sim statnim  zastupcem, prezidentem ¢i o viceprezidentem Nejvyssiho
kontrolntho ufadu, cleny Bankovni rady Ceské narodni banky, vefejnym
ochrancem prav a jeho zastupcem, poslanci, sendtory, pfedstaviteli dalsich

45 Napt. zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a o zméné nékterych zakona.
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ustfednich organu, pfedsedy krajskych souda a pfedstaviteli obdobnych organd
v zahrani¢{ se pisemnosti jim wurcené vzdy vypracuji jako original, ktery
vlastnorucné podepise pfedseda nebo mistopfredseda soudu.

(5) Podrobnosti  k podepisovani soudnich pisemnosti (pisemnosti souvisejicich
s rozhodovaci ¢innosti soudu) stanovi hlava ctvrta ¢asti druhé.

§ 103
Pfedseda soudu

(1) Predseda soudu podepisuje pouze ty pisemnosti, o kterych tak stanovi pravni
pfedpisy a vnitini pfedpisy soudu.40
(2) Predseda soudu dale podepisuje pisemnosti, které si saim v jednotlivych piipadech
k podpisu vyhradil.
(3) Nerozhodne-li pfedseda soudu v konkrétnim piipadé¢ jinak, podepisuje zejména
pisemnosti tykajici se
a) personalnich otazek soudcu, asistentt, feditele soudnich kancelafi, feditele
spravy soudu, vedouctho kancelafe pfedsedy soudu, bezpecnostniho
feditele a vedouciho personalniho oddélent,
b) souhlast s pfidélenim, docasnym pfidélenim a pfeloZzenim soudce,
¢) vykonavani dkont karného Zalobce.
(4) Pfedseda soudu muze podpisem pisemnosti podle odstavce 1 a 2 povéfit téz
nékterého ze soudct ¢i zaméstnanct soudu.

§ 104
Mistopiedseda soudu

(1) Mistoptfedseda soudu podepisuje pouze ty pisemnosti, o kterych tak stanovi pravni
pfedpisy a vnitini pfedpisy soudu.#’

(2) Mistopfedseda soudu muze podpisem pisemnosti podle odstavce 1 povéfit téz
nckterého ze soudct ¢i zaméstnanct soudu.

§ 105

Vedouci zaméstnanci

(1) Zaméstnanci soudu ve vedoucich funkcich*® podepisuji veskeré pisemnosti
spadajici do naplné cinnosti jimi vedeného organizacniho utvaru soudu, pokud
neni jejich podpis podle pfedchozich ustanoveni vyhrazen pfedsedovi nebo
mistopfedsedovi soudu.

(2) Zaméstnanci soudu ve vedoucich funkcich mohou pii zachovani své odpovédnosti
stanovit, které z pisemnosti spadajicich do néaplné cinnosti jimi vedeného
organiza¢niho dtvaru soudu jsou opravnéni podepisovat téz jini jim podifzeni
zaméstnanci soudu.

46 Zejména § 13 odst. 2 organiza¢niho fadu.
47 Zejména § 14 odst. 2 organiza¢niho fadu.
4 § 3a organizacnfho fadu.
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Hlava druha
Zvlastni ustanoveni tykajici se spravni agendy soudu

§ 106
Spolecna ustanoveni

Neni-li dale stanoveno jinak, plati ustanoveni hlavy prvni casti tfeti tohoto
kancelafského a spisového fadu i pro spravni agendu soudu.

§ 107
Spravni rejstiik

(1) Evidenéni pomuckou pro vedeni spravn{ agendy soudu je spravni rejstiik (Spr).
(2) Do spravniho rejstifku se zapisuji podani a pisemnosti, které se tykaji statni spravy
soudu s témito vyjimkami:
a) véci osobné vyfizované predsedou a mistopfedsedou soudu, zapisované do
rejstiika S a Sm;
b) agenda vnitini evidence judikatury a agenda Sbirky rozhodnuti Nejvyssiho
spravnfho soudu (rejstiiky Ej, Ejk, Pejk, Pej, Ejo, Eju, Ssb);
c) ucetni doklady podléhajici evidenci v systému IRES (dokladové fady stanovené
zvla$tnimi predpisy);
d) agenda bezpecnostniho feditele (rejstitk Bt);
e) agenda tiskového mluvéiho (rejstitk Tm);
f) agenda personalniho oddéleni (rejstitk Pers).
(3) Za vedeni spravntho rejstitku odpovida feditel spravy soudu, ktery wurci
zaméstnance povéfeného provadénim zapist do spravnfho rejstiiku i dalsich
evidenénich pomucek pro spravni agendu soudu (dale jen ,,vedouc rejstifku®).

§ 108
Tvorba spravnich spista

(1) Pro véc se zaklada pouze jeden spis. Pro urceni, Zze se jedna o jednu véc, je
zpravidla rozhodujici, ze v ni soud jedna s jednou osobou a ze se jedna o témze
pfedmétu.

(2) Vedouci rejstifku u kazdé doslé pisemnosti provéii, zda jiz neni v rejstifku vedena
(lustrum) podle jména a pfijmeni ¢i podle nazvu (obchodni firmy) pisatele, a také
podle pfedmétu, jehoz se pisemnost tyka. Vysledek lustrace na pisemnost vzdy
poznamena; doslé pisemnosti pak rozd¢li na pisemnosti nové a pisemnosti uréené
do spist v rejstifku jiz zapsanych.

(3) Spis se jiz pfi svém vzniku opatfi spisovym obalem, jehoz zavazny vzor je uveden
v Pifloze ¢. IV. Na spisovém obalu se uvede oznaceni soudu, spisova znacka,
oznacen{ osoby, od niz pisemnost dosla, vystizné a stru¢né oznaceni véci, spisové
znacky predchozich souvisejicich spisi a jméno zaméstnance spravy soudu,
kterému podle organizacniho fadu pfislusi vyfizeni spisu (zpracovatel véci).
Vznikla-li pisemnost uvnitf soudu (internim sdélenim), uvede se namisto oznaceni
osoby, od niz pisemnost dosla, Ze jde o pisemnost vlastni.
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§ 109
Sbérny spis

(1) Sbérné spisy se vytvafi pro zakladan{ opakujicich se pisemnosti.

(2) Pro sbérné spisy je ve spravnim rejstitku vyclenén oddil 1-100, pficemz pod ¢. 1 je
veden sbérny spis origindli uzavienjch smluv. Reditel spravy soudu urdi, které
dalsi sberné spisy a pod kterymi ¢isly se povedou. V kazdém sbérném spisu se vede
spisovy ptehled.

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

(4) Po skonceni kalendafniho roku se obsah sbérnych spisa pfevede do sbérného
spisu se stejnym ¢islem na novy kalendaini rok, nebo se na obalu sbérného spisu
vyznaéi novy roc¢nik. Z obalu spisu musi byt zfejmé, Ze sbérny spis obsahuje
pisemnosti za vice let. Reditel spravy soudu miZe rozhodnout o tom, Ze &ast
sbérného spisu (pisemnosti z dfivéjsich let) se ulozi ve spisovné, nebo ze se sbérny
spis, jehoz vedeni neni v budoucnu potieba, zrusi.

(5) Sbérné spisy se neukladaji do spojenych vécnych spist.

§ 110
Spojeny vécny spis

(1) Skoncené spravni spisy zaklada vedouci rejstitku podle vécnych hesel do spojenych
vécnych spist. Spojeny vécny spis, do né¢hoz ma byt spravni spis zalozen, urci
pokynem k zalozeni zpracovatel véci. Nesouhlasi-li vedouci rejstitku s timto
uréenim, projedna tuto skutecnost se zpracovatelem. Ve spornych piifpadech
rozhodne feditel spravy.

(2) Seznam spojenyjch véenych spist je uveden v Piloze ¢ V. Reditel spravy je
zmocnén rozhodovat o jeho zméné. Aktualné platny seznam vede vedouci
rejstifku jako nedilnou pfilohu spravniho rejstitku, a v samostatném sbérném spise
zaklada ddaje o vSech nastalych zménach s uvedenim obdobf jejich platnosti.

(3) Pevny obal spojeného vécného spisu (pevné desky, archivni krabice) se zaklada
teprve pfi zalozeni prvého vyfizeného spravniho spisu. Na vnéjsi strané spisového
obalu spojeného veécného spisu, jejiz vzor je uveden v Priloze ¢. IV se uvede
oznacen{ soudu, vécné heslo a roc¢niky ulozenych spist.

(4) Ze spravniho rejstitku musi byt vzdy zfejmé, ve kterém spojeném vécném spise je
skonceny spis zaloZen; u spojeného vécného spisu se v rejstitku uvadi, které
skoncené spisy jsou v ném zalozeny.

(5) Spojené vécné spisy jsou ulozeny u vedouci rejstitku podle abecedniho pofadi
hesel.

(6) Reditel spravy muze uréit, ze spojené vécné spisy se vedou a ukladaji u jinych
zaméstnanca nez u vedouciho rejstifku. Tato skutecnost se vyznaci v aktualnim
piehledu vécnych hesel.
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§ 111
Ukladani skoncenych spisti

(1) Zaméstnanec odpoveédny za vyfizeni véci preda po skonceni véci uplny spis
vedoucimu rejstifku s pokynem k zalozeni. Vedouci rejstifku piekontroluje tplnost
spisu a jeho uspofadani a ve spravnim rejstitku poté vyznac¢i datum skonceni véci a
heslo spojeného vécného spisu, do kterého byl vyfizeny spis ulozen.

(2) Spisy, ze kterych neni mozno utvofit spojeny vécny spis podle urcitého hesla, se
po vytizen{ ukladaji do vécného spisu pod heslem ,,Rtzné*.

(3) Vznikne-li potfeba provést ve spise jiz zalozeném dalsi ukony, vyjme jej vedouct
rejstifku ze spojeného vécného spisu a dale v poznamkovém sloupci sleduje dalsi
pohyb.

(4) Spisy v jiz skoncenych vécech se zakladaji u vedouciho rejstitku nebo na spisovné
soudu; ukladani vyfizenych spisi u jednotlivych zaméstnanci je nepiipustné.
Vznikne-li potfeba se skoncenym spisem nebo jeho ¢asti pracovat trvale, zajisti
vedoud] rejstitku na zadost zaméstnance pofizeni kopie, pfednostné v elektronické
podobé¢, anebo provede jiné vhodné opatfeni tak, aby puvodni spis byl trvale
ulozen ve spojeném vécném spise.

§ 112
Malé ufedni razitko

(1) Otiskem malého kulatého uredniho razitka se opatii zejména:

a) stvrzovaci a schvalovaci dolozky smluv o pfevodu prava hospodafeni nebo
prodeji hmotného investicntho majetku, prostfedka a materidlovych 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-operativni evidence;

d) podklady pro vypracovani navrhu planu a rozpoctu;

e) dispozice béznymi ucty v penéznich ustavech;

f) platebni poukazy pro actarnu, kterymi se nafizuje vyplata penéz u penézniho
ustavu.

(2) Jednotliva mala kulata dfedni razitka se pfi zhotoveni oznaéi arabskymi ¢islicemi
pocinaje cislem jedna. Z evidence vedené spravcem majetku musi byt zfejmy
kazdy zaméstnanec, jemuz bylo razitko pfidéleno.

Cast ctvrta
Pfechodna a zavérecna ustanoveni

Piechodna ustanoveni
§113
(1) Spisy a pisemnosti v dosud neskoncenych vécech musi byt uvedeny do souladu s

timto kancelafskym a spisovym fadem nejpozdéji do 3 mésict od jeho ucinnosti.
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V pfipadé spist a pisemnosti tykajicich se vykonu soudnictvi to zajisti vedouci
soudni kancelafe; v ostatnich pfipadech odpovidaji za uvedeni neskoncenych spisa
a pisemnosti do souladu s kancelatskym a spisovym fadem vedouci jednotlivych
organizacnich utvart soudu.

(2) Neni-li v tomto kancelafském a spisovém fadu stanoveno jinak, fidi se navody pro
vedeni rejstiika a pravidla pro zapisovani do jednotlivych rejstiika do doby vzniku
dokumentace k informaénimu systému soudu instrukei Ministerstva spravedlnosti
ze dne 3. 12. 2001, ¢.j. 505/2001-Org, kterou se vydava vnitfni a kancelafsky fad
pro okresni, krajské a vrchni soudy, ve znéni pozdéjsich instrukei.

ZavéreCna ustanoveni
§114
(1) Zrusuje se smérnice pfedsedy Nejvyssiho spravniho soudu ¢. 5/2004, o vedeni
spravniho rejstifku.
(2) Zrusuje se smérnice pfedsedy Nejvysstho spravniho soudu ¢ 6/2005, o
uvetejnovani rozhodnuti na internetovych strankach Nejvysstho spravniho soudu.

(3) Zrusuje se prozatimni pokyn pfedsedy Nejvyssiho spravniho soudu useku spravy
Nejvyssiho spravniho soudu, o vedeni spravniho rejsttiku.

Cast pata
Ucinnost
§ 115

Tato smeérnice nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2008.

V Brné dne 13. 12. 2007

UDr. Josef Baxa
Predseda Nejvyssiho spravniho soudu
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Piehled kancelafského a spisového fadu

V.

Cast prvai

Organizace prace a ukoly soudci, asistentd soudcti a dalSich zaméstnanci soudu

- Uvodni ustanovent (§ 1)

Cast druha
Rizeni pfed soudem

Hlava prvni
Pfiprava rozhodnuti
- Plynulost a rychlost fizen{ pfed soudem (§ 2)
- Piipravné dkony soudu (§ 3)
- Ptredvolani k soudnim tkonum (§ 4)
- Predvedeni{ k soudnim tkonuam (§ 5)

Hlava druha
Soudni jednani
- Jednaci siné (§ 0)
- Rozmisténi soudcu a dalsich osob v jednaci sini (§ 7)
- Utedni odév soudct (§ 8)
- Opatfeni proti prepliovani jednaci siné (§ 9)

Hlava tfeti
Nakladani se spisy v souvislosti s nékterymi ukony soudu nebo ucastniki fizeni

- NabhliZeni do spisu (§ 10)

- Zapujcovani spisu (§ 14)

- Studium spist z védeckych (vyzkumnych) davodu (§ 15)

- Vraceni spisu krajskému soudu k odstranéni vad podani nebo jinych nedostatkt
(§ 16

- Vraceni spisu krajskému soudu v pfipadé rozhodovani o mistni pfislusnosti,
piikazani ¢i postoupeni véci (§ 17)

- Dozadani (§ 18)

Hlava ctvrta
Soudni pisemnosti
- Druhy soudnich pisemnosti (§ 19)
- Podepisovani soudnich pisemnosti (§ 20)
- Dolozka pravni moci (§ 21)
- Dolozka vykonatelnosti rozhodnuti (§ 22)
- Utedni razitka (§ 23)

Hlava pata
Dorucovani soudnich pisemnosti a ufedni deska soudu
- Pravidla dorucovani (§ 20)
- Adresa vnitrostatni postovni zasilky a adresa postovni zasilky do zahranici (§ 27)
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Dorucovani pfi jednani nebo jiném soudnim ukonu (§ 28)
Dorucujici organ (§ 29)

Prikaz o doruceni (§ 30)

Dorucovani prostfednictvim vefejné datové site (§ 31)
Utedni deska (§ 32)

Hlava Sesta
Uvefejiovani rozhodnuti na internetovych strankach
Uvefejnovana rozhodnut{ a stanoviska (§ 33)
Umisténi uvefejiovanych rozhodnuti a stanovisek (§ 34)
Anonymizace uvefejniovanych rozhodnuti (§ 35)
Postup pfi uvefejnovani rozhodnuti (§ 36)

Hlava sedma
Spisova opatfeni ve zvlastnich pfipadech
Opatfenf soudu pii zrusen jeho rozhodnuti Ustavnim soudem (§ 38)
Opatieni soudu pfi zruseni jeho rozhodnuti zvlastnim senatem nebo pfi vysloveni
jeho rozhodnuti za nicotné (§ 39)
Obnova fizeni (§ 40)

Cast tretd
Kancelafské prace u soudu

Hlava prvni
Spisy, jejich evidence a ischova

Oddil proni
Prijimani podini
Obecna ustanoveni (§ 41)
Pisemna podani (§ 42)
Elektronicka podani (§ 43)
Faxova podani (§ 44)
Jina podani (§ 45)
Prebirani postovnich zasilek (§ 46)
Podaci razitko (§ 47)
Otevirani zasilek (§ 48)
Ptijem penéznich hodnot a movitych véci (§ 49)

Oddil druby
Rozdélovini posty (§ 50)

Oddil treti
Odesilini a dorucovini pisemnosti
Obecna ustanoveni (§ 53)
Evidence dorucovanych pisemnosti (§ 54)

Oddil éturty
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Rejstiiky a ostatni evidencni ponnicky
Spole¢na ustanoveni (§ 58)
Prehled rejstiikt (§ 59)
Zakladani a vedeni rejstikd a ostatnich evidenénich pomicek (§ 60)
Zapisovani do rejstiikt a dkony souvisejici (§ 61)
Mylny zapis (§ 64)
Vykaznictvi a statistika (§ 65)
Seznam odeslanych spist (§ 66)
Ne¢které evidenéni pomucky soudu (§ 67)

Oddil paty
Tvorba a naleZitosti spisti
Spis (§ 70)
Sbérny spis (§ 71)
Spisovy obal (§ 72)
Spisova znacka (§ 73)
Cislovanf lista (§ 74)
Cislo jednaci (§ 75)
Spisovy ptehled (§ 76)
Zatazovani dorucenek (§ 77)
Potvrzeni doruceni ve spisu (§ 78)
Prilohy (§ 79)
Spis o vyloucené véct (§ 81)
Spojeni spisu (§ 82)

Oddil sesty
Obéh spisti

Pohyb spisu (§ 83)
Evidence lhut (§ 84)
Odnasen{ spist mimo budovu soudu (§ 80)
Rekonstrukee spisu (§ 87)
Pokyny soudni kancelafi (§ 88)
Kontroln{ razitko (§ 89)

Oddil sedmy
Uklidani a vydey spisii
Spisovna (§ 90)
Postup pii ukladani skoncenych spisua (§ 91)
Dalsi dkony v souvislosti s ukladanim skoncenych spist do spisovny (§ 93)
Vydavani spisu ze spisovny (§ 94)
Skartace (§ 96)

Oddil osmy
Tvorba a obéh spisu ve zvldstnich prfipadech
Spole¢na ustanoveni (§ 97)
Nekteré spisy oddéleni dokumentace a analytiky (§ 98)
Pomocné spisy pro jednani rozsiteného senatu (§ 99)
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Osobnfi spisy (§ 100)

Oddil devdty
Podpisovy rad
Spolec¢na ustanoveni (§ 102)
Pfedseda soudu (§ 103)
Mistoptfedseda soudu (§ 104)
Vedouci zaméstnanci (§ 105)
Hlava druha

Zvlastni ustanoveni tykajici se spravni agendy soudu
Spolecna ustanoveni (§ 106)
Spravni rejstitk (§ 107)
Tvorba spravnich spisu (§ 108)
Sbérny spis (§ 109)
Spojeny veécny spis (§ 110)
Ukladani skoncenych spist (§ 111)
Malé ufedni razitko (§ 112)

Cast ¢tvrtd
Pfechodna a zavérecna ustanoveni
Prechodna ustanoveni (§ 113)
Zavérecna ustanoveni (§ 114)

, Cast pata
Utinnost (§ 115)

Prilohy:
I. Soudni pisemnosti (vzory) (§ 4 odst. 1, § 19 odst. 2, § 51 odst. 5)

II. Zakladni popis ufedniho odévu (§ 8 odst. 3)

ITII. Rejstiiky vedené u Nejvyssiho spravniho soudu (pfehled a popis
rejstiika) (§ 59 odst. 2)

IV. Spisovy obal a piehled (vzory) (§ 72 odst. 1, § 76 odst. 1, § 108 odst. 3 a §
110 odst. 3)

V. Seznam spojenych vécnych spisi spravy soudu (§ 110 odst. 2)
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