NEJVYSSI SOUD

Buresova 20, 657 37 Brno

Spisova znacka S 20/2018

Uplné znéni kancelaiského a spisového ¥adu Nejvysiiho soudu jak vyplyva ze zmén
provedenych dodatkem ¢. 1 ze dne 30. 4. 2019, dodatkem ¢. 2 ze dne 25. 7. 2019,
dodatkem ¢. 3 ze dne 4. 12. 2019, dodatkem ¢. 4 ze dne 19. 2. 2020, dodatkem ¢. 5 ze dne
15. 12. 2020, dodatkem ¢. 6 ze dne 17. 5. 2021, dodatkem ¢. 7 ze dne 24. 2. 2022,
dodatkem ¢. 8 ze dne 30. 8. 2022, dodatkem ¢. 9 ze dne 20. 12. 2023, dodatkem ¢. 10
ze dne 13. 3. 2024, dodatkem ¢. 11 ze dne 26. 6. 2024 a dodatkem ¢. 12 ze dne 28. 1. 2025.

KANCELARSKY A SPISOVY RAD
NEJVYSSIHO SOUDU

Ucinnost od: 1. 2.2019
Méni normu: ---

Rusi normu: Kancelafsky fad Nejvyssiho soudu ze dne 1. 11. 2010, sp. zn. S 356/2009,
véetné dodatku €. 1 ze dne 23. 8. 2011, dodatku ¢. 2 ze dne 21. 11. 2011
a dodatku ¢. 3 ze dne 31. 10. 2018, skartacni fad ze dne 25. 2. 2015, sp. zn.
S 156/2015

Predseda Nejvyssiho soudu vydava podle €l. 25 odst. 1 pism. m) jednaciho fadu Nejvyssiho
soudu (dale téz jen ,,jednaci fad*) ze dne 10. 11. 2022, sp. zn. S 204/2022, tento kancelaisky
a spisovy fad Nejvyssiho soudu (dale jen ,,fad*):

CAST PRVNI
OBECNA CAST

Hlava I
Obecna ustanoveni

§1

Pfedmét Upravy

(1) Ugelem tohoto ¥adu je upravit vykon spisové sluzby a organizaci prace na Nejvyssim
soudu (dale téZ jen ,,NS* nebo ,,soud*), ¢innosti a postupy soudnich oddéleni pii vykonu
soudnictvi, jakoZ 1 ostatni kancelafské a spisové ¢innosti vSech usekti soudu.

(2) Radem jsou povinni se ¥idit vichni zaméstnanci soudu. Zaméstnancem se pro ucely
tohoto tfaddu rozumi také soudce, vcetné¢ soudce docasné ptidéleného (déale téz jen
,resitel”), 1 asistent soudce.

(3) Nedodrzeni tohoto fadu mtize byt klasifikovano jako poruseni pracovnich povinnosti.



(4) Pokud to pravni ptedpis umoziuje, je opravnén uUkony svéfené timto fadem soudci

vykonévat asistent soudce.

§2

Vymezeni pojmut

Pro ucely tohoto fadu se pod nize uvedenymi pojmy rozumi:

Archiv je instituce, jejimz ukolem je vSestrannd péce o archivalie vybrané v ramci
skartacniho fizeni. Pro NS je timto archivem Narodni archiv v Praze.

Archivalie je dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném z4jmu
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii.

Béh skartacni lhity se prerusi nebo nepo¢ne bézet pro spisy (dokumenty), u kterych
doslo k obzivnuti (§ 62 tohoto fadu), nebo k zapsdni pod novou spisovou znackou,
v piipadé, Ze byl spis o véci ve skartacnim fizeni vyfazen ze spisovny.

Czech POINT (Cesky podaci ovéfovaci informaéni narodni termindl) je asistovanym
mistem vykonu vetejné spravy, kde lze ziskat veskeré udaje, opisy a vypisy, které jsou
vedeny v centralnich vefejnych evidencich a registrech o osobach, majetku a pravech.
Cislo jednaci je evidenéni znak dokumentu v ramci evidence dokumentt.

Cislo SO je evidenéni oznaleni zapijceného spisu NS tvoreného z pofadového &isla
z jednotné evidence odeslanych spisti lomené rokem.

Datovou zpravou se rozumi -elektronicka data, ktera lze pirenaSet prostiedky
pro elektronickou komunikaci a uchovavat na technickych nosi¢ich dat, pouzivanych pii
zpracovani a prenosu dat elektronickou formou, jakoz i data uloZend na technickych
nosi¢ich ve form¢ datového souboru.

Datovou schriankou je elektronické ulozisté, které je urCeno k doruCovani organy
vefejné moci, provadéni utkoni vi¢i organim vefejné moci, dodavani dokumenti
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob'.

Dokumentem je kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace,
at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla ptivodci
dorucena.’

Dozadani je zddost soudu sméfovana k jinému soudu o provedeni vyslechu ¢i jiného
ukonu v obvodu dozadaného soudu.

Elektronicka podatelna (dale téz jen ,ePodatelna*) je modul provozovany
Ministerstvem spravedlnosti, ktery slouzi zejména pro piijem dokumentt v digitalni
(elektronické) podobé doruc¢enych NS e-mailem nebo datovou schrankou.

Elektronicka vypravna (dale jen ,,eVypravna®) je modul provozovany Ministerstvem
spravedlnosti, ktery slouzi k odesilani elektronickych dokumenti prostfednictvim datové
schranky.

Elektronicky obraz je elektronicky dokument, ktery byl vytvoten z pisemnosti v listinné
podobé¢ nikoliv formou konverze (napi. skenovanim).

Elektronicky systém spisové sluzby (dale téZ jen ,,eSSL®) je informacni systém
a zékladni eviden¢ni pomiicka spisové sluzby vykonavané v elektronické podob¢ urceny
ke spravé dokumentt.?

' Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenttl, ve znéni pozd&jsich
predpisd.

2 § 2 pism. €) zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zékontl, ve znéni
pozdgjsich predpist.
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Evidence dokumentii (podéni) je nezbytny nastroj umoziujici ptehledné odborné vedeni
spisové sluzby. V evidenci dokumentl jsou sledovany, jak dokumenty vzniklé z ¢innosti
puvodce, tak dokumenty ptivodci dorucené.

Insolvenéni rejstiik je informacnim systémem vefejné spravy, jehoz spravcem je
Ministerstvo spravedlnosti. Insolvenéni rejstiik je vefejné pristupny, s vyjimkou udaja,
o kterych tak stanovi pravni predpis*. Kazdy ma pravo do né&j nahliZet a pofizovat si z né
kopie a vypisy. Soudce insolven¢niho soudu ma pristup ke vSem udajim vedenym
v insolven¢nim rejstiiku.

Informacni rozpoc¢tovy ekonomicky systém (dale jen ,,JRES®) je pocitacova aplikace,
pouzivand usekem spravy soudu k zajisténi povinnosti vyplyvajicich z pravnich
predpist’.

Informacni systém soudu je pocitacova aplikace, pouzivand soudem naptiklad
ke spisové evidenci, automatizovanému sestavovani pisemnosti apod. Na soudu se
pouziva informacni systém Nejvyssiho soudu (dale jen ,, ISNS®).

Informacni systém insolvenc¢niho rejstiiku (dale jen ,,ISIR) je pocitacova aplikace
pouzivand pro vedeni insolven¢nich a inciden¢nich sport souvisejicich s insolve¢nim
tfizeni v elektronické podobé.

Jednoznaény identifikator je znak pevné spojeny s dokumentem zajiStujici jeho
nezameénitelnost a jedinecnost. Kazdy spis a dokument je eSSL oznacen jednoznacnym
identifikatorem, kterym je udaj v metadatech. Jednoznacny identifikator obsahuje vzdy
oznaceni pivodce, poptipadé zkratku oznaceni piivodce, a to ve form¢ alfanumerického
kodu.

Koncept pisemnosti je navrh textu pisemnosti. Koncept neni soudni pisemnosti
a nezaklada se do zadného spisu.

Lustrace je vypis véci, které splituji danou podminku.

Metadata jsou data popisujici souvislost, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu
v prib¢hu casu.

Napad je souhrn véci (dovoladni, stiznosti pro poruseni zdkona a jinych navrha
na zahgjeni fizeni) doru¢enych soudu v daném obdobi.

Oddéleni informacnich technologii (dale jen ,,OIT*) je oddéleni NejvysSiho soudu,
které zabezpecuje spravu, funkcnost, bezpecnost pocitacoveé sité a aplikaci informacniho
systému vcetné jejich databazi.

Opis je kopii prvopisu nebo stejnopisu.

Oznacovani dokumenti je jednim z tkonl vykonu spisové sluzby, ktery se rozumi
piifazovéani jednozna¢ného identifikatoru k dokumentu pii zahajeni jeho piijmu (napf.
otiskem podaciho razitka).

Pisemnosti se rozumi pisemné, obrazové, zvukové ¢i jiné zdznamy vzeslé z Cinnosti
soudu nebo soudu dorucené, a to v podobé analogové (dale téZ jen ,listinné*) nebo
digitdlni (dale téZ jen ,elektronické®). Pisemnostmi se podle tohoto fadu rozumi
i dokumenty ve smyslu zvlastniho pravniho predpisu®.

Podanim je pisemnost zaslana soudu podatelem.

3 § 8 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpistl.
4 Zakon ¢. 182/2006 Sb., o upadku a zpisobech jeho feseni (insolvenéni zdkon), ve znéni pozdéjsich predpis.

5 Napiiklad: Zakon & 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozdg&jSich pfedpisti. Zakon &. 218/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech a o zméné nekterych souvisejicich zdkont (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich

predpisd.

6 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdg&jsich

predpist.
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Podatelem se pro ucely tohoto fadu rozumi osoba, kterd pfedd NS osobné nebo doruci
prostfednictvim elektronické podatelny NS pisemnost.

Podatelna je mistem pro piijem listinnych dokumentt.

Pomocny spis je spis zalozeny u NS, do kterého NS zakldda dokumenty uvedené v § 73
tohoto tadu, prip. dalsi dokumenty na zakladé pokynu predsedy senatu, které jsou
nezbytné pro rozhodovaci ¢innost NS.

Procesni spis je spis soudu prvniho nebo druhého stupné, ktery byl NS =zaslan
s mimofadnym opravnym prostiedkem.

Profil je souhrn opravnéni ptidélenych v eSSL uzivateli, spravci nebo skuping uzivatelt.
Prvopis (original) je originalni dokument, ktery je opatien vlastnoru¢nim podpisem nebo
obdobnym autentizatnim prvkem podle zvlastniho zdkona’ (napf. kvalifikovanym
elektronickym podpisem, kvalifikovanou elektronickou peceti) fesitele.

Predmét Fizeni je popis predmétu fizeni, napt. o rozvod manzelstvi.

Priruéni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro béznou
provozni ¢innost zaméstnancli. Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu provozni potieby
daného zaméstnance, zpravidla po dobu 2 az 3 rokt od jejich vytizeni nebo uzavieni.
Pivodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti vznikl dokument; za dokument vznikly z ¢innosti
puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci doruc¢en nebo jinak piedan.
Referat je pokyn k provedeni ukonu ucinény feSitelem pro jiného zaméstnance soudu
bud’to pisemné do spisu, piipadné elektronicky v informacnim systému soudu.

Resitel je zaméstnanec soudu, ktery podle piislugného pravniho piedpisu a rozvrhu prace
vykonavd tukony v pravomoci soudu, zejména soudce, vcetné¢ soudce docasné
pridéleného, asistent soudce, poradce aj.

Skartaéni lhuta je doba, béhem nizZ musi byt dokument ulozen u NS. Tato lhita je
zévazna, lze ji vyjimecné prodlouzit, pokud je dokument nebo spis potieba pro dalsi
é¢innost NS; zkracovat skarta¢ni lhitu nelze. Skartacni lhita zacina bézet od 1. ledna roku
nasledujiciho po uzavieni pfislusného pisemného rejstiiku nebo evidencéni pomticky,
v nichz byl dokument nebo spis evidovan; nebo od 1. ledna roku nasledujiciho
po uzavieni (vyftizeni, odSkrtnuti) véci evidované v elektronickém rejstiiku. Skartacni
lhiity pro jednotlivé dokumenty nebo spisy stanovuje spisovy a skartacni plan NS.
Skarta¢ni navrh je pisemny navrh na zahajeni skartacniho fizeni. Skartacni navrh
(zadost) zasle NS Narodnimu archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.
Skartaénim protokolem se rozumi protokol o provedeném skartacnim fizeni, ktery
vyhotovuje Narodni archiv.

Skartacni Fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni
lhity, Ofedni razitka vyfazena z evidence, a pii kterém pfislusny archiv provadi vybér
archivalii.®

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni. Kritériem vybéru dokumentl
za archivélie je trvald hodnota dokumentu vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu
anebo vnéj$im znakim.

Skarta¢ni znak A (archiv) — oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skarta¢nim fizeni vybran jako archivalie k uloZeni do archivu,

Skartaéni znak S (stoupa) — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude
ve skarta¢nim fizeni navrzen ke znicenti,

7 Zakon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdé&jsich
predpisd.
8 § 20 vyhlagky ¢. 259/2002 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich predpist.
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Skartaéni znak V (vybér) — oznaCuje dokument, ktery projde naslednym vybérem
a na jeho zaklad¢ bude zarazen bud’ mezi dokumenty A nebo mezi dokumenty S.

Soudni dorudovatel je zaméstnanec soudu, zpravidla vedouci kancelafe, ktery byl
v souladu s organizatnim fadem a na zdkladé povéfeni v pracovni ndplni urcen
k doruc¢ovani soudnich pisemnosti.

Soudni kancelar (dale téz jen ,kancelai) sestdva ze zaméstnanci soudu urcenych
k provadéni kancelarskych nebo jinych praci pro jedno nebo vice soudnich oddéleni.
Soudni oddéleni sestava ze zaméstnancii soudu, které stanovi rozvrh prace a ktefi jsou
uréeni pro vyfizovani konkrétni agendy.

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

Soudni rejstfik je rejstiik uzivany soudem pro evidenci soudni agendy. Rejstiiky se
oznacuji pismeny, s jejichZ pomoci se konstruuji spisové znacky.

Spis (dale téz jen ,,soudni spis“) je usporadany soubor dokumentii doruc¢enych soudu
nebo vyhotovenych u soudu, které se tykaji téze véci, navzajem spolu vécné souvisi
a jsou vyfazované zpravidla pod stejnym spisovym znakem.

Spisova znacka (Sp. zn.) je evidenénim znakem spisu, ktery je ISNS prid€lovana pfi
vzniku spisu. Spis po celou dobu své existence a evidence v systému spisové sluzby musi
byt opatien pouze jednou spisovou znackou. Funkci spisové znacky u typového spisu plni
jeho nazev.

Spisovna je misto urcené k ulozeni, vyhleddavani a ptfedkladani dokumentl a spisa
vzniklych z ¢innosti NS a k provadéni skartacniho fizeni. Dokumenty a spisy zde
zustavaji ulozeny do provedeni skarta¢niho fizeni.

Spisovy a skartaéni plan je schéma pro oznaCovani a ukladéni vyfizenych
a vyhotovenych dokumentli a uzavienych spisti. Spisovy a skartatni plan obsahuje
seznam typu dokumentl a spisii (agend) roztfidénych do vécnych skupin s vyznac¢enymi
spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhéitami.’

Spisovy znak je oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani'’. U agend NS je zpravidla spisovym
znakem oznaceni rejstiiku.

Spoustéci udalost jsou kritéria, kterymi je stanoven pocatek plynuti skartacni lhity.
Pokud neni spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu nebo spisu, je stanovena ve spisovém
a skartanim planu pfipojenou poznadmkou. Spoustéci udéalost se po rekonstrukci spist
nemeni.

Spravce informacniho systému (dale jen ,,spravce aplikace®) je fyzicka osoba, kterd je
uzivatelem eSSL a navic ji byla pfid€lena zvlastni opravnéni. V ramci soudu mohou byt
ukoly a opravnéni rozdé€leny mezi né€kolik osob. Spravce aplikace je odpovédny za chod
spisové sluzby u pivodce.

Stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu (prvopisu) opatiené¢ho
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem podle zvlastniho zdkona
(napt. kvalifikovanym elektronickym podpisem) zaméstnance soudu, a to postupem podle
§ 195 tohoto radu.

Skodlivy kéd je oznaeni pro chybny datovy format nebo poéitadovy program, ktery je
zpisobily pfivodit Skodu na informa¢nim systému nebo na informacich zpracovavanych
puvodcem.

9§ 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmé&né nékterych zédkoni, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.
108 2 pism. g) zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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- Uzavrienim spisu se rozumi proces zmény atributl spisu, ktery se projevi v metadatech,
v jehoz disledku je znemoznéno vkladani dalSich dokumentt nebo vyjimani dokumenti
stavajicich.

- Uzivatel je kazdd fyzickd osoba pouzivajici eSSL. Uzivatel ma vramci svého
uzivatelského profilu pfidéleny role a mize byt ¢lenem skupin uzivateli se stejnou
uzivatelskou roli.

- Véc je soudni ptipad, jednotka napadu.

- Vyhledavani je proces identifikace dokumentd nebo spisi pomoci uzivatelsky
definovanych parametrt za ucelem lokalizace spisu nebo dokumentu.

- Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentli vzniklych
z ¢innosti pavodce, poptipadé z Cinnosti jeho pravnich ptfedchidcl, zahrnujici jejich
fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to vcetné kontroly téchto
¢innosti.!!

- Vypravna je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani listinnych dokumentt.

- Zasilka je prostfedek pro dorucovani dokumentli v analogové nebo digitalni podobé.
Zasilkou je nejCastéji listinna obalka, datova zprava z Informacniho systému datovych
schranek (ISDS), e-mail, ptip. flash disk.

- Znifenim se rozumi proces likvidace spist a dokumentl, ktery znemoznuje jejich
rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu.

- Zurnalizace znamena zaloZeni pisemnosti do spisu tak, Ze je oznatena &islem jednacim
a zapsana do spisového prehledu.

§3

Obecné¢ zasady

(1) Ukony soudu jsou vykonavany uéelné, hospodarné a bez zbyteéného odkladu.
(2) Zameéstnanci soudu jsou v ramci efektivnosti a hospodarnosti fizeni povinni zejména:
a) podle potfeby vyuzivat dostupné technické prostiedky a programové vybaveni,
b) pfednostné vyuzivat vzory v ptislusnych aplikacich, neni-li v konkrétnim piipad¢ dan
dualezity diivod pro nevyuziti vzoru,
c) pro opakujici se identické zdznamy ve spisech pouzivat razitko ¢i jiné obdobné
nastroje.

(3) Zaméstnanci jsou dale povinni zachovavat a dodrzovat mlcenlivost o vSech
skute¢nostech, které se dozveédéli a dozvi pii vykonu soudnictvi a zaméstnani, vcetné
osobnich udaji fyzickych osob a piijatych opattenich k jejich ochrané, a to 1 po ukonceni
pracovniho poméru. V piipadé externich subjektl (externista, poradce, stazista nebo
pracovnik smluvnich partneriit NS) je povinnost odpovédného zaméstnance zajistit, aby se
tito pisemné zavdzaly k povinnosti mlcenlivosti, a to pred pfistupem k chranénym
informacim.

(4) Osobni udaje se ve spisu shromazd’uji v rozsahu nezbytném pro zajiSténi ucelu soudniho
nebo spravniho fizeni nebo pro vykon agendy svéfené organiza¢nim fadem. Zaméstnanci
jsou povinni zpracovavat osobni udaje vyhradné pro plnéni svych pracovnich povinnosti,
a to v nezbytném rozsahu a pouze za Ucelem, pro ktery jsou opradvnéni zpracovavat
osobni Udaje, a zpracovavat je tak, aby nemohlo dojit k poruSeni zabezpeceni osobnich
udajl. Lustrace osob v informacnich systémech soudu a jinych nevetfejnych registrech

11§ 2 pism. 1) zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné n&kterych zdkoni, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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jsou opravnéni Cinit pouze povéieni zaméstnanci soudu, a to vyluéné pro pracovni ucely
a jen v nezbytném rozsahu v souladu s timto fadem a vnitinimi predpisy NS.

(5) K vedeni soudnich agend, vCetné rejstiikl a ostatnich evidencnich pomtcek, se u soudu
pouziva, neni-li dale uvedeno jinak nebo nevyplyva-li z povahy véci néco jiného,
vypocetni techniky.

(6) Vedeni spisové sluzby v pripadech, kdy dokument nebo spis obsahuje utajované
informace v listinné nebo elektronické podobg, se ¥idi zvla§tnim pravnim piedpisem'?.

(7) Zalohovani elektronickych dokumentii a bezpecnost informacénich a komunika¢nich
systéml zajistuje OIT v souladu s pravnimi predpisy'>.

(8) Ptidélovani, zneplatnéni, evidenci a zalohovani certifikati upravuje smérnice predsedy
soudu'*.

Hlava 11
Organizace soudu

§ 4

Organizac¢ni fad

Podrobnosti o organizaci soudu a jeho organiza¢ni struktufe stanovuje organizacni fad, ktery
vydava predseda NS.

§5

Organizacni struktura

(1) Organiza¢ni struktura soudu pfedstavuje hierarchické wuspofddani vztahi mezi
jednotlivymi pracovnimi misty uvnité jeho organizacnich tsekii a vztahti mezi useky
navzajem. Zahrnuje vztahy nadfizenosti a podfizenosti.

(2) Organiza¢nimi useky NS jsou usek predsedy soudu, sekretariat mistopiedsedy soudu,
usek vykonu soudnictvi a tsek spravy soudu.

(3) Zékladem vnitiniho uspotadani tseku vykonu soudnictvi jsou soudni odd¢€leni, kterd se
vytvareji podle jednotlivych senatl. Administrativni a jiné kancelaifské prace pro jedno
nebo vice soudnich oddéleni provadi soudni kancelaf.

(4) Pti rozvrzeni praci mezi soudni kancelafe musi byt zajisténo rovnomérné pracovni
zatizeni; za tim uCelem muze byt zaclenéno do nékteré soudni kancelafe i plnéni jinych
ukoli, nez které soudni kancelar standardné vykonava.

(5) Organizaci prace u soudu upravuji organizacni fad, rozvrh préce, jednaci fad, provozni
fad a pracovni rad.

(6) Vnitini pfedpisy NS uvedené v odstavci 5 jsou uvefejnény na vnitini pocitatoveé siti
soudu (dale jen ,Intranet NS*). Organiza¢ni fad, rozvrh prace a jednaci fad jsou
uvefejnény téZ na internetovych strankach NS.

12 Vyhlaska & 275/2022 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

13 Naptiklad: Zékon ¢&. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti a o zméné souvisejicich zakonii (zakon
o kybernetické bezpe&nosti), ve znéni pozdéjsich piedpisi. Instrukce Ministerstva spravedlnosti CR ze dne
30.6.2022, ¢. j. MSP 115/2022-OI-SP/1, o zajisténi bezpecnosti informaci v prostfedi informacénich
a komunika¢nich technologii resortu Ministerstva spravedlnosti CR, ve znéni pozd&jsich predpisi.

14 Smérnice predsedy Nejvyssiho soudu & 6/2017 ze dne 1. 2. 2018, sp. zn. S 462/2017 — PouZivéni
elektronickych produktii vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na NejvyS§im soudu, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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§6

Rozvrh prace

Rozdéleni prace u NS je stanoveno na kalendaini rok rozvrhem prace'”.

V rozvrhu prace se

a) jmenovit¢ uvadéji funkcionafi soudu (ptfedseda a mistopfedseda soudu) a blize
konkretizuje jejich plisobnost,

b) jmenovité uvadéji soudci a stanovi jejich zarazeni do kolegit,

c) stanovi slozeni senatl, slozeni evidencnich senatu a velkych senatll, a rozdéleni prace
mezi jednotlivé senaty,

d) jmenovité uvadeji asistenti soudct a jejich rozde€leni jednotlivym soudctm,

e) stanovuji pravidla pfid€lovani véci mezi jednotlivé senaty,

f) stanovuji pravidla pro zastupovani ¢lenli senatu,

g) stanovuje rozvrzeni pracovni doby.

Schvaleny rozvrh prace a jeho zmény uvefejni na Intranetu NS a na internetovych

strankach NS oddéleni styku s vefejnosti, na elektronické ufedni desce sekretariat

piedsedy soudu.

Listinnd podoba rozvrhu prace a jeho zmény jsou k nahlédnuti na podatelné¢ soudu.

Rozvrh prace a jeho zmény na podatelnu neprodlené po vydani pieda sekretariat predsedy

soudu.

§7

Dohledova ¢innost a fizeni soudnich kancelafi

Na fadny chod celého soudu a vsech soudnich kancelafi dohlizi ptredseda soudu'®.
Dohledem nad soudnimi kanceldfemi a fizenim soudni kancelafe mize predseda soudu
poveftit 1 dalsi osoby.

Na to, zda jsou ¢innosti soudnich kancelédii vykonavany tadné a vcas, dohlizi predseda
senatu nebo soudce u jemu ptidé€lenych véci. Zjisti-li pfedseda senatu nebo soudce pfi
vyfizovani agendy opakované zavady v praci soudni kancelare, upozorni na né€ predsedu
soudu.

Soudni kancelar tidi, za jeji fadny chod odpovida, praci dal§im zaméstnancim soudni
kancelare pridéluje ajeji fadny vykon kontroluje vedouci soudni kanceladfe a v ramci
svych kompetenci danych organiza¢nim fadem téz dozorc¢i tfednik nebo vedouci useku
soudnich agend.

Predseda soudu, pfip. jim povéfeny zaméstnanec NS, nejméné jednou za rok provede
provérku soudnich spisi na vSech usecich soudu, pii niz zkontroluje spravnost
provedenych zdpist v rejstficich a ostatnich evidencnich pomickéich a plnéni vykonu
spisové sluzby v souladu s pfisluSnymi pravnimi piedpisy a timto fadem. Zapis
o provedené kontrole zalozi do ptislusného spisu (rejstiik S).

Kontrolu vykonu spisové sluzby na svych usecich jsou povinni pribézné provadét vSichni
vedouci zaméstnanci NS, a to v rdmci svych kompetenci.

15 C1. 2 jednaciho fadu Nejvyssiho soudu ze dne 10. 11. 2022, sp. zn. S 204/2022, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
16§ 124 zakona &. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, piisedicich a statni spravé soudit a o zméné nékterych
dalsich zakonti (zékon o soudech a soudcich), ve znéni pozdéjSich predpist.
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§8

Orienta¢ni tabule a oznaceni kancelafi

Umisténi jednotlivych kolegii, odd¢leni a ostatnich organizacnich slozek soudu
(s vyjimkou pracovisté bezpecnostniho feditele), jsou uvedeny na orientacni tabuli
umisténé v soudni budové poblize jejiho vchodu.

Useky soudu jsou vzdy zfetelné oznadeny. Na dvefich jednotlivych pracovist soudu
(kancelari) je umisténo ¢islo mistnosti a u vchodu do kancelare Stitek s uvedenim jména
a funkce nebo nazvu pracovni pozice prislusného zaméstnance soudu.

§9

Utedni styk soudu s vefejnosti

Vyftizovéani zadosti o informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim (dale jen ,,informacni zdkon*), ve znéni pozd¢jSich predpist, a telefonické
poskytovani informaci o stavu fizeni ve vécech dorucenych soudu zajiStuje oddéleni
styku s vefejnosti béhem pracovni doby soudu.

Nabhlizeni do soudnich spisti, vyznacovani dolozky pravni moci a piipadné dalsi tkony
zajist'uji prislusné soudni kancelare v ufednich hodinach NS.

§ 10
Rejstiik Info

Rejstiik Info je pfistupny na Intranetu NS pro vSechny soudce a zaméstnance soudu
a kazdy uzivatel je opravnén a pro ucely plnéni svych pracovnich povinnosti i povinen
prubézné¢ do ného nahlizet. Pfistup do rejstiiku Info pro ucely vkladani zdznami ma
prostiednictvim Intranetu NS kazdy soudce a zaméstnanec soudu.

Rejstiik Info slouzi ke zvefejiiovani informaci, které by jinak byly zaméstnanctim NS
sdélovany formou pisemnych obéznikt, pfip. jinym zptisobem. Doba ulozeni osobnich
udaji v rejstiiku Info je upravena vnitinim piedpisem!”.

’ §11
Uftedni deska

Na ufedni desce umisténé ve vestibulu NS, kterda ma podobu digitalniho zafizeni,

se uvetejiiuji tyto soudni pisemnosti:

a) informace o nafizenych soudnich jednanich,

b) informace o dni vyhlaSeni rozhodnuti a zkracend pisemna vyhotoveni rozhodnuti
v souladu s pravnimi predpisy'®,

c) vyzvy, oznameni a sdéleni ucastnikiim fizeni ve vécech dorucovani soudnich
pisemnosti a dalsi soudni pisemnosti na pokyn fesiteld,

d) informace uvefejiiované v souladu s pravnim piedpisem!?,

17 Smérnice ptedsedy Nejvyssiho soudu & 3/2019 ze dne 4. 12. 2019, sp. zn. S 447/2019, kterou se upravuje
shromazd'ovani a uchovavani osobnich udajii v nékterych elektronickych systémech Nejvyssiho soudu, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

18 Zakon ¢. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, ve znéni pozdgjsich piedpisi. Zakon ¢&. 141/1961 Sb., o trestnim
fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozd¢jsich piedpist.

19§ 5 odst. 1 informaéniho zikona. Cl. 13 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne
27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich daji a o volném pohybu
téchto tidajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich tdajt).
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e) dalsi informace podle zvlastnich pravnich piedpist?’.

(2) Soudni pisemnosti vyvésuje a svéSuje na ufedni desce NS soudni kancelar (napt. vedoucti
kancelafe). Ostatni pisemnosti na uUfedni desku vyvéSuje a zufedni desky svéSuje
zaméstnanec odpovédny za jejich uverejnéni, popiipadé zaméstnanec jim urceny.

§12
Elektronicka ufedni deska

(1) Pisemnosti uverejnéné na uredni desce se zpfistupni i zplisobem umoznujicim dalkovy
pristup.

(2) NS pro uvefejnéni rozvrhu prace a pii doruCovani pisemnosti vyvéSenim uvedenych
v § 11 odst. 1 pism. c) tohoto fadu vyuziva systém ,,infoDeska® resortu justice, jehoz
spravu zajistuje Ministerstvo spravedlnosti (dale jen , ministerstvo*)>!.

(3) Ptistup k systému ,,infoDeska‘ je umoznén uzivateliim prostfednictvim ISNS. Pisemnosti
jsou v systému ,,infoDeska* uvetejiiovany ve formatu PDF a jsou pfifazeny do kategorie
podle piislusného druhu agendy (trestni, obanskopravni a obchodni apod.). Uvetejnéna
pisemnost musi obsahovat spisovou znacku a datum, kdy byla pisemnost soudu na uiedni
desce vyveéSena. V systému ,infoDeska“ se uvefejni udaje o vyvéSeni a svéSeni
dokumentu na béZné Gredni desce soudu.

(4) Informace uvedené v § 11 odst. 1 pism. a), b), d) a e) tohoto fadu jsou uvefejnovany
na internetovych strankach NS.

Hlava III
Uvertejiiovani informaci o fizeni

§13
Informace o fizeni na internetovych strankach soudu

V agendéach Cdo, Ncu, Tdo, Tz poskytuje NS na internetovych strankach soudu zékladni
informace o priabéhu soudniho fizeni (Infosoud), a to bez uvedeni jména castnika fizeni ¢i
obvinéného. Uvedené udaje jsou pouze informativni, bez procesnich u€inkti na soudni fizeni.
Informace ze spisu, prip. jejich zmény, se po jejich vlozeni do ISNS uvetejiuji
na internetovych strankach soudu automaticky.

§ 13a
Sdélovani stavu a vysledki fizeni i€astnikiim fizeni a strandm

K dotazu ucastniki fizeni nebo stran (nebo jejich zastupcll) na stav a vysledek fizeni
vedeného u NS v jejich véci poskytuje informace vhodnou formou soudni kancelar
piislusného kolegia NS nebo oddéleni styku s vetejnosti NS; vysledek fizeni jim lze sdélit
1 diive, nez bylo rozhodnuti NS pisemné vyhotoveno a doruc¢eno opravnénym osobam.

20.§ 2 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich piedpist.
§ 4 instrukce Ministerstva spravedlnosti CR ze dne 17. dubna 2013, ¢&. j. 133/2012-OD-ST, kterou se upravuje
jednotny postup podatelny pfi pfijmu a oveéfovani datovych zprav a dokument v nich obsazenych, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

2! Instrukce Ministerstva spravedinosti CR ze dne 23. 3. 2009, &, j. 157/2008-OD-ST, kterou se upravuji
povinnosti a postup pii zvefejiovani informaci v aplikaci infoDeska resortu justice, ve znéni pozdé¢jSich
predpist.
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§ 14
Vertejné vyhlaseni rozsudku na Gfedni desce soudu a elektronické ufedni desce soudu

Neprobehlo-li ve véci jedndni, soudni kanceldf po rozhodnuti ve véci rozsudkem
na pisemny pokyn piedsedy senatu (soudce) zajisti na ufedni desce soudu a elektronické
ufedni desce soudu (dale spolecné jen ,fedni deska soudu®) uvetejnéni informace
o terminu vefejného vyhlaseni rozsudku, kterd bude obsahovat spisovou znacku a datum
vyhlaSeni tohoto rozsudku, a to nejpozdé€ji 7 dni pted vyhlasenim rozsudku na ufedni
desce soudu. Predseda senatu (soudce) ur¢i termin vyhlaSeni pisemného vyhotoveni
rozsudku tak, aby se vyhlaSeni konalo nejpozdé&ji 15 dnli od podepsani protokolu
o hlasovani.

Bude-li ve véci v agendach Tdo a Tz rozhodnuto v nevefejném zasedani rozsudkem,
soudni kancelaf na pisemny pokyn pfedsedy senatu (soudce) zajisti na uredni desce soudu
uvetejnéni informace o terminu vefejného vyhlaseni rozsudku. Tato informace obsahujici
spisovou znacku a datum vyhldseni rozsudku bude zvefejnéna nejpozdéji 7 dni piede
dnem, kdy bude ve véci rozhodnuto. Soudni kancelaf na pisemny pokyn ptfedsedy senatu
(soudce) soucasn€¢ v tentyz den (tzn. v den rozhodnuti) zajisti vyhlaSeni rozsudku
vyvéSenim bud’ zjednoduSené¢ho vyhotoveni obsahujiciho pIlné znéni vyroku a nosné
davody rozsudku, anebo jeho plného pisemného vyhotoveni, a to po dobu 15 dnli ode dne
jeho vyhlaSeni.

Soudni kancelar dale na pisemny pokyn predsedy senatu (soudce) zajisti vyhlaseni
rozsudku vyvéSenim pisemného vyhotoveni celého rozsudku nebo zkraceného pisemného
vyhotoveni rozsudku s jeho nosnymi diitvody na tfedni desce soudu po dobu 15 dnli ode
dne jeho vyhlaSeni.

Na tredni desce soudu se pisemna vyhotoveni rozsudkl uvetejiiuji 1 s idaji o tcastnicich
fizeni. Je-li vSak Gcastnikem fizeni fyzickd osoba, uvede se na ufedni desce soudu pouze
jeji jméno a piijmeni a adresa bydlisté. Udaje o nezletilych osobach v civilnich Fizenich
a détech a mladistvych v trestnim fizeni se pseudonymizuji, a to v souladu s vnitfnim
piedpisem??.

V piipadé, ze je rozsudek vyhlasen ustné ihned po skonceni veiejného zasedani nebo
jednani, pisemné vyhotoveni rozsudku se na Gfedni desce soudu nevyvésuje.

Postup podle odstavce 3 se uzije i v piipadé, jsou-li u vyhlasovani rozsudku ptitomny
pouze soudni osoby. V tomto piipad¢ soudni kancelai na pisemny pokyn piedsedy senatu
(soudce) vyhléasi rozsudek v tentyz den vyveéSenim pisemného vyhotoveni rozsudku
na ufedni desce soudu po dobu 15 dnt.

Predseda senatu (soudce) miize rozhodnout téZ o uveiejnéni jiného rozhodnuti na tredni
desce soudu zplisobem uvedenym v ptedchozich odstavcich. Pro uvefejnéni osobnich
udaji plati pravidla uvedena v odstavci 4.

§ 15
Pseudonymizace rozhodnuti NS a jejich uvefejiovani na internetovych strankach soudu

Rozhodnuti soudu, ktera se uvefejiiuji na internetovych strankdch soudu nebo se
poskytuji vefejnosti v ramci zadosti podle informa¢niho zdkona, pfipadné jiné pisemnosti

22 Smérnice ptedsedy Nejvyssiho soudu ¢&. 1 /2023 ze dne 7. 8. 2023., sp. zn. S 232/2023 — Pseudonymizace
rozhodnuti Nejvyssiho soudu pfi jejich uverejiiovani a poskytovani, ve znéni pozdéjsich predpist.

Strana 11/121



soudu, je nutné pred jejich uvefejnénim pseudonymizovat. Pravidla pseudonymizace
podrobné upravuje smérnice predsedy soudu®’.

(2) Pseudonymizované rozhodnuti podle odstavce 1 se na pokyn piedsedy sendtu nebo
soudce pred jeho uvetfejnénim upravi tak, ze se odstrani utajované informace, nebo
informace, které¢ tvofi obchodni tajemstvi.

(3) Pokud se pseudonymizace provadi pomoci vypocetni techniky v programu Adobe
Acrobat a neni-li z textu jednoznacné patrna povaha pseudonymizovaného udaje, pfipoji
se k pseudonymizovanému udaji jeji popis (napf. ,,datum narozeni®, ,rodné cislo®,
»adresa®, |, ¢islo uctu apod.).

(4) Pseudonymizaci a uverejnéni rozhodnuti NS na internetovych strankach soudu provadi
zaméstnanec urceny organizaénim fadem NS v aplikaci IBM Notes, pifipadné pomoci
technického nastroje, tzv. Anonymizéru, a to na zdklad¢ pisemného pokynu predsedy
senatu nebo soudce. Rozhodnuti NS k pseudonymizaci ur¢enému zaméstnanci predava
prostfednictvim aplikace IBM Notes vedouci ptisluSné kancelate.

(5) Pravidla pseudonymizace rozhodnuti a dalSich pisemnosti v insolven¢nich vécech jsou
upravena v § 98 tohoto fadu.

(6) Pseudonymizaci rozhodnuti NS, kterd se uvetejiiuji ve Sbirce soudnich rozhodnuti
a stanovisek, upravuji prislusné vnitini predpisy>*.

Hlava IV
Organizacni opatieni k vykonu soudnictvi

Dil 1
Zrusen

§ 16
Zrusen

§17
Zrusen

Dil 2
Diistojnost soudniho Giradu

§18
Soudni budova

(1) Soudni budova (dale jen ,,budova®) je v pruceli nad vchodem opatifena velkym statnim
znakem a ozna¢enim soudu.

23 Smérnice ptedsedy Nejvyssiho soudu ¢. 1/2023 ze dne 7. 8. 2023., sp. zn. S 232/2023 — Pseudonymizace
rozhodnuti Nejvyssiho soudu pfi jejich uvetrejiiovani a poskytovani, ve znéni pozd¢€jsich predpist.

24 Napriklad jednaci fad Nejvys$iho soudu. Opatieni piedsedy obcanskopravniho a obchodniho kolegia
Nejvyssiho soudu a opatieni predsedy trestniho kolegia Nejvyssiho soudu, kterymi se upravuje postup pfi
evidenci a zafazovani rozhodnuti senatli a vybranych rozhodnuti vrchnich, krajskych a okresnich soudt a pii
pripravé rozhodnuti navrzenych k uvefejnéni ve Sbirce soudnich rozhodnuti a stanovisek na projednani
v kolegiu, ve znéni pozdéjsich predpisii. Smérnice predsedy Nejvyssiho soudu ¢. 1/2023 ze dne 7. 8. 2023, sp.
zn. S 232/2023 — Pseudonymizace rozhodnuti Nejvyssiho soudu pii jejich uvefejiiovani a poskytovani, ve znéni
pozdgjsich predpist.
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Pti vchodu do budovy je umisténo pouceni, Ze do budovy je zakdzan vstup osobam se
sttelnymi zbranémi, stielivem nebo dalSimi nebezpeCnymi predméty a latkami.
Pro piislusniky Policie Ceské republiky, piislusniky vézeiiské a justi¢ni straze ve sluzbg,
kteti vstupuji do budovy NS se stfelnou zbrani v souvislosti s vykonem sluzby, plati
vyjimka.

Ve vratnici pfi vchodu do budovy kona stilou sluzbu justi¢ni straz, ktera se pii své
¢innosti fidi zvlastnimi pravnimi piedpisy?® a vnitinimi predpisy soudu?®.

Vstup do prostor budovy vyhrazenych vyluéné pro zaméstnance soudu je vefejnosti
povolen pouze v doprovodu justi¢ni straze nebo zaméstnance NS.

Pokud po skonceni navstévy u zaméstnance NS neni navstévnik odveden justi¢ni strazi
zpét na vratnici budovy NS, je tak povinen ucinit zaméstnanec NS, ktery navstévu piijal.
V prostorach budovy pfistupnych vefejnosti jsou ziizeny toalety pro vefejnost, véetné
toalety pro osoby télesné postizené.

Uklid obecné& piistupnych prostor budovy i viech kancelati musi odpovidat vyznamu
soudu a pozadavkiim dustojnosti soudniho fizeni.

Po dobu vymezené pracovni doby je zajiSténo osvétleni chodeb, schodist’ a ostatnich
obecné piistupnych prostor budovy; po skonceni pracovni doby je zajiSténo nezbytné
osvétleni chodeb a schodist’ budovy.

§19
Jednaci siné

Prostory pfed vchodem do jednacich sini jsou opatfeny pfiméfenym poctem mist k sezeni
pro zde Cekajici osoby.

Jednaci sin musi byt upravena tak, aby odpovidala vaznosti soudniho jednani
arozhodovani a umoziovala zajisténi bezpecCnosti senatu a dalSich osob piitomnych
v jednaci sini.

Na viditelném misté¢ u vchodu do jednaci siné se upevni seznam projednavanych véci
suvedenim c¢lenti jednajiciho senatu. Vedle n¢ho se dale upevni pouceni pro osoby
vstupujici do jednaci sin€, jehoz znéni je obsazeno v pfiloze €. 1 tohoto tadu.

Je-li to prostorové mozné, souvisi s jednaci sini i poradni sin. Jednaci sin je na dvetich
zvenci oznacena napisem ,,Jednaci siii*“. Poradni siil je oznaCena napisem ,,Poradni sin®.
Podrobnosti o vybaveni a tprave jednaci sin€ jsou obsazeny v piiloze €. 1 tohoto fadu.

V soudni budové Ize konat vefejna jednani zasadné jen v jednacich sinich upravenych
podle tohoto fadu.

§ 20
Utedni odév a ob&anské oble&eni soudnich osob

Utednim odévem soudcil je soudcovsky talar (viz piiloha &. 2 tohoto fadu).

Utedni odév si soudci oblékaji pfi vefejném zasedani, pfi jednani v obanském soudnim
fizeni, pfi vyhlasovani rozsudku, nebylo-li nafizeno vefejné zaseddni (s vyjimkou
vyhlasovani rozsudku podle § 14 odst. 2 tohoto fadu), pfi zasedani pléna soudu, a nafidi-
li tak v jednotlivych piipadech pfedseda soudu — pii 0casti na oficidlni casti
protokolarnich navitév v budové soudu. Ufedni odév musi byt pfizptisoben postavé

25 7akon &. 555/1992 Sb., o Vézenské sluzbé a justiéni strazi Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich predpistL.
Instrukce Ministerstva spravedlnosti CR ze dne 3. srpna 2004, &. j. 90/2004-Sm, o justiéni straZi, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

26 Naptiklad provozni fad Nejvyssiho soudu.
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soudce a udrzovan v ndlezitém stavu. Nosit jej 1ze jen v pfipadech stanovenych timto

ustanovenim.

(3) Obcanské obleceni zaméstnancii soudu musi vzdy odpovidat dlstojnosti soudni osoby,
kterda musi zarovenl dbat, aby ani jeji zevnéjSek nepusobil rusivé (Gprava vlast, voust,
osaceni apod.).
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CAST DRUHA
CINNOSTI ODDELENI EVIDENCE A PODATELNY

§21
Obecna ustanoveni

Tato ¢ast tadu upravuje postupy pii zajistovani odborné spravy dokumentli a spist
doslych i vzeslych z ¢innosti NS. Stanovuje zakladni postupy spisové sluzby v souladu
s platnymi pravnimi piedpisy?’.

Pro pfijiméni zésilek je u soudu ziizena podatelna. Podani v listinné podob¢ podatelna
pfijima v pracovni dobé soudu.

Podatelna soudu je spolecnd pro vSechny useky soudu a je urcena k pfijimani podani
v listinné podobé&, faxovych podani a k vypravovani listinnych zasilek.

Ptijem podani v elektronické podobé prostfednictvim datové schranky, e-mailu, nebo
faxu je zajiStén nepretrzite.

Pro pfijem, zpracovani a odesilani dokumentt v elektronické (digitalni) podobé vyuziva
NS modult ministerstva ePodatelna a eVypravna.

Postovni a elektronicka adresa podatelny, Gfedni hodiny, telefonni ¢isla, identifikator
datové schranky (dale téz jen ,,DS*), ¢islo faxu a dal$i informace pozadované zvlastnim
piedpisem jsou uvefejnény na internetovych strankach NS2%,

Hlava |
Pfijem a oznaCovani zasilek

§ 22
Ptijem zasilek v listinné podob¢

Podatelna pfijima zasilky v listinné (analogové) podobé dorucené prostiednictvim
provozovatele poStovnich sluzeb (dale jen ,,posta*) a kuryri nebo pfinesenych osobné
do podatelny. Podatelna také kazdodenné ptebira dorucené listinné zasilky od poSty
uloZzené v piepravnich boxech. Pracovnik podatelny disledn¢ zkontroluje, zda je
na doporucenych zésilkach jako adresat uveden NS, az poté otiskem razitka (adresni
razitko se jménem a piijmenim osoby, kterd je opravnéna zasilky pfevzit) a svym
podpisem u své jmenovky, potvrdi posté predavaci soupisku. Zasilky adresované jinému
soudu nebo organu, podatelna nesmi pievzit.

V piipadé doruceni zasilek v piepravnim boxu ucini podatelna pfed zpracovanim zasilek
kontrolni ukony v soucinnosti s justiéni strazi prostfednictvim rentgenového pfistroje.
Pti zjisténi podezielého obsahu v zasilce podatelna okamzité uvédomi bezpecnostniho
feditele, aby ucinil dal$i opatfeni v souladu s ptfedpisy NS. V piepravnim boxu se
dorucuji pouze zasilky do 2 kg. Nad 2 kg (spisy) pfevazi posta bez ulozZeni v pfepravnim
boxu.

Je-1i dorucend zésilka nevyplacena, nebo vyplacena pouze ¢astecné, podatelna ji odmitne
pfijmout a vrati ji posSte.

27 Napiiklad zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&n& nékterych zdkontl, ve znéni
pozdéjsich predpist. Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisd.

28 § 2 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich piedpist.
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Pti prebirani listinnych zésilek pfimo v mistnosti podatelny od poskytovateld postovnich
sluzeb, kuryri nebo zaméstnancii jinych soudd po provedené vizudlni a pocetni kontrole
téchto zasilek jim podatelna potvrdi v doru¢né knize, dodacim listu nebo v dokumentu
se seznamem pieddvanych pisemnosti pievzeti zasilek otiskem podaciho razitka
s uvedenim data a pfipojenim podpisu. Jedna-li se o zasilku s doruc¢enkou, podatelna
potvrdi prevzeti i na této dorucence stejnym zptisobem.

Kromé uzavienych listinnych zasilek prebira podatelna i podani piinesend na podatelnu
osobné. Podatelna pfijme podani s ptilohami v pfedlozené¢ podob¢, nesmi je odmitnout
a po prijeti je nesmi podateli vratit. Podani pfinesena osobn¢ piebird podatelna v pracovni
dobé¢. Takto dorucend podani podatelna opatii otiskem podaciho razitka s uvedenim data,
hodiny a minuty pfevzeti, slovem ,,Osobné“ a podpisem pracovnika podatelny.
Zkontroluje a v podacim razitku také vyznaci pocet podani, pocet ptiloh a jejich druh.
Na pozadani podatele je mu stejnym zplisobem potvrzeno pievzeti na kopii podani. Zjisti-
li pracovnik podatelny rozdil mezi skuteCnym stavem a uvedenymi 0daji na piebiraném
podani, upozorni na tuto skuteCnost podatele a vyzve jej k odstranéni nedostatku.
Neodstrani-li podatel zavadu, uvede pracovnik podatelny v otisku razitka skutecné udaje
a totéZ vyznaci v ptipadném potvrzeni o pievzeti na kopii podani.

Jsou-li soucasti podani také piilohy, které nemaji listinny charakter (napt. nosice dat,
pienosnd zaznamova zafizeni, predmeéty piimo souvisejici s poddnim), vyznaci se
k otisku podaciho razitka. Podatelna pfijima vSechny typy CD, DVD a USB flash diski,
ptipadné jinych nosicl dat.

Zaméstnanec NS nesmi osobné (napf. pfi osobnim jednani, na sluZzebni cesté¢ apod.)
pievzit listinné podéani adresované NS a je povinen odkazat osobu, kterd o to zada, aby
podani ptedala soudu pies podatelnu NS.

§23
Ptijem penéznich hodnot a movitych véci

Podatelna a ani zadny jiny zaméstnanec soudu nesmi osobné¢ piebirat od ucastnikii fizeni

a od dalsich osob penize v hotovosti. Pozada-li podatel o slozeni financni castky

v hotovosti, zajisti pracovnik podatelny k zabezpeceni tohoto ukonu ptislusného

zameéstnance useku spravy soudu.

Ptijaté listinné dokumenty, které obsahuji penézni hodnoty a jiné movité véci, opatii

pracovnik podatelny vedle podaciho razitka tidajem o druhu a vysi hodnoty, pfipadné

strunym popisem a podpisem pracovnika podatelny, a nasledné¢:

a) hotové penize odevzda osobné proti potvrzeni financni ucetni (pokladna), ktera zatidi
jejich ulozeni na bankovni ucet soudu, stvrzenku nalepi pracovnik podatelny
na podani,

b) doslé postovni poukdzky k prevzeti penéz v hotovosti preda prislusSnému zaméstnanci
ekonomického useku soudu.

S vyjimkou piipadi uvedenych v pfedchozim odstavci nesmi podatelna piijimat zadné

penézité hotovosti, cenné papiry apod.

Jiné movité véci podatelna pfijima jen v piipadé, jsou-li soucasti spisu, nebo tvofi-li jeho

piilohu.
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§24
ZruSen

§ 25
Ptijem a zpracovani faxovych podani

Dokumenty zaslané faxem piijimaji pracovnici evidence na faxovém c¢isle podatelny NS,
které je uvefejnéno na internetovych strankach NS.

Pracovnici evidence kazdodenné¢ provadi kontrolu faxového pfistroje umisténého na
odd¢leni evidence a podatelny. Vytisténé pisemnosti dorucené faxem zpracuje podatelna
obdobn¢ jako listinné zasilky, pisemnosti opatii otiskem podaciho razitka, v jehoz spodni
¢asti uvede slovo ,,Fax*.

V pftipadé, Ze je faxové podani zasldno na jiné Cislo ucastnické stanice NS, a pokud je
nutna jeho evidence, pfedd je zaméstnanec obratem na podatelnu. Podatelna s faxovym
podanim pracuje jako s podanim v listinné podobé¢. Pokud je faxové podani doruceno
k existujici spisové znacce piimo na faxové Cislo soudni kancelafe, zaeviduje ho soudni
kancelar v pohybu spisu u ptislusné spisové znacky a poté ho pteda prisluSnému soudci.

§ 26
Ptijem a zpracovani dokumentil prostfednictvim elektronické komunikace

Pro pfijem, ovéfovani, potvrzovani a zpracovani datovych zprdv a dokumentii v nich
obsazenych NS vyuZiva systém elektronické podatelny, ktery je spole¢ny pro vSechny
useky. Do ePodatelny se stahuji datové zpravy dorucené na e-mailovou adresu podatelny
podatelna@nsoud.cz, datové zpravy dorucené do datové schranky, nebo dorucené
webovou aplikaci ,,ePodatelna“ provozovanou ministerstvem na internetovych strankach
www.justice.cz, a dale prostfednictvim dalkového pfistupu piimym vyplnénim
elektronického formulafe s vyuzitim internetové aplikace ministerstva.

Veskera podani v elektronické podob¢ vcetné piiloh vlozi pracovnici oddé€leni evidence
z ePodatelny do ISNS.%

Pokud je na elektronickou adresu podatelny zaslan dokument, ktery neni v piipustném
datovém formatu podle zvlastniho piedpisu®®, neni povazovan za fadné doruceny.
Podminky provozu podatelny, ptehled pfijimanych formati dokumentt v digitalni
podobé a prenosnych technickych nosiclti dat, a dal$i povinn¢ uvetejiiované informace,
tykajici se doru¢ovani datovych zprav a dokumentt v nich obsazenych, jsou uvetejnény
na internetovych strankach NS.

Dokumenty v digitalni podob¢ jsou piijimany elektronickou podatelnou 24 hodin denné¢.
Jejich zpracovani probihéd pouze v pracovni dobé. Jsou-li datové zpravy doruceny v Case,
kdy je oddé€leni evidence jiz nestihne do konce pracovni doby zpracovat (datové zpravy
dorucené po 15:30 hodin), jsou zpracovany neprodlen¢ nésledujici pracovni den, a to
v poradi, jak byly doruc¢eny do elektronické podatelny NS. Pfijem a zpracovani dalSich
doru€enych datovych zprav probiha priabézné po celou pracovni dobu odd¢€leni evidence.
Pro stanoveni 1hit v soudnim fizeni je rozhodujici datum a ¢as doruceni datové zpravy,
uvedené v ,Zaznamu o ovéteni elektronického podani dorucen¢ho na elektronickou

29§ 19 odst. 5 instrukce Ministerstva spravedinosti CR ze dne 17. 4. 2013, &. j. 133/2012-OD-ST, ve znéni
pozdé¢jsich predpist. 5

30§ 6 instrukce Ministerstva spravedlnosti CR ze dne 17. 4. 2013, &. j. 133/2012-OD-ST, ve znéni pozdéjsich
predpist.
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podatelnu® (déle také ,,identifikator*), nikoliv ¢as jejiho zpracovani v elektronické
podateln¢ jejim pracovnikem.

Pro ptidéleni véci v souladu s platnym rozvrhem préace je rozhodujici datum a ¢as jejiho
zpracovani pracovnikem oddéleni evidence, které je vyznaceno na dokumentu ,,Obsah
podani®, pfipojeném u elektronického podani v fadku ,,Zpracoval/a (vytisknuto)*.3!
Vsechna podani v digitalni podobé a jejich ptilohy, pokud je lze zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zptisobem, jsou po kontrole a ovéfeni elektronickou podatelnou neprodlené,
nestanovi-li tento fad jinak, pracovnikem oddéleni evidence vytisknuty, tj. konvertovany
z elektronické podoby do podoby listinné podle § 148 tohoto fadu. Autorizovana
konverze*> se provadi pouze na pokyn soudce, je-li to tieba pro vlastni Fizeni.
K vytisténému podani ptipoji pracovnik oddé€leni evidence ,,Zaznam o ovéteni
elektronického podani dorucené¢ho na elektronickou podatelnu®, tento identifikator je
pfipojen jako posledni list podani. Na identifikator dole (neni-li misto na druhou stranu)
pracovnik oddéleni evidence piipoji ové&fovaci dolozku® s textem: ,,Ovéiuji, ze obsah
pirevadéného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery pirevedenim vznikl®, kterou
datuje a podepiSe. Dale na vytiS§téné podani na prvnim listu nahote pracovnik oddé€leni
evidence ptipoji zaznam o lustraci a svij ¢itelny podpis.

Oddéleni evidence vytisténé dokumenty seSije nebo spoji jinym vhodnym zplsobem,
porovna jejich pocet s poctem uvedenym v identifikdtoru a zkontroluje jejich druh.
O ptipadnych rozporech sepise ufedni zdznam.

Jsou-li soucasti podani v elektronické podobé& piilohy velkého rozsahu, tyto ptilohy
oddéleni evidence nevytiskne, na identifikatoru elektronického podani uvede Ccisla
nevytisknutych pfiloh uvedenych v identifikatoru a vyzadda si pokyn pfisluSného
vedouciho useku NS. Vyjimkou jsou rozsahl¢ ptilohy, které jsou soucasti predlozenych
mimotadnych opravnych prostfedk nebo jsou-li vyzaddany soudcem. V téchto ptipadech
odd¢leni evidence rozsahlé ptilohy vzdy vytiskne. VSechny ptilohy jsou vzdy ulozeny
do eSSL.

(10)V ptipadé uvedeném v odstavci 9 oddéleni evidence vzdy vytiskne identifikator a podani

(1

2

(privodni dopis) obsahujici procesni ukon, zadost apod.

§ 27
Kontrola datovych zprav a potvrzeni piijeti elektronického podani

Kontrola datovych zprav je provadéna automaticky v modulu ePodatelna a vysledky
o ovefeni jsou ulozeny v eSSL. Podacim razitkem elektronické podatelny je ,,Zaznam
o oveteni elektronického podani doruceného na elektronickou podatelnu®, ktery se tvori
u kazdé datové zpravy doslé NS na elektronickou adresu (e-mail) a do datové schranky.
Identifikator obsahuje oznafeni NS, jedinecné evidencni ¢islo datové zpravy, pofadové
Cislo datové zpravy vramci NS a kalendarni rok, datum a cas, véetné¢ sekund dodani
datové zpravy NS, a seznam dokumentli v datové zpraveé obsazenych, vcetné jejich nazvu
a vysledk jejich ovéfeni.

Po kontrole je dokument doruc¢eny v digitalni podobé vloZen pracovnikem oddé¢leni
evidence do ISNS. Doruceni ptijaté datové zpravy se podateli potvrzuje, pokud je mozné
z ptijaté datové zpravy zjistit jeho elektronickou adresu.** Potvrzeni o pfijeti datové

31 Opatfeni predsedy Nejvyssiho soudu €. 6/2016 ze dne 24. 8. 2016, sp. zn. S 355/2016, upravujici postup pii
evidenci a zpracovani agend soudniho vykonu, ve znéni pozdé¢jsich predpist.

32 § 22 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi, ve znéni pozdé&jsich predpist.
33 § 24 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpist.
34 § 4 odst. 8 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich piedpisi.
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zpravy odesild informacni systém centralni podatelny (automat) nebo informacni systém

NS, ptip. pracovnik odd¢€leni evidence, a podatel mlize obdrzet tyto potvrzujici datové

Zpravy:

a) Podatel datové zpravy (e-mailu) je informovan (automatem) na e-mail o pfijeti datové
zpravy potvrzujici zpravou. Informaci o pfijeti této datové zpravy obdrzi podatel
zpravidla béhem nékolika minut, nejpozdéji do 3 dnli od jejiho dodani soudu.
V ptipad¢ datové zpravy zaslané prostfednictvim datovych schranek nahrazuje tuto
zpravu dorucenka, kterou generuje informacni systém datovych schranek.

b) Podatel datové zpravy (e-mailu) je informovan prostfednictvim informaéniho systému
NS na e-mail o zaevidovani dokumentu pod konkrétni spisovou znackou. Sdéleni
o pfijeti je podepsano elektronickym podpisem pracovnika oddé€leni evidence, ktery
datovou zpravu (e-mail) zpracoval.

c) Déle je podatel datové zpravy (e-mailu) informovan (automatem) o vysledku
oveétovani kvalifikovanych elektronickych podpist a kvalifikovanych elektronickych
peceti, ptip. elektronickych asovych razitek. E-mail je zaslan jen v ptipadé, vyskytne-
li se u datové zpravy zaslané e-mailem n¢jaky problém.

d) U datové zpravy =zaslané prostiednictvim datovych schranek odchazi podateli
vyrozumeéni do datové schranky od povéfeného pracovnika NS (zpravidla pracovnika
odd€leni evidence) pouze v ptipadech, kdy byla datovd zprava NS zasland omylem,
nebo vznikl-li n¢jaky problém pii zpracovani této datové zpravy, napt. NS byl dorucen
poskozeny dokument, ktery se nepodaftilo zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem
apod.

Pokud odd¢leni evidence vyhodnoti dokument, doruceny na elektronickou adresu nebo

datovou schrankou, jako nevyzddané obchodni sdéleni (SPAM), ponechda dokument

v eSSL bez dalSiho zpracovani. V ptipad¢ vyskytu Skodlivého kodu okamzité informuje

OIT; v zadném ptipad¢ zpravu dale nezpracovava. Jestlize je mozné zjistit adresu,

pracovnik oddéleni evidence uvédomi o vyskytu skodlivého kodu odesilatele.

Pfi pfijmu datové zpravy na pienosném technickém datovém nosi¢i oddéleni evidence

a podatelny provede vzdy jeho kontrolu, zda neobsahuje Skodlivy kod (antivirova

kontrola) a data nejsou poskozena, zda lze nosi¢ oteviit a data precist. V piipad¢ potieby

si vyzada soucinnost pracovnika z OIT.

Neni-li mozné ovéfit kvalifikovany elektronicky podpis nebo kvalifikovanou

elektronickou pecet’ (dfive elektronicka znacka) prostfednictvim informac¢niho systému

elektronické podatelny (napf. pro nefunkcénost systému, zjevné chyby v identifikatoru
atd.), pracovnik odd¢leni evidence provede kontrolu a ovéteni kvalifikovaného
elektronického podpisu u podani v elektronické podobé obsazenych v datové zprave

a dokumentech v ni obsazenych pomoci pfislusnych programt (napi. Adobe Acrobat, MS

Word) v souladu s platnou instrukci ministerstva®> a v souladu s metodickym pokynem

ministerstva®S,

Pokud u dokumentu, ktery musi byt podle pravnich ptedpisi opatien kvalifikovanym

elektronickym podpisem, podpis chybi nebo je neplatny, je podani povazovano

za dorucené a je prfijato k dalSimu zpracovéani. Odesilatel je v tomto piipadé pozadan

o napravu véci. Tento Gkon nezajistuje pracovnik oddé¢leni evidence, ale zaméstnanec,

jemuz byl dokument ptidélen k vytizeni.

35 Instrukce Ministerstva spravedInosti CR ze dne 17. 4. 2013, ¢. j. 133/2012-OD-ST, upravujici jednotny postup

e

podatelny pfi piijmu a ovéifovani datovych zprav a dokument v nich obsazenych, ve znéni pozdéjsich predpist.
36 Metodicky pokyn Ministerstva spravedlnosti CR ¢&. j. 123/2013-OI-SP, ktery stanovi postup pii ovéfovani
elektronického podpisu mimo informacni systém elektronické podatelny.
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§ 28
Zasilani informacnich dopist

(1) Zasilani informac¢nich dopisi je upraveno vnitinim predpisem NS>’

(2) V agendach Cdo, ICdo a NSCR zasild povéieny zaméstnanec NS (zpravidla vedouci
kancelare) prostiednictvim datové schranky nebo postou (v ptipadé€, Ze pfijemce nema
datovou schranku) pravnimu zéstupci dovolatele informacni dopis o zaevidovani spisu
pod spisovou znackou a prvotnim pfidéleni véci aktualnimu senatu podle platného
rozvrhu prace. Nema-li dovolatel pravniho zéstupce, zasila se informac¢ni dopis ptimo
dovolateli.

(3) V agendach Tdo a Tz zasila povéfeny zaméstnanec NS (zpravidla vedouci kancelaie)
prostiednictvim datové schranky nebo postou (v piipadé, ze piijemce nemd datovou
schranku) obh4jci dovolatele, piipadné¢ piimo dovolateli, resp. obvinénému,
podezielému a NejvysSimu statnimu zastupitelstvi informacéni dopis o zaevidovani spisu
pod spisovou znackou a prvotnim piidéleni véci aktualnimu senatu podle platného
rozvrhu prace. Nema-li obvinény obhdjce nebo podeziely pravniho zastupce, zasila se
informacni dopis pfimo obvinénému ¢i podezielemu.

(4) Informacni dopis se zasild nejpozdéeji do 10 dnti poté, co byl spis piedlozen piislusnému
fidicimu piedsedovi senatu®®, nebo v piipadé jeho nepiitomnosti v souladu s rozvrhem
prace zastupujicimu piedsedovi senatu nebo soudci, k administrativnimu ptidélent.

(5) Dojde-li ke zméné sloZeni sendtu, napt. z davodu vylouc¢eni soudce z rozhodovani, nebo
ke zméné celého soudniho oddéleni (senatu), napt. pii postoupeni véci velkému senatu
kolegia, zaSle povéreny zaméstnanec NS dalSi informacni dopis. V ptipadé€, Ze dojde
ke zméné slozeni senatu z jakychkoliv divodil v dobé¢, kdy je jiz ve véci nafizeno vetejné
nebo nevefejné zasedani senatu trestniho kolegia k projednani dovolani nebo stiznosti
pro poruseni zdkona (1 az 2 dny pfed konanim veiejného nebo nevetfejného zasedani),
informacni dopis se nezasila.

(6) Povinnost zaslat informac¢ni dopis neni zadnym pravnim ptfedpisem stanovena a nelze se
jeho zaslani domahat.

§ 29
Zvl1astni opatfeni pro ptipad nefunkcnosti elektronické podatelny

V ptipadé planované udrzby informacniho systému elektronické podatelny, nebo pieruseni
dodavky elektiiny, béhem kterych bude pierusena jeji Cinnost, se s piedstihem uvefejni
na internetovych strankach NS informace o pldnované délce preruseni cCinnosti, nebo
informace o casovém useku, ve kterém nebude probihat zpracovani datovych zprav
a dokumentl v nich obsazenych. Pokud dojde k neplanovanému vypadku dodéavky elekttiny,
zalozi se do pfislusné evidence spravy soudu (rejstiik Spr) informace o ¢asovém useku, kdy
nebylo mozné zpracovavat datové zpravy a dokumenty v nich obsazenych.

§ 30
Podani u¢inéna do protokolu a jina podani

(1) V ptipadech, kdy je sepsano s ucastnikem fizeni nebo s osobou zucastnénou na fizeni

podéani do protokolu nahrazujiciho podani*°, soudni kancelai jej vzdy neprodlen& pieda

37 Opatieni predsedy Nejvyssiho soudu €. 1/2019 ze dne 22 1. 2019, sp. zn. S 73/2019 — Informacni dopisy,
ve znéni pozdgjsich predpisi.
38 Cl. 4 jednaciho fadu Nejvyssiho soudu, ve znéni pozd&jsich piedpist.
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k zaevidovani podateln¢ soudu. Podatelna protokol zaeviduje a pracuje s nim déle jako
s podanim podanym osobné na podatelné.

Pokud bylo podéni, ¢i jind pisemnost doru¢ena zaméstnanci NS prostiednictvim jeho
pracovniho e-mailu, tedy na jinou nez elektronickou adresu NS, nebo na jiné faxové
zafizeni umisténé mimo podatelnu, je povinen ten, komu byl takovy e-mail nebo fax
dorucen, zajistit, aby vSe podstatné pro vytizeni véci, bylo zalozeno do ptislusného spisu.
Jedna-li se o pisemnost ufedni povahy podle odstavce 2, je zaméstnanec soudu povinen
vyzvat e-mailem pisatele, aby podani zaslal na oficidlni elektronickou adresu soudu
(podatelna@nsoud.cz) timto textem: ,,Nejvyssi soud Vam sdéluje, Ze Vase podani nebylo
zaslano na oficialni e-mailovou adresu soudu. Dovolujeme si Vés upozornit, ze pro fadné
vytizeni VaSeho podani je nutné, pokud pouzijete elektronickou komunikaci, jej zaslat na
oficidlni elektronickou adresu soudu, kterd je uvefejnéna na internetovych strankach
soudu — www.nsoud.cz. Pro doplnéni informace uvadime, Ze oficidlni elektronickou
adresou Nejvyssiho soudu je: podatelna@nsoud.cz®. Poté zaméstnanec zasle toto podani
¢1 pisemnost obratem na e-mail oddéleni evidence (DS Evidencni_oddeleni) zpisobem
»Predat dal* a do ptedmétu e-mailu uvede ,,z4dost o evidenci®. Odd¢leni evidence vycka
3 pracovni dny, a pokud pisatel podani nezasle na oficidlni elektronickou adresu soudu,
podani ¢i pisemnost se vytiskne i s pfilohami a pracuje se s nim jako s podanim v listinné
podobé. Dodrzeni lhiity posoudi fesitel podle ptislusnych pravnich ptedpisi.

V piipadé zasilek adresovanych na jméno zaméstnance [§ 33 odst. 5 pism. a) tohoto
fadu], u kterych jejich pfijemce po prevzeti zjisti, Ze obsahuji dokument ufedni povahy
(souvisi s vykonem jeho pracovni ¢innosti a bude dale zpracovavan), je tento piijemce
povinen bezodkladn¢ piedat dokument podatelné. Ta =zajisti dodatecné oznaceni
dokumentu otiskem podaciho razitka a podani zaeviduje v souladu s § 35 tohoto fadu.

§ 31
OznacCovani ptijatych pisemnosti

OznaCovani dokumentli ve spisové sluzbé je zajiStovano u dokumentii v elektronické
podobé v eSSL v ePodatelné (ID datové zpravy), u dokumenti v listinné podobé
pracovniky podatelny otiskem podaciho razitka.

U zasilek, které se v souladu s§ 33 odst. 5 pism. a) tohoto fadu neotviraji,
a u nedorucenych =zasilek, se oznaCeni provede piimo na obalku (obal). V téchto
piipadech se do podaciho razitka vyznaci pouze datum a ¢as (hodina a minuta) pievzeti.
Listinné dokumenty, které budou soucasti -elektronického spisu v incidencnich
a insolvencnich vécech, pracovnik podatelny pied jejich naskenovanim, tj. vytvofenim
jejich elektronického obrazu, opatfi kromé otisku podaciho razitka také nalepovacim
Stitkem s Carovym kodem, vytiSténym pii  zaevidovani dokumentl do ISNS
(insolvenéniho rejstiiku). Pfipadné ptilohy se Stitkem neoznacuji.

Dojdou-li nelistinné ptilohy (napi. videokazety, pienosné technické nosice dat, kopie
elektronickych spist exekutorti apod.) s pritvodnim dopisem, oznaci pracovnici podatelny
otiskem podaciho razitka pouze privodni dopis. Dojde-li nelistinnd piiloha bez
privodniho dopisu a nelze-li zjistit, ¢eho se tykd, vrati ji pracovnici podatelny
po predchozi konzultaci s vedoucim pfislusného tiseku soudu a na jeji pisemny pokyn
zpét odesilateli.

3 Napiiklad: § 59 zakona ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni ¥ad), ve znéni pozdgjsich predpisa.
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§32
Podaci razitko

Vsechna dosla podani opatii podatelna otiskem podaciho razitka, zpravidla do pravého
horniho rohu tak, aby nebyl narusen text dokumentu a soucasn¢ byly viditelné vSechny
jeho ¢asti. Pokud nelze oznacit piimo dokument, oznaci se otiskem podaciho razitka
zvlastni list papiru, ktery se k dokumentu pfipoji. Otiskem podaciho razitka se oznacuji
vSechny dokumenty, i dale neevidované, pokud je nutné znat idaje o jejich ptijeti na NS.
Vyjimkou jsou a neoznacuji se Sbirky zdkont, Casopisy, knihy, propagacni materialy,
véstniky, pozvanky apod., které nemaji Giedni charakter. Pfilohy doru¢enych podani se
rovnéz neoznacuji.

Podaci razitko obsahuje oznaceni soudu, datum a ¢as (hodina a minuta), kdy podani
do podatelny doslo. Do podaciho razitka podatelna dale doplni zplsob doruceni
(napft. osobné¢, Fax, kuryr), udaje o poctu stejnopisu a ptiloh. Je-li ptiloh vice nez 10 listi,
vyznaci se prilohy zkratkou ,,Sv*. (tj. svazek). Tvofi-li pfilohu spis nebo nékolik spist,
vyznad¢i se do podaciho razitka pocet téchto spist (pfilohovych spisti). Tvofi-li spis vice
svazkll, vyznaci se do podaciho razitka pocet svazki. V podacim razitku se téz vyznaci
pfijeti penéznich hodnot ajinych movitych véci. Udaje v podacim razitku stvrdi
pracovnik podatelny svym citelnym podpisem.

Hlava II
Ttidéni a otvirdni listinnych zésilek

§33
Ttidéni listinnych zasilek

Po pievzeti zasilek v listinné podobé podatelna vycCleni zasilky, které nepodléhaji
evidenci doruc¢enych podani (napf. noviny, ¢asopisy, sbirky zdkont, knihy, pisemnosti,
které nemaji uredni charakter), a bez otisku podaciho razitka je pieda ptislusSnému tseku
soudu.

Evidenci také nepodléhaji zasilky, které byly na podatelnu doruceny v piepravnich
boxech od posty, u kterych je zfejmé, ze patii jinému adresatu a byly do boxu vlozeny
omylem. Tyto se v pfepravnim boxu bez otisku podaciho razitka vraci posté zpét.

Veskeré pievzaté zasilky jsou podatelnou zkontrolovany. Pracovnik podatelny pfi piijmu
zkontroluje, zda nejsou zasilky poSkozeny. V piipad¢ zjisténi nesrovnalosti, popi. dosla-li
zasilka (spis) v poskozeném obalu, pfipoji pracovnik podatelny vedle podaciho razitka
udaj ,,doSlo poskozeno®. Je-li vSak obalka znacné poskozend (celd rozlepend, nebo
znacn¢ potrhany obal), podatelna v takovém piipad€ zésilku nepievezme a vraci ji zpét
poste.

Pokud je listovni zasilka poskozena tak, Ze jeji obsah se mohl stdit zndAmym nepovolanym
osobam, nebo vznikne-li podezieni, ze ze zasilky bylo néco odcizeno, a neni-li tato
skute¢nost jiz na listovni zasilce vyznafena, pozaddd podatelna dorucovatele, aby
poskozeni listinné zasilky bylo tufedné potvrzeno. V pifipadé doruceni zasilky
v pfepravnim boxu vyhotovi podatelna ufedni zdznam, ktery piipoji k pisemnostem
v zasilce. Ukony spojené s reklamaénim fizenim jsou uvedeny v § 47 tohoto fadu.
Zkontrolované zasilky podatelna nasledné rozdé€li na:

a) dokumenty, které se adresatim, neni-li stanoveno jinak, pieddvaji neoteviené,
tj. zasilky:
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- obsahujici utajované informace®,

- obsahujici oznameni podle zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu z4jml, ve znéni
pozdéjsich predpisi, a ostatni pisemnosti s touto agendou souvisejici nebo obsahujici
oznameni v agend€ ochrany oznamovateld,

- adresované odboriim a jinym zajmovym sdruzenim obc¢ant,

- obsahujici podle oznaceni vypisy z bankovnich uc¢ti bankovnich tustavi, jez se
odevzdaji pfimo uc¢etnimu soudu,

- adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim misté adresy pred oznacenim NS,
ptip. oznacené ,,dorucit do vlastnich rukou adresata®, zaslané adresatim, kterym byla
udélena vyjimka v souladu s opatfenim predsedy soudu*!,

- obsahujici dokumenty k vybérovému fizeni, vefejné zakdzce*’ apod., které jsou
zpravidla oznafeny slovem ,Neotvirat; je-li to mozné a lze-li takovou situaci
pfedpokladat, pfisluSni zameéstnanci soudu na tuto skutenost podatelnu predem
upozorni;

b) dokumenty, které se otviraji a dale podatelnou a oddélenim evidence zpracovavaji.

§ 34
Otvirani zasilek

(1) Pracovnik podatelny je povinen otevtit vSechny druhy zésilek, kromé vyjimek uvedenych
v § 33 odst. 5 pism. a) tohoto tadu.

(2) Pfti otvirani zasilek dodrzuje pracovnik podatelny zdsady bezpecnosti uvedené v opatieni
piedsedy soudu*® upravujici postup podatelny pii pfijmu nebezpeénych zasilek.

(3) Po otevieni obalky listovni zasilky podatelna porovna veskery obsah obalky (pisemnosti
s ptilohami) s informacemi na obalce. Shleda-li jeji pracovnik zavadu, vyznaci ji
na pisemném podani a pfipoji sviij podpis ke svému ¢itelné napsanému piijmeni.

(4) Pokud zasilka obsahuje utajovanou informaci (oznacena nékterym ze stupiili utajeni —
»Vyhrazené“, ,Duvérné“, , Tajné“, , Pfisn¢ tajné*), pracovnik podatelny nesmi obalku
oteviit a k prevzeti zésilky ptivola bezpeCnostniho feditele, ktery ji pfevezme a vede
v oddglené evidenci podle zvlastniho predpisu**.

(5) Neni-li z obalky zfejmé, ze se jedna o zésilku, ktera se neotvira a pracovnik podatelny
tuto skutecnost zjisti az po jejim otevieni, dokument vlozi zpét do obalky, obalku zalepi,
opatfi datem, jménem a podpisem toho, kdo ji oteviel, a pfedd ji adresatovi, popf.
urcenému zamestnanci. Pokud podatelna omylem oteviela zasilku uvedenou v odstavci 4,
je povinna neprodlené tuto skute¢nost ozndmit bezpecnostnimu fediteli.

(6) Podatelna otvira zésilky Setrnym zpusobem tak, aby nedoslo k poskozeni obsahu
a znehodnoceni pfepravnich Gdaji oznacenych na obdlce. Priivodni dopis, nebo hlavni

40 Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpiisobilosti, ve znéni pozd&jsich
predpist.

41 Opatteni predsedy Nejvyssiho soudu ¢&. 4/2016 ze dne 23. 6. 2016, sp. zn. S 680/2014, tykajici se L. stupné
bezpe&nostni ochrany vymezenych objektd statni spravy na uzemi CR v souvislosti s doru¢ovanim podezielych
zasilek, ve znéni pozdé&jsich predpist.

42 Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakéazek, ve znéni pozdéjsich predpisi.

43 Opatieni predsedy Nejvyssiho soudu ¢. 4/2016 ze dne 23. 6. 2016, sp. zn. S 680/2014, tykajici se 1. stupné
bezpeénostni ochrany vymezenych objektti statni spravy na uzemi CR v souvislosti s doru¢ovanim podezielych
zésilek, ve znéni pozdgjsich predpist. Opatieni predsedy Nejvyssiho soudu €. 1/2017 ze dne 11. 1. 2017, sp. zn.
S 47/2017, uptesiujici postup pii manipulaci s podezielymi a nebezpecnymi zasilkami, ve znéni pozdéjsich
predpisd.

44 Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpiisobilosti, ve znéni pozd&jsich
predpisi. CI. 2 odst. 1 smérnice piedsedy Nejvyssiho soudu & 5/2011 ze dne 1. 12. 2011, sp. zn. S 589/2011 —
O nakladani s utajovanymi informacemi, ve znéni pozd¢jsich piedpist.
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podani ptedradi podatelna pred ostatni obsah zasilky a k celému podani ptipoji i obalku,
ve které byla dorucena.

Dojde-li v jedné obalce vice podani, pfipoji se origindl obalky k tomu z nich, které ma
Na ostatni dokumenty se ucini zaznam: ,,Obélka pfipojena u sp. zn. ..., pracovnik
odd¢leni evidence zaznam stvrdi podpisem a piipoji fotokopii této obalky. Obdobné se
postupuje v piipadé, kdy podani budou pfipojena k jiz zavedenym spisovym znackam.
pro ptedsedu NS a dalsi podani na jiny tsek soudu, pfipoji se original obalky k podani
pro ptedsedu NS, na dalsi podani se u¢ini zaznam a ptipoji se fotokopie obalky.

Hlava I1I
Evidence a zpracovani podani

§ 35
Evidence podani

Zékladni evidencni pomitickou spisové sluzby je ISNS, do néhoz jsou zaevidovany

vSechny dokumenty dorucené soudu v elektronickeé i listinné podobé.

Evidence elektronickych dokumentti probihd automaticky v eSSL a déle néasledné v ISNS

v zapisovych modulech pro jednotlivé agendy (rejstiiky), kde jsou pracovniky oddéleni

evidence dokumenty zaevidovany pfiristkovym zpiisobem, coz znamend, ze kazdé

podani je zaevidovdno samostatné pod novou spisovou znackou, nestanovi-li tento fad
dale jinak.

Spisy a podani v listinné podob¢ jsou bezodkladn€ po pfijeti oznaCeny pracovniky

podatelny otiskem podaciho razitka a zapsany do evidence doSlych podéni vedené

v modulu Kniha doslych podani v ISNS, kde se vyzna¢i datum doruceni, ¢as (hodina

a minuta), jméno a adresa podatele, popis dokumentu a komu, ptip. kterému useku soudu

byly piedany. Pracovnik podatelny zaeviduje doporucené i obycejné zasilky.

Podani v listinné podobé v insolven¢nich a inciden¢nich vécech jsou pracovniky

podatelny po vytvoreni jeho elektronického obrazu, tzv. naskenovani, a po oznaceni

otiskem podaciho razitka a nalepovacim Stitkem s carovym kodem, vlozena do ISNS

(konkrétné insolvenc¢niho rejstiiku), a poté piredana k dalSimu zpracovani pracovnikiim

oddéleni evidence.

Spisy jsou pak dale pracovniky oddé€leni evidence zapisovany vzestupné v Ciselném

a ¢asovém potadi, v némz byly NS doruéeny nebo vznikly z jeho &innosti. Ciselna fada

evidence spisl, neni-li dale vtadu stanoveno jinak, zafind na zacatku kazdého roku

potfadovym cislem 1 a konci poslednim ¢islem zapsanym dnem 31. prosince téhoz roku.

V ptipad¢ elektronickych podani po provedenych cinnostech piijmu, vytisténi podani

a priloh, pfip. provedené konverzi, pracovnici oddéleni evidence v ISNS v rejstiiku

zejména zaeviduji:

a) datum doruceni, datum vytvofeni vlastniho dokumentu nebo datum evidence mimo
podatelnu doruceného dokumentu; u elektronického dokumentu se jako datum
doruceni vyznac¢i datum, kdy je dokument dodan NS prostiednictvim datovych
schranek nebo na elektronickou adresu podatelny (pole Datum doslo),

b) jde-1i o dokument vytvofeny NS, vyznaci se jako ,,vlastni* (ptiznak),

¢) jméno a piijmeni, a adresa podatele/podatelii (blok Osoby),

d) jméno a pfijmeni, evidenéni &islo v Ceské advokatni komote (dale jen ,,CAK®)
pravnich zastupcti (advokat, obhdjce aj.), jméno a piijmeni obecnych zmocnénct apod.
(blok Zastupce),
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e) struény obsah dokumentu (pole Predmét),

f) v agendach tykajicich se useku vykonu soudnictvi téZ oznaCeni a spisovou znacku
soudu prvniho a druhého stupné,

g) ptipadné dalsi udaje specifické pro jednotlivé agendy (rejstiiky) jsou upraveny
v ptiloze ¢. 4 tohoto fadu.

(7) Elektronické podani pracovnici oddéleni evidence vlozi v ISNS do piislusné agendy
(rejstiiku) do modulu Dokumenty k spisové znacce.

(8) Pracovnici odd¢leni evidence postupuji obdobné jako v odstavci 6 pii evidenci piijatych
listinnych podani.

(9) V pripadé¢ potieby si pracovnici oddéleni evidence a podatelny vyzadaji pisemny pokyn
piislusného vedouciho Useku, ktery neprodlené ur¢i, zda dokument zaevidovat v ISNS
a do kterého rejstiku.

(10)Za spravnost evidence dokumentii prostfednictvim ISNS nebo v samostatnych
eviden¢nich pomuckach, nebo dokumentd, které podléhaji rezimu zvlastni evidence
(napft. Ucetni, personalni nebo utajované dokumenty), odpovidaji zaméstnanci NS, kteti
byli povéteni jejich vedenim.

(11) Dokumenty v listinné podobé¢, které vznikaji z provozu NS a bezprostiedné po vzniku se
neoznacuji a neeviduji (napf. evidence dochédzky, pokladni knihy, knihy jizd, technicka
dokumentace), se zaeviduji az po skonceni jejich provozni potieby, pifed ulozenim
do spisovny. Tyto dokumenty se neptevadi do elektronické podoby a nevkladaji do ISNS.

(12)Nevyzadané elektronické zpravy, tzv. spamy, a anonymni podani v elektronické nebo
listinné podobé¢, ze kterych nelze zjistit jméno a piijmeni a adresu, se nezapisuji a v ISNS
neeviduji. Listinnd anonymni podéni se predaji k zalozeni do sbé€rného spisu, uréenc¢ho
pro tyto ptipady, na piislusny usek soudu. Elektronickd anonymni podani jsou uloZzena
v eSSL, kde se vyznaci jako vyfizena, do sbérného spisu se vytiskne k zalozeni pouze
identifikator datové zpravy.

(13)Z evidence jsou téz vylouceny napi. noviny, Casopisy, knihy, véstniky, pozvanky aj.,
pokud predseda soudu nestanovi jinak.

(14)Pracovnici oddé€leni evidence neptidéluji podanim ¢islo jednaci (§ 76 tohoto fadu). Tento
udaj ptidéli az vytizujici zaméstnanec.

§ 36
Evidence dokumentii a spisii ve zvlastnich ptipadech

Evidence dokumentl a spisti personalniho oddéleni a oddéleni stietu zajmu, které obsahuji
osobni udaje*, a v agendé ochrany oznamovatel@i*® podléhaji zvlastni evidenci. Elektronické
dokumenty nejsou vkladany do eSSL, listinné dokumenty (spisy) jsou vedeny zplsobem,
ktery zabranuje pfistupu neopravnénych osob k t€émto dokumentiim a zneuziti osobnich tdaj.

45 Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016, o ochrang fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich idaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochran¢ osobnich udaju).

46 Smernice predsedy Nejvyssiho soudu & 2/2021 ze dne 30. 12. 2021, sp. zn. S 374/2021 — O ochrané
oznamovatelll a o zavedeni vnitiniho oznamovaciho systému, ve znéni pozdé¢jsich predpisti.
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§ 37
Evidence utajovanych dokumentu a spist

Centralni evidenci utajovanych dokumentli a spisi zajiStuje bezpecnostni feditel.
Evidenci provadi pouze v souladu se zvla§tnim pravnim predpisem*’.

Dokumenty a spisy obsahujici informace vyplyvajici ze zdkona ¢. 159/2006 Sb., zakon
o stfetu z4jmu, ve znéni pozdéjsich predpist, vede ve zvlastni evidenci oddé€leni stietu
zajmu NS. Zvlastni evidence oddéleni stfetu zajml se Cleni na pisemny registr oznameni
soudcil, ktery tvofi spisy soudcli a spisy rejstiiku Ssz, a elektronicky vedeny piehled
o podani oznameni. Pisemny registr oznameni soudcl je tvofen zejména oznamenimi
o ¢innostech, majetku, ptijmech, darech a zavazcich soudcii. Elektronicky vedeny piehled
slouzi pro evidenci dat o podani oznameni a pro potieby kontroly plnéni zdkonnych lhit
pro jejich podani. Informace jsou ziskdvany z Centralniho registru oznameni vedeného
ministerstvem (oddélenim stietu zajmi) ve stanovenych frekvencich. Do této evidence
aregistru oznameni soudcli maji pfistup pouze zaméstnanci oddé€leni stfetu zajmu,
piedseda soudu, mistopfedseda soudu, pifipadn€ dal§i osoby na zakladé pisemného
souhlasu nebo povéieni predsedy soudu. Podrobny popis ¢innosti oddéleni stietu zajmi je
upraven vnitinim pokynem piedsedy soudu.

§ 38
Lustrace, zptisob provadéni lustrace

Pti zapisu kazdého elektronického a listinného podéni pracovnik oddé€leni evidence
dotazem v ISNS (tzv. lustrovanim) ovéii, zda stejna véc neni u soudu zapsana v nékterém
rejstiiku, a zjisti vSechny souvisejici veci.

Lustrace osob se provadi prednostné prostiednictvim jednoznacnych identifikacnich
daji osob (ICO, evidenéni &islo advokata v CAK). Neni-li takovy Gidaj znam, nebo jsou-
li pochyby o jeho spravnosti, pouZzije se jiny vhodny udaj (ndzev pravnické osoby) nebo
dalsi vhodna kombinace jinych tidajii (jméno a piijmeni a datum narozeni fyzické osoby
aj.).

Lustrace véci se provadi prednostné podle jmen osob zucastnénych na fizeni. Nejsou-li
jména osob znama, nebo jsou-li pochybnosti o jejich spravnosti, pouzije se vhodna
kombinace jinych tidajii (cizi spisové znacky, predmét fizeni aj.).

Pracovnik oddé¢leni evidence opatii vSechna pftijata listinna i elektronickd podani otiskem
razitka ,,Lustrum* do horni ¢asti podani a vyznaci vysledek lustrace, tj. uvede ptipadnou
piedchézejici spisovou znacku. Pokud u nové véci lustraci nezjisti zddné predchazejici
véci, podani zapiSe do pfisluSného rejstiiku. Zaznam o lustraci pracovnik oddé€leni
evidence doplni svym podpisem. V ptipadé, Ze lustraci provadi v jiny den, nez je uvedeno
v podacim razitku nebo identifikatoru, doplni i datum lustrace.

Pti zapisu podani do ISNS do pfislusného rejstiiku se na obalu spisu vyznaci udaj
o zjisténych spisovych znackach, nebo 0daj, Ze Z4dné véc nepiedchazi (uvedenim textu
»Nepfedchazi®). U véci, kde byla lustraci zjiSt€éna pfedchazejici nebo souvisejici véc,
vyznaci oddéleni evidence tuto skutecnost v ISNS v podmodulu Vzdjemnd souvislost véci
a soucasné na obal spisu.

Predchazi-1i lustrované véci vice nez 30 véci, na obal spisu se vyznaci pouze posledni
vylustrovana véc a pripoji se celkovy pocet vSech vylustrovanych véci.

47 Vyhlaska & 275/2022 Sb., o administrativni bezpe&nosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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V ptipadé velkého poctu vylustrovanych véci lze na pokyn feSitele vysledek lustrace
vytisknout na samostatném archu, ktery se z vnitfni strany trvalym zplsobem pfipoji
ke spisovému obalu. Na obal spisu se pak vyznaci celkovy pocet vSech vylustrovanych
veci.

Predchézi-li podani vice souvisejicich véci a nelze-li zného zjistit, ke které véci
podle vysledku lustrace podani nalezi, vyzada si oddé€leni evidence pokyn vedouciho
zameéstnance prislusného useku NS, jaky vysledek lustrace na podani, ptip. v ISNS
vyznacit.

Vysledek celkové lustrace odd€leni evidence ulozi v ISNS ke konkrétni spisové znacce.
Uzivateli ISNS opravnénému k ptistupu se zobrazi tato lustrace v modulu Vypis véci pro
osobu.

§ 39
Lustrace ve spravnich vécech

Pfi lustraci ve spravnich vécech se pouziji ustanoveni § 38 tohoto fadu, neni-li dale
stanoveno jinak.

V ptipadé, Ze je ve spravnich vécech pisatelem fyzicka osoba (FO), pfipadné podnikajici
fyzickéd osoba (PFO), provadi pracovnik oddéleni evidence tzv. ,,omezenou lustraci®, jiz
se rozumi omezeni doby, za kterou je lustrace provadéna, a to 5 let zpétné.

Je-li pisatelem pravnickd osoba (PO) provadi se lustrace osoby pouze v kombinaci
s predmétem fizeni. Vystupuje-li za pravnickou osobu konkrétni fyzickd osoba (v roli
pisatele), provadi se ,,omezena lustrace® 1 této osoby.

Hlava IV
Rozdélovani a obéh podani

§ 40
Rozd¢€lovani podani

Dorucend listinna a elektronickd podani (spisy) jsou pracovniky odd¢leni evidence,

piipadné pracovniky podatelny, piedavany vden doruCeni po jejich zpracovani

zaméstnanci, ktery je organizatnim tfadem urcCen k jejich piebirani (dale jen ,,urCeny

zaméstnanec®), do jejich prihradky na oddéleni evidence, pokud neni domluveno jinak.

Urceni zaméstnanci vyzvedavaji podani (spisy) nejméné jednou denné.

Nelze-li zjistit, kterému tseku podani patii, vyzada si pracovnik oddé€leni evidence pokyn

od uréeného zaméstnance, ptipadné od vedouciho useku soudnich agend.

Listinna podani jsou pfeddvana na jednotlivé useky soudu v origindlni, tj. listinné form¢,

vcetné obalek, ve kterych byly doruceny. Elektronickd podani jsou po vytisknuti

pfedavany v listinné podobé, a také v originalni elektronické podobé, vlozenim do ISNS.

Faktury dorucené prostfednictvim datové schranky nebo e-mailem evidenc¢ni oddéleni

vytiskne a pfeda uréenému zaméstnanci na useku spravy soudu, elektronickou fakturu

eviden¢ni oddéleni netiskne, jen ji vlozi do IRES.

O vyftazeni obélek rozhoduji vyfizujici zamé&stnanci s tim, Ze obalka musi zlstat jako

soucast podani, pokud:

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

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana poStovni ptepravé nebo kdy byla
dorucena,

c) je-li to rozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka.
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V ostatnich ptipadech mtize vyftizujici zaméstnanec obalku okamzité vytadit.

§ 41
Ob¢h podani a spist

K zabezpeceni prehledu o obéhu podani a spisi a sledovani jeho historie slouzi
predevsim elektronicky systém spisové sluzby NS (ISNS).

Podani a spisy mohou byt piedavany pouze osobam, které jsou opravnény k jejich
vyfizovani v souladu s rozvrhem prace nebo organiza¢nim tadem. Zjisti-li zaméstnanec
povéfeny vytizenim podani, ze mu toto podani bylo pridéleno omylem, a jeho vyfizeni je
v kompetenci jiného useku (jiného fesitele), pissmnym pokynem neprodlené zabezpeci
prostfednictvim urceného zaméstnance jeho predani spravnému useku (fesiteli). Tento
urceny zaméstnanec dale zajisti opravu chybného zaznamu v ISNS, a to bud’ sam, ma-li
k tomu pfislusna opravnéni, nebo o napravu pozada pracovnika oddéleni evidence.
Podani v listinné podobé a vytisténé podani doslé v elektronické podobé pracovnici
odd¢leni evidence po splnéni ukonl uvedenych v § 26 tohoto fadu piedaji zaméstnanci
povétenému vedenim rejstiiku, ktery je povinen ihned provést kontrolu spravnosti
pfidéleni podani na jejich usek, pfip. kontrolu uplnosti podani. Dale je zaméstnanec
povéteny vedenim rejstiiku povinen neprodlené, i bez pokynu, zaevidovat podani v ISNS
v modulu Pohyb spisu, kam zapiSe datum, struény a srozumitelny popis podani, a zajistit
piredani podani pfisluSnému zaméstnanci NS opravnénému k vyfizeni tohoto podani
(fesiteli).

V ptipadé, ze je NS dorucen vyzadany spis, postupuje se pii jeho evidenci obéhu stejné
jako u listinného podani.

Dojde-li novy spis, pracovnici oddéleni evidence zajisti v souladu s § 57 tohoto fadu
zaevidovani spisu do pfislusného rejstiiku a soucasné¢ v ISNS v modulu Pohyb spisu
zaeviduji ptislusného zaméstnance (zpravidla zaméstnanec povéreny vedenim rejstiiku),
kterému spis predkladaji a do pozndmky zapisi text ,,Novy néapad®, ,,Novy napad — na
pokyn* apod. Pracovnici oddéleni evidence déle zajisti pfedani tohoto spisu zaméstnanci
uvedeného v modulu Pohyb spisu. Spis se v souladu s rozvrhem prace pieda soudnimu
odd€leni nebo kancelafi prostiednictvim dozorciho urednika kolegia, v pfipadé
obCanského a obchodniho kolegia s pomoci poradce piedsedy soudu. Dalsi evidenci
obéhu spisu vISNS v modulu Pohyb spisu provadi zaméstnanec povéfeny vedenim
prislusného rejstiiku, zpravidla na pokyn fesitele.

Hlava V
Doruéna sluzba,
pravidla a zpisob odesilani zésilek

§ 42
Obecna ustanoveni

Dorucnou sluzbu na soudu, tj. odesilani vSech zasilek soudu, zajistuje podatelna (doru¢né
oddéleni/vypravna), kterd je spolecna pro vSechny useky soudu.

Zasilky v listinné podobé vypravuje podatelna piedev§im prostiednictvim posty, pfip.
zameéstnancli NS a kuryra (fidic NS). Odesilani pisemnosti v elektronické podobé se
provadi automaticky v modulu eVypravna. Ptistup do modulu eVypravna maji predsedou
soudu urc¢eni zaméstnanci NS.

Pracovnici podatelny jsou povinni vykonat vSechna doruceni bez pritaht a podle
udélenych pokynii.
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Pracovnik podatelny v naléhavych ptfipadech odnese na postu i jednotlivé zasilky.

V krizovych ptipadech (vypadku elektrické energie, poruse na frankovacim stroji apod.)
si pracovnik podatelny vyzada na spravé soudu poskytnuti financ¢niho obnosu k zaplaceni
postovného a zajisti odvoz zésilek ve spolupraci se spravou soudu na postu tak, aby
vSechny zasilky byly v¢as doruceny.

Datové zpravy muze v ptipadé nutnosti odesilat zaméstnanec urceny piedsedou soudu
pfimo z informacniho systému datovych schranek (ISDS).

K odesilani pisemnosti 1ze vyuzit jak faxové zatfizeni umisténé na podatelné, tak ostatni
faxova zatizeni soudu.

Kontrolu stavu doruceni zésilek prostfednictvim datové schranky provadi pracovnik
povéteny vedenim piislusného rejstiiku.

§43
Odesilani pisemnosti v listinné podobé

Listinné zasilky urcené k odeslani predavaji jednotlivé tiseky soudu podatelné prabézné
béhem dne podle zplisobu doru€eni (postou, kuryrem), kde jsou zpracovany a predany
k prepravé zpravidla nasledujici pracovni den.

V naléhavych pfipadech na pokyn soudce podatelna zajisti vypraveni listinné
zasilky osobnim pfeddnim posté v jeji tfadovné neprodlené po piedani zasilky podatelné.
VSsichni zaméstnanci soudu dbaji na to, aby vice zasilek ur¢enych témuz adresatovi bylo
zaslano, pokud je to charakterem podani umoznéno, v jedné listinné zasilce.

Listinné zésilky do 2 kg urCené k odeslani pfevezme podatelna od kanceldfi soudu
zalepené (zabalené), u zasilek nad 2 kg zajisti jejich zabaleni podatelna.

K zésilkam o hmotnosti od 2 do 10 kg kancelar vyhotovi obalku nebo dorucenku, kterou
pevné pripoji k prislusné zasilce (spisu). Takto pievzaté zasilky podatelna zabali; obalka
nebo dorucenka je zabalend uvniti spisu. Pokud jsou vypravovany pisemnosti s vahou
nad 10 kg, musi byt rozdéleny do dvou ¢i vice zasilek a podatelné je piedano i prislusné
mnozstvi fadné vyplnénych obalek nebo dorucenek.

Podatelna mtze z Gspornych divoda pozadat o doruceni listinnych zasilek (spist) kuryra
(fidice NS), a to zejména tehdy, je-li potfeba dorucit spisy na brnénské soudy.
Pro evidenci téchto zésilek vede podatelna doru¢nou knihu. V ptipadé, ze je tfeba odeslat
zasilku urgentné, napt. na zaklad¢ zadosti o vraceni spisu k nafizenému jednani, domluvi
odvoz s vedoucim autoprovozu a vyplni zadanku ptislusna kancelar.

§ 44
Cinnost podatelny pii odesilani listinnych zasilek

Podatelna zpracovava listinné zasilky urcené k odeslani po celou pracovni dobu.

Na obalkéch kontroluje spravnost uvedenych udajii, které musi byt v souladu s tdaji
uvedenymi v ISNS, pfipadné nesrovnalosti odstrani kancelatr v sou€innosti s podatelnou.
Listovni zasilky doruované prostfednictvim posty podatelna ofrankuje na frankovacim
stroji. Poté v ISNS v modulu Zapis postovnich zasilek nacte vSechny odesilané zasilky
na flash disk, a vSe vloZi spolu s ofrankovanymi zasilkami do piepravniho boxu, ktery
pfichystd k pfevzeti posté. Flash disk, seznamy odeslanych zasilek (poStovni podaci
archy), vytisténé a potvrzené poStou, jsou vraceny nasledujici den v pfepravnim boxu
a podatelna je zaloZi.

Podatelna provadi ¢tvrtletné zpracovani statistického vykazu o poctu odeslanych zasilek,
ktery pfeda useku spravy soudu. Podatelna také sleduje stav kreditu frankovaciho stroje
a v ptipad¢ sniZeni kreditu na uroveini, kterd by vystacila na jeden mésic, pozada tsek
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spravy soudu o prevedeni financnich prostiedkii poskytovateli postovnich sluzeb.
Podatelna po pievedeni téchto prostiedkli zabezpeci navySeni kreditu prostfednictvim
kreditniho centra a zasle useku spravy soudu zpravu o navySeni, kterou z kreditniho
centra obdrzi.

Pti odesilani pisemnosti do zahrani¢i postupuje podatelna obdobnym zpiisobem jako
pti doru¢ovani pisemnosti v Ceské republice s tim, Ze zaméstnanci soudu piipoji k zasilce
dorucenku do zahranic¢i a ptedaji ji spolu s pisemnosti podateln¢. Doruc¢enka do zahranici
se pouziva pouze u zasilek ur¢enych do vlastnich rukou.

Vsechny vracené doruCenky od listinnych zasilek jsou rozdélovany a predavany

4 .

kancelatim pravideln€ kazdy den.

§ 45
Odesilani pisemnosti v elektronické podobé

Pisemnosti v elektronické podobé urcené k odeslani ptislusni pracovnici jednotlivych
usekli soudu (napt. zapisovatel, protokolujici ufednik apod.) vytvofi v modulu
Dokumenty k spisové znacce v ISNS, nebo je do modulu Dokumenty k spisové znacce
v ISNS vlozi. Vytvofeny dokument pfevedou do forméatu PDF (PDF/A), ktery stanovi
zvlastni pravni predpisy*®, a provedou kontrolu spravnosti jeho pievodu. Jde-li
o pisemnost soudu, opatii ji osobnim elektronickym podpisem a casovym razitkem,
a odeslou ho do eVypravna.

Odesilani datovych zprav z eVypravny do datové schranky adresata je na NS nastaveno
automaticky, a to po 180 minutach od odeslani datové zpravy kancelaii do eVypravny.
V ptipadé, Ze byla do eVypravny odeslana pisemnost omylem, pracovnik podatelny
na telefonickou zadost zrusi odeslani této datové zpravy. Stav datové zpravy v eVypravné
je automaticky zménén na ,,Odeslani zruSeno* a v ISNS u konkrétniho dokumentu se
zobrazi ,,zruSeno v centralni eVypravné“. O pozadavcich na zruseni odeslani datové
zpravy s eVypravny vedou pracovnici podatelny evidenci, do které¢ zapisuji datum, kdo
o zruSeni odeslani datové zpravy pozadal a spisovou znacku odstranéné datové zpravy.
V piipadé, Ze se rusi vice datovych zprav pod stejnou spisovou znackou, doplni se dalsi
specifikace této datové zpravy, napt. adresat. Udaje o odstranénych datovych zpravach se
ke dni 31. 1. za uplynuly kalendarni rok z evidence odstrani.

Ptfi odesilani pisemnosti datovou schrankou jsou dorucenky generovany v ISNS
po doruceni pisemnosti. Vytisténi dorucenek a jejich ptipojeni ke konkrétni spisové
znacce provadi pracovnik povéfeny vedenim ptislusného rejstiiku.

Pti odesilani pisemnosti elektronickou postou (e-mailem) doklad o odeslani, ktery
je dorucen na e-mailovou adresu v postovnim klientovi pro piijem e-mailovych zprav,
vytiskne a zalozi ke konkrétni spisové znacce pracovnik povéfeny vedenim piislusného
rejstiiku.

§ 46
Evidence dorucovanych zasilek

Pro evidenci doruCovanych pisemnosti mimo ptipady v § 37 tohoto fadu vede podatelna
seznam odeslanych doporucenych postovnich zésilek a seznam odeslanych spisit formou
,Podaciho archu®, ptipadné pouZzije aplikaci PostaOnline.

4 Vyhlagka ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisu. Instrukce
Ministerstva spravedInosti CR ze dne 17. 4. 2013, €. j. 133/2012-OD-ST, ve znéni pozd¢jsich piedpisii.
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)
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V ptipadé, ze pro evidenci dorucovanych zasilek vyuziva ,,Podaci arch®, zasilky do n¢j
podatelna zapisuje jednotlivé s uvedenim poradového Cisla zasilky, adresita a mista
urceni, kam ma byt postou zésilka dorucena.

Zapisy do seznamll uvedenych v odstavci 1 pracovnik podatelny provadi v den
skute¢ného odevzdani pisemnosti dorucovateli. Zapisy tvofi pro kazdy den zvlastni
uzavienou skupinu, nadepsanou datem a oddé¢lenou carou od zapist z predchazejiciho
dne.

Pracovnik podatelny vede vykaz o poctu odesilanych zasilek k provéfeni spravnosti
uréeného postovniho pausalu.

V ptipadech, uvedenych v § 42 odst. 4 a 5 tohoto tadu, kdy zasilky na postu odnasi
pracovnik podatelny, provede zéapis o prevzeti doporucenych zésilek v evidenci
odeslanych postovnich zasilek zamé&stnanec posty, a to razitkem a podpisem.

§ 47
Reklamace postovnich sluzeb

Reklamace doruceni posStovni zésilky a uplatnéni naroku na ndhradu za ztratu nebo
poskozeni postovni zasilky se fidi aktualn& platnymi obchodnimi podminkami posty*’.
Reklamace postovnich zasilek zajiStuje podatelna na zadost zaméstnance kancelare, ktery
zjistil ve spise neprokazané doruceni.

V ptipadé, ze ve lhité jednoho meésice neni poStou vracena dorucenka listovni zésilky,
podatelna na zadost kancelafe predlozi kopii podaciho archu, na kterém je reklamovana
zasilka, ufadovné poSty k zahdjeni reklamaéniho fizeni. PoSta zaSle NS pisemné
na védomi, Ze bylo zahdjeno reklamacni fizeni. V ptipadé fadného doruceni reklamované
zésilky posta vyhotovi duplikdt a zajisti podpis adresata. Tuto potvrzenou dorucenku
posta zasle zpét NS a podatelna ji okamzité preda prislusnému tuseku soudu.

Pokud se NS nevrati doru¢enka od zasilky, kterou doru¢oval spis na jiné soudy v Ceské
republice, reklamuji ji soudni kancelafe samy a to tak, ze pracovnik povéfeny vedenim
prislusného rejstiiku zasle datovou schrankou piislusnému soudu Zzadost o vraceni
dorucenky zpét NS, piipadné o potvrzeni o doruceni soudniho spisu. Tento doklad se
zurnalizuje do spisu namisto dorucenky.

V ptipad¢é fadného doruceni reklamované posStovni zasilky posta vyznaci na duplikat
dorucenky, kdy a komu byla dorucena. Nemiize-li obstarat na duplikatu dorucenky
podpis piijemce, pripoji k duplikatu dorucenky kopie dodacich dokladu. Jestlize posta
neprokaze, ze reklamovana postovni zasilka byla dorucena nékteré z osob, které jsou
opravnény ji prevzit, nebo neoznami do 15 dnt vysledek reklamace, povazuje se poStovni
zasilka za ztracenou; soud je opravnén zadat o pauSalni ndhradu za ztratu poStovni
zasilky. Sdéleni poSty o uznani reklamace se stanovenou vysi ndhrady pfeda podatelna
useku spravy soudu a v kopii ptislusné kancelafi.

Zjisti-li podatelna pti kontrole listovnich zésilek dorucenych v piepravnim boxu posty
poskozeni zasilky takovym zplsobem, ze mohlo dojit k ibytku obsahu (ztratou nebo
odcizenim), ucini o tom ufedni zaznam a v soucinnosti s isekem spravy soudu provede
fotodokumentaci poskozené zasilky. Kancelaf nebo konkrétni zaméstnanec soudu,
kterému byla tato zasilka urcena, vyhotovi Ufedni zdznam obsahujici popis chybéjiciho
obsahu zasilky a vysi Skody v K¢ a preda jej podatelné k zajiSténi reklamace u poSty.
Reklamace v tomto ptipadé musi byt u¢inéna do dvou pracovnich dnli od doruceni takto
poskozené zasilky. Pfi uznani reklamace postupuje podatelna obdobné jako v odstavci 5.

4 Napiiklad: Zakon & 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zmén& ndkterych zikonl (zikon
o postovnich sluzbach), ve znéni pozdéjsich predpisii. Postovni podminky Ceské posty, s. p.
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(7) V pripad¢, ze se zésilka povazuje za ztracenou podle odstavce 5 nebo odstavce 6 je
pracovnik podatelny povinen neprodlené tento bezpecnostni incident nahlésit povétenci
pro ochranu osobnich udaji NS.

Hlava VI
Seznam jmen (jmenny rejstiik)

§ 48
Obecna ustanoveni

(1) Seznam jmen je samostatnd funkéni ¢ast informacnich systémi a je urCena pro
automatické zpracovavani tidajii o odesilatelich a adresatech dokument®.

(2) Seznam jmen vede pro cely soud oddé€leni evidence tak, aby obsahoval nezbytné tidaje
o fyzickych a pravnickych osobach a ostatnich osobach vystupujicich v uréenych rolich
v jednotlivych agendach a rejstficich. Zasady vedeni arozsah evidovanych udaju
v seznamu jmen jsou podrobné&ji popsany v piiloze €. 3 tohoto fadu.

(3) Préavo zapisu a editace tidajii do seznamu jmen maji kromé pracovnikti oddéleni evidence
pracovnici podatelny, referent spolecné statni spravy, piipadné dalSi zaméstnanci
na zékladé odlvodnéné Zadosti, kterou schvali pfedseda soudu, pfipadné€ jim povéefeny
zaméstnanec NS. Pfistupova opravnéni do seznamu jmen jsou podrobné upravena
v priloze €. 8 tohoto fadu.

(4) Evidenci zaméstnancl soudu — Kartu zaméstnance, ktera je soucasti seznamu jmen, vede
personalni odd€leni, které ma pravo editace udaji nutnych pro vedeni této evidence,
vyjma editace udaji uvedenych v § 49 odst. 2 tohoto tadu. Ke Karté zaméstnance maji
pristup pouze opravnéné osoby uvedené v piiloze ¢. 8 tohoto fadu. Osobni udaje
zaméstnancl soudu se v Karté zaméstnance eviduji pouze po dobu pracovniho poméru
zaméstnance nebo vykonu funkce soudce. Z divodu potieby zachovani historie
(logovani) zastava v ISNS po zneplatnéni uzivatele trvale uloZzeno jméno a piijmeni
zaméstnance a identifikator uzivatele (ID).

(5) Zaméstnanci, ktefi provadéji zapis nebo editaci v seznamu jmen a zameéstnanci,
vyuzivajici udaje o fyzickych a pravnickych osobach ze seznamu jmen pro plnéni
pracovnich povinnosti, jsou povinni pii téchto ¢innostech postupovat v souladu se
zvla$tnim pravnim piedpisem?!.

(6) Zjisténé chyby a zmény v udajich osob evidovanych v seznamu jmen je nutné
bezodkladn¢ prostiednictvim oddéleni evidence opravit.

§ 49
Obsah seznamu jmen
(1) Do seznamu jmen se vsouladu s pravnim predpisem®? zapisuji osoby (fyzické
a pravnické), které vystupuji v jednotlivych agendach a rejstficich, zejména ucastnici
fizeni, osoby v fizeni zuCastnéné a jiné osoby, unichz je zdpis do seznamu jmen

50§ 64 odst. 3 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

5! Naiizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich idaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochran¢ osobnich udaju).

52§ 64 odst. 5, 6 zékona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakontl, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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nezbytny. Do seznamu jmen se zapisuje také kazda osoba, které ma byt doruovana

pisemnost, dale téz i udaje o dalSich osobach v rozsahu nezbytném pro zajisténi fadného

fungovani informacéniho systému soudu. Kazdé osobé¢ (evidovanému subjektu) je v rdmci
seznamu jmen piidélen jedinecny nezaménitelny identifikator.

V seznamu jmen se eviduji tyto udaje:

a) u fyzickych osob jméno (jména), piijmeni, titul pfed i za jménem, den, mésic a rok
narozeni a jsou-li tyto udaje znamy, rodné ¢islo, adresa a pfipadné adresa pro
dorucovani,

b) u fyzickych osob podnikajicich (Zivnostnici, svobodna povolani apod.), kromé udaji
v pism. a), dale identifika¢ni ¢islo a sidlo podnikani, ptipadné nazev (obchodni firma),
pod kterym podnikaji a ktery maji zapsany v pfisluSné evidenci, ptipadné jeji
provozovny véetné jejich adres,

¢) u pravnickych osob nazev (obchodni firma), sidlo a identifika¢ni €islo, dorucovaci
adresy, ptipadné jejich provozovny vcetné jejich adres; u cizich pravnickych osob
misto identifikac¢niho Cisla registra¢ni Cislo,

d) u obci a krajii nazev, sidlo a identifika¢ni Cislo,

e) u spravnich ufada nazev, sidlo a identifika¢ni Cislo a

f) u statu (organizacni slozky) ndzev organizacni slozky statu, sidlo organizacni slozky
statu a identifikacni Cislo.

Seznam jmen dale obsahuje kromé osob uvedenych v odstavci 2:

a) v nezbytném rozsahu evidenci dalSich subjektl, zejména podatelt (fyzickych osob,
pravnickych osob ¢i statnich orgdnt a jinych organti vefejné moci), svédkl, utvart
policie, advokat, notaft (soudnich komisaiti), soudnich exekutorti, znalcii
a tlumoc¢nikt, organizaci resortu justice aj., a

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

Do seznamu jmen se nezapisuji osoby, o nichz tak stanovi zvlastni pravni predpis®,

eventudlng instrukce ministerstva>®.

Udaje obsazené v seznamu jmen musi byt provazany s udaji vedenymi o stejnych

osobach v jednotlivych rejstricich tak, aby dotazem ve vyhleddvacim formulafi v ISNS

bylo mozno zjistit spisovou znacku, pod niz je véc vedena avniz je tato osoba
evidovéna.

§ 50
Provadéni zapisti a zmén

Za spravnost vSech vkladanych a editovanych udaji vedenych v seznamu jmen,
odpovidaji pracovnici oddéleni evidence, vyjma 0daji, které do seznamu jmen vklada
jiny usek (napf. persondlni oddéleni, podatelna apod.). K ovéteni, kdo zépis ¢i editaci
udajli v seznamu jmen vytvoril, slouzi v ISNS modul Historie veci.

Pracovnici podatelny provadi zapis osob, které nejsou v seznamu jmen vedeny, zejména
pii piijmu vSech podani v listinné podobé.

V piipadé nového napadu provadi pracovnici oddéleni evidence zapis vSech ucastnikil
fizeni u soudu druhého stupné, vcetné jejich pravnich zastupcii, ptipadné dalSich osob
na pokyn soudce nebo predsedy senatu. Zapis G€astnikl fizeni provadi oddéleni evidence
zejména z rozhodnuti soudu druhého stupné, ale téZ z podaného mimoiadného opravného

33 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptisobilosti, ve znéni pozdgjsich
predpisd.

54 Instrukce Ministerstva spravedlnosti CR &. 200/2007-OBKR, o zajistovani ochrany utajovanych informaci
v resortu Ministerstva spravedlnosti CR, ve znéni pozdg&jsich predpisil.
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prosttedku (napf. dovoladni); v trestnich vécech, v pfipadé, kdy je nutné ovéfit, zda
nedoslo ke zméné¢ klasifikace trestnych ¢ind, 1 z rozhodnuti soudu prvniho stupné.

(4) U osob, které jsou jiz v seznamu jmen zapsany, provede aktualizaci 0dajt> v pfipadg,
ze se neshoduji s idaji na dorucené pisemnosti. V piipade nesrovnalosti, pozada povétené
pracovniky, ktefi maji umoznén pfistup do zdkladnich registri, o ovéfeni udaji
v zékladnich registrech.

(5) Zapis a editaci udaji v modulu Karta zaméstnance provadi personalni oddéleni, které
odpovida i za spravné zatiidéni zaméstnance v ramci soudu podle funkce (napt. soudce,
asistent, vedouci kancelare).

(6) Aktualizaci udaji (zapis, zména, oprava) v seznamu jmen provadi oddéleni evidence
na zaklad¢ Zzadosti zaméstnance soudu zaslané tomuto oddéleni e-mailem. Zaméstnanec
poZadujici aktualizaci tidajii je povinen uvést vSechny povinné udaje, které jsou nutné
k zapisu do seznamu jmen (viz § 49 tohoto tadu); pfipadné spisovou znacku, ke které
z4da vlozeni nové osoby, pokud Zadéa naptiklad o vloZeni pravniho zastupce dovolatele
nebo v ptipadé procesniho nastupnictvi®® apod. V pifipadé pozadavku na vloZeni
elektronického dokumentu ke konkrétni spisové znacce, také bé&zné <Cislo podéni
z identifikatoru z elektronického podani.

§51
Ztotoznovani osob

(1) Pracovnici oddé€leni evidence zapisuji tutéZ osobu do seznamu jmen pouze jednou.
Vyjimkou je zapis fyzické osoby, kterd zmeénila jméno nebo piijmeni, a zapis pravnické
osoby, ktera zménila nazev, a pod pivodnim jménem a pifijmenim nebo nazvem je
evidovana v jiné véci pod jinou spisovou znackou. Zapis této osoby v seznamu jmen
odd¢€leni evidence ucini znovu s aktudlnimi udaji a provede ztotoznéni téchto osob
podfazenim udaji o dfive zapsané osob¢ k noveé zapsané osobé. Diive zapsanou osobu
pracovnik oddé€leni evidence v seznamu jmen oznaci jako neaktivni.

(2) Vyjimkou je také osoba, kterd mé pro kazdé fizeni u soudu rtiznou roli v fizeni. Tento
piipad mtize nastat u fyzické osoby, kterd muze byt zapsana samostatné jako fyzicka
osoba, advokat, insolven¢ni spravce a fyzicka podnikajici osoba. Rozdil bude pouze
v oznaceni této osoby v poli Druh osoby v seznamu jmen. Pro ucely lustrace oddéleni
evidence fyzickou osobu a fyzickou podnikajici osobu ztotozni.

(3) Zjisti-li oddéleni evidence, ze tatdz osoba je v seznamu jmen zapsana vicekrat, provede
ztotoznéni téchto osob pod jednu hlavni osobu a ztotoznéné osoby oznaci jako neaktivni.

(4) Oddéleni evidence soustavné kontroluje obsah seznamu jmen, aktivné vyhledava
duplicitni zdznamy o tychz osobach a provadi jejich ztotoznovani.

§ 52
Odsouhlaseni tdaji o osobé v zékladnich registrech

(1) Odsouhlaseni udajii o fyzickych osobach (obéané CR a cizinci s trvalym pobytem
na izemi CR) miize provést v zakladnich registrech pouze ptedsedou soudu povéieny
zaméstnanec NS (napt. dozor¢i Gfednik). V registru obyvatel (ROB) se vyhledavaji udaje
o osob¢ podle jejiho jména a pfijmeni, data narozeni nebo rodného cisla a jeji adresy.
Odsouhlaseni udajii o pravnickych osobach a podnikajicich fyzickych osobach, kterym
bylo ptidéleno ICO, se provadi v registru osob (ROS).

35 § 25 odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich piedpist.
%6 § 107 zakona &. 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni fad, ve znéni pozd&jsich piedpist.
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Pti odsouhlaseni udaji o osob¢ v zakladnich registrech je povinnosti zaméstnance
provadéjiciho lustraci v souladu s odstaveem 1 uvést do lustracniho formulare v ISNS
divod a spisovou znacku véci, v souvislosti s niz je dotaz do zakladnich registri ¢inén.
Neni-li zndma spisova znacka NS pii provadéni lustrovani v zédkladnich registrech, uvede
se vzdy tfadné zdtvodnéni; v piipadé véci useku vykonu soudnictvi se napiiklad uvede
spisova znacka krajského soudu a v ptipad¢ véci jiného useku soudu se uvede naptiklad
Cislo faktury. Zaznam o provedeni lustrace v zakladnich registrech je zaméstnanec NS
povinen (pokud se neukladd automaticky) vlozit do ISNS do modulu Dokumenty
k spisové znacce a nastavit opravnéni k pfistupu k tomuto dokumentu v souladu
s vnitinimi predpisy NS.

Zékonem neni stanovena povinnost kazdou osobu pfed zapisem do seznamu jmen
lustrovat v zakladnich registrech, ani neni zakazano zapisovat do seznamu jmen osobu,
ktera v zakladnich registrech nebyla nalezena. Soud také nesmi (az na vyjimky’’) Zadat
po Ucastnicich fizeni a jinych osobach dolozeni udaju, které jsou v zakladnich registrech
uvedeny a které si miize zde nalézt sam.

57°§ 5 odst. 1 pism. a) az d) zékona ¢&. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech, ve zné&ni pozdé&jsich predpist.
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CAST TRETI
ADMINISTRATIVNI PRACE

Hlava I
Rejstiiky a dalsi evidencni pomucky

Dil 1
Zakladani rejstrikii a evidenénich pomiicek

§53
Obecna ustanoveni

Rejstiiky a ostatni eviden¢ni pomiicky podavaji piehled o stavu kazdé zapsané véci.
Do rejsttikli a evidencénich pomiicek se zapisuji daje o vécech v rozsahu nezbytném
pro zajisténi prehledu tak, aby byly dostacujici pro vyhledavani souvislosti, zpracovani
statistiky a vykaznictvi soudu, a byly v souladu s pravnimi predpisy’®.

Rejstiik je evidenci spisi vedenych na soudu a pfisluSna kancelat v ném vyznacuje
zplisob vyfizeni stanoveny v pfislusném pravnim piedpisu®. V rejstitku se vyznacuje
aktualni stav véci az do jejiho uzavieni.

Eviden¢ni pomtcky slouzi k evidenci dalSich tdajt, které neobsahuje rejstiik. Eviden¢ni
pomicky se vedou spolecné pro cely soud, neni-li dale uvedeno jinak, a vzdy pro
piislusny kalendaini rok. Na rozdil od spist vedenych v rejstiicich se evidencni pomiicky
nevyiizuji.

Do rejstitku je nutné zapisovat udaje jen pod vlastnim piihlaSovacim jménem
opravnéného uzivatele.

Rejstiiky jsou od roku 1997 vedeny pouze v elektronické podobé, vyjimky jsou uvedeny
v ptiloze €. 4 tohoto fadu.

Rejstiiky a evidencéni pomucky jsou urceny pouze pro vnitini potiebu soudu; castnikiim
fizeni, jejich zastupciim ani jinym osobdm neni dovoleno do nich nahlizet.

Pisemnosti obsahujici utajované informace se eviduji pouze v rejstitku vedeném vylucné
pisemnou formou.*

Zélohovani elektronickych dokumentti a obnovu elektronickych systémii zajistuje OIT.
Rejstiiky v listinné 1 elektronické podobé jsou piedavany Narodnimu archivu az
po ukonceném skartacnim fizeni vSech spisti zapsanych v ptislusném rejstiiku.

§ 54
Ptehled rejstiiki a evidencnich pomucek

Pro evidenci spist se na NS v elektronické podobé zakladaji tyto rejstiiky:
- rejstiiky trestniho kolegia — Et, Etn, Ntn, Pzo, Skno, Tcu, Td, Tdo, Tpjn, Ts, Tul
Tvo, Tz, Zp;
- rejstiiky obCanskopravniho a obchodniho kolegia — Cdo, Cpjn, Cul, Ec, ICdo,
Nen, Necu, Nd, NSCR;

38 Napiiklad: Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich piedpisi.
% Napiiklad: § 243 a nasl. zdkona ¢. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni f4d, ve znéni pozdg&jsich predpistl. § 265i
a nasl. zdkona ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni ¥ad), ve znéni pozdéjsich piedpist.

60 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpiisobilosti, ve znéni pozdg&jsich
predpisti. Vyhlaska €. 275/2022 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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- rejstiiky sekretariatu predsedy soudu — Odaj, Oozn, P1. NS, S, SB, Sleg, Ssz, SUs,
Sz, Zin, Zou;
- rejstiiky sekretariatu mistoptedsedy soudu — Osu, Sm;
- rejstiik persondlniho oddéleni — Pers;
- rejstiik spravy soudu — Spr.
(2) Pro evidenci n¢kterych dal$ich ukont se na NS zakladaji tyto evidencni pomucky, které
mohou byt vice usekiim soudu spole¢né:
a) evidencni pomucky vedené v ISNS
- jednaci kalendat (modul Jednaci kalendar),
- kniha doslych podani (modul Kniha doslych podani),
- poradnik advokatii®!, ktefi souhlasi s vykonem obhajoby jako ustanoveni obh4jci
(modul Pridélovani obhdjci),
- seznam jmen (modul Seznam jmen),
- seznam odeslanych (zaptjcenych) spistt (modul Seznam odeslanych spisit),
- evidence zapijCenych spisi ze spisovny (modul Spisovna — Vybér zdadanek
a vydej spisu);,
- ostatni pomicky vedené naptiklad v IRES v souladu s pfisluSnymi pravnimi
piedpisy®? a metodikou Ministerstva spravedlnosti;
b) eviden¢ni pomucky vedené v elektronické podobé
- evidence pfijatych a odeslanych datovych zprav (modul Ministerstva
spravedlnosti ePodatelna/eVypravna),
- evidence certifikatu,
- evidence ochrannych pracovnich pomucek,
- evidence umisténi spisti a dokumentli na spisovng,
- evidence osob provad¢jicich lustraci v zdkladnich registrech a obdobnych
evidencich,
- denik dispecera,
- jmenny rejstiik soudc®?,
- jmenny rejstiik uzivatela sluzebnich mobilnich telefonii,
- jmenny rejstiik vyuzitelnosti sluzebniho bytu v Praze,
- kniha navstév;
¢) eviden¢ni pomiicky v listinné podob¢
- evidence urednich razitek,
- evidence zapuj¢enych dokumenta ze spisovny (dale jen ,,Evidence vypujcéek®),
- seznam odeslanych doporucenych zésilek a spist (dale jen ,,Podaci arch®).
(3) Oduvodni-li to potieba, lze v rejsticich jednotlivé druhy agend uvadét v oddilech.
(4) Popisy rejstiikil jsou podrobnéji popsany v priloze €. 4 tohoto fadu.

§ 55
Zakladani a vedeni rejstiikl a ostatnich evidencnich pomticek

(1) Rejstiiky zakladd v ISNS spravce aplikace, a to tak, Ze pro kazdy rok zakladd novou
¢iselnou fadu ptislusného rejstiiku.

61 § 39 zakona €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozd&jsich piedpist.

62 Napiiklad zakon ¢&. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi. Zakon ¢. 218/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech a o0 zméné nékterych souvisejicich zakontl (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich
predpisti. Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1191 Sb., o Gcetnictvi,
ve znéni pozdé&jSich predpist, pro nekteré vybrané tcetni jednotky apod.

63 Zakon ¢&. 159/2006 Sb., o stietu zajm, ve znéni pozd&jsich piedpist.

Strana 37/121



2

)
4)

(1)

2)
3)

(1

2

Pro véci téhoz druhu je veden v ISNS jediny spolecny rejstiik pro vSechna soudni
oddéleni. V piipadé, Ze stejny druh véci vyfizuje vice soudnich odd€leni (senati), vyznaci
se pfed oznaceni rejstiiku ¢islo soudniho oddéleni (senatu), kterému véc byla pfidélena
k projednani a vytizeni.

Ke vSem rejstiikim vede oddéleni evidence v ISNS jeden spole¢ny seznam jmen (viz
hlava VI tohoto fadu).

Pro vSechna soudni oddéleni je veden vISNS jednotny seznam odeslanych spist
(viz § 112 tohoto tadu).

§ 56
Povinné udaje v rejstiicich a evidenénich pomuckach

Udaje, pro néz je v informa¢nim systému uréeno pole &i piiznak a nejde-li o povinnd

vyplilovany tudaj, se doplni pouze tehdy, jsou-li pro dalsi postup nezbytné nutné, a pokud

jsou ze spisu (pfedmét fizeni, oznaceni soudu, spisova znacka aj.) nebo o spisu (umisténi

spisu, stav véci aj.) zndmy. Popisy rejstiikli a evidencnich pomiicek vedenych na NS,

véetné povinné vyplnovanych udaji pro konkrétni druh agendy (rejstiiku), jsou uvedeny

v ptiloze €. 4 tohoto fadu. Podrobné&;si metodiky k vedeni rejstiiki a dalSich evidencnich

pomicek, které vSak nesmi byt v rozporu s timto fddem a zdsadami ochrany osobnich

udaju, si zpracovavaji jednotlivé useky samostatné.

Jednotlivé zaznamy se provadéji chronologicky bez zbytecného odkladu, udaje

zapisované do rejstiiki a eviden¢nich pomucek jsou vybirany pirednostné z ¢iselniki.

Do kazdého rejstiiku se zapisuji zejména tyto povinné udaje o:

a) véci (predmét fizeni, datum zahajeni fizeni, pohyb spisu, skartacni rezim aj.),

b) ucastnicich fizeni a jejich zastupcich (jména a pfijmeni, adresy aj.),

¢) rozhodnutich soudu prvniho a druhého stupné (oznaceni soudu, spisova znacka, datum
vydani rozhodnuti aj.),

d) osobach NS (jméno a prijmeni piedsedy senatu a Clenti senatu aj.)

e) vyftizeni véci (datum vyfizeni, zpiisob vytizeni, kdo rozhodnuti vydal, datum pravni
moci rozhodnuti aj.).

§ 57
Zapisy do rejstiikti a ukony souvisejici

Zapis do vSech rejstiikit provadi pracovnici odd€leni evidence v souladu s rozvrhem
prace pro dany rok, ptipadné na pokyn piislusného vedouciho pracovnika tseku soudu
nebo vedouciho tseku soudnich agend.

Jestlize oddé€leni evidence pievezme podani, které nelze jednoznacn€ =zatadit
do nékterého rejstiiku NS, neprodlené si pracovnik oddéleni evidence vyzada pokyn
v souladu s odstavcem 1. Nedojde-li ani tak k ur€eni, do kterého rejstiiku podani nalezi,
s ohledem na zachovani plynulosti zapisu a datumové a ¢asové posloupnosti jednotlivych
agend soudniho vykonu, zapiSe pracovnik oddéleni evidence podani do pftislusného
rejstiiku vSeobecné agendy (Ncn, Ntn) a piedlozi ho dozor¢imu ufednikovi kolegia.
Zjisti-li se nasledné, Ze podani nalezi do jiného rejstiiku, pfedd ho dozor¢i Urednik
(ptipadné soudce, asistent soudce apod.) zpét sreferdtem k opétovnému zaevidovani
na oddéleni evidence. Pracovnik oddéleni evidence na referatu otiskem razitka o prevzeti
podani vyzna¢i datum a Cas pfevzeti podani, pfipoji svij podpis a podani zaeviduje
do pfislusného rejstiiku. Chybny zéapis pracovnik oddéleni evidence v rejstiiku oznaci
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jako mylny zapis v souladu s § 63 tohoto fadu. Pro zapis do ptislusného rejstiiku takto
pfijatého podéni je rozhodujici den a&as, kdy ho oddéleni evidence pievzalo.®*
V piislusném rejstiiku v poli Doslo puvodné oddéleni evidence zapiSe datum z podaciho
razitka nebo z identifikatoru z datové zpravy.

(3) Pied zapisem véci do prislusného rejstiiku pracovnik oddé€leni evidence provede lustraci
v ISNS v souladu s § 38 tohoto tadu a jeji vysledek vyznaci na prvni stran¢ podani.

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

(5) Pokud je soudu v jedné véci predlozen spis nebo podani, které se tyka vice ucastnika,
zapisi se vSechna tato podani do ptislusného rejstiiku pod jednou spisovou znackou.

(6) Dojde-li mimotadny opravny prostiedek podany ve vécech spojenych u soudu nizsiho
stupn€ ke spolecnému projednani, zapiSe se pouze pod jednou spisovou znackou.
Mimortadné opravné prostfedky podané proti nékolika rozhodnutim v téZe véci (v jednom
spisu), 1 kdyz jsou podéany stejnou osobou a jsou predloZeny soucasné, se zapisuji kazdé
zvlast pod samostatnou spisovou znackou.

(7) Je-li poté, co byla véc u soudu zapsana do rejstiiku, podan dal§i samostatny navrh nebo
dal§i mimotadny opravny prostiedek, zapiSe se tento navrh do rejstiiku jako nova véc
apo spojeni se souvisejicim spisem se tato souvislost vyznaci v rejstiiku u obou
spisovych znacek. V ISNS kancelar vyznaci informaci o spojeni véci v podmodulu
Vzdajemna souvislost veci, kde vyznaci ,,Novy navrh®.

(8) Jako nova véc se do rejstiiku nezapisuje a vytidi se v jiz zapsaném spise:

a) ve veécech na tuseku vykonu soudnictvi ndvrh na opravu rozhodnuti, zadosti
o zaptjceni spisu, dotazy a vyjadieni ucastnikli fizeni v jiz skoncenych vécech, pokud
soudce nerozhodne jinak,

b) v ostatnich agendéach napt. vyjadieni pisatele k soudem zaslané odpovédi, na kterou se
JiZz nebude reagovat, opakujici se dokumenty, které maji byt spolecné vytizeny (napf.
mésicéni vykazy apod.).

(9) Pro pisemnosti, které¢ nesouvisi se soudnim fizenim, ale je nutné na né¢ odepsat (napf.
pozvanky), lze vytvorit zvlastni sbérny spis na jednotlivych tsecich soudu pro dany
kalendarni rok.

(10) Anonymni podéani se do rejsttiku nezapisuji. Za anonymni podani se povazuje podani
(v listinné nebo elektronické podob¢), ve kterém neni uvedeno jméno, piijmeni
a kontaktni adresa odesilatele a z podani ji nelze urcit. Pro jejich evidenci lze vytvoftit
zvlastni sbérny spis.

Dil 2
Vedeni rejstrikii a zmény stavu véci

§ 58
Vedeni rejstiika

(1) Za spravnost zapisii do rejstiikli odpovidaji pracovnici oddé€leni evidence, dale dozorci
ufednici kolegii, vedouci soudnich kancelaii a dal§i zaméstnanci soudu, ktefi byli
povéteni vedenim nékterého rejstiiku. Za spravnost zapisu odpovida téz kazdy, kdo zapis
ucinil. Zapisy do rejstiikii je tieba vykonavat bezodkladné, bez zvlaStniho piikazu
a tak, aby udaje v rejstiiku vzdy odpovidaly skutecnosti.

4 Opatieni predsedy Nejvyssiho soudu &. 6/2016 ze dne 24. 8. 2016, sp. zn. S 355/2016, upravujici postup pii
evidenci a zpracovani agend soudniho vykonu, ve znéni pozdéjsich piedpist.
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Zameéstnanec povéreny vedenim rejstiiku je povinen ihned po pievzeti podani nebo spisu
od pracovnikd odd¢€leni evidence, i bez pokynu, zaevidovat pohyb podani nebo spisu
v modulu Pohyb spisu v ptislusném rejstitku v ISNS, kam se zapiSe jako vlastnik
dokumentu (polozka Ma spis), vyplni datum ptevzeti (polozka Umisten) a uvede struény
popis doruceného podani (polozka Poznamka) s vyjimkou nového spisu, ktery je podle
§ 41 odst. 4 tohoto fadu vypliovan oddélenim evidence. Po pfedani podani nebo spisu
zameéstnanci opravnénému k jeho vyfizeni je zaméstnanec povéieny vedenim rejstiiku
povinen v modulu Pohyb spisu ihned vyznacit datum tohoto ptevzeti (polozka Umisten)
anového vlastnika (polozka Ma spis). Na zakladé ozndmeni zaméstnance podle § 59
odst. 4, § 82 odst. 2 a § 108 odst. 4 je zaméstnanec povereny vedenim rejstiiku povinen
vyznacit pohyb podani nebo spisu v pfislusSném rejstiiku ISNS v rozsahu stanoveném
v predchozi véte.

Vznikne-li pochybnost o tom, do kterého rejstiiku mé byt pisemnost zapsana, vyzada
st pracovnik oddéleni evidence pokyn vedouciho useku soudnich agend, ptipadné
ptisluSného vedouciho useku soudu.

V pribéhu tizeni se v rejstiiku eviduji zmény stavu véci.

§ 59
Véci nevytizené

Noveé zapsanda véc (spis) se vISNS vede jako nevyfizena (stav véci v ISNS
»NEVYRIZENA®) a je v ISNS zaevidovana na pfislusného tesitele v souladu s vnitinimi
predpisy. Zaméstnanec NS, na n€hoZ je spis v ISNS poslednim zaznamem v modulu
Pohyb spisu zaevidovan, prebira za tento spis plnou odpovédnost.

Nevyftizené¢ dokumenty a spisy se ukladaji v souladu s pravidly tohoto fadu a vnitinimi
piedpisy s tim, ze zaméstnanec, ktery byl povéien vyfizenim véci (fesitel), je povinen
zajistit, aby v dobé jeho nepfitomnosti, v piipadé naléhavé potieby, byly zptistupnény
zaméstnanci NS, ktery ho po dobu jeho nepfitomnosti zastupuje.

Lhaty v jednotlivych nevytizenych spisech sleduje na pokyn feSitele zaméstnanec
povéteny vedenim piislusného rejstiiku.

§ 60
Véci vytizené a pravomocné

V rejstiicich tseku vykonu soudnictvi se véc po vydani konecného rozhodnuti ve véci
nebo na zdkladé¢ uskutecnéného jednéani (veiejného a nevefejného zasedani senatu),
pfipadné jiného ukonu, jimZ se fizeni na NS konci, oznaci jako vyfizena (stav véci
v ISNS ,,VYRIZENA®). V ostatnich rejstiicich se postupuje obdobng. Stavy zplsobl
vyfizeni véci v jednotlivych agendach jsou uvedeny v ptfiloze ¢. 4 tohoto fadu.
Zameéstnanci povéteni vedenim rejstiiku vyznaci na pokyn fesitele vysledek vytizeni véci
v ISNS tak, Ze vyberou piislusnou hodnotu z ¢iselniku v poli Vysledek.

Véc kancelar vyznaci v ISNS za vyfizenou az poté, kdy jsou predsedou senatu (soudcem)
kancelafi predany spisy sfadné podepsanymi protokoly, konceptem rozhodnuti
a zavérecnym referadtem k potizeni originalu. V trestnich vécech je kancelaf povinna véc
vyznacit za vyfizenou v den rozhodnuti, a to na zdkladé fadn¢ podepsanych protokoli
o vefejném nebo nevefejném zaseddni a protokolu o hlasovani (aniz by byl ptedloZen
zavereCny referat).

V trestnich vécech se za pravomocné povazuji véci, u kterych je vyznafena v ISNS
pravni moc konecného rozhodnuti u vSech osob v téZe véci.
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Pravni moc rozhodnuti se u kone¢nych i procesnich rozhodnuti vyznacuje v modulu
Vydané rozhodnuti. V ptipade zapisu pravni moci u vice osob se vyuzije blok Vyrok.

§ 61
Uzavirani a odSkrtavani véci vedenych v elektronickych rejstiicich

Odskrtnuti véci se v ISNS vyznaci po provedeni vSech ukond ve véci a provedeni
poplatkové a spisové kontroly. Provedenim spisové kontroly se rozumi kontrola
kompletnosti spisu podle pravidel pro tvorbu spisu, vylouceni a vraceni vSech ptiloh
a prilohovych spisti. Zaroven se provede kontrola shody udaji v listinném spisu s udaji
evidovanymi v elektronickém rejstiiku. Provedenim poplatkové kontroly se rozumi
kontrola vypotadani vSech finan¢nich zéaleZitosti.

Véc vedend v rejstiicich tseku vykonu soudnictvi je uzaviena ke dni, v némz bylo
vISNS vyznateno konecné rozhodnuti, vrejstitku byl zménén stav véci
na ,,ODSKRTNUTA® a v poli Datum odskrtnuti byl vyznacen den, kdy k odSkrtnuti
doslo. Den odskrtnuti véci je spoustéci udalosti pro plynuti skarta¢ni lhtity spisu.

Véc vedena ve spravnich agendach je uzaviena ke dni, v némZ bylo provedeno jeji
vytizeni. V rejstiicich (agendach) vedenych v ISNS, napf. v rejstiicich sekretariath
piedsedy soudu a mistopfedsedy soudu, v rejstiicich sekretariatti predsedi kolegii nebo
v rejstiiku spravy soudu (Spr) apod., je véc uzaviena vyznacenim vytizeni v ISNS v poli
Dne (datum vytizeni) a soucasné (zpravidla ve stejném dni) zménou stavu véci na stav
»ODSKRTNUTA®. Den odskrtnuti véci je spoustéci udalosti pro plynuti skartacni lhiity
spisu.

Skartacni lhita pocina bézet 1. ledna kalendarniho roku nésledujiciho po kalendainim
roce, v némz nastala spoustéci udalost.

Elektronicky rejstfik (agenda) je uzavien po odskrtnuti posledni véci tohoto rejstiiku
pro dany rok.

Pted ulozenim spisu do spisovny se na obal spisu vyznaci:

a) rok ulozeni spisu do spisovny,

b) skartacni znak a lhtta,

c) spisovy znak,

d) oznaceni roku, ve kterém miize byt spis zniCen.

Pokud dojde k preruseni skartacni lhity z diavodu obzivnuti véci (§ 62 tohoto tadu),
pocina bézet nova skartacni lhita a je tfeba znovu v rejstiiku a na spisu vyznacit udaje
v souladu s pfedchozimi odstavci tohoto ustanoveni.

§ 62
Véci obzivlé

Pokud vyfizend, pravomocnd nebo odSkrtnuta véc obzivne, pokracuje se v fizeni pod
puvodni spisovou znackou. Kancelar v rejstiiku zméni stav véci v ISNS na ,,OBZIVLA®,
vymaze datum plivodniho vytizeni, vysledek vyfizeni, kdo véc pivodné vyfidil a poté
spis preda fesiteli k dal§im ukontim. Datum obZivnuti se povazuje za nové datum napadu
véci.

Obzivne-li véc, jejiz spis byl ve skarta¢nim fizeni vyfazen ze spisovny, zapiSe se pod
novou spisovou znackou. Obdobné se postupuje ve véci, ktera byla vedena v listinném
rejstiiku.

Pokud dojde k obZivnuti véci, je spoustéci udalosti pro plynuti skartacni lhity spisu nové
uzavieni (odskrtnuti) véci.
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§ 63
Mylny zapis

(1) Byla-li véc zapsana do rejstiiku omylem a nebyl-li vni dosud ucinén zadny tkon,
vyznadi se tato skutecnost v prislusném rejstiiku jako mylny zapis.

(2) Za omylem zapsanou véc se povazuje i véc pridélend do jiného rejstiiku nebo useku, nez
kterému nalezi.

(3) Mylné zapisy ziistavaji evidovany v ISNS, spisovou znacku takto oznaceného zéapisu
vsak jiz nelze zpétné pro dalsi zapis pouzit.

(4) Mylny zépis se v ISNS vyznaci v poli Stav veci vybérem z Ciselniku ,,Mylny zap.*, a dale
se do pole Predmeét rizeni zapiSe ,Mylny zéapis“. VSechny vlozené -elektronicke
dokumenty se odstrani a vlozi k nové zapsané spisové znacce. Piipadné dalsi zdznamy,
napf. o osob¢ v fizeni apod., a pozndmky v rejstiiku a v modulu Pohyb spisu u omylem
zapsané spisove znacky se téZ odstrani.

(5) Mylné zapisy se pro statistické ucely nevykazuji; nelze je ani vykazovat jako véc
vyfizenou tzv. jinak.

§ 64
Vedenti rejstiiki pomoci vypocetni techniky a piistupova opravnéni do rejstiika

(1) Pfi vedeni rejstiikli pomoci vypocetni techniky musi byt zabezpecena ochrana vSech dat
uloZzenych v paméti pocitace tak, aby nedoSlo k jejich zneuziti, a to v souladu
s prislugnymi pravnimi a vnitinimi predpisy®’.

(2) Rozsah ptistupovych prav do ISNS v souladu s pracovni naplni zaméstnance, a piipadné
vyjimky, stanovi pfedseda soudu. Za spravné nastaveni ptistupovych opravnéni do
aplikaci NS odpovida spravce aplikace. Prehled piistupovych opravnéni je uveden
v ptiloze ¢. 8 tohoto tadu. Pristupova opravnéni do rejstiikit a jednotlivych modula
neznamenaji neomezené nahlizeni ¢i jiné zpracovani osobnich udajti v nich uvedenych.
Pti kazdém pfistupu do rejstiiku je kazdy opravnén zpracovavat osobni udaje jen
v nezbytném rozsahu a pouze za ucelem plnéni konkrétni pracovni povinnosti. Pfistup do
modult slouzicich k lustraci osoby maji pouze povéieni zaméstnanci NS, a to vylu¢né
pro pracovni ucely a jen v nezbytném rozsahu; pravidla, za kterych je mozné tuto lustraci
provadeét, stanovi vnitini predpis NS.

(3) Vsechny povinné udaje, véetné udaji o pohybu spisu, ziistavaji trvale ulozeny. V piipadé¢
tisku rejsttikti se vyuziji posledni aktualni udaje.

(4) Zalohovani dat vedenych pomoci vypocetni techniky provadi OIT.

(5) Utajované informace lze vést jen na pocitaci certifikovaném Narodnim bezpecnostnim
titadem.®

65 Zakon &. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti a 0 zméné souvisejicich zakont (zékon o kybernetické
bezpecnosti), ve znéni pozdéjSich predpist. Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne
27.4. 2016, o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto
udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochran¢ osobnich udaji). Smérnice piedsedy Nejvyssiho
soudu €. 8/2017 ze dne 24. 1. 2018, sp. zn. S 576/2017 — Uzivani komunikacnich a informacnich systémd,
ve znéni pozde€jsich predpist. Opatfeni predsedy Nejvyssiho soudu €. 52018 ze dne 29. 8. 2018, sp. zn.
S 395/2018 — Zabezpeceni ochrany osobnich dajl pfi pouzivani informacnich a komunika¢nich technologii, ve
znéni pozdéjsich predpist.

% Instrukce Ministerstva spravedlnosti CR ¢ 95/2002-SOBR, o zabezpeteni utajovanych skute¢nosti
zapracovavanych informaénimi systémy v resortu Ministerstva spravedlnosti CR, ve znéni pozdgjsich predpist.
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Vsechny udaje je nezbytné vkladat do informacniho systému v souladu s manudly
k jednotlivym modulim ISNS a v souladu s metodikou vytvofenou jednotlivymi useky
k vedeni rejstiika a eviden¢nich pomucek, jez nesmi byt v rozporu s timto fadem.

§ 65
Vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich

V ptipad¢ zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoradné situace (dale jen ,,mimotadnd situace™), v jejichz disledku je znemoznéno
po omezené Casoveé obdobi vykonavat spisovou sluzbu podle tohoto fadu, se vede spisova
sluzba nahradnim zpiisobem a dokumenty nebo spisy se eviduji v ndhradni evidenci, a to
vsouladu s pravnim predpisem®’. V takovych piipadech je nutné dbat na zvysenou
ochranu osobnich dajii. Vznik takové mimotadné situace je vedouci Useku soudnich
agend povinen oznamit neprodlené povéienci pro ochranu osobnich udaji NS.

Pfi stanoveni rozsahu sledovanych udaji v ndhradni evidenci se piihlédne k rozsahu
a predpoklddané délce vyluky ak moznostem ziskat tdaje zjinych dostupnych
informacnich zdroja. Lze-li ptedpokladat vicedenni vyluku, eviduje se:

a) datum a ¢as doruceni podani,

b) udaje o odesilateli nebo tdaj, Ze se jedna o dokument nebo spis vytvoieny soudem,

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

d) typ véci, typ fizeni nebo predmét fizeni,

e) datum, forma, typ a zptsob rozhodnuti ve véci, ptipadné zpisob vyiizeni véci.

Pro oznaceni a evidenci dokumentii (podani) nebo spisti Ize vytvorit ndhradni spisovou
znacku, jejimz zdkladem je druh rejstiiku, bézné Cislo, letopocet a dale pismeny ,,NE*
(ndhradni evidence) pro odliSeni od pozdéji fadné zapsané véci (napt. Ncn 13/2018 NE).
Prvni bézné Cislo takto vytvorené ndhradni spisové znacky navazuje na posledni bézné
¢islo zapsané v daném rejstiiku v ISNS. Po zapsani véci do prislusného rejstiiku v ISNS
se jiz dale takto vytvoiena nahradni spisova znacka nepouzije. Nelze-li toto posledni
bézné cislo véci urCit, pouzije se pro bézna Cisla prislusného rejsttiku Cislovani od
jednicky.

Pokud jsou dokumenty nebo spisy evidovany v ndhradni evidenci a mimotadna situace
pomine, dokumenty nebo sspisy se evidencné pievedou do ISNS nebo do jiné evidencni
pomiicky, ve které se obvykle eviduji.

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonceni mimofradné situace.

Dil 3
Ostatni evidence a eviden¢ni pomiicky

§ 66
Vykaznictvi a statistika

Dozor¢i Gtednici kolegii zpracovavaji vzdy do 10. dne nasledujiciho kalenddiniho mésice
statistiku za uplynuly mésic (tzv. mési¢ni vykazy) rozdélenou na jednotlivé senaty
a soudce, a to v jednotlivych agendach. Tyto statistické udaje se predkladaji predsedovi
soudu, mistopfedsedovi soudu, pfedsediim kolegii a vS§em soudciim kolegii, ptip. dal§im
osobam (napf. asistentiim soudcti).

67°§ 10 odst. 1 a § 26 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich
predpist.
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Dozor¢i urednici kolegii dale mésicné a rocné zpracovavaji udaje o agendach useku
vykonu soudnictvi, které uvetejiiuji k 10. dni nasledujiciho mésice na internetovych
strankach soudu.

V ptipad¢ potieby na pokyn ptedsedy soudu nebo predsedi kolegia zpracovavaji dozorci
ufednici kolegii dalsi statistiky, napt. na obCanskopravnim a obchodnim kolegiu vykaz
,Nevytizené véci starsi dvou let” apod.

Kazdoro¢né¢ vzdy do 15. 1. zpracovavaji vSechna oddéleni soudu ze svych agend
(rejstiiknr) statistiku za uplynuly kalendaini rok. Poté, co jednotlivd oddéleni vyplni
formular ,,Statistika vSech agend Nejvyssiho soudu — rok ..., ktery je uloZen na sdileném
disku ,,S*, vedouci useku soudnich agend zajisti jeho vytisknuti a pfedani predsedovi
soudu.

§ 67
Evidence rozvrhli prace

Evidenci rozvrhli prace pro kazdy kalendaini rok vede sekretariat predsedy soudu
v samostatném spisu v rejstiiku S s ndzvem ,,Rozvrh prace —rok ...*.

Do spisu se zaklad4 rozvrh prace, vcetné originali piiloh, a dale se do n¢ho zakladaji
veskeré provedené zmény dané¢ho rozvrhu prace.

§ 68
Evidence archi s pfidélenim novych véci na trestnim kolegiu

Archy slouzici pro pfidélovani novych véci jednotlivym sendtim trestniho kolegia
za prislusny kalendaini rok podle pravidel uvedenych v rozvrhu prace vede podle pokynt
piedsedy trestniho kolegia dozorc¢i uiednik kolegia, piipadné asistenti predsedy trestniho
kolegia nebo piedsedou kolegia urceny vedouci soudni kanceléfe. Evidence archa
pridélovéani véci je vedena na sdileném disku ,,S* v elektronické podobé€, a to pouze
v téch agendach, v nichZ jsou véci pfidélovany jednotlivym senétiim trestniho kolegia
(s vyjimkou zvlastniho senatu ¢. 10) podle platného rozvrhu prace.

Pro evidenci téchto archti v tisténé podobé se na trestnim kolegiu na kazdy kalendéini rok
zaklada samostatny spis v rejstiiku Ts s nazvem ,,Pridélovani napadu véci, respektive
pridélovani jednotlivym senatiim na trestnim kolegiu — rok ...

§ 69
Evidence kompetencnich spora

Pro evidenci kompetencnich spori podle ¢l. 7 odst. 1 jednacitho tadu se
na obCanskopravnim a obchodnim kolegiu pro kazdy kalendaini rok vede samostatny
spis v rejstiiku Cpjn s ndzvem ,,Kompetencni spory — rok...*“. Do tohoto spisu dozorci
ufednik kolegia zakladd mésicné seznam s kompetencnimi spory, které byly v ramci
dan¢ho mésice na kolegiu feSeny. Dale je v rejstiiku Cpjn veden samostatny spis,
do kterého dozor¢i ufednik kolegia zakladd mésicn€é rozhodnuti predsedy kolegia
o ur€eni senatu, kterému byla véc urcena k vytizeni.

Pro evidenci kompetencnich sport podle €l. 7 odst. 2 jednaciho tadu vede sekretariat
pfedsedy soudu samostatny spis v rejstiiku S, do kterého se zakladdaji rozhodnuti
predsedy soudu o uréeni senatu daného kolegia, kterému byla véc urcena k vyfizeni.
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§ 70
Evidence vnitinich a dalSich predpist

Vydané vnitini predpisy soudu jsou zapisovany, podle toho, na kterém useku vznikly,
do ptislusnych rejstiiki sekti soudu (S, Sm, Cpjn, Ts, Spr).

Vsechny vydané vnitini piedpisy NS se vedou na sekretariatu predsedy soudu v evidenci
vnittnich predpisti. Aktualizaci prubézné realizuje ve spolupraci s jednotlivymi useky
soudu vedouci tiseku soudnich agend®®.

Instrukce ministerstva a dalSi publikované predpisy, instrukce ¢i sdéleni souvisejici
s ¢innosti soudu jsou evidovany v rejstiiku Sleg.

§ 71
Evidence osob provad¢jicich lustraci v zakladnich registrech a obdobnych evidencich

Do zékladnich registri a obdobnych evidenci (dale jen ,registr”) je mozné ziidit
zaméstnanci NS pfistupové opravnéni pouze se souhlasem piedsedy soudu. NS vede
evidenci osob pfistupujicich do registrii. Vnitini ptedpis NS stanovi zejména, které osoby
jsou povefené vedenim evidence osob pfistupujicich do jednotlivych registrti, pravidla
vedeni této evidence a kontroly provedenych lustraci.

Zameéstnanci NS jsou povinni vyuZivat ziskané informace z registrii vyluéné pro plnéni
pracovnich povinnosti a jen v nezbytném rozsahu. Podrobnosti upravuje vnitini predpis
NS.

Hlava 11
Soudni spisy

§ 72
Spis

Vsechny dokumenty, které se vztahuji k téze véci (podani, vyjadieni, protokoly, listiny
zalozené v ptilohové obalce, rozhodnuti apod.), tvoii spis.

Osobni udaje se ve spisu shromazd'uji v rozsahu nezbytném pro zajisténi ucelu soudniho
fizeni u NS.

Spis zaklada a obal vytiskne odd¢€leni evidence a podatelny.

Prvnim dokumentem spisu je zpravidla originadl podéani, jimz se na useku vykonu
soudnictvi zahajuje fizeni, nebo jiny ukon u ostatnich usekil soudu.

Vsechny dokumenty se fadi ve spisu chronologicky tak, jak doSly NS nebo byly NS
vyhotoveny anebo byly svéSeny z uUfedni desky soudu po uplynuti doby k vyvéSeni.
S vyjimkou pfiloh, které se po skonceni fizeni uc€astnikiim vraci, se vhodnym zplisobem
spojuji tak, aby je bylo mozné bez poSkozeni rozpojit, a vkladaji se do spisového obalu.
Spisy vétsiho objemu se podle potfeby rozdéli na svazky. Na obalu kazdého svazku
se vyznaci jeho potadi fimskou c¢islici. Na prvnim svazku se uvede existence dalSich
svazkii. To neplati, jsou-li takové spisy jiZ oznaCeny obdobnym zplisobem soudem
nizsiho stupné.

8 Smérnice predsedy Nejvyssiho soudu ¢&. 2/2015 ze dne 30. 9. 2015, sp. zn. S 421/2015 — O systému vnitinich
fidicich akti Nejvyssiho soudu, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Strana 45/121



(1)
2)

)

4)
)

(6)
(7

®)

§73
Pomocny spis useku vykonu soudnictvi

Pomocny spis se zaklada v ptipade€, kdy NS nevytvari vlastni spis, pfi¢emz tento spis neni

spisem ve smyslu ustanoveni § 72 tohoto fadu.

Pomocny spis se na useku vykonu soudnictvi zaklada tehdy, jsou-li mimofadny opravny

prostiedek, stiznost, nebo navrh predlozeny NS k rozhodnuti s procesnim spisem soudem

nizsiho stupné, ministerstvem, ptipadné jinym organem. Na trestnim kolegiu se pomocny
spis zaklada také tehdy, je-li dovolani poddno obhdjcem obvinéného ptimo u NS, a to

i v pripad¢é, ze NS nebyl v téze véci predlozen procesni spis soudem nizSiho stupné.

Pomocny spis se zaklada v téchto agendach:

a) na obCanskopravnim a obchodnim kolegiu — rejstiiky Cdo, ICdo, NSCR, Nd;

b) na trestnim kolegiu — rejstiiky Pzo, Skno, Tcu, Td, Tdo, Tul, Tvo, Tz, Zp.

Prvnim dokumentem pomocného spisu je fotokopie predkladaci zpravy, navrhu

na zahdjeni fizeni a v insolven¢ni agend¢ zaznam o ,,Pfevzeti véci Nejvyssim soudem®.

Pt1 vedeni pomocného spisu se pisemnosti chronologicky tadi a ¢isluji od ¢isla 1.

Do pomocného spisu obcanskopravniho a obchodniho kolegia v dovolaci agendé se

zejména zaklada:

a) fotokopie originalu piekladaci zpravy, na niZ bylo otisténo podaci razitko soudu,

b) fotokopie (stejnopisy) originali rozhodnuti nizSich stupiiti, o nichz je jednano,

c¢) fotokopie (stejnopis) podané¢ho opravného prostiedku a vyjadieni k nému,

d) rozhodnuti o pridéleni véci podle ¢l. 4 odst. 2 jednaciho tadu,

e) pisemnosti tykajici se tzv. kompetencnich sporti podle ¢l. 7 jednaciho fadu,

f) rozhodnuti predsedy soudu podle § 15 odst. 1 o. s. T,

g) informacni dopis s doru¢enkami, informacni dopis pfi zméné senatu,

h) original vypisu z registru, pokud vedouci kanceldfe v ramci doru¢ovani informac¢niho
dopisu zadal o poskytnuti tidajii z registru; kopie vypisu z tohoto registru se v tomto
piipadé do spisu soudu prvniho stupné nezaklada,

1) reSerSe vyhotovena ze spisu soudu prvniho stupné,

j) kopie vsSech procesnich rozhodnuti (napf. rozhodnuti o procesnim nastupnictvi,
odkladu vykonatelnosti apod.) podepsana soudcem (protokol o hlasovani a original
procesniho rozhodnuti s dorucenkami a referat soudce se zurnalizuje do spisu soudu
prvniho stupné),

k) kopie konecného rozhodnuti soudu podepsana soudcem (protokol o hlasovani
a original kone¢ného rozhodnuti se Zurnalizuje do spisu soudu prvniho stupn¢),

1) zavérecny referat s doruc¢enkami od vraceni spisu a zaslani rozhodnuti do datové
schranky soudim niz$ich stupnd,

m)kopie dalSich pisemnosti, napiiklad kopie platebniho poukazu, zaznamu o slozeni
v ptipad¢ zaplaceni soudniho poplatku, sd€leni o pohledavce v pfipad¢€, Zze se soudni
poplatek vyméha apod.,

n) dalsi pisemnosti dorucené po vyftizeni véci NS, které k ni maji vztah, napt. zadosti
policie apod.,

o) ptipadné dal§i pisemnosti na zakladé pokynu predsedy sendtu, vyjma pisemnosti
evidovanych a zalozenych v jinych agendach NS.

Pro rejstiik Nd se pouziji ustanoveni pfedchoziho odstavce pfimétené.

V insolvenéni agendé (rejstitk NSCR) se na NS zakladd pomocny spis v listinné podobé,

1 kdyz byl insolvenéni spis pfedloZzen NS pouze v elektronické podobé.

Pomocny spis trestniho kolegia obsahuje zejména:

a) fotokopie originalu pfedkladaci zpravy, na niZ bylo oti§t€no podaci razitko soudu,

b) fotokopie (stejnopisy) rozhodnuti soudl nizsich stupiiil, o nichz je jednano,
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c) fotokopie (stejnopis) podaného mimotradného opravného prostiedku a vyjadieni
k nému, ptipadné fotokopie podané stiznosti nebo navrhu,

d) informacni dopis s doru¢enkami (pouze v agendach Tdo a Tz),

e) original vypisu z registru, pokud vedouci kancelafe v ramci doru¢ovani informaéniho
dopisu zadal o poskytnuti udajii z registru; kopie vypisu z tohoto registru se v tomto
pripadé¢ do spisu soudu prvniho stupné nezaklada,

f) pisemnosti tykajici se tzv. kompetencnich sport podle ¢l. 7 jednaciho tadu,

g) kopie nafizeni jednani, vyrozuméni o nevefejném nebo vefejném zasedani
a predvolani k vefejnému zasedani,

h) kopie ustanoveni obhéjce, pfibrani tltumocnika,

1) kopie vypisu zregistru, pokud si o vypis z registru pozadd soudce nebo asistent;
origindl vypisu z tohoto registru se zaklada do spisu soudu prvniho stupné,

J) kopie protokolu o nevetejném nebo vefejném zasedani, kopie protokolu o hlasovani
(origindl protokolu o nevefejném nebo vefejném zaseddni, original protokolu
o hlasovani a zvukovy zaznam na technickém nosi¢i z vefejn¢ho zasedani se
zurnalizuje do spisu soudu prvniho stupng),

k) kopie vSech procesnich rozhodnuti (napf. rozhodnuti o vazbé apod.) podepsana
soudcem (original procesniho rozhodnuti s dorucenkami a referat soudce se
zurnalizuje do spisu soudu prvniho stupng),

1) kopie konecného rozhodnuti ve véci podepsand soudcem (original kone¢ného
rozhodnuti se zurnalizuje do spisu soudu prvniho stupn¢),

m)kopie dalSich pisemnosti, naptiklad kopie zddosti o provedeni eskorty, ptikazu
k propusténi, piikazu k pfevedeni do vazby nebo do vykonu trestu, Gfedniho zaznamu,
zdznamu o nahlizeni do spisu, zadosti o prodlouzeni lhity k vyhotoveni rozhodnuti,
platebniho poukazu apod.,

n) kopie vSech pisemnych pokynii pfedsedy senatu, origindl opatfeni po rozhodnuti
s dorucenkami a vSechny kopie pisemnosti v té véci dorucenych NS i vytvoienych
a odesilanych NS,

o) dalsi pisemnosti dorucené po vytizeni véci NS, které k ni maji vztah, napt. zadosti
policie apod.,

p) pfipadné¢ dalsi pisemnosti na zékladé¢ pokynu piedsedy senatu, vyjma pisemnosti
evidovanych a zalozenych v jinych agendach NS.

§ 74
Obal spisu

Na vngj$i stran¢ obalu spisu se pribézné pii zjisSténi vyznaci tyto tdaje:

a) spisova znacka (dole a zrcadlové obracené nahotfe) a spisova znaCka ve formé
carového kodu (nahote nad oznacenim soudu se zarovnanim na stied),

b) oznaceni soudu,

¢) Ucastnici fizeni, ptipadné jejich zastupci,

d) predmét fizeni,

e) zaznam z provedené lustrace obsahujici jen spisové znacky piedchozich fizeni,
pifipadné zpisob jejich vyftizeni,

f) datum napadu,

g) udaj o roku odevzdani do spisovny,

h) datum poplatkového provéfeni s pfipojenim podpisu toho, kdo jej provedl,

1) datum spisového provéeteni s piipojenim podpisu toho, kdo jej provedl,

J) spisovy znak, skarta¢ni znak, skartacni lhlita a rok, ve kterém muiZe byt spis znicen,
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k) odstranitelnym zptisobem lhiity a dal$i poznamky souvisejici s obéhem spisu; tyto se
odstrani, jakmile ztrati svlij vyznam.

(2) Na obal spisu useku vykonu soudnictvi se dale vyznaci Cislo senatu, kterému byla véc
pridelena k vyfizeni. Toto opravnéni nélezi pracovnikiim oddé€leni evidence, a to pouze
v obCanskopravnich a obchodnich dovolanich na zdkladé¢ pokynu poradce piedsedy
soudu. V ostatnich agendach tseku vykonu soudnictvi vyznacovani Cisla senatu nalezi
dozor¢im ufednikiim, a to i v pfipadé, kdy na zdkladé kompetencniho sporu dojde
ke zmén¢ senatu.

(3) Soucasti obalu spisu useku vykonu soudnictvi (rejstiiky Cdo, Cul, ICdo, Ncu, Nd, NSCR
Pzo, Skno, Tcu, Td, Tdo, Tul, Tvo, Tz, Zp;) je na jeho vnitini stran¢ tabulka slouzici
k vyznaceni slozeni sendtu, ktery véc projedna a rozhodne, kdy byla véc pfid€lena a dale
k zapséani piipadnych zmén ve sloZeni senitu s uvedenim diivodu zmény.%

(4) U véci uvedenych v odstavci 3 prislusny vedouci kancelafe vyznaci na obal spisu datum,
kdy byla v&c soudu dorucena a piesny cCas (zotisku podaciho razitka), v ptripadé
elektronickych podani datum zpracovani véci odd€lenim evidence, aby bylo mozné
stanovit potfadi spisti v daném dni pro nasledné ptidéleni napadu do senatu a konkrétnimu
soudci v souladu s platnym rozvrhem prace. Toto opravnéni nélezi 1 dozorc¢imu
uiednikovi.

(5) Na obalu, ktery obsahuje utajované informace, se vyznaci udaje stanovené zvlastnim
piedpisem’’, véetné ¢&isla jednaciho, pod kterym je spis evidovan v jednacim protokolu
pro utajované informace.

(6) Poskozené obaly se ihned nahrazuji novymi.

(7) Vzory obalt spist jsou vloZeny v aplikaci ISNS.

§75
Spisova znacka

(1) Kazdému spisu se ptidé€li spisova znacka, ktera se sklada z oznaceni ptisluSného rejstiiku,
potadového cisla, pod nimz je véc do rejstiiku zapsana, a ze vSech ¢islic letopoctu
(napt. Ntn 41/2018, Cdo 11/2018). Mezi zkratkou soudniho rejstiiku a pofadovym ¢islem
se zapisuje mezera.

(2) Pouziva-li se k rozliSeni jednotlivych soudnich oddéleni ciselné oznaCeni, uvede
se pred oznaCenim rejstiiku Cislo tohoto oddé€leni, a to arabskou Ccislici (napi. 3 Tz
27/2018, 29 NSCR 18/2018). Mezi &islici oddéleni a oznagenim rejstiiku se vynechava
mezera.

(3) Spisova znacka se téz vyznaci odstranitelnym zptisobem v pravém dolnim rohu na obal
procesniho spisu.

(4) Jestlize v prubéhu fizeni dosSlo ke spojeni véci, spis se dale vede pod spisovou znackou
véci uvedené v rozhodnuti o spojeni véci.

 Opatieni pfedsedy Nejvyssiho soudu &. 6/2016 ze dne 24. 8. 2016, sp. zn. S 355/2016, upravujici postup
evidence a zpracovani agend soudniho vykonu, ve znéni pozdéjsich predpist.

70 Vyhlaska & 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve zné&ni
pozdgjsich predpist. Instrukce Ministerstva spravedlnosti CR ze dne 4. 6. 2007, & j. 200/2007-OBKR,
0 zajisfovani ochrany utajovanych informaci v resortu Ministerstva spravedinosti CR, ve znéni pozdgjsich

predpist.
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_§76
Cislo jednaci

Cislo jednaci tvoii spisova znatka a k ni piipojené &islo listu pisemnosti. Je-li pisemnost
nebo rozhodnuti obsédhlejsi, obsahuje-li vice Cisel listti, uvede se v jednacim Cisle jen
prvni Cislo listu.

Cislem jednacim se oznauji viechny stejnopisy rozhodnuti, viechny pisemnosti, které
spis obsahuje a jez maji byt vypraveny; vyjimkou jsou stejnopisy podéani, dorucenky od
zasilek dorucenych postou, pisemnosti vlozené do ptilohové obalky.

Pfi dorucovani pisemnosti se na obalkach a doruc¢enkach uvadi ¢islo jednaci vyznacené
na prvnim listu dorucované pisemnosti. Je-li jednou obalkou dorucovano vice pisemnosti,
uvedou se na obalkach a doruc¢enkach vSechna ¢isla listli vyznacenych na prvnich listech
dorucovanych pisemnosti.

Cislem jednacim se neoznaluji stejnopisy podani, dorucenky, které jsou dokladem
o doruceni poStovni prepravou a prostfednictvim datovych zprav a jsou pevné piipojeny
k pisemnosti, jejiz doruceni stvrzuji, a dale pisemnosti vloZzené v ptilohové obalce.

8T
Cislovani spisu

Kazdy list pisemnosti, ktera se zaklada do spisu (v€etné vracené¢ nedorucené obalky,
piip. i obalky, ve které bylo podani doru¢eno, mé-li obalka byt trvalou soucasti spisu’’,
dokumentti vyvéSenych na ufedni desce apod.), se opatii (zpravidla v pravém hornim
rohu) Cislem listu; na prvnim listu pisemnosti se uvede cCislo jednaci.

Obalka s protokolem o hlasovani se oznaCi samostatnym c¢islem listu; tato obalka se
zurnalizuje za protokol o ukonu, pfi kterém doslo k hlasovani, a pied prvopis rozhodnuti.

Ve vécech zapisovanych do rejstiikti Cdo, Cul, ICdo, Nd, NSCR, Pzo, Skno, Tcu (pouze
navrhy na vynéti osob z pravomoci organti Cinnych v trestnim fizeni podle § 10 odst. 2 tr.
fadu), Td, Tdo, Tul, Tvo, Tz a Zp se pokracuje souvisle v ¢islovani po posledni
pisemnosti zurnalizované v procesnim spisu soudu, ktery spis NS zaslal s dovolanim,
piipadné jinym ndvrhem (napi. navrh na piikazéni véci jinému soudu téhoz stupné
z diivodii uvedenych v ustanoveni § 12 odst. 1, 2 a 3 o. s. f. apod.). V ostatnich agendach
se pokracuje souvisle v ¢islovani spisu podle toho, kde je potieba fesit procesni situaci,
v téchto piipadech se do pomocného spisu (§ 73) NS vzdy zaklada kopie této pisemnosti.

V piipadé, ze byla pisemnost zaslana NS pfimo navrhovatelem a u NS se zaklada spis
podle § 72 tohoto tadu, je pisemnost ve spisu ¢islovana od Cisla 1.

V dobé, kdy se spis nenachazi u soudu (zaptjceni spisu, dozddani apod.), se pisemnosti
zakladaji do docasné slozky. Po vraceni spisu soud tyto pisemnosti (chronologicky
sefazené podle data jejich pfijeti soudem) zaloZzi do spisu a Zurnalizuji se.

§ 78
Spisovy piehled

Soudasti spisu je spisovy piehled’?, ktery se zaklada pred prvni list spisu (bez provedeni
zurnalizace) ve vSech agendach NS a obsahuje ptehled vSech dokumentt, tj. pfehled

71§ 5 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich piedpist.
72§ 12 odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisi.
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dokumentd, které NS vyhotovil nebo dokumenti, které byly NS doruceny, anebo byly

svéSeny z ufedni desky soudu po uplynuti doby k vyvéSeni. Spisovy prehled obsahuje:

a) spisovou znacku a predmét fizeni,

b) ¢isla listh dokumentd,

c¢) data doruceni dokumentli nebo jejich vytvoreni soudem a data svéSeni dokumenti
z ufedni desky soudu,

d) stru¢ny popis obsahu dokumentt.

Spisovy piehled vytvoii v ISNS prislusnd kancelat neprodlené¢ po zalozeni konkrétniho

spisu, vytiskne ho a pribézné zajistuje aktualizaci jeho elektronické verze v ISNS

a listinné verze zalozené ve spisu. Po uzavieni (vyfizeni) véci piislusna kancelat Gplny

spisovy piehled v ISNS uzamkne, aby mohl byt pouzit pti piipadné rekonstrukei spisu.

V ptipadé, Ze je jiz spisovy piehled ve spisu zaloZeny, napf. v procesnim spisu, vloZi se

za jeho posledni zaznam oznaceni soudu a pokracuje se dale v jeho tvorbé.

Pokud jsou v pribchu fizeni ze spisu nékteré listiny (spisy) vyjmuty, poznamena se tato

skute¢nost do spisového prehledu, a to poznamkou k vyjmuté listin¢ (spisu). Je-li vSak

jinym zpusobem prokazatelné a piehledné dokumentovdno (napf. na pfilohové obdlce),

ktera Cast byla ze spisu trvale vyloucena a za jakym tcelem, pifedchozi véta neplati.

§ 79
Ptilohy, ptilohova obalka

Ptilohou jsou zpravidla dokumenty, které tak predkladatel vyslovné oznacil a o jejichz
vraceni pfi jejich pfedloZeni pozadal, dale 1 pisemnosti, z jejichz obsahu je zfejmé, Ze se
o prilohy jedna (napf. listinné spisy a elektronické spisy na CD, nosi¢e dat — flash disk,
DVD apod.). S ptipojenymi spisy se téz naklada jako s piilohami.

Kazda ptiloha, piip. vice pfiloh téhoz podani, musi byt vlozena do ptilohové obalky
za pisemnosti, které je tfeba zurnalizovat samostatné pfimo do spisu. Pfilohova obalka se
oznaci ¢islem jednacim a textem ,,Piilohova obalka“.

Ptilohy, které neni vhodné vlozit do spisu (napi. dolicné predmeéty v ramci trestniho
fizeni, které pro svoji velikost nebo tvar nelze do spisu vlozit apod.), se ulozi na vhodném
misté¢ a na prilohovou obalku se vyznaci jejich strucny popis, oznaCeni predkladatele
a misto jejich ulozeni. S pfedméty dolicnymi je tfeba po skonceni fizeni nalozit podle
piedpist upravujicich trestni fizeni; je vylouceno predméty dolicné ukladat se spisem
do spisovny.

V piipadé, ze je vtéze véci podano vice mimotadnych opravnych prosttedki proti
riznym rozhodnutim a NS jsou v ramcifizeni ptedlozeny piilohové spisy riznych
spisovych znacek, které se po vyfizeni véci budou vracet soudu nizsiho stupné, ptipoji se
ptilohova obélka pouze do pomocného spisu s nejniz§im pofadovym cislem v této véci
a v ostatnich pomocnych spisech se ucini pouze zdznam na piedkladaci zprave
,PTilohova obalka je zaloZena ve spisu zn.: ...“. Tento postup se neuplatni v pfipad¢, kdy
je na pokyn piedsedy sendtu (soudce) dodatecné vyzaddan dalsi spis, ktery mé byt
po doruceni NS pfipojen pouze ke konkrétnimu pomocnému spisu, napt. spis se tyka jen
jednoho obvinéného. V takovém piipadé se vytvoii nova piilohova obélka, ktera se
pfipoji a Zurnalizuje pouze do tohoto konkrétniho pomocného spisu.

Ptilohy predloZzené v obCanském soudnim fizeni navrhovatelem se obycejnou tuzkou
ozna¢i velkymi pismeny podle abecedniho pofadi a pfilohy piedloZzené odplrcem
arabskymi ¢Cislicemi pocinajic jednickou. Ostatni pfilohy se oznaci velkymi pismeny
podle abecedniho potadi.

Ptilohy, které byly NS doruceny v elektronické podobé, se tisknou v rozsahu nezbytném
pro fizeni. Vytisténé piilohy se Zurnalizuji a nezakladaji do ptilohové obalky.
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Ptilohy v elektronické podobé, které nejsou pro svij velky objem vytistény, jsou vzdy
oddélenim evidence vlozeny, spolu s ostatnimi piilohami, do modulu Dokumenty
k spisoveé znacce v ISNS k dané spisové znacce; na identifikatoru se ucini zdznam o tom,
které ptilohy nebyly vytitény. Resitel rozhodne o jejich piipadném tisku (Saste¢ném
tisku), piip. pfenosu nanosi¢c dat (CD, DVD). Soudni kanceldi je poté v souladu
s pokynem soudce Zurnalizuje do spisu. Ptilohy obsazené na technickych nosi¢ich dat se
do ISNS ukladaji jen tehdy, je-li to technicky mozné. Jestlize pfilohy dorucené
v elektronické podob€ nebo na technickych nosic¢ich dat nebudou pievadény do listinné
podoby, vyznaci se na prvnim listu ptislusného podani tidaj o poctu pfiloh s uvedenim
,Prilohy pouze v elektronické podobé®.

Kazdy datovy nosi¢ oddéleni evidence a podatelny zkontroluje, zda neobsahuje Skodlivy
kod (antivirova kontrola) a data nejsou poskozena, zda lze nosi¢ oteviit a data v ném
obsazena precist. O tom ucini u podaciho razitka zaznam (otiskem razitka) s uvedenim
data, kdy byla kontrola provedena, a ptipoji podpis kontrolujiciho.

§ 80
Vraceni ptiloh a procesnich spisii

Originaly dokumenti a dalsi ptilohy, o jejichz vraceni ptedkladatel pti jejich predlozeni
pozadal, se po skonCeni fizeni vrati predkladateli. O vraceni ostatnich pfiloh rozhodne
feSitel. Datum vraceni pfilohy a ¢islo listu, na kterém je pokyn k jejich vraceni, nebo ¢islo
listu ptipisu, ktery je privodnim piipisem vracené pisemnosti, se vyznaci na piilohovou
obalku. Pokud si zaslané¢ vracené piilohy piedkladatel nevyzvedne, ucini se o tom
na ptilohové obalce zaznam a prilohy se vrati zpét do ptilohové obalky.

Pti vraceni piiloh se vymaze tuzkou uc€inény zaznam na jednotlivych ptilohach.

Je-li to tfeba, pfi vraceni procesnich spisti, se po vyfizeni véci k témto spisim
k privodnimu dopisu pfilozi také stejnopisy rozhodnuti NS (piipadné s vyznacenou
dolozkou préavni moci) v takovém poctu, aby mohly byt v ptipad¢ potieby doruceny
v listinné podob¢ vSem ucastniklim fizeni. Soucasn¢ se piipoji 1 dalsi dokumenty, které
byly vytvofeny nebo doruceny v prubéhu fizeni u NS a maji byt soucasti procesniho
spisu.

§ 81
Dorucenky a jiné doklady o doruceni

Na obalce s dorucenkou kancelar uvede adresata, ¢islo jednaci a oznaceni dorucované
pisemnosti (napi. datum jedndni, rozsudek, odpovéd’ z ..., apod.).

Vracend dorucenka se pfipoji k listu, na némz je pokyn k jejimu doruceni (referat).
Doruc¢enka musi byt k pisemnosti pevné piipojena tak, aby veskeré udaje na dorucence
byly viditelné a soucasné aby dorucenka, pokud je to mozné, nezakryvala text pisemnosti,
ke které je pfipojena. Obdobné& se postupuje u vracené zasilky.

V ptipad€é dorucovani vice pisemnosti se na dorucence vyznaci jejich ¢isla jednaci.
dorucované pisemnosti se poznamena cislo listu, u kterého se doruc¢enka nachazi.

Jsou-li jednou obalkou zasilany pisemnosti tykajici se vice spist, dorucenka se vlozi
do spisu s nejnizsim potadovym &islem, do ostatnich spisii se vlozi kopie dorucenky.

Je-1i ve spisech useku vykonu soudnictvi doruovano rozhodnuti, pfipevni se vracena
dorucenka na posledni list jeho pisemného vyhotoveni. Pokud je spolecné s rozhodnutim
zasilana jind pisemnost, pfipevni se dorucenka, na niZ musi byt vyznafena vSechna
jednaci ¢Cisla spoleéné doruovanych pisemnosti, k tomu listu, na némz je vyhotoveni
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rozhodnuti ve véci samé. Na ostatni pisemnosti se poznamena Cislo listu, u které¢ho se
dorucenka nachazi.

Jsou-li pisemnosti doru¢ovany prosttednictvim informacniho systému datovych schranek,
vytiskne se dorucenka zISNS adale se postupuje obdobné jako v predchozich
odstavcich.

Dorucenkou pii dorucovani soudu na jinou elektronickou adresu (e-mail) je elektronicka
zprava nebo oznameni o vraceni z divodu nedorucitelnosti pisemnosti. Neni-li adresatem
doruceni e-mailu potvrzeno nebo je-li potvrzeno po lhiité tfi dnd, doruceni je neucinné.

§ 82
Evidence pohybu spisu a lht

Veskera evidence o pohybu spisu a lhity se vedou vISNS modulu Pohyb spisu
v ptislusném rejstiiku. Ze zdznamu musi byt vzdy ziejmé, kde se v daném okamziku spis
nachazi (u soudce, kancelar, lhita, SO atp.).

Ptidéleni véci k vytizeni a ob¢h spisu vyznacuje v rejstiiku v ISNS v modulu Pohyb spisu
zaméstnanec poveéreny vedenim rejstiiku v souladu s § 58 odst. 2 tohoto tadu. Kazdy
zaméstnanec je povinen vzdy oznamit zaméstnanci povérenému vedenim rejstiiku, ze
spis v jeho vlastnictvi byl pfedan jinému opravnénému zameéstnanci k vyfizeni, a to ihned
po jeho piedani. Zaméstnanec NS, na néhoz je spis v ISNS poslednim zdznamem
v modulu Pohyb spisu zaevidovan, piebira za toto podani nebo spis odpoveédnost.

Spisy, v nichz byla pokynem stanovena lhita, se ukladdaji v kanceladii v ptrihradkach
rozdélenych na kalendaini dekady jednotlivych mésicti. Radi se takovym zpiisobem,
aby se usnadnilo jejich vyhledavani (napt. Ciselné, podle agend). Konec stanovené lhtity
se obyc¢ejnou tuzkou vyznaci na obal spisu.

Pokud je v pokynu stanoveno nékolik lhut, sleduje kanceldi jejich plnéni a upravuje
kalendat podle aktualni situace.

Lhuty kancelai pravidelné kontroluje jak v ptihradkéch, tak v informacnim systému, kde
musi byt lhity téZ vyznaceny, a po jejich uplynuti kanceldi pieda spis fesiteli (soudce,
vedouci zaméstnanec useku soudu). Neni piipustné nechavat spis na kancelaii
po uplynuti lhtity.

§ 83
Pokyny kancelaii

Pisemny pokyn (dale téz jen ,referat) obsazeny ve spise musi byt piehledny,

srozumitelny a Citelny.

V referatu je tfeba uvést zejména:

a) zpusob dorucovani pisemnosti, napt. zda dorucovat zasilku obalkou nebo DS apod.;
v piipadé€, Ze ma byt zasilka dodéna prostfednictvim posty, jaky typ obalky a zda je
urcena vyhradn€ do vlastnich rukou adresata (bez moznosti doruceni jiné osobg),
s vylou¢enim vhozeni do schranky (nevklddat do schranky), nebo s vyloucenim
uloZeni (neukladat); v ptipad€ dorucovani do DS, zda ma byt v ISNS zaSkrtnut pfiznak
do vlastnich rukou adresata, fikce apod., v ptipad¢, Ze se dorucuje termin jednani
(vefejného jednéni) je predseda sendtu (soudce) povinen v pokynu pro kancelaf
vyslovné uvést, zda piislusSnym osobam, které se piedvolavaji, resp. vyrozumivaji
o vefejném zasedani, ma byt doru¢ovano prostrednictvim datové schranky (pokud tyto
osoby datovou schranku maji) nebo prostfednictvim posSty a uvést, jakou ma kancelat
zvolit modifikaci,

b) ptesné oznaceni adresata,
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c) zpisob, jak ma byt se spisem nalozeno (napt. ,,Zaloz“, ,Lhuta 30. 11.%), pfipadné
zplisob vyftizeni véci apod.,

d) skartacni znak a lhtitu, a dalsi udaje v souladu se skartaénim fadem,

e) k zajisténi ochrany osobnich udaji osob v fizeni, rozsah a zpiisob provedeni
pseudonymizace,

f) referat musi byt opatfen datem a cCitelnym podpisem zaméstnance, ktery pokyn
pro kancelaf vyhotovil.

Kancelare referat opatii otiskem kontrolniho razitka a po zpracovani (vypraveni) referatu

jeho jednotlivé body odskrtne.

Je-li pokyn udélen ustn€, zaméstnanec o ném ucini ufedni zdznam, ktery zalozi

do ptislusného spisu a dale postupuje podle predchoziho odstavce.

Pokud je v referatu uvedena lhtita k prfednostnimu splnéni, kancelat ji splni, jinak plati,

ze referat musi byt splnén bez zbyte¢ného odkladu.

Referaty a zaverecny referat, kterym se uzavira spis, se vytvareji zpravidla v ISNS

a nasledné se zurnalizuji do pfisluSného spisu. Referat, ktery méa navaznost na judikaturu

NS a pseudonymizaci rozhodnuti a jejich uvetejiiovani na internetovych strankach NS,

vytvaii soudce (asistent) povinné v aplikaci IBM Notes. Tento referat se do spisu

nezurnalizuje.

§ 84
Kontrolni razitko

Vsechny pisemné pokyny opatii zaméstnanec povéfeny vedenim rejstiiku otiskem
kontrolniho razitka s uvedenim data, kdy byl referat kancelafi predan.

Splnéni pokynu vyznaci v otisku kontrolniho razitka datem a podpisem zameéstnanec,
ktery pisemnost vyhotovil a vypravil, pficemz vyzna¢i pocet odesilanych pisemnosti
a zpusob jejich vypraveni (napf. ,,2 x DS).

Je-li v referatu vice pokynii ke splnéni a ke splnéni vSech pokynii nedojde v jednom dni,
vyznaci zaméstnanec, ktery pokyn splnil, u kazdého splnéného pokynu jednotlivé datum
vypraveni a v pfipadé, ze v pokynu neni uveden zplisob vypraveni napt. ,,Doru¢ DS.%,
»Doru¢ obalkou typu 1.“ apod., vyznaci tento zaméstnanec soucasn¢ i zptisob vypraveni
odeslanych pisemnosti. Do otisku kontrolniho razitka nasledné zapise datum, kdy splnil
posledni pokyn, a ptipoji sviij podpis.

Data v kontrolnim razitku musi odpovidat skutecnému ob¢hu spisu a udajim uvedenym
v ISNS.

§ 85
Rekonstrukce spisti useku vykonu soudnictvi

Spisy, které byly zcela nebo z€asti zniceny, €i ztraceny, rekonstruuje na navrh nebo bez
navrhu soud, ktery spis zalozil”>.

Rekonstruuje-li se procesni spis, zaméstnanec povéfeny vedenim rejstiiku vyhotovi
zaznam o zniceni €i ztraté spisu a uvede v ném datum, kdy bylo zni€eni ¢i ztrata zjistény,
posledni umisténi spisu podle zdznamu o ob&hu spisu z ISNS a veskeré skutecnosti
znamé NS zrejstiiku a ostatnich eviden¢nich pomtcek. Soudu, ktery spis zalozil, NS
zaSle veskeré pisemnosti, které byly NS vytvofené (rozhodnuti, protokoly apod.) nebo
byly zaslany ucastniky fizeni, jejich zastupci, pfip. tfetimi osobami; a jsou k dispozici v

73 § 26 vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdé&jsich piedpist.
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pomocném spisu NS. Rekonstrukce procesniho spisu se vzdy provadi podle pisemného
pokynu soudce a soudni kancelar pftirekonstrukei spisu postupuje v souladu s timto
pokynem.

U spistt zalozenych NS se postupuje podle ptedchoziho odstavce s tim rozdilem, ze
rekonstrukci a potfebna zjisténi NS provede sdim. Zaznam o zniCeni ¢i ztraté spisu, ktery
vyhotovi zaméstnanec povéteny vedenim rejstiiku, se vlozi do spisového obalu noveé
vytvofené¢ho podle zdznamu v pfislusném rejstitku a predlozi se prislusnému soudci.
Na spisovém obalu se vyznaci ,,Rekonstrukce spisu®.

V ptipadé, ze byly pisemnosti vyzadany od ucastnikii fizeni nebo vytisténé z ISNS, ptip.
jiné aplikace NS, soudni kancelaf pii potizeni jejich opist ptipoji dolozku otiskem razitka
nebo formou ufedniho zdznamu, ze opis nahrazuje zni¢enou nebo ztracenou listinu,
vyznaci datum a pripoji podpis; vyzadané listiny od ucastnikd fizeni NS po opatieni
ovétren¢ho opisu vrati.

Ptimétené jako v ptedchozich odstavcich se postupuje pii rekonstrukci pomocného spisu
useku vykonu soudnictvi.

Jestlize je ztraceny spis v prubehu rekonstrukce nebo po jejim skonceni nalezen, pfipoji
se trvale ke spisu, ktery byl nové vytvofen v ramci rekonstrukce. Tvorba spisu dale
probihd v rekonstruovaném spise.

Zni¢eni €1 ztratu spisu je povinen piedseda sendtu nebo soudce e-mailem oznamit
neprodlené povéfenci pro ochranu osobnich udajii NS.

§ 86
Rekonstrukce ostatnich spisii

Rekonstrukce ostatnich ztracenych ¢i Castetn€ nebo zcela zniCenych spist se provadi
podle pokyni vedouciho zaméstnance piislusného oddéleni nebo tseku soudu. Pii
rekonstrukci se pfimétene pouziji ustanoveni § 85 tohoto fadu.

Zniceni ¢i ztratu spisu je povinen vedouci zaméstnanec prisluSného oddéleni nebo tseku
soudu e-mailem oznamit neprodlen¢ poradci predsedy soudu.

§ 87
Utedni vysvédceni o skutecnostech znamych ze soudniho spisu

Na zadost ucastnika nebo jeho zastupce miize byt vystaveno ufedni vysvédceni
o skute¢nostech znamych ze soudniho spisu.

K ufednimu vysvédceni se ptipoji dolozka obsahujici jméno a piijmeni zaméstnance NS,
ktery vysvédeni vyhotovil, a pfipoji se datum, podpis zaméstnance NS a fedni razitko.
Vystaveni Gifedniho vysvédéeni se zpoplatni podle piislusnych pravnich piedpist’.

Hlava III
Zvlastni ustanoveni o elektronickém spisu

§ 88
Elektronicky spis NS

Soud vede spis (§ 72, § 105 az 109 tohoto fadu) a pomocny spis (§ 73, § 95 a § 103 tohoto
fadu) v listinné podobé a soubézné téZ i v elektronické podob¢é v ISNS. Obé¢ tyto varianty

4 Polozka 28 ptilohy zékona €. 549/1991 Sb., o soudnich poplatcich, ve znéni pozdé&jsich piedpisi.
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spisu musi byt obsahové shodné. Soud za timto ucelem vSechny pisemnosti v listinné podobé,
které se vztahuji k téze véci, prevede do elektronické podoby (autorizovana konverze se
neprovadi). To neplati u pisemnosti, unichz to pravni pfedpis vylucuje, napi. protokol
o hlasovani (§ 134 odst. 6 tohoto fadu). Vyjimkou jsou také totozné dokumenty, které byly
NS doruceny soucasné v listinné i elektronické podob¢, tyto pisemnosti se vedou v listinném
spisu a do elektronického spisu se vlozi pouze jednou, a dokumenty doru¢ené NS v listinné
podobé, které se zakladaji do ptilohové obalky, tyto pisemnosti se do elektronické podoby
prevadi jen tehdy, zistavaji-li trvale soucasti listinného spisu.

§ 89
Cislovani dokumentii v elektronickém spisu NS

(1) Dokumenty zakladané do -elektronického spisu NS se eviduji v ISNS v modulu
Dokumenty k spisové znacce. U vlozeného dokumentu v ISNS se v poli Popis dokumentu
uvede stejné Cislo listu, ktery dokument obdrZi v listinném spisu, a dale jeho stru¢ny
popis (napt. 1-5 Zadost o pravni pomoc, 6-10 Smlouva o dilo, 15-25 Rozsudek soudu I.
stupné apod.). Cislovani dokumenti v listinné a elektronické podobé spisu se musi vzdy
shodovat.

(2) Dokumenty v elektronické podobé, které se v souladu stimto fadem nezakladaji
do pomocného listinného spisu NS (§ 73, § 95 a § 103 tohoto fadu) se v ISNS v poli
Popis dokumentu necCisluji a ozna¢i se textem ,Zal. v proces. spisu®“. Obdobn¢ se
postupuje u duplicitnich dokumentii, které nelze v ISNS smazat, tyto se téz necisluji
a oznaci se textem ,,Duplicita®.

§ 90
Predkladani elektronického spisu v agendé elektronickych platebnich rozkaz

Elektronicky spis v agend¢ elektronickych platebnich rozkazii (CEPR) se NS piredklada
ziizenim elektronického pfistupu pies aplikaci ISNS (tlacitko CEPR v modulu Dokumenty
k spisové znacce). Neni-li to mozn¢, soud nizSiho stupné spis zasSle do datové schranky.
Jestlize celkova velikost datové zpravy presahne maximalni velikost datové zpravy dodavané
do datové schranky, zasle vSechny dokumenty a piilohy z elektronického spisu
prostiednictvim fyzického datového nosice ¢i jinym vhodnym zplsobem tak, aby byla
zajisténa ochrana prenasenych dat.

§ 91
Elektronicky spis v exeku¢nich vécech

(1) Elektronické spisy v exekucnich vécech zasila piisluSny exekutorsky urfad NS
prostfednictvim vetejné datové sit€ do datové schranky, pfi¢emZz z odeslané datové
zpravy musi byt jednoznaéné patrno, ze se jedna o piedloZeni elektronického spisu, nebo
elektronicky prostfednictvim elektronické aplikace. Neni-li mozné elektronicky spis
predlozit zplsobem podle ptedchozi véty, piedlozi exekutor -elektronicky spis
na prenosném technickém datovém nosi¢i (CD, DVD) spolecné s ptredkladaci zpravou
v listinné podob¢.

(2) Elektronicky spis se do doby, neZ je véc vyfizena, uklada na sdileném disku ,,S*, kde je
zpfistupnén pouze opravnénym osobam, napi. soudci, kterému byla véc piidé€lena
k vytizeni, ptisluSnému vedoucimu kancelafe a zapisovateli apod. Poté, co je véc v ISNS
odskrtnuta, vedouci kancelafe elektronicky spis ze sdilené¢ho disku ,,S* bez zbyte¢ného
odkladu odstrani. V pfipadé, ze byl elektronicky spis exekutorem piedloZen
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na prenosném technickém datovém nosici (CD, DVD), vedouci kancelafe soucasn¢ zni¢i
(skartuje) 1 tento pfenosny technicky datovy nosi¢. Datum zniceni a sviij podpis vedouci
kancelafe vyznaci v zavéreéném referatu u konkrétni spisové znacky. K zaevidované véci
v ISNS se elektronicky spis neuklada.

Dil 1
Insolven¢ni Fizeni

§92
Obecna ustanoveni

Tato Cast fadu upravuje provadéni kancelafskych praci, vedeni rejsttikli, eviden¢nich
pomicek a dalSich Cinnosti s tim spojenych v insolvenénim fizeni, vCetné fizeni
o incidencnich sporech; ostatni ustanoveni tohoto fadu se uziji pfimétene.

Insolvenéni spisy se vedou v elektronické podobé a soub&zné i1 v listinné podobé. Obé
tyto varianty spisu musi byt obsahové shodné s vyjimkou rozdilii vyplyvajicich
z podstaty téchto forem a z Gpravy obsazené v této Casti.

Insolvenéni spisy se eviduji v rejstitku INS s ptisobnosti pro vsechny soudy Ceské
republiky vyfizujici tuto agendu. Pro kazdého dluznika se vede jeden insolvencni spis.
Incidenéni spory se eviduji v rejstiiku ICm vcetné vzajemné souvislosti s piislusnou
insolven¢ni véci.

Insolvenc¢ni 1 inciden¢ni spisy se v elektronické podob¢ vedou podle dokumentace k ISIR.
Udaje o insolvenénich spisech, seznam insolvenénich spravct a dluznikd obsahuje
insolven¢ni rejstiik, ktery je vetejné dostupny, s vyjimkou udaji, které stanovi piislusny
pravni predpis’’.

V insolven¢nim rejstiiku kancelar na pokyn soudce uvetejituje chronologicky s uvedenim
okamziku vloZeni rozhodnuti vydand v insolven¢nim fizeni a v inciden¢nich sporech,
veSkera podani (elektronicka i analogova prevedena do elektronické podoby), kterd se
vkladaji do soudniho spisu, nestanovi-li pravni ptedpis jinak.

§ 93
Insolven¢ni spis

Insolven¢ni spis se Cleni na oddily A, B, C, D a P. Neni-li dale stanoveno jinak,
dokumenty v oddilech A, B a P se uvefejiuji s vyjimkou ptiloh pfihlasek pohledavek’®.
Oddil A tvofi dokumenty tykajici se projedndvani insolven¢niho navrhu do vydani
rozhodnuti o ipadku’” nebo do vydani jiného rozhodnuti o insolvenénim navrhu’®, a to
vcetn€ piipadného rozhodovani o opravnych prostiedcich a opakovaného rozhodovani
o insolven¢nim névrhu. Obsahuje-li rozhodnuti o Gpadku i dalsi vyroky (napf. o zplisobu
feSeni upadku), zatazuji se dokumenty tykajici se projedndvani opravnych prostredkl
do oddilu A, i kdyz vyrok o upadku opravnym prostitedkem napaden nebyl.

75 Zéakon &. 182/2006 Sb., o tipadku a zplisobech jeho feseni (insolvenéni zékon), ve znéni pozd&jsich piedpisi.

76 § 9 vyhlasky ¢. 311/2007 Sb., o jednacim fadu pro insolvenéni fizeni a kterou se provadéji néktera ustanoveni
insolven¢niho zadkona, ve znéni pozdéjsich predpisti.

77§ 136 zakona &. 182/2006 Sb., o upadku a zpiisobech jeho feSeni (insolventni zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisd.

78 § 142 zakona &. 182/2006 Sb., o upadku a zpiisobech jeho feSeni (insolvencni zakon), ve znéni pozdg&jsich
predpist.
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Oddil B tvoti dokumenty vkladané do spisu po rozhodnuti o tipadku, neni-li stanoveno,
ze patii do jiného oddilu.

Oddily C se vytvareji okazdém jednotlivém incidenénim sporu a o kazdé zalobé
pro zmate¢nost podané proti rozhodnuti vydanému v insolvenénim ftizeni nebo proti
rozhodnuti vydanému v inciden¢nim sporu vyvolaném insolven¢nim fizenim a oznacuji
se vzestupn¢ arabskymi ¢islicemi za pismenem C (C1, C2, ...). Do oddilt C se zakladaji
vybrané dokumenty tykajici se inciden¢niho sporu, které se uvetejituji v insolvenénim
rejstifku a jsou provazané s piislusnym spisem zapsanym v rejstiiku ICm. Zalobu,
rozhodnuti, kterym incidencni fizeni konci, vCetné data nabyti pravni moci, opravny
prostiedek proti tomuto rozhodnuti, rozhodnuti odvolaciho ¢i dovolaciho soudu
ausneseni o spojeni véci ke spolecnému projedndvani uveifejni soud prvniho stupné
voddile C vzdy. Do oddild C tykajicich se Zalob pro zmatecnost podanych proti
rozhodnutim vydanym v insolvenénim fizeni nebo proti rozhodnutim vydanym
v incidenénich sporech vyvolanych insolvenénim fizenim se zakladaji dokumenty
ve stejném rozsahu, v jakém by se vkladaly do oddilu (A, B, C, nebo P), v némz se
nachazi rozhodnuti napadené Zalobou pro zmatecnost.

Oddil D tvoti dokumenty pomocné procesni povahy bez pfimé souvislosti s rozhodovaci
¢innosti, napt. zdznamy o nahlizeni do spisu, dotazy na stav fizeni, zadosti o vyznaceni
dolozky prévni moci na rozhodnuti apod. O zatfazeni dokumenti do oddilu D rozhodne
fesitel. V pochybnostech se dokument zafadi do oddilu A, je-li veden uz oddil B, zatradi
se do oddilu B.

Oddily P se vytvareji pro kazdou jednotlivou ptihlasku a oznacuji se vzestupné
arabskymi Cislicemi za pismenem P (P1, P2, ...). Do oddilu P se zakldda ptihlaska
pohledavky vcetné ptiloh a dalsi podani a rozhodnuti tykajici se dané ptihlasky. Kazda
nov¢ dosla piihlaska, nejde-li o doplnéni ¢i opravu jiz zapsané piihlasky, se zaloZzi
do samostatného oddilu P. Postup pii vedeni evidence piihlasek a véftiteld se fidi
piislusnym pravnim piedpisem”’.

Spis je tvoien dokumenty. Kazdy dokument je oznacen potadovym c¢islem dokumentu
v ramci piisluiného oddilu a pododdilu. Cislovani dokumentii v listinné a elektronické
podobé¢ spisu se musi vzdy shodovat.

Dokumenty vytvafené soudem se Cleni na hlavni a vedlejsi dokumenty. Rozhodnuti,
protokoly, zadosti soudu apod. jsou hlavnim dokumentem. Vedlejsimi dokumenty jsou
zejména dorucenky, vracené nedorucené obalky, jiné doklady o doruceni, vypisy
o provedeni kontroly datové schranky a referaty. Vedlejsi dokumenty se vztahuji
k hlavnimu dokumentu, se kterym vécné souvisi.

Zjisti-li se, ze dokument byl vlozen do nespravného spisu ¢i do nespravného oddilu spisu,
dokument se vyjme a zalozi spravné. Pod plivodnim ¢islem dokumentu se do spisu zaloZzi
zdznam o vynéti piivodniho dokumentu s uvedenim, kam byl novée zalozen.

(10)Kazdé podani doslé NS v listinné podob¢ se oznac¢i ¢arovym kodem, ktery se umisti tak,

(1

aby neptekryval Zadny text na dokumentu.

§ 94
Spisova znacka, sendtni znacka a jednaci ¢islo

Spisovéa znacka insolvencniho spisu se sklad4d z pevné a proménlivé ¢asti. Pevnou ¢ast
tvoii zkratka INS a béZné Cislo rejstiiku lomené letopoctem (INS 23/2018). Proménlivou
¢ast tvofi pismennd zkratka oznacujici soud (viz pfiloha €. 5 tohoto fadu) a Ciselné

7 Vyhlagka ¢. 311/2007 Sb., o jednacim Fadu pro insolvenéni fizeni a kterou se provadéji néktera ustanoveni
insolven¢niho zakona, ve znéni pozdéjsich predpisti.

Strana 57/121



2
)
4)

)

(6)

(1)
2

3)

(1
2

oznaceni soudniho oddéleni, které danou véc vyfizuje (KSHK 14). Proménliva cast
predchazi ¢asti pevné (KSHK 14 INS 23/2018).
Proménliva ¢ast spisové znacky se zméni, pokud dojde ke zmén€ soudu nebo odde€leni
soudu prvniho stupné, které véc vytizuje.
V kazdém oddile a pododdile se dokumenty Cisluji v samostatné ¢iselné fad¢ pocinajici
jednickou.
Jednaci ¢Cislo dokumentu je tvofeno spisovou znackou, oznaCenim oddilu a ¢islem
dokumentu. Oddil se v ¢isle jednacim oddéluje vpiedu i vzadu pomlckami (KSHK 14
INS 23/2018-B-14).
Poté, co je spis predlozen NS (k rozhodnuti o dovolani, o vylouceni soudce, o prikazani
veci jinému soudu, o urceni vécné a mistni piislusnosti soudu), obdrzi zde tzv. senatni
znaéku. Senatni znalku tvoii &islo senatu soudu, pismenna zkratka soudu (NSCR)
a bézné Cislo, pod nimZ je véc u soudu v tomto rejstiiku zapsana, lomené letopoctem
(29 NSCR 54/2018).
Jednaci ¢islo dokumentu vytvofeného soudem je tvofeno spisovou znackou, senatni
znackou, oznaCenim oddilu a cislem dokumentu. Na dokument soudu se uvede
do pravého horniho rohu spisova znacka a pod ni zbyvajici ¢ast ¢isla jednaciho, a to
takto: ,,KSHK 14 INS 23/2018

29 NSCR 54/2018-A-28".
V ostatnich ptipadech (napf. pfi citaci rozhodnuti v jiném dokumentu) se v jednacim ¢isle
za spisovou znaCkou vlozi carka. Oddil se v jednacim Ccisle soudu oddéluje vpiedu
i vzadu pomle¢kami (KSHK 14 INS 23/2018, 29 NSCR 54/2018-A-28).

§ 95
Pomocny spis k insolven¢nimu spisu

Pomocny spis k insolven¢nimu spisu se oznaci senatni znackou soudu.

Na spisovém obalu pomocného spisu k insolven¢nimu spisu se dale uvede datum, kdy
podle podaciho razitka podatelny dosel insolven¢ni spis soudu (Datum doruceni:
30.03.2018), oznaceni dluznika a dovolatele, piipadn€¢ oznaceni jiného procesniho
subjektu (byla-li véc predloZzena k rozhodnuti o vylouceni soudce, o piikazani véci
jinému soudu nebo o urceni vécné a mistni piislusnosti soudu), oznaceni druhu fizeni
(Druh fizeni: dovolaci fizeni, rozhodovani o namitce podjatosti, atd.), predmét dovolani
(Pfedmét dovolani: Rozhodnuti o schvaleni reorganiza¢niho planu) a spisova znacka
(Spisova znacka soudu I. stupné: KSHK 14 INS 23/2018).

Do pomocného spisu k insolven¢nimu spisu se pii jeho zalozeni zakladaji zejména:

a) kopie originalu predkladaci zpravy,

b) kopie zaznamu o pievzeti véci soudem, na ktery bylo otiSténo podaci razitko soudu,

c) kopie (stejnopisy) originalii rozhodnuti nizsich stupnid, o nichz je jednano,

d) kopie (stejnopis) podaného opravného prostiedku a vyjadieni k nému,

e) dalsi pisemnosti uvedené v § 73 tohoto radu.

§ 96
Rozhodnuti a dalsi pisemnosti

Pro tvorbu listinného origindlu rozhodnuti nebo jiné pisemnosti soudu se pouziji
ustanoveni uvedené v hlave I ¢asti paté tohoto radu.

Jakmile je podepsan origindl rozhodnuti v listinné podobé, vlozi jeho elektronickou
podobu kanceldt do elektronického spisu. Kanceldt odpovidd za shodu listinného
originalu s elektronickym stejnopisem.
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Tento postup se obdobné¢ pouzije na jiné hlavni dokumenty vytvarené soudem
a zakladané do spisu (oddilu).

§ 97
Postup pfi zpracovani podani

Dovolani a navrhy na vylouceni soudce, na prikdzani véci jinému soudu a na urceni
vécné a mistni piislusnosti soudu, v insolven¢nich vécech se u NS eviduji v senatnim
rejstiiku NSCR. Totéz plati pro navrhy na vylouéeni soudce NS z rozhodovani o vécech
evidovanych v senatnim rejstiiku NSCR.

Po ptedloZeni insolvenéniho spisu, pfipadné elektronického insolvenéniho spisu
do elektronické podatelny nebo datové schranky soudu (k rozhodnuti o dovoléni,
o vylouc¢eni soudce, o pfikdzani véci jinému soudu, o ur¢eni vécné a mistni prislusnosti
soudu), zajisti oddéleni evidence vytisténi predkladaci zpravy a dalSich dokumentt
potiebnych k zalozeni do pomocného spisu; véc zapiSe do senatniho rejstitku NSCR
a vytiskne spisovy obal. Pracovnik podatelny vyplni dokument ,,Pfevzeti véci NejvySSim
soudem®, opatii ho Stitkem s ¢arovym kodem, vytvoii elektronicky obraz tohoto
dokumentu (skenovanim) a vlozi ho do ISIR. Vedouci kancelafe provede kontrolu
spravnosti zapisu dat, zalozi v insolven¢nim rejstiiku novou udélost o prevzeti spisu
soudem a zajisti jeji uvetejnéni v insolvencnim rejstiiku; v rejstiiku, v ¢asti vyclenéné pro
fizeni vedend u soudu, vyznaci povinné udaje (napf. senat) a spis piedlozi piislusnému
piedsedovi senatu. V dalSim pribéhu fizeni v ptipade potfeby opatii elektronicky obraz
dokumentu pfislus$na soudni kancelaf a po posouzeni, zda doru¢eny dokument neobsahuje
udaje vetejné nepiistupné (§ 422 odst. 2 insolven¢niho zdkona), nebo zadost podle § 422
odst. 1 insolven¢niho zakona, zajisti uverejnéni v insolvencnim rejstiiku.

Ma-li prislusna soudni kancelaf za to, ze doruceny dokument, ktery ma byt uvetejnén,
obsahuje udaje vetejné neptistupné (§ 422 odst. 2 insolvencniho zakona), nebo Zadost
podle § 422 odst. 1 insolven¢niho zakona, pfedlozi dokument k posouzeni ptislusnému
piedsedovi senatu nebo soudci a soucasné uveiejni zaznam o tom, ze dokument bude
uvetejnén s casovou prodlevou.

Predseda senatu nebo soudce posoudi nutnost zneptistupnéni udaji v podani
v insolven¢nim rejstiiku a zajisti ptipadnou realizaci v souladu s § 98 tohoto radu.

Podani dosla soudu, tykajici se insolven¢niho fizeni, k jejichz projednani neni soud
piislusny, je tieba postoupit piislusnému soudu. Tato podani se vkladaji
do elektronického insolven¢niho spisu prostfednictvim kancelare soudu, jen da-li k tomu
pokyn soudce.

§ 98
Znepfiistupnéni osobnich udajii fyzické osoby v insolvenénim rejstiiku a uvetejnovani
rozhodnuti v insolven¢nim fizeni na internetovych strankéch soudu

Insolvenéni soud mlze na zadost fyzické osoby (napi. véfitel, Zadatel a jejich pravni
zastupci) rozhodnout, Ze n€které z osobnich udaji této fyzické osoby, obsazené v podani,
nebudou v insolvenénim rejstiiku vefejné pristupné®. Takovou zadost Ize podat kdykoliv
v pritbéhu insolvenéniho fizeni. I bez zadosti soud zneptistupni osobni idaje v ovetovaci
doloZce podpisu insolvenéniho navrhu, pfiloZzené osobni doklady (obcanské prikazy,
pasy atd.) a lékarské zpravy.

80°§ 422 zakona ¢&. 182/2006 Sb., o upadku a zptisobech jeho feSeni (insolvenéni zdkon), ve znéni pozdéjsich
predpist.
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V ptipadé, Ze insolvencni soud rozhodne podle ptedchoziho odstavee, vedouci kancelate

nebo povétreny zapisovatel na pokyn piedsedy senatu nebo soudce, ptip. asistenta soudce

provede znepfistupnéni udaji pomoci ptislusného programového vybaveni (Adobe

Acrobat) a postupuje tak, ze udaje zcela piekryje (zaCerni), aby je nebylo mozné precist.

Neni-li ztextu jednoznacné poznatelny obsah zneptistupnéného tudaje, pfipoji se

k tomuto udaji zdznam (napt. datum narozeni, rodné Cislo, adresa, ¢islo uctu apod.), a to

formou poznadmky vlozené do dokumentu prostfednictvim Adobe Acrobat.

V souladu s odstaveem 1 znepiistupnéni podléhaji:

a) u fyzickych osob podatelti (nejde-li o dluznika) datum narozeni, rodné cislo, bydlisté,
zvlastni kategorie osobnich udaji podle zvlastniho piedpisu! a dalsi udaje podle
pokynu piedsedy senatu nebo soudce,

b) u ostatnich fyzickych osob vSechny osobni tdaje s vyjimkou jména a pfijmeni,

¢) utajované informace a obchodni tajemstvi.

V souladu s odstavcem 1 zneptistupnéni nepodl¢haji zejména:

a) udaje o dluznikovi,

b) jména a pfijmeni zastupct GcCastnikll fizeni a zastupci osob zicastnénych na fizeni,
vyjma jmen a piijmeni zakonnych zastupc,

¢) ochranné znamky.

Pti uvefejiiovani rozhodnuti v insolvenénim fizeni na internetovych strankach soudu se

pouzije ustanoveni § 15 tohoto fadu.

§ 99
Vedeni listinné ¢asti insolvencniho spisu

Neni-li dale stanoveno jinak, pouziji se pro vedeni listinného insolven¢niho spisu
piiméfené ustanoveni tohoto fadu.

Originaly podani doSlych NS, tykajicich se insolvencniho fizeni, se v pfipad¢, ze NS
nebyl k rozhodnuti o dovolani, o vylouceni soudce, o ptikazani véci jinému soudu nebo
o urceni vécné a mistni ptisluSnosti soudu piedlozen insolvencni spis nebo jeho ptislusny
oddil v listinné podobé¢, po vlozeni do elektronického insolven¢niho spisu zaSlou soudu
prvniho stupné k zalozeni do listinného insolven¢niho spisu. Soudce miize dat pokyn,
ze original podani bude zaslan soudu prvniho stupné az po skonceni fizeni u NS.

§ 100
Rizeni u soudu v insolven¢nich vécech

Rizeni je u NS zahdjeno dnem, kdy obdrzel predkladaci zpravu, kterou mu v elektronické
nebo listinné formé zaslal soud niz8iho stupné. Listinny spis se neptedklada.

Rozhodnuti NS a jiné pisemnosti jsou na pokyn soudce soudni kancelafi doruceny
uvefejnénim v involvenénim rejstiiku, tzv. doruceny vyhlaskou, prostfednictvim ISIR.
V nékterych piipadech NS dorucuje zvlastnim zplsobem v souladu s pravnim
piedpisem® (elektronicky datovou zpravou, nebo pisemné& prostfednictvim posty,
pfipadné jinym zplisobem neZ prostiednictvim insolvenéniho rejstiiku).

81 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich idaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochran¢ osobnich udaju).

828§ 75 zdkona ¢&. 182/2006 Sb., o upadku a zplsobech jeho feleni (insolvenéni zakon), ve znéni pozd&jsich
predpist.
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V ptipadé, ze NS své rozhodnuti dorucuje, uvefejnénim v insolvenénim rejstiiku
1 zvlastnim zpisobem doruceni, dorucenky od tohoto rozhodnuti kancelaf uvetejni v ISIR
v modulu Vedlejsi dok.

Po skonceni fizeni zaSle NS listinny insolvenéni spis (jeho oddil) soudu prvniho stupné,
a to spolecn¢ s originaly rozhodnuti NS, protokolu o hlasovani a zdznamu ,,Prevzeti véci
Nejvyssim soudem®. Nebyl-li NS ptedlozen listinny insolvenc¢ni spis (jeho oddil), zasle
NS poskonceni fizeni pfislusné dokumenty soudu prvniho stupné k zalozeni
do listinného insolvenéniho spisu nejpozdéji se svym rozhodnutim.

Dil 2
Inciden¢ni spory

§ 101
Inciden¢ni spory

Inciden¢ni spory a spory o Zzalobach pro zmatecnost podanych proti rozhodnutim
vydanych v insolven¢nim fizeni nebo proti rozhodnutim vydanych v inciden¢nich
sporech vyvolanych insolvenénim fizenim se u soudu nizsiho stupné eviduji v rejstiiku
ICm vcetné vzajemné souvislosti s ptisluSnou insolvenc¢ni véci v ISIR.

Dovolani a navrhy na vylouceni soudce, na prfikdzani véci jinému soudu a na urceni
vécné a mistni prislusnosti, v incidenénich sporech vyvolanych insolvenénim fizenim
ave sporech o zalobach pro zmatenost podanych proti rozhodnutim vydanych
v insolven¢nim fizeni nebo proti rozhodnutim vydanym v inciden¢nich sporech
vyvolanych insolven¢nim fizenim se u NS eviduji v senatnim rejstiiku ICdo. Totéz plati
pro navrhy na vylouceni soudce NS zrozhodovani o vécech evidovanych v senatnim
rejstiiku ICdo.

Neni-li déale stanoveno jinak, pouZziji se pro tvorbu, ¢lenéni, uspoiadani, dal§i vedeni
a pijCovani spisu v incidencnim sporu vyvolaném insolven¢nim fizenim piiméfene
ustanoveni tohoto fadu.

Pro vedeni spisii incidenc¢nich sporti vyvolanych insolvenénim fizenim plati obdobné
ustanoveni pro vedeni insolvencnich spisii s tim, ze spisy inciden¢nich sporii vyvolanych
insolven¢nim fizenim jsou prvotn¢ vedeny v listinné podob¢; dokumenty v elektronické
podobé vedené v ISIR se povazuji za elektronickou pfilohu spisu inciden¢niho sporu
vyvolan¢ho insolvenénim fizenim. Spis inciden¢niho sporu vyvolaného insolvencénim
fizenim se necleni na oddily.

V insolven¢nim rejstiiku soud niz§iho stupné ze spisu o inciden¢nim sporu uvefejnuje
zalobu, rozhodnuti, kterym inciden¢ni fizeni konc¢i, v€etné¢ data nabyti pravni moci,
opravny prostiedek proti tomuto rozhodnuti, rozhodnuti odvolaciho ¢i dovolaciho soudu
a usneseni o spojeni véci ke spolecnému projednéni.

Na pokyn soudce uvetejni NS v ISIR vlastni rozhodnuti a jiné pisemnosti, uklada-li mu
tuto povinnost zvlastni pravni predpis®’. Pfipadné uveiejnéni dalich dokumentll zajisti
soud nizsiho stupné.

83 Zakon €. 182/2006 Sb., o upadku a zptsobech jeho feseni (insolvenéni zakon), ve znéni pozdg&jsich predpist.
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§ 102
Spisové znacka, sendtni znacka a jednaci ¢islo

Spisova znacka inciden¢niho sporu je upravena v instrukci Ministerstva spravedlnosti
505/2001-Org. ze dne 3. 12. 2001, kterou se vydava vnitini a kancelai'sky tad pro okresni,
krajské a vrchni soudy (dale jen ,,VKR®), ve znéni pozdgjsich predpisti. Soud nizsiho
stupn¢ na spisovém obalu a pisemnostech uvadi i aktudlni spisovou znacku insolvenéniho
fizeni, ze kterého incidencni spor vzeSel, a to v zavorkdch pod spisovou znackou
(eventualné ¢islem jednacim) inciden¢niho sporu.
Poté, co je spis incidenc¢niho sporu vyvolaného insolven¢nim fizenim piedlozen soudu
(k rozhodnuti o dovolani, o vylouceni soudce, o ptikdzani véci jinému soudu, o uréeni
vécné a mistni prisluSnosti soudu), obdrzi zde tzv. senatni znacku. Senatni znacku tvoii
¢islo senatu soudu, oznaceni senatniho rejstiiku soudu (ICdo) a bézné ¢islo, pod nimz je
vec u soudu v tomto rejstiiku zapsana, lomené letopoctem (29 ICdo 111/2018).
Jednaci Cislo dokumentu vytvofeného soudem ve spisu inciden¢niho sporu vyvolaného
insolvenénim fizenim je tvofeno spisovou znackou (KSHK 14 INS 23/2017,
ICm 1/2018), senatni znackou (29 ICdo 11/2018) a cislem dokumentu. Na dokument
soudu se uvede do pravého horniho rohu spisova znacka a pod ni zbyvajici ¢ast cisla
jednaciho, a to takto: ,,KSHK 14 INS 23/2017

ICm 1/2018

29 ICdo 11/2018-100%.
V ostatnich ptipadech (napt. pifi citaci rozhodnuti v jiném dokumentu) se v Cisle
jednacim za spisovou znacku vlozi ¢arka (KSHK 14 INS 23/2017, ICm 1/2018, 29 ICdo
11/2018-100).

§ 103
Pomocny spis v inciden¢nim sporu

Pomocny spis ke spisu v incidenc¢nim sporu se oznaci senatni znackou soudu.

Na spisovém obalu pomocného spisu v incidenénim sporu vyvolaném insolvencnim
fizenim se dale uvede datum, kdy podle podaciho razitka podatelny dosel spis soudu
(Datum doruceni: 30.03.2018), oznaCeni dluznika, jehoz insolvenc¢niho fizeni se
incidencni spor tyka (Dluznik: Jan Novak) a spisova znacka insolvencniho spisu tohoto
dluznika (KSHK 14 INS 23/2018).

Pomocny spis obsahuje zejména:

a) fotokopii originalu predkladaci zpravy, na které bylo otisténo podaci razitko soudu,

b) fotokopie (stejnopisy) originalii rozhodnuti nizsich stupnidi, o nichz je jednéno,

c) fotokopie (stejnopis) podaného opravného prostiedku a vyjadieni k nému,

d) dalsi pisemnosti uvedené v § 73 tohoto radu.

Hlava IV
Ostatni spisy soudu

§ 104
Obecna ustanoveni

Organizaci Cinnosti spravy soudu v oblasti hospodaiské, finanéni a Ucetni upravuji

zvlastni pravni predpisy. Pro uklddani a uschovu ucetnich pisemnosti plati zvlastni
ptredpisy o Ucetnictvi.
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Ustanoveni této hlavy se pouziji pro spisy rejstiikii Ec, Et, Etn, Cpjn, Odaj, Oozn, Osu, S,
SB, Sm, Sleg, Ssz, Spr, SUs, Tpjn, Ts, Zin, Zou, a osobni spisy (Pers), které vede
personalni oddéleni. V pfipad¢ potieby se pfiméiené pouziji ustanoveni ¢asti tieti hlavy II
tohoto fadu o soudnich spisech.

§ 105
Vécené spisy rejstiiku Spr

Do rejstiiku Spr se zapisuji podani a vlastni pisemnosti tykajici se spravy soudu.

Vécny spis se zaklada pro podani od téze osoby tykajici se stejného predmétu, nebo pro
vlastni pisemnosti tykajici se stejného ptedmétu. Do vécnych spisit se zakladaji
pisemnosti soudu dorucené a vlastni, které se ftadi chronologicky od nejmladsi
po nejstarsi.

Dokumenty, které nemaji afedni charakter (napf. obchodni a reklamni sdé€leni, periodika,
odbornd literatura), se do rejstiiku nezapisuji. Ukladaji se chronologicky v samostatnych
deskach a po uplynuti bézného roku se znici.

Pro tvorbu spisové znacky spisu a ¢islovani pisemnosti se obdobné pouziji ustanoveni
o vedeni soudnich spist.

Vécné spisy se eviduji v rejstiiku podle hesel a podhesel uvedenych v ptiloze ¢. 6 tohoto
fadu. Dalsi hesla, podhesla a nové vécné spisy se zakladaji tak, aby byl rejstiik veden
piehledné a Gcelné.

Pro vécny spis rejstiiku Spr se vytvaii spisovy obal. Na spisovém obalu se vyznaci heslo
a ptipadné podheslo rejstiiku a spisova znacka (napt. Spr 10/2018/H109/2), rok ulozeni
spisu do spisovny, spisovy znak, skartacni znak a lhata, oznaCeni roku, v némz se
piredpokladd uplynuti skartacni lhaty. Je-li to ucelné, lze tyto udaje vyznacit primo
na podani a spisovy obal se v tomto ptipad¢ nevytvaii.

Vécny spis se uzavie po naplnéni ucelu, pro ktery byl zalozen, nebo se vede podle
potieby, pokud se jeho objem nezvétsi €i charakter nezméni tak, Ze je potieba zalozit spis
novy. Na spisovy obal nového spisu se v tomto piipadé vyznaci souvislost se spisem
puvodnim uvedenim jeho spisové znaCky na obalu spisu i v ISNS. Pavodni spis se
uzavre.

Spisy v jiz skonCenych vécech jsou zpravidla ulozeny po celou dobu trvani skartacni
lhiity v pfirucni registratute spravy soudu podle vécnych skupin, spisovych znakl
a ro¢nikl. Nejpozdéji 2 roky pied ukoncCenim skartacni lhity jsou spisy piedavany
do spisovny soudu.

§ 106
Osobni spisy rejstiiku Pers

Na personalnim oddé€leni NS se vede rejstiik Pers v elektronické podobé, do kterého se
zapisuji vSechny pisemnosti souvisejici s personalni agendou NS, a vytvaii se osobni
spisy zaméstnancii NS.

Vedeni osobniho spisu, jeho obsah, podminky jeho pohybu a ochrana osobnich udaja
v ném obsazenych se ¥idi platnou instrukci®* a naiizenim®’.

$ Instrukce Ministerstva spravedinosti CR ze dne 23. 1. 1998, &. j. 46/98-pers., ve znéni pozd&jsich predpisii.

85 Naiizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES
(obecné natizeni o ochrané osobnich udajt).
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Pro osobni spis se na personalnim oddéleni vytvari spisovy obal. Na vné&jsi strané
spisového obalu se vyznaci osobni jméno a pfijmeni zaméstnance nebo soudce a spisova
znacka zaevidovana v rejstiiku Pers. Na vnitini strané spisového obalu se vede ptehled
zalozenych dokumentd.

Osobni spis je veden pod spisovou znackou prvni pisemnosti zaevidovanou v rejstiiku
Pers tykajici se vzniku pracovnépravniho vztahu zaméstnance od nastupu az do skonceni
pracovnépravniho vztahu. VSechny pisemnosti se do spisu zurnalizuji.

Osobni spis se ¢leni na casti ,,VSeobecné™ a ,,Nemocenské pojisténi“. Do casti
,»VSeobecné* se zakladaji veskeré pisemnosti tykajici se vzniku, priabéhu, zmén a zaniku
pracovnépravniho vztahu, tj. pracovni smlouva a dodatky (jmenovani), platovy vymér aj.
a dal$i pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim vztahu
k zaméstnanci nebo soudci (napt. dokumenty prokazujici kvalifikaci a obecnou
zpusobilost zaméstnance k vykonu prace). Do €asti ,,Nemocenské pojisténi* se zakladaji
veSkeré pisemnosti tykajici se nemocenského a zdravotniho pojisténi zaméstnance nebo
soudce. Cast ,,Nemocenské pojisténi* je vedena v agendé mzdové v uétarnd NS.

Listy osobniho spisu se v ramci jednotlivych jeho Casti ¢isluji v chronologickém potadi.
Osobni spisy jsou uloZzeny v kancelafi personalniho oddéleni, kde se ukladaji
v abecednim potradku podle pfijmeni zaméstnancii a soudct.

Osobni spis je zaméstnavatel povinen fadné vést po celou dobu trvani pracovnépravniho
vztahu zaméstnance. Po skonceni pracovnépravniho vztahu je zaméstnavatel povinen
osobni spis archivovat po dobu 50 let a s osobnim spisem se nakladd v souladu
s prislugnymi pravnimi predpisy®®.

Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, ¢init si zného vypisky
a pofizovat si stejnopisy pisemnosti v ném obsaZenych, a to na naklady zaméstnavatele.®’
Vsouladu a za podminek stanovenych v nafizeni o ochrané¢ osobnich udaji ma
zamestnanec pravo na pristup ke svym osobnim udajim a informacim, pravo na opravu
avymaz osobnich udaji, pravo na omezeni jejich zpracovani, pravo na jejich
pienositelnost a v urCitych ptipadech pravo vznést namitku proti zpracovani.

(10)Pti vedeni osobnich spisti je nutno duasledné dbat i dalSich povinnosti stanovenych

zvla$tnimi pravnimi predpisy®®.

(11)Personalni oddé¢leni kromé osobnich spisit zaméstnancii vede 1 spisy a dokumenty

(1
2

s personalni agendou souvisejici, napi. spisy s dohodami o provedeni prace a dohodami
o pracovni Cinnosti, spisy se statistikami, vede evidenci souhlasti s evidovanim osobnich
udaji udélenych v souvislosti s zddostmi o zaméstnani u NS apod., a to v souladu
s prisluSnymi pravnimi a vnitinimi predpisy.

§ 107
Spisy odd¢leni stietu zajmh

Pro véci souvisejici se zdkonem ¢. 159/2006 Sb., o stfetu z&jmi, ve znéni pozdéjSich
predpist, se vytvaii dva druhy spisii: spis soudce a spis zaevidovany v rejstiiku Ssz.

Spis soudce se zaklada pro ¢innost NS pii pfijimani a evidenci oznameni o ¢innostech,
majetku, pfijmech, darech a zavazcich soudcti Ceské republiky, dohlizeni nad uplnosti

8 Napiiklad: Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

87°8§ 312 odst. 3 zdkona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich piedpisti.

88 Napiiklad: Naiizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016, o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice
95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajt).
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udaji v téchto oznadmenich, pfijimani sdéleni skutecnosti, které nasvédcuji nepravdivosti

nebo neuplnosti udaji uvedenych v ozndmenich a vykonu dalSich Cinnosti s timto

souvisejicich. Tento spis tvoii vSechny pisemnosti, které oddé€leni stietu z4jmu potiebuje

k dokumentovani téch skutecnosti, kter¢é maji pro daného soudce vyznam. Jsou to

zejména oznameni o ¢innostech, majetku, ptijmech, darech a zévazcich, vystupy kontrol,

protokoly o kontrole a veskera korespondence.

Pro vedeni spisu zaevidovaného v rejstiiku Ssz se pfimérené pouziji ustanoveni hlavy II

tohoto fadu. V rejstiiku Ssz se eviduji zejména:

a) zadosti o podani ozndmeni a vysvétleni nesplnéni oznamovaci povinnosti,

b) véci, u nichz byla navrzena vytka nebo opatieni ukladané predsedou NS,

¢) ozndmeni prestupku v souvislosti s porusenim oznamovaci povinnosti,

d) podana sdéleni, ve kterych je namitana nepravdivost nebo netplnost idaji uvedenych
v ozndmenich, evidovanych v registru ozndmeni soudct,

e) zadosti o nahlizeni do registru oznameni soudcti podle zakona,

f) zasilané informace souvisejici s agendou stietu z4jmii,

g) pripadné dalsi pisemnosti s agendou stfetu zajmi souvisejici.

Spis se stdva nedilnou soucasti spisu daného soudce uvedené¢ho v odstavci 2. Vyjimkou

jsou spisy zalozené pro zasilani informaci souvisejicich s agendou stfetu zajmu, které

jsou samostatnymi spisy.

Na oddéleni stietu zajmu se dale vede jmenny rejstiik soudct. Tato eviden¢ni pomucka je

vedena elektronicky a zapisuji se do ni véci souvisejici s ukoncenim vykonu funkce

soudce, a to zejména: piijmeni a jméno soudce, datum narozeni soudce, datum ukonceni

vykonu funkce a datum zniceni spisu soudce. Zapis se provadi po sdéleni ministerstva

o ukonceni vykonu funkce soudce neprodlené, vyjma udaje o datu zniCeni spisu, ktery se

ucini az po provedeni skartace spisu. Za aktudlnost zapisit odpovidaji pracovnici oddéleni

stietu zajmu.

Vedeni spistt a jmenného rejstiiku soudct je podrobné upraveno pokynem piedsedy

soudu®.

§ 108
Spisy ostatnich usekl soudu

Pro véc se zaklada pouze jeden spis. Pro urceni, zda se jedna o jednu véc, je zpravidla
rozhodujici, ze jde o stejny predmét. Véci do prislusnych rejstiikii zapisuje oddéleni
evidence bud’ samostatné, nebo na pokyn vedouciho useku. Pfi zapisu se postupuje
v souladu s ustanovenim § 57 tohoto radu.

Oddéleni evidence vytiskne spisovy obal vygenerovany z ISNS. Na spisovém obalu je
uvedeno oznaceni soudu, spisova znacka, oznaceni osoby, kterd soudu pisemnost zaslala,
s vyjimkou osob v agend¢ ochrany oznamovatelii, kdy se na spisovém obalu oznaceni
osoby neuvadi, vystizné a stru¢né oznaceni véci, lustrum a datum napadu. Déle jsou
na spisovém obalu ptedtiSténa pole pro spisovy znak, skartaéni znak a lhitu, ukonceni
skarta¢ni lhity, a pro pozdéjsi doplnéni pole o provedeni spisové kontroly a odevzdéani
spisu do spisovny. Vznikla-li pisemnost uvnitf soudu (pfipis, interni sdéleni), uvede se
v ISNS, Ze jde o pisemnost vlastni. V kazdém spisu se vede spisovy piehled.

Nevyftizené spisy jsou uloZeny v kancelafi zaméstnance povefeného vedenim rejstiiku,
nebo v kanceldii zaméstnance (teSitele), ktery véc vyfizuje, piip. v kancelafi jiné¢ho
zaméstnance, kterého fesitel timto povéfil.

8 Pokyn ptedsedy Nejvyssiho soudu &. 1/2024 ze dne 12. 12. 2023 vedeny pod sp. zn. S 402/2023.
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Ptidé€leni véci k vyfizeni a obéh spisu vyznacuje v rejstiiku v ISNS v modulu Pohyb spisu
zamg&stnanec povéteny vedenim rejstiiku v souladu s § 58 odst. 2 tohoto tfadu. Kazdy
zameéstnanec je povinen vzdy oznamit zaméstnanci povéfenému vedenim rejstiiku, Ze
spis v jeho vlastnictvi byl pfedan jinému opravnénému zameéstnanci k vyfizeni, a to ihned
po jeho predani. Zaméstnanec NS, na n¢hoz je spis v ISNS poslednim zdznamem
v modulu Pohyb spisu zaevidovan, piebira za toto podani nebo spis odpovédnost.
Zaméstnanec odpovédny za vyfizeni véci preda po skonCeni véci spis zaméstnanci
poveéfenému vedenim rejstiiku s pokynem k uzavieni spisu; ten prekontroluje tplnost
spisu a jeho usporadani. Pfed uzavienim spisu zaméstnanec povéieny vedenim rejstiiku
vyznaci v rejstiiku v ISNS datum a zplsob vyfizeni, kdo véc vyftidil, spisovy znak,
skartacni znak a lhiitu. Na spisovy obal vyznaci datum provedeni spisové kontroly, rok
ukonc¢eni skartacni lhiity a véc odskrtne.

Spisy v jiz skoncCenych vécech jsou ulozeny v kancelafi zaméstnance povéfeného
vedenim rejstiiku, do doby, nez jsou pfedany do spisovny v souladu s ustanovenim § 183
tohoto fadu.

§ 109
Sbérné spisy ostatnich usekil soudu

Sbérné spisy se vytvari pro zakladani opakujicich se pisemnosti stejného druhu. Kazdy
kalendaini rok se pro tytéz véci zaklada novy sbérny spis se stejnym c¢islem jako v roce
predeslém. V kazdém sbérném spisu se vede spisovy piehled.

Vedouci prislusného tseku soudu urci, které dal$i sbérné spisy a pod kterymi cCisly
se povedou, a muze také urcit, ze sbérny spis, jehoz vedeni neni dale potieba, se v dalSim
roce nevede.

Pro vedeni sbérného spisu plati pravidla stanovena v § 108 odst. 2 az 5 tohoto fadu.

Hlava V
Manipulace se spisy

§ 110
Zékladni zasady

Kazdy zaméstnanec je povinen predavat spisy a pisemnosti u¢ené k zafazeni do spisu
nebo s nimi jinak nakladat v souladu s pravidly tohoto fadu a vnitinimi pfedpisy NS tak,
aby nemohlo dojit k poruseni ochrany utajovanych informaci, osobnich 1daji
a informaci, které tvoii obchodni tajemstvi (dale také chranéné tdaje). Zejména je
povinen zabezpecit, aby jejich obsah nebyl zpfistupnén neopravnéné osobé nebo
nedoslo k jejich poSkozeni, ztraté ¢i zniCeni. Za dodrzovani této povinnosti odpovida
vzdy zamé&stnanec, na n¢hoz je spis v ISNS poslednim zaznamem v modulu Pohyb spisu
zaevidovan. Spisy a pisemnosti musi byt v dobé, kdy se s nimi nepracuje, uchovavany
pouze zpisobem uvedenym ve vnitinim ptedpisu NS. V pifipadé¢ zvySen¢ho rizika
poruseni ochrany chranénych udaji (napf. pifi stavebnich ¢i jinych technickych
upravach budovy) jsou zameéstnanci povinni zabezpecit spisy a pisemnosti s chranénymi
udaji zptisobem poskytujicim nejvyssi zaruku jejich ochrany.

V ptipadé, Ze se spis v souladu s timto fddem odndsi mimo budovu, zapijcuje, zasila ¢i
pfedava externim subjektlim, je povéfeny zaméstnanec povinen spis vzdy fadné
zabezpecit pred moznym Unikem chranénych udajl.

Spisy, pripadné jejich Casti, je zakazdno odnaset mimo budovu soudu bez souhlasu
predsedy soudu. To neplati, je-li spis potieba k jednani mimo budovu soudu.
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§ 111
Zapijcovani spist useku vykonu soudnictvi

O zaptjceni spisu rozhoduje vzdy predseda senatu (soudce) na zaklad¢é pisemné zadosti.
Nejde-li o zapujceni spisu jinym soudim a jinym justiénim slozkam, statnimu
zastupitelstvi, organim policie a v odiivodnénych piipadech také jinym statnim organtim
(napt. spravcim dang), rozhodne o zapijceni trestnich spist pfedseda soudu. Zaptjcené
spisy se zasilaji zplusobem =zajistujicim potvrzeni o doruceni a musi byt fadné
zabezpeceny.

Pti zaphjceni spisti jinych soudi, jez jsou piilohou pomocného spisu NS, se postupuje
obdobné.

Pomocny spis se zaptjéuje ve vyjimeénych piipadech, napt. na zadost Ustavniho soudu.
Z4dost o zaptijéeni spisu se zatadi do vyzadaného spisu a tvoii jeho souéast.

Nestanovi-li soudce pokynem jinak, ¢ini lhlita pro vraceni spisu 2 mésice ode dne
odeslani zapuj¢eného spisu. Po uplynuti lhity, pokud spis nebyl vracen zpét, soudni
kancelar u€ini do pomocného spisu Ufedni zdznam a ptedlozi spis soudci. Podle jeho
pokynill vyznaci novou lhiitu.

Ptfed odeslanim zaptijcovaného spisu postupuje soudni kancelar obdobné jako v ptipadée
odesilani spisu k nahlédnuti. Obsah zaptjceného spisu musi byt pevné spojen. Odeslani
zapujcovaného spisu se zaznamena do evidence odeslanych spist (viz § 112 tohoto fadu).
Kancelaf si v ptipadech podle odstavce 3 pied zaptijcenim spisu vytvaii doasnou slozku,
ktera obsahuje:

a) kopie obalu spisu se spisovym piehledem,

b) zadost o zapiijCeni spisu,

¢) pokyn k zapujceni spisu,

d) pracovni poznamky soudce,

e) stejnopisy a kopie.

Po vréaceni spisu se uzavie zapujCeni spisu vyznaCenim data, kdy byl spis vracen
v pohybu spisu; originaly veSkerych pisemnosti, dorucenky a dalsi listiny z docasného
spisu se zurnalizuji do vraceného spisu a spis je predloZzen soudci. DocCasna slozka a jeji
obsah, ktery nebyl vlozen do spisu, se skartuje.

§ 112
Seznam odeslanych spisii

Seznam odeslanych spist je spole¢ny pro cely soud a poskytuje uplny piehled o spisech
docasné¢ odeslanych z NS.

Odeslani spisu je zvla$tnim pohybem spisu a jednotlivé odeslané spisy jsou vedeny
v ISNS vmodulu Odeslané spisy. Zaméstnanec NS povéfeny vedenim piislusného
rejstiiku je povinen pted pfeddnim spisu k odeslani provést zaznam v modulu Odeslané
Spisy.

Seznam obsahuje oznaceni soudu ¢i jiného subjektu, kterému byl spis zapljcen, datum
jeho zapijceni a datum ocekavaného vraceni.

Kancelaf spisy, u kterych uplynula doba ocekdvaného vraceni, urguje na pokyn fesitele.
Po vréceni spisu se zaznam v seznamu odeslanych spisti odSkrtne.

Podrobnéjsi popis této evidenéni pomicky, vcetné povinné vypliovanych udaji, je
uveden v ptiloze €. 4 tohoto fadu.
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§ 113
Docasna slozka doruc¢enych dokumentii

Pokud v dobg, kdy se spis nenachazi u soudu, jsou soudu doru¢eny dokumenty, které by
se jinak zalozily do spisu, vytvorfi se k jejich ulozeni docasna slozka. Kazdy dokument
v dodasné slozce se oznadi spisovou znatkou. Zadosti nebo podani dorudené NS se
predkladaji prislusnému soudci v docasné slozce k dal§imu pokynu. Pro do¢asnou slozku
plati stejna pravidla zabezpeceni jako pro spisy.

Na docasné slozce se uvede spisova znacka a €islo, pod kterym je spis zapsan v seznamu
odeslanych spist SO.

Po vraceni spisu se dokumenty uloZené v doCasné sloZce do spisu Zurnalizuji. Prazdna
docasna slozka se znici.

§114
Soucinnost useku soudu

V ptipad¢ nutnosti soucinnosti jiného useku soudu pti zapij¢ovani spisti v ramci soudu je
tteba pisemné o tuto soucinnost pozadat vedouciho zaméstnance dotéeného tseku.
Odtvodnéna zadost podle odstavce 1 musi byt piedlozena v dostateném Casovém
predstihu prislusné soudni kancelaii, kterd bezodkladné ptedlozi zadost ke schvaleni,
a dotCeny spis podle pokynu bud’ predlozi zadajicimu tseku (ptislusnému odde€leni) nebo
mu pisemné sdéli ditvod, pro ktery nemuze zadosti vyhovét, a to oproti podpisu osoby,
ktera spis nebo sdéleni prevzala.

Zadosti o zaptjéeni spistl, sdéleni o Zadostech a piipadné souvisejici pisemnosti jsou
odd¢€lenimi tseki soudu zurnalizovany v dotéenych spisech, datovany a podepsany.

§ 115
Nabhlizeni do spisti a dokumentl na tiseku vykonu soudnictvi

Pravidla nahliZeni do spisti stanovi piislu$né procesni piedpisy®’.

Do spisti a dokumenti tiseku vykonu soudnictvi miiZze v souladu s pravnim piedpisem’’
nahlizet pifedseda soudu a mistopfedseda soudu, pfip. v souladu s § 7 odst. 4 tohoto fadu
piedsedou soudu povéfeny zameéstnanec NS v piipad¢é provadéni provérky soudnich
spisti.

U NS je mozné nahlizet do procesnich spisti, do pomocnych spisit NS se nenahlizi.

Pro nahlizeni do soudniho spisu je tfeba ptfedchoziho objednani, a to u pfislusné soudni
kancelafe nejpozdéji 2 dny pred planovanym nahlizenim do spisu. Kontakty na soudni
kancelate jsou uvetejnény na internetovych strankach NS.

Z divodu piipadné soucinnosti s jinym Gsekem soudu je soudni kancelatr povinna zafidit
a domluvit s zadatelem nahlizeni do spisu tak, aby se zahdjeni a ukonceni nahliZeni
uskutecnilo v Case, ktery je urCen na internetovych strankach NS.

Do spist tseku vykonu soudnictvi 1ze nahlizet pouze v mistnosti uréené ke studiu spist
(kancelat soudniho oddéleni) za pfitomnosti vedouciho kancelafe nebo jiného
zam&stnance NS jim povéfeného se souhlasem piislusného soudce nebo jim urcené
osoby.

90 § 44 zakona €. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni ¥ad, ve znéni pozd&jsich piedpisii. § 65 zdkona ¢. 141/1961 Sb.,
o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjsich predpisi.

ol § 124 & 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, piisedicich a statni spravé soudii a o zméné nékterych dalsich
zakonu (zakon o soudech a soudcich), ve znéni pozdéjsich predpist.
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(7) Zadost o nahlizeni do spisu, v jiné nez pisemné podobé&, Zurnalizuje soudni kancelat
do spisu ve formé tfedniho zaznamu. Ufedni zaznam musi obsahovat specifikaci osoby
zadajici o nahlizeni, den a hodinu nahliZzeni a kontakt na tuto osobu. V pfipad¢ thrady
vyzadanych kopii pisemnosti ze spisu uvédomi soudni kancelaf o nahlizeni do spisu
ptislusny tsek soudu.

(8) Soudni kancelat, v ptipadé, ze spis neni na kancelafi, vyzada spis od soudce, a dale ho
pozadd o vyjadfeni k opravnénosti nahlizet do spisu. Kancelat ovéfi totoznost osoby
zadajici o nahlédnuti do spisu, v pochybnostech si vyzada soucinnost soudce. V pripadé
nepiipustnosti nahlizeni do spisu o tom uvédomi zadajiciho. Tuto skute¢nost soudni
kancelar zaznamena do spisu formou ufedniho zdznamu, ktery Zurnalizuje.

(9) Pokud nahlizeni do spisu i pfes ucinéna opatieni podle odstavce 1 neni ukonceno v Case,
ktery je urcen pro styk s vefejnosti, domluvi soudni kancelatr s nahlizejici osobou dalsi
termin.

(10)Pfed nahlizenim do spisu provede soudni kancelar kontrolu obsahu spisu, dba pfitom
povinnosti stanovenych zvlatnimi pravnimi ptedpisy®?. Ze spisu dale vyjme pisemnosti,
jezmaji charakter osobnich zdznaml a poznamek soudnich osob. V pochybnostech
si vyzada soucinnost soudce.

(11)Pozada-li poskozeny, svédek, zdkonny zastupce, opatrovnik, zmocnénec ¢i davernik
o ochranu osobnich daji podle zakona o obétech trestnych ¢inti, je tieba zajistit, aby
z celého spisového materidlu pifi nahlizeni do spisu nebyly zjistitelné daje o jejich
bydlisti, dorucovaci adrese, mist¢ vykonu zaméstnani ¢i povolani nebo podnikéani a dale
o osobnich, rodinnych a majetkovych pomérech poskozeného ¢i svédka.”

(12)Po dobu nahlizeni musi byt dohlizejici osoba stale ptitomna. Pozada-li osoba nahliZejici
do spisu o sepsani protokolu nahrazujiciho podani®*, pozadd dohliZejici osoba
o soucinnost asistenta soudce, nebo soudce. V piipad¢, ze nahlizejici osoba pozada
o sepsani stiznosti podle zédkona ¢. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, prisedicich a statni
spraveé soudil a o zmén¢ nékterych dalSich zdkonii (zdkon o soudech a soudcich), ve znéni
pozdgjsich piedpist, dohliZejici osoba postupuje v souladu s vnitinim piedpisem?”.

(13)Zéaznam o nahlizeni do spisu je po jeho vyplnéni vSemi v ném uvedenymi povinnymi
udaji datovan a podepsan nahlizejici osobou a vedoucim kancelare, pfip. jeho zastupcem.
Pozéada-li o to, stejnopis zaznamu je piedan i nahlizejici osob€. Soudni kancelat tuto
pisemnost zurnalizuje do spisu.

(14)Ptfed nahlizenim do elektronického spisu v insolvencnich vécech si vyzada kancelar
sou¢innost OIT. Je nepfipustné, aby nahlizeni do elektronického spisu bylo zadateli
umoznéno na pocitaci dohlizejiciho pracovnika kanceladie, proto OIT piedd kancelaii
notebook, ktery bude zabezpecen tak, aby nemohlo dojit zasahem Zadatele o nahlizeni
do spisu k uniku jinych dat. Kanceldf postupuje dale obdobné jako pii nahliZeni
do listinného spisu.

(15)Je-li soucasti spisu zvukovy nebo zvukové obrazovy zdznam postupuje se pii jeho
piehrani a potizeni kopie ve spolupréci s OIT.

(16)Obdobné¢ se postupuje pii nahlizeni do spisi skoncenych a uloZenych ve spisovné.
Soudni kancelaf si vyzada soudni spis ze spisovny a ¢ini tkony podle odstavce 1 az 5.

92 § 44 odst. 3 zakona ¢. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni ¥ad, ve znéni pozdé&jsich piedpisi.

93 § 65 odst. 6 zakona €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni ¥4d), ve znéni pozdé&jsich predpist.
%86 odst. 9 vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim ¥adu pro okresni a krajské soudu, ve znéni pozdé&jsich
predpisd.

95 QOpatieni piedsedy Nejvyssiho soudu ¢. 6/2018 ze dne 18. 10. 2018, sp. zn. S 485/2018 — O podavani ustnich
stiznosti podle § 166 odst. 1 zdkona €. 6/2002 Sb., zakon o soudech a soudcich, ve znéni pozdejsich predpist —
ve znéni pozdéjsich predpist.
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§ 116
Potizovani kopii a vypisi ze spisti useku vykonu soudnictvi

Osoby nahlizejici do spisu a osoby spis studujici si mohou na své ndklady svymi
technickymi prostiedky (napf. fotoaparatem, mobilnim telefonem atp.) bez soudniho
poplatku pofizovat kopie za predpokladu, Ze nedojde k poskozeni spisu. Ze spist lze téz
¢init vypisy. K tomu dohlizejici osoba poskytne piiméfenou soucinnost.

Za vyhotoveni kopii v listinné podob¢ na naklady soudu je vyméfen dohlizejici osobou
soudni poplatek podle platného sazebniku poplatkd®®. Poplatek lze uhradit v hotovosti
slozenim pfislusné castky na pokladné NS nebo pfevodem na ucet. Pfijem soudniho
poplatku vyznaci dohlizejici osoba v ISNS v modulu Poplatky.

§ 117
NabhliZeni do spist tseku vykonu soudnictvi u jiného soudu

V piipadé povoleného nahlizeni u jiného soudu pted odeslanim spisu soudni kancelaf
provede kontrolu obsahu spisu, vyjme pisemnosti, jez maji charakter osobnich zaznami
a poznamek soudnich osob, a zalozi je do docasné slozky (viz § 113 tohoto tadu),
pro tento ucel vytvotené.

Zaslani spisu k nahlédnuti se zapiSe do seznamu odeslanych spistt (viz § 112 tohoto
fadu).

Doklad o zaplaceni soudniho poplatku se ptipoji k zadosti o zaslani spisu jinému soudu
k nahlédnuti.

§ 118
Studium spist useku vykonu soudnictvi z védeckych a studijnich divodia

Studium spisit (v€etné pofizovani opist, vypist, fotokopii, piip. kopii dukaznich
prostiedkti jinymi technickymi pomutckami — fotoaparatem apod.) ve vécech pravomocné
rozhodnutych soudy povoluje predseda soudu na zaklad¢ odivodnéné pisemné zadosti.
Na studium spisit se pfiméfené pouziji ustanoveni o nahlizeni do spisu (§ 115 tohoto
radu).

Predseda soudu muize studentim vykonavajicim praxi na soudu povolit studium spisii
1 v pravomocné neskoncenych vécech, vyjimkou jsou spisy, o nichz pravni ptedpisy
stanovi, ze jejich obsah musi ziistat utajen, nebo trestni spisy obsahujici osobni udaje
piedané jinym ¢lenskym staitem Evropské unie.

§ 119
Nabhlizeni do spisti a dokumenti ostatnich usekt soudu

Nahlizeni do utajovanych dokumentii a spisii je povoleno jen osobdm s opravnénim
seznamovat se s utajovanou informaci piislusného stupné utajeni®’ se souhlasem
bezpecnostniho feditele.

Nahlizeni do dokumentt a spisti oddéleni stfetu z4jmu je umoznéno pouze zaméestnanclim
oddéleni stfetu z4jmul, predsedovi soudu, mistopfedsedovi soudu, ptipadné dal§im
osobam na zaklad¢ pisemného souhlasu nebo povéteni predsedy soudu.

%6 Zakon ¢&. 549/1991 Sb., o soudnich poplatcich, ve znéni pozd&jsich piedpist.
97§ 4 zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zptsobilosti, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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Pravidla nahlizeni do osobnich spisi a vycet subjektd, jimZz je umoznéno nahlizet
do osobnich spisti, upravuje zv1astni pravni predpis’®.

Nahlizeni do spisti a dokumentl ostatnich tisektl soudu, pokud neni nahlizeni zvIastnim
pfedpisem vylouceno, je mozné pouze na zdkladé¢ pisemného povoleni vedouciho
prislusného tuseku. I bez povoleni vedouciho pfislusného useku muze do spist
a dokumentt ostatnich isekti soudu nahlizet piedseda soudu a mistoptedseda soudu, piip.
v souladu s § 7 odst. 4 tohoto fadu predsedou soudu povéreny zaméestnanec NS v pripadé
provadéni provérky soudnich spist.

Do spist a dokumentti v agend€ ochrany oznamovateld se nenahlizi.

§ 120
Nahlizeni do spravnich spisit

Nahlizeni do spisli, jez jsou vedeny v fizenich podle zvlastniho zidkona™: se fidi
pfisluSnym ustanovenim tohoto zékona.

Do spravnich spisii a dokumenti mize nahlizet predseda soudu a mistoptedseda soudu,
piip. vsouladu s § 7 odst. 4 tohoto fadu pfedsedou soudu povéieny zaméestnanec NS
v piipadé¢ provadéni provérky soudnich spist.

§ 121
Pravidla pro manipulaci se spisem useku vykonu soudnictvi
po rozhodnuti soudu o mistni ptisluSnosti, ptikdzani i postoupeni véci

V piipadé, ze NS rozhodne o mistni pfisluSnosti soudu, véc prikaze jinému nez mistné
prislusnému soudu nebo véc postoupi vécné a mistné prislusSnému soudu, zasSle soudni
kancelar spis pfimo tomu soudu, o jehoz mistni pfislusnosti rozhodl, ptipadné kterému
véc prikazal, ¢i postoupil.

Soudni kancelatr informuje o postupu podle odstavce 1 pisemné mistné nepiislusny soud,
nebo soud, jemuz byla dané véc odnata, a to v souladu s pisemnym pokynem soudce.

§ 122
Dozadani

Dozadani jiného soudu o provedeni ukonu se provede dopisem, v némz se uvedou
spisové udaje, jejichz znalost je nutnad k fadnému provedeni tkonu. Je-li to potieba,
piipoji se k dozadani spisy. V dozadani se t€z uvede, zda a které osoby maji byt o ukonu
dozadaného soudu vyrozumeény.

NS, jako doZadujici soud, naklady, které vznikly doZadanému soudu provedenim ukoni,
tomuto soudu nenahrazuje. Zalohy na provedeni ditkazu zaplacené ucastniky zuctuje
doZadujici soud. O urceni znale¢ného rozhoduje vzdy doZadujici soud a zaSle znale¢né
tomu, kdo znale¢né uctoval; to plati téZ o odmeéné a ndhradach pii tlumoc¢nickém ukonu.
Svédecné urcuje a vyplaci dozadany soud.

%8 § 312 odst. 2 a 3 zakona ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdgjsich piedpist.
99 Zéakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni ¥ad, ve znéni pozd&jsich piedpisi.
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Hlava VI
Spisova opatieni ve zvlastnich ptipadech

§ 123
Tvorba spisu po rozhodnuti o spojeni véci

Spojeni spist lze provadét pouze u spisi, které nejsou uzavieny.

Dojde-li béhem ftizeni k rozhodnuti o spojeni véci, zalozi kanceldf pravomocné

rozhodnuti jak do spisu ve diive napadlé véci (hlavni), tak jeho stejnopis do spojovaného

spisu. Do hlavniho spisu se za pravomocné rozhodnuti trvale vlozi do prilohové obalky

spis (pfipadné vice spisti) vedeny k pozdéji napadlé véci (spojovany spis). V tomto

spojovaném spise se jiz nepokracuje v Zurnalizaci; dalsi listiny se do n¢j nevkladaji.

Na obalu tohoto spisu se ucini zaznam ,,Trvale spojeno s....“. V fizeni se pokracuje

nadale pouze v hlavnim spisu.

V ISNS po spojeni véci kancelat:

a) po pravni moci usneseni o spojeni véci zalozi toto rozhodnuti do modulu Dokumenty
k spisové znacce k hlavni 1 spojované véci,

b) vyznaci informaci o trvalém spojeni véci u hlavni i spojované véci v podmodulu
Vzdjemna souvislost veci, kde u¢ini zaznam ,,Spojeno®,

¢) ve vyloucené véci v modulu Pohyb spisu piida novy zdznam o pohybu spisu a vybere
ze seznamu hodnot ,,U sp. zn.“, do poznamky uvede spisovou znacku spisu, ke
kterému byl spis pfipojen,

d) ze spojované véci do hlavni véci provede pievod pouze téch dokumentt, které nejsou
zalozeny v hlavni véci,

e) prostiednictvim oddé€leni evidence a podatelny zajisti vlozeni téch ucastnikl fizeni ze
spojované véci, ktefi nejsou zapsani v hlavni véci,

f) spojovany spis uzavie (odskrtne) a vyznaci ho jako vytizeny ,,Spojeno®.

Na spisovnu se predava cely spis (hlavni 1 spojovany spis). Spisova a poplatkova kontrola

se provede ve vsech spojenych spisech jako celku a jeji vysledek se vyznaci pouze

na obalu hlavniho spisu; skarta¢ni rezim se téz vyznaci pouze na obalu hlavniho spisu.

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

pii rozhodovani ve véci samé.

§ 124
Tvorba spisu o vyloucené véci nebo jeji ¢asti

Vyloucenym spisem je spis ve véci, ktera byla vyloucena k samostatnému ftizeni nebo

vylouc€ena ze spole¢ného fizeni.

Poté, co usneseni o vylouceni véci nabude pravni moci, nebo poté, co soudce predlozi

soudni kancelafi pokyn k novému zdpisu navrhu k samostatnému fizeni, ktery byl vynat

zjiz zaloZzeného spisu, predd soudni kanceldf stejnopis pravomocného rozhodnuti,

nebo pokyn odd¢€leni evidence k zapsani nové véci.

Prvnim listem nové vzniklého spisu o véci je kopie nebo stejnopis pravomocného

rozhodnuti nebo pokynem vylouceny navrh. Dalsi pisemnosti z plivodniho spisu a ptilohy

spolu s pokynem soudce o tomto ukonu soudni kanceldi zurnalizuje v ¢asovém sledu

s novou spisovou znackou tak, ze plivodni ¢islo jednaci pfeskrtne a nahradi je novym.

Skutecnost o vylou€eni véci vyznaci kancelai:

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

- na obalu spisu formou poznamky v pravé dolni ¢asti spisu nova spisova znacka véci
vyloucené,
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- v poznamkovém sloupci v jeho spisovém piehledu, a to u vylu¢ovanych ¢asti,

- na ptilohovych obalkach v ptipad¢ jejich vylouceni spisova znacka noveé vzniklé véci,

- Vv ISNS v podmodulu Vzdjemna souvislost véci zaznam o navazujici spisové znacce
spisu,

b) u nove vzniklého spisu

- na obalu spisu v ¢asti ,,Lustrum — pfedchazi spisova znacka spisu, ze které¢ho byl spis
vyloucen; tato skutecnost se zaznamena i v podmodulu Vzdjemnd souvislost véci
zaznam o predchazejici spisové znacce spisu.
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CAST CTVRTA
SOUDNI JEDNANI

Hlava I
Ptipravné tkony

§ 125
Ptiprava jednani a zajisténi poradku u jednani

Soudni kancelar pti ptipravé jednani nebo vetejného zasedani (dale téz jen ,,jednani*)
podle pokynu soudce vyhotovi vyrozuméni (pfedvolani) za pouziti ptfislusnych vzord,
které doruc¢i na adresy uvedené v referatu tak, aby byla zachovdna zikonna Ilhita
k ptipravé vyrozumivané osoby/pfedvolaného k jednani. Pisemné vyrozuméni o verejném
zasedani soudu nebo predvolani k nému obsahuje:

- oznaceni véci (Cislo jednaci, ucastnici fizeni),

- misto, ¢as a pfedmét fizeni nebo jiného ukonu,

- postaveni vyrozumivané osoby/piedvolané¢ho (obvinény, podeziely, svédek, znalec,
tlumoc¢nik apod.),

- pouceni pro svédka vcetné prohlaseni svédka,

- zéadost, aby vyrozumivand osoba/pfedvolavany s sebou piinesla vSechny dulezité
pisemnosti a dikazni prostfedky tykajici se této véci.

Soudni kancelat v ISNS vyznaci rezervaci pfislusné jednaci siné na ureny den a Cas.

Dozor¢i ufednik, nebo jim povéfeny zaméstnanec, vyvési informace o jednani

na internetové stranky NS a tfedni desku v budové soudu, kde oznaci:

- jednaci sin, ve které se bude jednani konat,

- datum, cas a spisovou znacku,

- jméno, pfijmeni a akademické tituly obvinénych nebo podezielych, pokud se jedna
o fyzickou osobu star$i osmnécti let, a v ptipadé pravnické osoby jeji pfesny ndzev;
vyjimkou jsou mladistvi a nezletili, u nichz se uvede pouze mladistvy nebo nezletily,

- stru¢né informace o predmétu fizeni.

Pokud je vyrozuméni (pfedvolani) podle pokynu soudce ucinéno jinak nez datovou

zpravou nebo pisemné, a to telefonicky nebo ustné, je vzdy tato skutecnost soudni

kancelafi zaznamenana formou ufedniho zaznamu do spisu, v pfipadé vyrozumeéni

(pfedvolani) faxem je zalozeno do spisu tzv. hladSeni o vystupu, a v ptipadé odeslani

e-mailu dorucenka.

V den jednani vyvési kancelaf na informacni tabuli pfed jednaci sini ,,Seznam

projednavanych véci (dale jen ,,Seznam*). V Seznamu se uvede pfislusné soudni

oddéleni, jméno, pfijmeni a akademické tituly clent senatu, spisova znacka, jména

a ptijmeni a akademické tituly ucastniki nebo obvinénych starSich osmnécti let a cas

zacatku jednani; vyjimkou jsou mladistvi a nezletili, jejichz osobni tdaje se v Seznamu

neuvadi. Nejpozdé¢ji tyden pied kondnim jednani dozorc¢i ufednik, nebo jim povéfeny
zamé&stnanec, piedd Seznam justicni strazi. V piipadé, Ze dojde ke zméné stavu jednani

(zruSeni, odroceni), kancelat vyznaci tuto skutecnost podle pokynu soudce v ISNS,

na internetovych strankach NS, Ufedni desce v budové soudu a informuje justi¢ni straz.

(5) Pokyn soudce k zajiSténi potfadku u vetfejného jednani v piipadé ocekavani zvyseného

zajmu vefejnosti a médii zajisti soudni kanceldf v sou€innosti s dotCenymi seky soudu
a informaci pfeda s predstihem veliteli justiéni straZe, a to zpravidla posledni pracovni
den pfed nasledujicim pracovnim tydnem, kdy se uskute¢ni nafizena vetfejna zasedani.
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§ 126
Ptedvolani utajovanych svédkl nebo osob pod ochranou

Soud pfi provadéni tkont soudniho fizeni s utajovanymi svédky nebo osobami pod
ochranou spolupracuje s Policii Ceské republiky; pokud zvlastni ochranu poskytuje podle
zvlastniho zakona'® Vézeiiska sluzba Ceské republiky, spolupracuje i s ni.

Utajovaného svédka nebo osobu pod ochranou piedvold predseda sendtu (soudce)
k ukonu soudniho tizeni prostfednictvim policejniho organu, u kterého je ulozena obalka
obsahujici skutecné osobni udaje utajovaného svédka nebo ktery zabezpeCuje ochranu
osoby; zaroven vhodnym zplsobem informuje policejni orgdn o datu konani ukonu.
V ptipadé¢ ptedvolani utajovaného svédka vyzve soucasné predseda senatu (soudce)
policejni organ, aby skutecné osobni udaje utajovaného svédka obsazené v obélce predal
jemu, nebo bezpecnostnimu ftediteli soudu, pfipadné jinému poveéfenému zaméstnanci
soudu s provéfenim na prisluSny stupen utajeni tak, aby pfed vlastnim jedndnim mohl
overit totoznost utajovaného svédka podle jeho skuteénych tudaji. Soudni kancelat
na pokyn ptfedsedy senatu (soudce) informuje bezpecnostniho feditele.

Zpusob predvolani uvedeny v odstavci 2 se neuplatni v ptipad¢€, Zze se utajovany svédek
nachazi ve vykonu vazby ¢i vykonu trestu odnéti svobody. V téchto ptipadech se
postupuje po dohod¢ s vedenim prislusné véznice.

V pisemném vyhotoveni piedvolani utajovaného svédka nebo osoby pod ochranou
k vyslechu prostfednictvim videokonferencniho zatizeni se jako misto vyslechu uvede
misto uréené dohodou s Policii Ceské republiky; v pripadé uvedeném v odstavci 3 se
uvede piislusnd véznice.

§ 127
Soucinnost justi¢ni straze

Justicni strdz pfi soudnich jedndnich vykondva podle pokynti predsedy senatu

potadkovou sluzbu pied jednaci sini nebo uvniti jednaci siné a realizuje rozhodnuti

o vykazani konkrétnich osob z jednaci sing, jakoZ i o vyklizeni prostoru!®!.

Pti predvolani:

a) osoby zvykonu trestu odnéti svobody, zvazby nebo zabezpeCovaci detence
(prostiednictvim vézetiské straze'%?),

b) osoby ze zdravotnického zafizeni (nafizeno ochranné Iéceni

c¢) utajovaného svédka,

d) nebo nedostavil-li se ten, kdo byl pfedvolan, a na piikaz piedsedy senatu je
piedveden!®,

informuje soudni kancelar o této skutecnosti, 1 bez pokynu soudce, velitele justi¢ni straze

v ptipad¢ a), kdy je vyzadovana piimd soucinnost justicni straze s piisluSniky vézeniské

103)
>

100 8 50 zékona &. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich predpisti. Zakon &. 137/2001 Sb.,
o zvlastni ochran¢ svédka a dalSich osob v souvislosti s trestnim fizenim a o zméné zakona ¢. 99/1963 Sb.,
obcansky soudni fad, ve znéni pozdgjsich predpist.

101

Cl. 14 provozniho tadu Nejvyssiho soudu ze dne 25. 5. 2017, sp. zn. S 201/2017, ve znéni pozdgjsich

predpisd.

192 Instrukce Ministerstva spravedlnosti CR &. 395/2009-OBKR, o justi¢ni strazi, ve znéni pozdg&jsich predpisti.
103 8 99 zakona ¢. 40/2009 Sb., trestniho zakoniku, ve znéni pozdé&jsich piedpisi.

104 Napiiklad § 90 zakona ¢&. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni ¥4d), ve znéni pozdg&jsich predpist.
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straze'%. Stejnym zplisobem postupuje i v ptipadech uvedenych pod pism. b) a d), kdy je
veliteli justicni straze pouze podana informace.

V pfipadé¢ uvedeném v odstavci 2 pism. c¢) je informovan velitel justiéni straze
bezpe¢nostnim feditelem, kterému je pfedana informace o jednéani s ucasti této osoby
soudni kancelafi, a to vzdy i1 bez ptfimého pokynu soudce.

Kancelat si v ptipadé tkont uvedenych v odstavci 2 pism. a) az d) vyzada souinnost
velitele justi¢ni straze a bezpecnostniho feditele v souladu s pfipadnym pokynem soudce.

Hlava II
Jednani

§ 128
Jednaci sin

V soudni budové 1ze konat jednani s icasti vetfejnosti pouze v jednacich sinich.

Jednaci sin musi byt upravena tak, aby odpovidala vaznosti a dustojnosti soudniho
jednani a rozhodovéni. Podrobnosti o vybaveni a upravé jednaci sin€ jsou obsaZeny
v ptiloze €. 1 tohoto fadu.

Jedna-li soud v jiné mistnosti soudu nebo mimo svoji budovu, musi prostory, ve kterych
jednani probihda, spliiovat nalezitosti stanovené pro jednaci sifi. Piislusnou upravu
takovych prostor zajisti usek spravy soudu.

§ 129
Rozmisténi soudct a dalSich osob v jednacich sinich

Pfi jednani v tficlenném sendtu sedi predseda senatu vzdy mezi ¢leny senatu.

Zapisovatel (protokolujici uiednik) sedi vzdy vedle senatu tak, aby mél zajistén dostatek
svétla a volnost pohybu pro dalsi ukony, napt. ovladani videokonferencniho zafizeni nebo
piedvolavani osob do jednaci sin€é. Neni pfipustné, aby zapisovatel sed¢l mezi Cleny
senatu.

Pro projednavani trestnich véci je pred podiem, na pravé strané pi1 pohledu od soudniho
stolu, umistén stil pro statniho zastupce, na levé strané stejnym zplusobem sthl
pro obhijce.

Pro zéstupce orgdnu socialn¢ pravni ochrany déti a zastupce poskozeného se vyhradi
stolek umistény vedle stolu statniho zastupce, pokud neni dostatek mista u stolu statniho
zastupce.

Lavice pro obvinéného je umisténa v prostoru mezi stoly stdtniho zastupce a obhajce
¢elem k soudnimu stolu. Je-li obvinény ve vazbé nebo ve vykonu trestu odnéti svobody,
sedi ptislusnici Vézenské sluzby Ceské republiky (déle jen ,,Vézetiska sluzba“) na lavici
nebo na zidlich vedle obvinéného. V piipadé€, Ze obvinény neni ve vazbé nebo ve vykonu
trestu odnéti svobody, sedi vedle obhajce vlevo pted podiem.

Pro projednavani ob¢anskopravnich véci jsou obdobné jako v trestnim fizeni pfed podiem
pfistaveny stoly se Zidlemi pro ucastniky fizeni a jejich zastupce, a to vpravo pro Zalobce
(navrhovatele), vlevo pro zalovaného (jiného tcastnika fizeni), pfi pohledu od soudniho
stolu.

105§ 3 odst. 2 pism. e) instrukce Ministerstva spravedinosti CR ¢. 395/2009-OBKR, o justiéni strazi, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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Je-1i k vyvoléani véci uzito technického zatizeni

V ptipad¢, ze se jednani v obCanskopravni véci Gicastni statni zastupce, nebo zaméstnanec
organu péce o déti, sedi u boc¢ni strany soudniho stolu, a to na opacné strané¢ nez
zapisovatel. Neni-li vSak takové umisténi stdtniho zéstupce nebo zaméstnance organu
péce o déti prostoroveé mozné, nebo jestlize vybaveni jednaci sin¢ takovémuto uspotradani
brani, pfipravi se pro tyto zaméstnance samostatny stolek vedle stolu pro navrhovatele,
s potiebnym poctem zidli.

§ 130
Pravidla chovani a dalsi zasady pfi soudnich jednanich

V jednaci sini neni dovoleno mluvit bez souhlasu pfedsedy senatu, stejné tak jako pies
zékaz predsedy sendtu nebo bez jeho védomi potizovat obrazové nebo zvukové zaznamy
nebo prenosy. Neni zde déale dovoleno jist, pit nebo koufit, a to ani v pfestdvce jednani.
Vyjimku tvoifi ptipadné osvéZeni ustni dutiny cistou vodou bez jakékoliv piimési
pii delSim slovnim projevu pii jednani.

Obleceni zapisovatelti a soudnich osob musi odpovidat vaznosti a dastojnosti soudniho
jednani. Soudci si k soudnimu jednani oblékaji ufedni odév (talar), ktery je popsan
v ptiloze €. 2 tohoto tadu. Statni zastupce 1 obhdjce si k soudnimu jednéni téz oblékaji
ufedni odév (talar). Na zadost obhdjce je mozné zaptjcCeni talaru u NS. Evidence je
vedena v knize ,Evidence uZivani talara CAK“. Za evidenci talart v knize, v&etnd
vraceni zaptijceného talaru obhdjcem zodpovidaji prislusnici justi¢ni straze NS.

Pti jednani mohou byt na jednacim stole a stolech vyhrazenych pro ostatni osoby
ucastnici se jednani pouze spisy, pracovni pomiicky a predméty souvisici
s projednavanou véci. Na jednacim stole, v odivodnénych piipadech téz na stolech
vyhrazenych pro ostatni osoby ucCastnici se jednani, muze byt téz lahev s vodou
s odpovidajicim poctem sklenek.

V piipadé projednavani utajované informace v jednaci sini se pied zahdjenim provede
bezpecnostni provérka jednaci sin€. Ve stupni utajeni ,,Vyhrazené* zabezpecuje provérku
bezpecnostni feditel s pomoci justiéni straze, v ostatnich stupnich bezpecnostni feditel
prostiednictvim specialniho ttvaru Policie Ceské republiky. Oznameni o projednavani
utajované informace se bezpecnostnimu fediteli predlozi, soucasn¢é se stupném utajeni,
v dostatecném piedstihu.

§ 131
Uziti technického zatizeni k vyvolani véci

106 'm@ize ho obsluhovat jak zapisovatel, tak

pfedseda senatu nebo nektery z ¢lenti senatu. Pti vyvolani véci timto zplisobem je tieba vzdy
srozumitelné uvést, které jednaci sin€ se vyvolani tyka.

(1

§ 132
Zpusoby zachyceni obsahu ukonu

Ukon mize byt zachycen:

a) protokolaci,

b) pofizenim zvukového nebo zvukov€ obrazového zaznamu (déale jen ,zvukovy
zdznam®).

106 § 11 odst. 1 vyhlasky Ministerstva spravedlnosti €. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy,
ve znéni pozdéjsich predpist.
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Protokolace se provadi:

a) nadiktovanim protokolu zapisovateli,

b) nadiktovanim protokolu na zdznamové zafizeni,

¢) sepsanim protokolu pfedsedou sendtu (soudcem).

Je-1i protokol vyhotoven nadiktovanim na zdznamové zatfizeni, pfipoji se k protokolu
dolozka, v niz se uvede osobni jméno a piijmeni zaméstnance, ktery protokol podle
zdaznamu vyhotovil. Pfedseda senatu a v ptipadech, kdy tak stanovi zdkon, jind osoba
odpovédna za spravnost a uplnost protokolace, jsou povinni ovétit, zda obsah
vyhotoveného protokolu je totozny s obsahem zdznamu a spravnost vyhotoveni protokolu
potvrdi svym podpisem. Je-li protokol vyhotoven timto zpiisobem, lze upustit od
pfitomnosti zapisovatele pii tomto tikonu.

Je-li protokol vytvofen podle odst. 1 pism. b), je zvukovy zidznam soucasti spisu.
Nahravky podle odst. 2 pism. b) se po piepsani téz ptipoji ke spisu.

Nespravnosti nahravky podle odst. 2 pism. b) zjisténé v prubéhu diktovani, opravi
predseda senatu nadiktovanim spravného znéni, které¢ uvede slovy ,,opravuje se“. Oprava
vymazem nahravky je nepfipustna.

Na zavér nahravky podle odst. 2 pism. b) pfedseda senatu nadiktuje, Ze nahravka byla
hlasité diktovana, ptipadné uvede, ze byla na zadost provedena jeji reprodukce apod.
Pokud je obsah ukonu zachycen vlastnoru¢né, protokolujici osoba nésledné zajisti jeho
piepis pomoci vypocetni techniky. Do spisu se zalozi obé verze.

Jestlize je pofizovan zvukovy zaznam podle odstavce 1 pism. b), postupuje se podle

platného pokynu ministerstva'®’.

§ 133
Nalezitosti protokolu o jednani

Protokol se sepiSe pomoci vypocetni techniky, neni-li to mozné, sepiSe se jinym
zpusobem tak, aby mohl byt trvale uchovan.

V protokolu se uvede datum jednani, spisova znacka, sloZzeni sendtu, jméno zapisovatele
nebo protokolujiciho ufednika, Cas zahdjeni a skonceni jednani a jednotlivé vyroky
rozhodnuti. V protokolu se vyznaci téz doba, po kterou bylo jednéni pferuseno.

V protokolu musi byt zaznamenany vSechny podstatné okolnosti pritb¢hu jednani, véetné
udaji o splnéni procesnim piedpisem soudu ulozenych ptipadii poucovaci povinnosti
amusi byt z n¢ho ziejmé, zda pii provadéni tkonu bylo dbano piislusnych ptedpist
(napt. pouceni o povinnosti vypovédeét pravdu, prohlaseni, které vyslychany ucinil
po upozornéni, Ze ma pravo odepiit vypoved apod.). Jestlize je to pro posouzeni véci
dilezité, zapiSi se odpoveédi vyslychaného doslovné, nebo se v protokolu uvedou
jednotlivé otdzky a odpovédi na né.

Protokol se zapisuje v ¢eském jazyce. Zalezi-li na doslovném znéni vypovédi toho, kdo
nevypovidd v Ceském jazyce, zapiSe zapisovatel nebo tlumocnik jeji piisluSnou Cast
pokud mozno také v jazyku, jimz vyslychany vypovid4; neni-li to mozné, pfipoji se
zaznam v doslovném znéni sepsaném a ovéieném tlumocnikem.

Na konci protokolu se uvede, jakym zplisobem byl obsah tikonu zachycen a zda tGcastnici
zadaji opis protokolu.

Protokol podepiSe ptfedseda senatu a osoba, kterd protokol vyhotovila (zapisovatel).
Bezprostfedné po skonceni protokolace je tfeba protokol vytisknout. Je-li protokol sepsan

197 Pokyn Ministerstva spravedinosti CR ze dne 27. 9. 2002, &. j. 162/2002—-Org., ve znéni pozdéjsich predpisti.
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pomoci vypocetni techniky, je protokolujici ufednice povinna protokol vyhotovit
neprodlené a poté ho ptredlozit ke schvéleni a podpisu predsedovi senétu.

Utastniku (obvinénému) nebo jeho zastupci (obhajci) a statnimu zastupci se na jejich
zadost vyhotovi soudnimu poplatku nepodléhajici stejnopis protokolu bez zéhlavi a bez
ovéfeni.

V ptipadé, ze je zjednani pofizovan zvukovy zdznam, odpovidd za piepis Uplného
a srozumitelného zdznamu zapisovatel nebo protokolujici ufednik, ktery byl k tomuto
ukonu piibran. Zvukovy zadznam na technickém nosic¢i dat (CD, DVD) se po piepisu
zaklada do spisu soudu prvniho stupné. O zalozeni zvukového zdznamu do spisu soudu
prvniho stupné ucini zapisovatel nebo protokolujici ufednik zdznam do pomocného spisu
nebo do protokolu o vefejném zasedani.

§134
Protokol o hlasovani

V protokolu o hlasovani se uvede:

a) den hlasovani,

b) spisova znacka,

¢) slozeni senatu a zapisovatel,

d) postup pfi jednotlivych hlasovanich a jejich vysledek,

e) vyrok rozhodnuti,

f) minéni odli$né od ndzoru vétSiny, a to v celém znéni se struénym odivodnénim.

Poté, kdy je skonceno veifejné i nevefejné zasedani senatu, pii némz bylo ve véci
rozhodnuto, je spis piedan ptfedsedou senatu soudni kancelafi, ktera zalepi obalku
s podepsanym protokolem o hlasovani. Na pfedni strané¢ uvedené obalky musi byt
uvedeno ¢islo jednaci v pravém hornim rohu, oznaceni ,,Protokol o hlasovani* umisténé
uprostied obalky, a datum zasedani senatu, které¢ je umisténo pod oznacenim obalky.
Na zadni stran¢ je umistén v mist¢ zalepeni otisk kulatého ufedniho razitka soudu
apodpis zaméstnance kancelaie. Obalka s protokolem o hlasovani je zakladéana
a zurnalizovana do spisu za protokol o jednani. Bylo-li hlasovano mimo jednani, obalka
se zalozi pfed rozhodnuti.

O vsech hlasovanich, k nimz doslo v pribéhu téhoz jednani, se sepise jeden protokol.
Protokol o hlasovani podepisuji vSichni Clenové senatu a zapisovatel nebo protokolujici
ufednik.

Neni-li porad¢ o hlasovani pfitomen zapisovatel (protokolujici ufednik), sepiSe a zalepi
protokol o hlasovani pfedseda senatu nebo jim povéfeny Clen senatu. V protokolu se
vyznaci, kdo jej sepsal a podepisi jej vSichni ¢lenové senétu; obsah protokolu o hlasovani
se do zdznamu o jednani nediktuje.

Je-1i protokol o hlasovani vytvoren v ISNS, musi byt nejpozdéji po podepsani originalu
rozhodnuti z modulu Dokumenty k spisové znacce odstranén.

§ 135

Provadéni ukonti prostiednictvim technického zatizeni pro pienos obrazu a zvuku!'®®

Je-li to ucelné, mize soud pii provadeéni ukond soudu, jejichz povaha to umoziuje,
vyuZivat technické zafizeni pro pienos obrazu a zvuku (dale jen ,,videokonferen¢ni

108

a§

viz § 52a zékona €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjsich predpist,
122 zékona €. 99/1963 Sb., obcansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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zafizeni), zejména je-li toho tfeba v zdjmu ochrany prav osob, vyzaduji-li to
bezpec¢nostni nebo jiné zavazné duvody.

Orgén vetejné moci, ptipadné poskytovatel zdravotni péce, jez maji na provadéni ukonu
prostfednictvim videokonferen¢niho zafizeni se soudem spolupracovat, je tieba o tuto
soucinnost pozadat pisemné.

V Zzadosti je tfeba uvést, zda bude k ovéfeni totoznosti osoby, jiz se ukon tyka, povéien
zaméstnanec soudu, ktery o soucinnost pii provedeni ukonu zadal, pifipadné zda je
k ovéfeni totoznosti povéfovana jina osoba. Osoba povéfend ovéfenim totoznosti je
ptitomna po celou dobu ukonu na miste, kde se nachazi osoba, jiz se tkon tyka.

K provedeni tkonu prostiednictvim videokonferen¢niho zatfizeni pfedvola osobu soud,
k némuz se ma tato osoba dostavit. Jestlize bude pfenos probihat mezi soudem a jinym
organem vetejné moci, ptipadné poskytovatelem zdravotni péce, ptedvola takovou osobu
k tkonu vzdy soud.

Pfed zahajenim tkonu provadéného s vyuzitim videokonferenéniho zafizeni pouci
predseda senatu osobu, které se ukon tyka, o zplsobu provedeni ukonu. Kdykoli
v pribéhu takto provadéného tikonu miize ucastnik nebo osoba, jiz se ukon tyka, vznaset
namitky proti kvalité obrazového nebo zvukového prenosu.

Pti provadéni tkonu s vyuzitim videokonferen¢niho zatizeni se vzdy poftizuje zvukovy
a obrazovy zaznam. Je-li soucasné se zdznamem pofizen protokol, osoba, jiz se tkon
tyka, protokol nepodepisuje.

Zéaznam s vyuzitim videokonferen¢niho zatizeni pofizuje a uchovéava jako soucast spisu
vzdy soud, ktery o sou¢innost pii provedeni tkonu zadal.

O svédecném rozhoduje a svédecné vyplaci soud, ktery o soucinnost pii provedeni ukonu
zadal.

Metodika k ovladani videokonferencniho zafizeni a postup k zajisténi videokonferenci
(,,Manual k zajisténi a realizace videokonferenci u NejvysSiho soudu®), kterymi se
upravuji ¢innosti pii vyuzivani videokonferen¢niho zatizeni, jsou k dispozici na Intranetu
NS.

(10)Neni-li stanoveno jinak, pouZzije se na sou¢innost pii provadéni tkonil prostiednictvim

videokonferencniho zatizeni piimétené postup pii dozadani (§ 122 tohoto fadu).
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CAST PATA
SOUDNI PISEMNOSTI

Hlava |
Naélezitosti soudnich pisemnosti

§ 136
Obecna ustanoveni

Soudni pisemnosti se pro ucely této instrukce rozumi kazda pisemnost vyhotovena
soudem, kterd tvofi soucast soudniho spisu nebo se dorucuje tieti osob&é v piimeé
souvislosti s vykonem soudni pravomoci.

Soudni pisemnosti vytvoiené¢ soudem v elektronické podobé se ukladaji do ISNS, pfiip.
ISIR, IRES apod., nevylucuje-li to jiny ptedpis.

Soudnimi pisemnostmi jsou zejména: rozhodnuti (rozsudek a usneseni, dale jen
»~rozhodnuti*), protokoly, pfedvolani, vyrozuméni, vyzvy, Zadosti, pokyny a pouceni,
ufedni dopisy (pfipisy), Ufedni potvrzeni, referaty a dals$i pisemnosti Useku vykonu
soudnictvi a ostatnich usekli soudu, které jsou vytvoreny pii ufedni ¢innosti soudu.
Koncept neni soudni pisemnosti a neni soucasti soudniho spisu. Je-li koncept uloZen
v ISNS, musi byt jako koncept oznacen, a je uren pouze pro vnitini potfebu soudu.

Opis odeslané pisemnosti musi byt zafazen do spisu, aby bylo mozno ovéfit vSechny jeji
obsahové a formalni nalezitosti.

Pocet vyhotovenych stejnopist rozhodnuti v listinné podobé urcuje predseda sendtu
(soudce), ktery rozhodnuti podepsal. Kancelar nasledné vyhotovi podle pokynu predsedy
senatu  (soudce) uveden¢ho vreferaitu urCené mnozstvi stejnopisi rozhodnuti.
Do pomocného spisu se stejnopisy rozhodnuti nezakladaji.

Soudni pisemnosti ¢i jiné dokumenty obsahujici osobni udaje, jez slouzi pouze jako
podklad pro plnéni pracovnich ukolt, musi byt ze spisu po jeho vyfizeni nebo uzavieni
vylouceny a skartovany.

Pro vyhotoveni soudnich pisemnosti se vyuzivaji Sablony vzora v ISNS, nebo lze vyuzit
vzory vydané ministerstvem.

Pti vyhotovovani soudnich pisemnosti se postupuje v souladu s pfislusnou technickou
normou vydanou Utadem pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkus$ebnictvi
o upravé dokumentll zpracovanych textovymi procesory'®.

(10)Kancelar je povinna pii vyhotoveni pisemnosti vénovat nalezitou pozornost gramatické

spravnosti, k tomu pfiméfené vyuzije ,,Manudl k upravé pisemnosti®, ktery je soucasti
tohoto fadu (viz pfiloha €. 11) a soucasné je k dispozici na Intranetu NS, piipadné dalsi
metodiky (napf. Internetovéa jazykova piirucka Ustavu pro jazyk esky Akademie véd
Ceské republiky). V rozhodnutich kontroluje spravnost udajii v souladu se spisem
a je zodpovédné za formdalni Gpravu textu podle tohoto fadu.

(11)Kancelat téz zodpovidd za to, Ze pisemnosti budou vyhotoveny vc€as a ve shodé

s konceptem. Zjisti-li v konceptu chyby, nebo ma-li pochybnosti o obsahové spravnosti,
vyzada si potfebné vysvétleni a opravu od toho, kdo koncept vypracoval. Text v konceptu
pisemnosti nesmi kancelar prepisovat ani Skrtat.

(12)Kancelat je povinna vSechny vlastni pisemnosti vloZzené nebo vytvoiené v ISNS poté,

co jsou vypraveny, je vISNS v modulu Dokumenty k spisové znacce uzamknout a tim
zamezit ptipadnym zménam v jejich obsahu.

109 CSN 01 6910 (2014): Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory.
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(ptip. jiné pisemnosti) tisknou na podatelné soudu, kam je jednotlivé tseky e-mailem
zasilaji s uvedenim toho, kolikrat pozaduji pisemnost vytisknout. Pro kazdé podlazi
soudu je ziizena tiskarna urCena k tisku pisemnosti pro sluzebni potfebu soudcii
a ostatnich zaméstnanci NS. Chod tiskaren zabezpec€uji urceni zaméstnanci (doplnéni
papiru pracovnici soudnich kancelafi, provozni a technické zabezpeceni zajistuje OIT).
Pravidla pro pouzivani tiskaren z hlediska ochrany osobnich udaji jsou stanoveny
ve vnitinim predpisu''°.

§ 137
Jednotny komunikacni styl

Pti externi komunikaci jsou vSichni zaméstnanci povinni pouZivat standardizované
hlavi¢ky dopist a stanovenou grafickou tpravu hlavickovych papirti a e-maila v souladu
s vnitinim predpisem’'!.

Obsahova a formalni pravidla pisemné komunikace soudu jsou upravena v ,,Manualu
k Gpravé pisemnosti“ (viz ptiloha ¢. 11). Pravidla v ném obsazend se doporucuje
piimefené pouzit na veSkerou verejnou komunikaci soudu, v€etné upravy rozhodnuti.

Formalni nélezitosti soudnich pisemnosti jsou upraveny v ¢asti paté hlave I tohoto fadu.

§ 138
Formalni nélezitosti soudnich pisemnosti

Pfi vyhotoveni pisemnosti se pouzije:

a) druh pisma Times New Roman o velikosti 12 bodi (vyjimky jsou stanoveny vnitinim
predpisem!!?);

b) jednoduché fadkovani; pouze ve vyroku rozhodnuti je mozné pouzit fadkovani 1,5;

¢) mezera 6 bodii mezi jednotlivymi odstavci pfed a za odstavcem;

d) a vSechny texty (s vyjimkou nadpisi, zvlastnich naleZitosti pisemnosti a nadifazenych
radki) jsou zarovnany do bloku. Zarovnani doleva, ptfipadné déleni slov na konci
radku, se pouzije, pokud by zarovnanim textu do bloku vznikly rusivé velké mezery
mezi slovy; e-maily se vzdy zarovnavaji doleva.

Okraje pisemnosti se nastavi na hodnotu 2,5 cm (horni, dolni, levy a pravy okraj).

Kazda soudni pisemnost se oznacuje Cislem jednacim, které se uvadi v pravé Casti zahlavi

prvni strany pisemnosti. Na rozhodnuti o vice nez dvou stranach se pocinaje druhym

listem na vSech lichych stranach uvede vpravo nahote spisova znacka bez Cisla listu.

Pocinaje druhou stranou rozhodnuti se dole uprostred strany uvadi poradové ¢islo strany.

Pfi externi komunikaci je prvni strana pisemnosti opatiena hlavi¢kou oznacujici soud,

usek soudu, pfipadné jméno a pfijmeni zaméstnance soudu a zdpatim s uvedenim

kontaktnich idajii. Podrobnosti upravuje vnitini predpis''?.

Pisemnosti se tisknou oboustranné a pfi vice nez dvoustrankovém obsahu jsou vSechna

jejich vyhotoveni vzdy bez vyjimky pevné sesita.

110 Qpatieni predsedy Nejvyssiho soudu ¢. 5/2018 ze dne 29. 8. 2018, sp. zn. S 395/2018 — Zabezpeeni ochrany
osobnich udajt pfi pouzivani informacnich a komunikacnich technologii, ve znéni pozdéjsich predpist.

"1 Opatieni predsedy Nejvyssiho soudu ¢ 1/2018 ze dne 7. 3. 2018, sp. zn. S 33/2018 — Uprava pisemnosti
Nejvyssiho soudu pfi externi komunikaci, ve znéni pozd¢jsich predpist.

112 Opatieni predsedy Nejvyssiho soudu ¢ 1/2018 ze dne 7. 3. 2018, sp. zn. S 33/2018 — Uprava pisemnosti
Nejvyssiho soudu pfi externi komunikaci, ve znéni pozd¢jsich predpist.

113 Opatieni piedsedy Nejvyssiho soudu ¢ 1/2018 ze dne 7. 3. 2018, sp. zn. S 33/2018 — Uprava pisemnosti
Nejvyssiho soudu pfi externi komunikaci, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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Je neptipustné, aby na nové strance bylo umisténo jen misto a datum vydani pisemnosti,
podpisy a ufedni razitko.

Pokud si tesitel, ktery koncept vypracoval, vyslovné vyhradil schvaleni opisu, predlozi
mu ho kancelat po opsani a porovnani s konceptem. Jinak koncept kanceldi zpracuje
v souladu s pokynem (referat) samostatn¢.

§ 139
Tvorba a vzhled rozhodnuti

Rozhodnuti se vyhotovuji v jednotné formé pro cely soud. Vzory jsou vlozeny v ISNS.
Zéhlavi rozhodnuti obsahuje vyhradné tudaje poZadované piisluSnym procesnim
piedpisem!!*,

Nevyplyva-li z pravnich ptedpisi néco jiného, zahlavi rozhodnuti musi zejména
obsahovat oznaCeni soudu a jména vSech soudct, kteti ve véci rozhodli. Dale musi
obsahovat oznaceni subjektd fizeni (GcCastnikd a ptipadné jejich zastupctl) podle udaji
znamych ze spisu. Pokud vtéze véci vystupuje v procesnim postaveni Zzalobcl,
opravnénych nebo navrhovateli vice osob, oznaCuji se pismeny malé abecedy
[ve formatu a), b), c¢); aa), ab), ac) atd.]. Ostatni subjekty fizeni, vCetné¢ obvinénych,
mladistvych, navrhovatelli v insolvenénim fizeni, se oznacuji arabskymi c¢islicemi
[ve formatu 1), 2), 3) atd.]; ptipadné dal$i osoby zucastnéné na fizeni fimskymi Cislicemi
[ve formatu 1), IT), I1I) atd.].

Jména nebo nédzvy subjektl fizeni (UCastnikli fizeni) se v zdhlavi rozhodnuti uvadi
tuénym pismem. Jiné zvyraziovani textu v zdhlavi rozhodnuti je neptipustné. V zihlavi
rozhodnuti se zpravidla nepouzivaji zkratky (nar., nezl.) s vyjimkou identifikacniho ¢isla
osob (ICO) a zkratek obsazenych v nazvech pravnickych osob nebo v adresach.
Jednotlivé Casti rozhodnuti — nadpis ,,Odtvodnéni:®, text ,Pouceni:* a navéti
Stakto:“ — se piSi prolozenym pismem rozSitenym o 2 body. Nadpis
»Odivodnéni:“ se vklada za zahlavi a vyrok rozhodnuti a zarovnava na stfed, text
LPouceni:“ se piSe do samostatného odstavce na konci rozhodnuti a navéti ,,takto:
se vklada na zavér posledni véty v zahlavi rozhodnuti, od textu v zéhlavi se zpravidla
odd¢luje carkou.

Ve vyrokové Casti se tuCnym pismem piSe pouze text, jenz oznacuje vysledek fizeni,
napft. ,,se odmita“, , se zamita“, ,se prikazuje* apod. Ve vyroku se zvratné zajmeno ,,se
pise tu¢né jen tehdy, pokud nestoji samostatné. Je-1i ve vyrokové Casti vice samostatnych
vyroka, rozliSuji se fimskymi ¢islicemi (1., II. atd.); je povoleno fadkovani 1,5.

V odavodnéni rozhodnuti, jez piesahuje jednu stranu textu, se jednotlivé odstavce z levé
strany na Urovni prvniho fadku ¢isluji souvislou fadou arabskych &islic s te€kou, a to bez
ohledu na ptipadné vnitini ¢lenéni odlivodnéni. Pro piehlednost rozhodnuti se doporucuje
pouzivat nadpisy jednotlivych ¢asti odivodnéni.

Za poucenim nésleduje oznaceni mista a dne rozhodnuti (napt.: V Brné€ dne 10. 5. 2018)
a je zarovnano na stied.

Jméno a pfijmeni soudce, ptipadné akademické tituly pfed a za jménem, jsou uvedeny
jako posledni nalezitosti origindlu rozhodnuti s ozna¢enim piedsedy senatu (pfedsedkyné
senatu), které je umisténo pod jménem a piijmenim, a to v pravé ¢asti rozhodnuti.

3

(10)Kromé nalezitosti uvedenych v piedchozich odstavcich obsahuje rozsudek maly statni

znak Ceské republiky, text ,,CESKA REPUBLIKA®, ,ROZSUDEK® ,JMENEM
REPUBLIKY*. Uvedené naleZitosti se piSi stylem Kapitalky a zarovnaji se na stied.

114 Napiiklad § 157 zakona ¢. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, ve znéni pozdg&jsich predpist.
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Maly statni znak ma rozméry 2,5 cm na Sitku a 3 cm na vySku a je umistén 5 cm od
horniho okraje strany. Text ,,CESKA REPUBLIKA® je umistén 1 cm pod malym statnim
znakem a je psan pismem o velikosti 16 bodii. Text ,,ROZSUDEK" je umistén 12 bodi
pod textem ,,CESKA REPUBLIKA® a je psan tuénym pismem o velikosti 20 bodd. Text
,JMENEM REPUBLIKY* je umistén 6 bodii pod textem ,ROZSUDEK* a je psan
tuénym pismem o velikosti 20 bodd. Mezi textem ,JMENEM REPUBLIKY“
a zbyvajicim textem rozsudku se umisti mezera o velikosti 24 bodu.

(11)Obdobn¢ se postupuje i pii vyhotoveni usneseni s tim rozdilem, Ze na stfed se zarovna
text ,,USNESENI“ bez pfipojeni statniho znaku a textu ,,Ceska republika® a ,,Jménem
republiky*.

(12) Pisemné vyhotoveni rozhodnuti, podepsané predsedou sendtu, zaloZené a zurnalizované
do spisu, se oznaéi (razitkem) na prvni strané textem ,,ORIGINAL“ v modré barvé, ktery
se umisti do horni ¢4sti na stied.

§ 140
Zvlastni uprava pro soudni pisemnosti v elektronické podobé

Bude-li soud pisemnost odesilat prostfednictvim datové schranky nebo e-mailem, kanceléf
vyhotovi pisemnost v elektronické podob¢ (v souladu s § 137 az § 138 tohoto tadu), prevede
ji do formatu PDF (PDF/A). Pisemnost podepiSe svym kvalifikovanym elektronickym
podpisem a kvalifikovanou elektronickou peceti'’® ten, kdo ji vyhotovil (viz § 201 tohoto
fadu).

§ 141
Podepisovani rozhodnuti a dalSich pisemnosti na useku vykonu soudnictvi

(1) Original pisemného vyhotoveni rozhodnuti podepisuje predseda senatu, piipadné
piedsedou sendtu povéteny soudce. Nemiize-li ho podepsat, podepise ho jiny ¢len senatu
nebo soudce, kter¢ho urci predseda soudu; divod se na originalu pisemného vyhotoveni
rozhodnuti poznamena.

(2) Neni-li vyslovné ptfedepsano, ze stejnopis (opis) rozhodnuti ma byt podepsan tim, kdo
rozhodnuti vydal, pfipoji soudni kancelaf na stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti
zkratku ,,v. r.“ (vlastni rukou) za jméno a pfijmeni soudce, ktery podepsal original; nize
na levé stran¢ rozhodnuti ptipoji soudni kancelat dolozku ,,Za spravnost vyhotoveni:*,
jméno a piijmeni osoby, ktera vyhotovuje stejnopis. Osoba odpovédnd za spravnost
vyhotoveni a jeho tisk opatii vSechny stejnopisy svym podpisem a otiskem kulatého
ufedniho razitka. Otisk razitka se umisti doprostied do prostoru mezi jméno soudce
a jméno osoby odpovédné za spravnost vyhotoveni.

(3) NemtZe-li osoba, kterd vyhotovila stejnopis, dolozku podepsat a byl-li stejnopis jiz
vyhotoven a vyti§tén, podepiSe dolozku zaméstnanec urceny vedouci kancelafe s tim, Ze
pted své jméno vlozi ,,v z.“ (v zastoupent).

(4) Pii podepisovani ostatnich pisemnosti useku vykonu soudnictvi se pfiméfené pouzije
postup uvedeny v odstavci 2.

(5) Protokol nahrazujici podani podepisuji osoby, které byly u sepsani pfitomny.

115 Zakon ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich
predpist.
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§ 142
Oprava rozhodnuti

Je-1i k opravé rozhodnuti vydavano opravné usneseni, kancelai na pokyn predsedy senatu
(soudce) vyzada ptislusny procesni spis, pokud jiz nebyl spis NS k opravé rozhodnuti
zaslan. Pfi vyhotoveni opravného usneseni se postupuje obdobné jako pti vyhotoveni
usneseni (§ 139 tohoto fadu). V ISNS v modulu Vydané rozhodnuti se opravné usneseni
vyznadi jako dalsi rozhodnuti ve véci bez vyznaceni ptiznaku Konecné. Text opravného
usneseni se pro ucely elektronického doruc¢ovéani vlozi do ISNS do modulu Dokumenty
k spisové znacce.

Jestlize se provadi oprava rozhodnuti, aniz by o tom NS vydaval opravné usneseni,
provede se oprava na prvopise rozhodnuti a jeho stejnopisech, které si za tim
ucelem predseda senatu (soudce) vyzada prostiednictvim soudu prvniho stupné
1 s ptisluSnym procesnim spisem.

Oprava podle odstavce 2 se na prvopise opravovaného rozhodnuti a jeho stejnopisech
provede preskrtnutim nespravného udaje tak, aby byl nadale Citelny, a ptfipojenim udaje
spravného. K opravenym tudajii se pfipoji datum a podpis osoby, ktera opravu provedla,
a otisk kulatého ufedniho razitka soudu. Do ISNS do modulu Dokumenty k spisové
znacce se nove vlozi opravena verze rozhodnuti.

Hlava II
Plynulost a rychlost fizeni

§ 143
Administrativni lhity k vytfizeni dokumentu (spisu)

Kancelaie a tesitelé dbaji na dodrzovani plynulosti a rychlosti fizeni pii provadéni vSech
administrativnich ukont v pribéhu celého fizeni, az po skonceni véci a zalozeni spisu.
Je-li na dokumentu (spisu) stanovena lhiita k vyfizeni, odpovida zpracovatel a jeho
nadfizeny za jeji dodrzeni. Totéz plati u dokumentu (spisu), kde je lhita k vyfizeni
stanovena zvIlastnim pravnim piedpisem.

Kancelaf, neni-li to nutné pro zachovani lhiity provést neprodlen€, musi pisemnost (spis)
odeslat (vypravit) nejpozdé€ji do 5 pracovnich dnli ode dne, kdy obdrzi dokument nebo
spis s pisemnym pokynem od soudce (fesitele).

Nevyplyne-li z obsahu dokumentu (spisu) jeho lhlta pro vyiizeni, ptipadné neurci-li tuto
lhatu teSitel, plati obecnad lhiita k vyfizeni 30 kalenddinich dnGi ode dne doruceni
dokumentu (spisu) soudu.

§ 144
Lhiita k vydani a vyhotoveni rozhodnuti na tiseku vykonu soudnictvi

V fizenich, kde je soud vdzan zdkonnou lhitou k rozhodnuti v délce uréené poctem dnli
nebo charakterem véci v rezimu pfednostnim (napf. vydani rozhodnuti ve vazebni véci
aj.), musi byt zajisté€no, Ze rozhodnuti je v této zakonné lhiité¢ vyhotoveno.

Vazebni véci je tfeba projednat a rozhodnout snejvétSim urychlenim. Rozhodnuti

v trestnich vécech se vyhotovi''®, jde-li o vazebni véc do 10 pracovnich dnd, v ostatnich

1168 129 odst. 3 pism. b), § 138 zakona &. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni ¥ad), ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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vécech do 20 pracovnich dnii po jeho vyhlaSeni (vydani). Vypravi se nejpozdéji
do dalsich 10 pracovnich dnd.

Rozhodnuti o dovolani v obéanském soudnim fizeni, které bylo vydéno bez jednani, se
predava kancelafi k vypraveni bez zbyte¢ného odkladu. Rozhodnuti je pak tfeba vypravit
tak, aby bylo mozno dodrzet lhiitu stanovenou zdkonem'!”.

Prodlouzeni lhity k vyhotoveni rozhodnuti, pfipadné vypraveni rozhodnuti schvaluje
na zadost soudce (pfedsedy senatu) predseda kolegia (poptipadé predseda soudu, jde-li
o prodlouzeni lhity k vyhotoveni rozhodnuti ve véci, které predsedd sam predseda
kolegia). Rozhodnuti piedsedy kolegia (predsedy soudu) o této zadostise vzdy
zurnalizuje do prislusného spisu a prodlouzeni lhity se vyznaci v ISNS v modulu Vydand
rozhodnuti. Pokud v této nové lhiité neni rozhodnuti opét vyhotoveno, postupuje soudni
kancelaf stejnym zplisobem jako v odstavci 4.

Opisy rozhodnuti kanceldf vyhotovi s nejvétSim urychlenim, ve vazebnich vécech
neprodlené, ostatni do 3 dnli od dodani konceptu k vytizeni kanceldfi. Lhiita mize byt
prodlouZena se souhlasem toho, kdo koncept podepsal.

Hlava III
Vyznacovani pravni moci a vykonatelnosti

§ 145
DoloZka pravni moci

Pravni moc na rozhodnuti vyznacuje soud, ktery rozhodnuti vydal; na rozhodnuti NS,
které¢ sam nedorucuje, vyznacuje dolozku pravni moci, pfip. vykonatelnosti, vzdy soud
prvniho stupné.

Udaj o pravni moci rozhodnuti, které NS sam dorucuje, vyznadi soudni kancelai v ISNS
v podmodulu Vydana rozhodnuti ke konkrétnimu rozhodnuti v poli Datum PM a dale
zméni stav rozhodnuti v poli Stav rozhodnuti na ,PRAVOMOCNE*.

DoloZka pravni moci se piipoji na piedni strané rozhodnuti zpravidla do levého rohu, a to
otiskem razitka. Dolozku pravni moci na prvopisu rozhodnuti vyplni bez zbyte¢ného
odkladu soudce nebo asistent, kterému byla véc piid€lena k vyfizeni, pfipadné podle
pokynu soudce vedouci kancelaie. Do piedtisténého razitka vyznaci: datum pravni moci,
datum vyznaceni pravni moci a Citelné napsané piijmeni s podpisem.

Dolozku pravni moci na stejnopisy pisemného vyhotoveni rozhodnuti ptipoji a vyplni
soudni kancelat podle odstavce 3.

Na pisemnou zadost toho, komu byl stejnopis rozhodnuti v elektronické podobé dorucen
prostfednictvim datové schranky a nepfedlozi k vyznafeni dolozky pravni moci
konvertovany stejnopis, soudni kanceldt vyhotovi v ISNS (§ 147 tohoto tadu)
elektronicky stejnopis s doloZzkou pradvni moci, pfip. vykonatelnosti, a zasle jej podle
pokynu soudce zadateli prostfednictvim datové schranky. Nelze-li vyhotovit elektronicky
stejnopis s dolozkou pravni moci, provede se konverze!'® listinného stejnopisu
s dolozkou pravni moci, kterd se zaSle ti€astnikovi do datové schranky.

Predlozi-li zadatel konvertovany stejnopis k vyznaeni dolozky pravni moci, soudni
kancelat vzdy nejprve ovéii pravost dolozky konverze na piedloZzené pisemnosti

117°8 158 odst. 4 zédkona &. 99/1963 Sb., oblansky soudni fad, ve znéni pozdé&jsich predpist. § 120 zakona
€. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozd¢jsich predpist.

118 8 22 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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v centralnim ulozisti ov&fovacich dolozek!', az poté dolozku pravni moci, pifpadné
vykonatelnosti, na rozhodnuti vyznaci.

(7) Na pisemnou zadost toho, komu byl stejnopis rozhodnuti dorucen postou, a ani na vyzvu
soudu nepifedlozi k vyznafeni dolozky pravni moci, pfip. vykonatelnosti, zaslany
stejnopis, vyhotovi kancelaf podle pokynu soudce stejnopis rozhodnuti, opatii dolozkou
pravni moci, ptip. vykonatelnosti, a zadateli jej doru¢i. Takto vyhotoveny stejnopis
podléha soudnimu poplatku podle piislusného pravniho predpisu!?’. V piipadé, Ze se
zadatel dostavi na soud osobné s zadosti o vyznaceni na rozhodnuti dolozky pravni moci,
prip. vykonatelnosti, soudni kancelat postupuje obdobnym zpisobem podle véty prvni,
a to bez pokynu soudce.

§ 146
DoloZka vykonatelnosti

(1) DoloZzku vykonatelnosti rozhodnuti vyznafuje soudni kanceladt zpravidla v pravém
hornim rohu rozhodnuti otiskem razitka Dolozka vykonatelnosti, a to az poté, kdy je
rozhodnuti pravomocné a na originale rozhodnuti je vyzna€ena dolozka pravni moci.

(2) Udaj o vykonatelnosti rozhodnuti, které NS sam doruduje, vyznaéi soudni kancelat téz
v ISNS v podmodulu Vydand rozhodnuti.

(3) Dolozka vykonatelnosti neni soudem vyznaCovana automaticky pii kazdém vyznacovani
dolozky pravni moci. Je vyznaCena na origindl az v pfipadé, kdy je opravnénou
osobou pozadano o jeji vyznaCeni na piedlozeny stejnopis rozhodnuti osobné,
nebo je o ni pozdddno pisemné i bez predlozeni stejnopisu rozhodnuti. Zadost
o vyznaceni dolozky vykonatelnosti soudni kancelar vytidi v souladu s pokynem soudce.
Déle postupuje obdobné jako v § 145 tohoto fadu.

§ 147
DoloZka pravni moci a dolozka vykonatelnosti vytvotfena v ISNS

Pro vytvoteni dolozky pravni moci a dolozky vykonatelnosti na elektronickych stejnopisech
rozhodnuti uloZzenych v ISNS vyuzivda soudni kancelaf ISNS modul Dolozka
PM/Nvykonatelnosti, kde se dolozka pravni moci nebo dolozka vykonatelnosti generuje
po vyplnéni data vydani rozhodnuti a data pravni moci rozhodnuti v ISNS automaticky a takto
vytvoreny elektronicky stejnopis s pfipojenou dolozkou se automaticky ukladd do ISNS
do modulu Dokumenty k spisové znacce.

§ 148
Konverze, jeji provadeni a evidence
(1) Konverzi'?!' se pro tcel tohoto fadu rozumi uplné pievedeni pisemnosti v listinné podobé
do podoby elektronické a naopak, ovéteni shody obsahu téchto pisemnosti a pifipojeni
ovefovaci dolozky. Pisemnosti, které provedenim konverze vznikly, maji stejné pravni
ucinky jako origindl pisemnosti, jejichz pfevedenim vystup vznikl. Konverzi se

119 Centralni uloZisté ovérovacich dolozek:
(https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky/search.do:jsessionid=DE3770922BFB94ECB1D9C41138BC3C61,
Ovéfeni autenticity vydané autorizované konverze).

120 Zakon ¢&. 549/1991 Sb., o soudnich poplatcich, ve znéni pozdé&jsich piedpisii.

1218 22 zakona & 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentii, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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nepotvrzuje spravnost a pravdivost udajii obsazenych ve vstupu a jejich soulad s pravnimi
predpisy'?2.

(2) Pokud neni elektronicky dokument vytvotfen z pisemnosti v listinné podobé¢ konverzi, ale
napf. skenovanim, nazyva se elektronickym obrazem a nepovazuje se za konvertovany
dokument.

(3) Oddéleni evidence provadi konverzi pisemnosti v souladu s pfislusSnym pravnim
piedpisem!? z moci tfedni pro vykon své plisobnosti a dale prostou konverzi v souladu
s prislugnym pravnim predpisem!?, a to u pisemnosti obsazenych v datovych zpravach
dorucenych datovou schrankou, e-mailem nebo formulafovym podanim a zaevidovanych
v dorucené posté v modulu ePodatelna v ISNS. Prosta konverze se provede tak, Ze se
vytisknou vSechny pisemnosti ve formatech, které jsou obsazeny v datové zpravé, véetné
vytisknuti 1identifikatoru elektronického podani, identifikdtor se opatii ovefovaci
dolozkou s textem: ,,Ovéfuji, Ze obsah pievadéného dokumentu odpovida obsahu
dokumentu, ktery pfevedenim vznikl*“ a pfipoji se datum a podpis toho, kdo dolozku
ptipojil.

(4) V ptipadé zadosti soudce, pripadné asistenta soudce, povéfeny zaméstnanec (zpravidla
dozor¢i urednik nebo vedouci kanceldfe) provede autorizovanou konverzi pisemnosti
prostiednictvim elektronické aplikace systému kontaktnich mist vefejné spravy ptistupné
zplisobem umoziujicim dalkovy ptistup'?® (Czech POINT), kde se piipoji na pisemnost
ové&fovaci dolozka. Evidence!'?® takto provedenych konverzi je v této aplikaci vedena
automaticky. Po ukonc¢eni kazdého mésice povéreny zaméstnanec provede z této aplikace
export statistiky provedenych konverzi. Vytisky téchto statistik se zakladaji do spisu
prislusného rejstiiku kolegia (Cpjn, Ts), ktery se v piipadé potteby pro tento ucel
kazdoro¢né vytvari.

(5) Konverze se provadi cernobile. Barevné se konverze provadi pouze v piipad€, pokud
by se informace vyjadiend barvou v disledku Cernobilé konverze ztratila.

(6) Konverze se neprovadi v ptipadech uvedenych v piislusném pravnim piedpisu'?’ (nap.
je-li dokument v jiné neZ v listinné podobé& ¢&i v podobé datové zpravy'?® nebo jde-li
o dokument obsazeny v datové zpraveé, ktery nelze konvertovat do listinné podoby —
zvukovy nebo audiovizualni zdznam apod.).

§ 149
DoloZka spravnosti fotokopie

(1) V ptipadé, ze NS potizuje fotokopii rozhodnuti nebo jiné listiny ze spisu a je tieba
potvrdit spravnost takové listiny, pfipoji se na posledni strané fotokopie dolozka
spravnosti.

122.§ 24 odst. 6 zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni
pozdgjsich predpist.

123§ 23 zékona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni
pozdgjsich predpist.

124 § 69a zakona ¢&. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdgjsich
predpisa.

125 § 2 odst. 1 vyhlasky €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentt,
ve znéni pozd¢jsich predpist.

126 § 26 zakona & 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentli, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

127°8 24 odst. 4 zakona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

1288 19 zakona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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(2) Dolozka zni: ,,Tato fotokopie doslova souhlasi s pisemnosti zaloZzenou ve spise sp. zn. ...
na ¢. l. ...“ Daéle dolozka obsahuje jméno a piijmeni osoby, kterd dolozku ptipojila, jeji
vlastnoruéni podpis a datum vyznaceni dolozky. K této dolozce se ptipoji otisk kulatého
ufedniho razitka.

(3) Ma-li pisemnost vice stranek, spoji se pevné do svazku sesitim, které se prelepi. Prelepka
se opatii otiskem kulatého ufedniho razitka z obou stran tak, ze ¢ast otisku ufedniho
razitka je otiSténa také na listin€. Dale se postupuje podle ptedchozich odstavci.

(4) Ma-li byt ufedné ovétrena fotokopie vétsiho mnozstvi dokumentd zakladanych do téhoz
spisu soudu, nebo i cely spis, opatii se na samostatném listu souhrnnou ovéfovaci
dolozkou, ktera je shodna s dolozkou spravnosti fotokopie, navic obsahuje piesnou
identifikaci oveéfovanych fotokopii. List, na kterém je souhrnna ovéfovaci dolozka, je
pevné pripojen k ovéfovanym pisemnostem a je zatfazen jako posledni pisemnost.

(5) V ptipadé, Ze je touto dolozkou opatifeno rozhodnuti, povazuje se za stejnopis origindlu
rozhodnuti.

Hlava IV
Dorucéovani

§ 150
Obecna ustanoveni

(1) Soudni pisemnosti jsou doru¢ovany zejména:

a) pti jednani nebo pii jiném soudnim ukonu,

b) veifejnou datovou siti do datové schranky'?’,

¢) provozovatelem postovnich sluzeb!3?,

d) jinym zptisobem:
- vefejnou datovou siti na elektronickou adresu (e-mail),
- ulozenim u soudu'?!,
- vyvéSenim na ufedni desce,
- zaméstnancem soudu (napf. soudni dorucovatel),
- prislusnikem Justi¢ni straze,
- ucastnikem fizeni nebo jeho zastupcem.

(2) Dorucovani pisemnosti ve spravnich vécech stanovi zvlastni pravni predpis'>2.

(3) Doruceni soudni pisemnosti je vzdy potvrzeno prukazem o doruceni nebo dorucenkou,
které slouzi k prokazani okamziku doruceni pisemnosti adresatovi. Prikaz o doruceni
muze mit riznou podobu ¢i formu podle toho, jaky zplisob doruceni soud zvolil. Pravidla
pro doru¢ovani uvedena v § 153 az § 160 tohoto faddu urcuji, jaké nalezitosti musi
prilkazy o dorudeni obsahovat, a kdy je potieba prokazat doruceni dorucenkou'.
Prikazy o doruceni soudni kancelat vzdy Zurnalizuje do spisu.

(4) Pii dorucovani nékolika soudnich pisemnosti v jedné datové zprave nebo obélce se uvede
oznaceni vSech Cisel jednacich a druh doru¢ovanych pisemnosti.

(5) Zptsob dorucovani musi byt zvolen tak, aby Setfil ¢as, naklady soudu a osob ¢i orgéand,
jimz se dorucuje. Zpusob doruceni uréi v referatu soudce (fesitel).

129 Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni pozdg&jsich
predpisa.

130 Zakon ¢&. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach, ve znéni pozd&jsich predpisti.

1318 46¢ zakona €. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, ve znéni pozdg&jsich predpist.

132 Zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jsich predpist.

133 8§ 50g zékona ¢. 99/1963 Sb., obcansky soudni ¥4d, ve znéni pozd&jsich piedpist.
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§ 151
Prakaz doruceni

Kazdy priikaz doruceni, e-mail nebo datova zprava, kterd je ze soudu odesilana a vztahuje
se k véci, musi obsahovat Cislo jednaci piislusného referatu, jednoznacné oznaceni
zasilanych pisemnosti, lhlitu nebo datum jednani a pfesné oznaceni adresata.

V ptipad¢ zasilani vétsiho poctu dokumentl se vyznaci ¢iselny rozsah zasilanych listt.
Pti zasilani listin z vice spisovych znacek je tfeba jednotlivé oznacit ¢islo jednaci referatu
z kazdého spisu a k nim samostatné oznacit vSechny zasilané pisemnosti.

Pro ucely tohoto tadu se prikazem doruceni ve smyslu § 50f zédkona ¢. 99/1963 Sb.,
obcansky soudni fad, ve znéni pozdéjSich predpist, rozumi také ozndmeni Informacniho
systému datovych schranek (ISDS) o stavu doruovani datové zpravy.

Obsah vracené nedorucené zasilky, jedna-li se o stejnopisy podani, jejich pftiloh
a dokumentli vytvofenych soudem, je mozno ze zasilky vyjmout a zatradit mezi ptilohy
spisu, nestanovi-li soudce ¢i asistent soudce jinak, zejména v ptipadech, kdy je vracena
nedorucend zésilka dokladem o doruceni podle ptislusného procesniho ptedpisu.

§ 152
Dorucovani pii jednani nebo jiném soudnim ukonu

Dorucuji-li se pisemnosti pifi soudnim ukonu, je dorufeni zaznamendno soudcem,

zapisovatelem, nebo povéfenym zaméstnancem soudu:

a) do protokolu o jednani soudu,

b) do protokolu o jiném soudnim ukonu,

¢) do ufedniho zaznamu,

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

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

a) oznaceni soudni pisemnosti vCetn¢ ¢isla jednaciho,

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

¢) datum doruceni a

d) podpis osoby piedavajici (nevztahuje se na dorucenku) a osoby, ktera pisemnost
pievzala.

Je-li doruceni zaznamenano pii jednani [§ 132 odst. 2 pism. c) tohoto fadu] a je-li

nasledn¢ tato skutecnost na pokyn soudce prepsana soudni kancelari do pisemné podoby

a zurnalizovana do spisu, stava se piepis prikazem doruceni. Pokud k ptepisu nedojde, je

tato udalost zachycena na zdznamu z jednani uloZeném (nahraném) na datovém nosici

(CD, DVD), a ten je zZurnalizovan do spisu. Do ISNS se zaznam z datového nosice

neuklada.

V ptipad¢ dorucovani rozhodnuti soudu potvrdi osoba, ktera osobné pisemnost pievzala,

jeji ptijeti vlastnoru¢nim podpisem ke svému citelné uvedenému piijmeni s uvedenim

data pfevzeti na posledni stran¢ origindlu rozhodnuti, nebo na predem piipravené

dorucence. Obdobn¢ se pifi zdznamu o pfevzeti pouZije ustanoveni odstavce 2.

§ 153
Dorucovani prostrednictvim datové schranky

Soud dorucuje pisemnosti do datové schranky osobam, u kterych bylo zji§téno, Ze maji
zfizenou a zptistupnénou datovou schranku.
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Zaméstnanec pii odesilani vzdy nejdiive ovéii, zda je datova schranka zpiistupnéna,
az poté pisemnost doruci. Oznameni Informacniho systému datovych schranek (ISDS)
o pristupnosti datové schranky adresita se vytiskne a zalozi do spisu; automaticky je
systémem ulozen do ISNS.

Jestlize nelze datovou schranku osoby identifikovat, vyzna¢i se tato skutecnost
do pokynu (referat) k doruceni (napf. ,,DS Nenalezena), a to piimo k adresatu.
Pisemnost se doruci jinym zptusobem, ktery jako alternativni musi pokyn k doruc¢ovani
vzdy obsahovat. Neni pfipustné, aby zaméstnanec, ktery dorucovani zajistuje, volil
zpusob dorucovani sam. V piipade, Ze nelze doru¢ovani zadnym ze stanovenych zplisob
v pokynu zajistit, ucini o této skutecnosti zaméstnanec Gfedni zdznam na pisemnost, ktera
obsahuje pokyn, a vyzada si dalsi instrukce k dorucovani.

Pti dorucovani pisemnosti je nutné spravné zadat typ datové schranky, kterd je zavisla
na typu subjektu, kterému je dorucovéno (napt. fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba,
pravnickd osoba, advokat, insolven¢ni spravce atp.). Mé-li fyzickd osoba ziizeno vice
datovych schranek (napt. datovou schranku fyzické osoby a datovou schranku podnikajici
fyzické osoby, datovou schranku advokata, insolvencniho spravce nebo datového
poradce), je tfeba ji doruCovat do té datové schranky, kterd odpovida povaze doru¢ované
pisemnosti.

Pisemnosti soudu dorucované prostiednictvim datové schranky tvoii ptilohu zasilané
datové zpravy a dorucuji se ve formatu PDF (PDF/A). Soucasti datové zpravy mohou byt
i piilohy vjiném formétu'**. Maximalni velikost datové zprivy je urena pravnim
predpisem!®. Prekro¢i-li datova zprava, véetné vlozenych dokumentli maximalni
povolenou velikost, neni datova zprava odeslana. Kancelar zajisti nové odeslani, je-li to
zpovahy véci vhodné rozdélenim dokumentu do vice datovych zprav. V piipadé
dorucovani rozhodnuti NS se tento postup nevyuzije a pro doruceni pisemnosti se zvoli
piislusné obalka (dorucenka). Kancelaf si v tomto piipad¢ vyzada pokyn fesitele.

Ptfi dorucovéni prostfednictvim datové schranky je nutné spravné oznacit pfiznaky
pro doruceni elektronického dokumentu. Jakou modifikaci ma kancelat zatrhnout
pii odesilani elektronického dokumentu z datové schranky NS, urci feSitel ve svém
pokynu.

§ 154
Dorucovani na jinou elektronickou adresu

Jestlize je pisemnost doru¢ovana na jinou elektronickou adresu (e-mail)!3®
vzdy ke zpréave jako ptiloha.

Do predmétu zpravy se uvede spisova znacka (€islo jednaci) a struény popis doru¢ované
pisemnosti. Do t&la zpravy se vepiSe priivodni text, ktery musi obsahovat vyzvu'*’
k potvrzeni piijeti, a to do tfi dnli od doruc¢eni e-mailu, véetné informace o tom, kam ma
byt potvrzeni o doruceni pisemnosti zaslano, oznaceni odesilatele pisemnosti (soud),
oznaceni adresata, vycet ptiloh, datum a podpis osoby, kterd e-mail odesila. E-mail musi
byt vzdy podepsédn kvalifikovanym elektronickym podpisem zaméstnance, ktery
pisemnost odesila.

, pripoji se

134§ 4 vyhlasky ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivéani a provozovani informa&niho systému datovych

schranek, ve znéni pozdéjsich predpist.

135 8 5 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho systému datovych
schranek, ve znéni pozdéjsich predpisii.

136 8 46 odst. 2 zékona ¢. 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni ¥ad, ve zn&ni pozd&jsich piedpist.

137§ 47 odst. 2 zakona &. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, ve znéni pozdgjsich predpist.

Strana 91/121



3)

(1)

2

)

(1)
2)

3)

4)

)

(1

2

Obsah zpravy, vcetné potvrzeni o odeslani e-mailu a stavu doruceni, zaméstnanec
po odeslani e-mailu vytiskne a zurnalizuje do spisu.

§ 155
Dorucovani vyvésenim

V ptipad¢ vracené nedorucené pisemnosti soudni kancelai v souladu s pokynem soudce
doru¢i vyvésenim!'*® na ufedni desce soudu, a to prostiednictvim vyzvy, sdéleni nebo
oznameni. Pisemnost se vyvéSuje na ufedni desce v budové soudu, kterd ma podobu
digitalniho zafizeni, i na elektronické ufedni desce.

Po uplynuti lhity k vyvéSeni soudni kancelar pisemnost svési z ufedni desky, vyznaci
na ni, kdy byla svéSena.

Podrobny postup dorucovani vyvésenim na Ufedni desce upravuje metodika uvefejnéna
na Intranetu NS.

§ 156
Dorucovani zameéstnancem soudu

NS dorucuje prostfednictvim zaméstnance soudu, tj. prostiednictvim kuryra (fidice NS)
nebo soudniho dorucovatele!* (vedouci kancelafte).

Kuryrem NS dorucuje zpravidla soudni spisy, které nejsou svym obsahem a velikosti
vhodné pro posStovni prepravu, nebo z uspornych divodi (viz § 43 odst. 6 tohoto fadu),
pfipadné€ dorucuje jiné pisemnosti soudu, které z povahy véci nelze dorucit jinak.

Soudni dorucovatel dorucuje zejména rozhodnuti NS v fizeni, kdy je ucastnikem fizeni
NS, a to tak, ze pisemnost osobné¢ (kratkou cestou) pieda na podatelnu soudu, ktera
pisemnost pfevezme a na ptipravenou doruc¢enku potvrdi jeji pievzeti, a dale ji zpracuje
obdobn¢ jako jinou doru¢enou zasilku.

Pisemnosti musi byt vzdy vlozeny do obalky, nebo v ptipadé¢ velkého obsahu pevné
svazany. Prikazy doruceni a dorucenky musi byt piipojeny k pisemnostem tak, aby
pii manipulaci s nimi nemohlo dojit k jejich odd¢leni.

Zaméstnanec soudu je povinen zajistit predani pisemnosti a vyznaceni udaji o predani
pisemnosti adresatovi na prikazu doruceni (napt. dorucenka). Doklad o doruceni pieda
piislusné kancelafi soudu prostiednictvim podatelny NS.

§ 157
Dorucovani ucastnikem fizeni nebo jeho zastupcem

JestliZze je na zadost ucCastnika fizeni nebo jeho zastupce doruc¢enim pisemnosti povéien
ucastnik ftizeni nebo jeho zastupce, soud mu predd dorucované pisemnosti v obdlce
s dorucenkou; typ obalky a zplsob pfedani, nebo doruceni osob¢, kterd bude dorucovat
pisemnost, ur¢i v pokynu soudce.

Povéfeni castnika fizeni, osoby zucastnéné na fizeni, nebo jeho zastupce dorucenim
pisemnosti, je tkon soudu, a proto jej uskutecni soudni kanceldf a tuto skutecnost
zaznamena v piipad¢é osobniho pfedani dorucované pisemnosti do ufedniho zdznamu,
ktery zurnalizuje do spisu. Pokud je zasldna dorucovand pisemnost v obélce k doruceni
dorucovateli postou, postupuje soudni kancelar v souladu s ptfesnym pokynem soudce.

138 § 49 odst. 2a 4, § 50 odst. 2 zakona €. 99/1963 Sb., obcansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi.
139 Cl. 17 organizaéniho fadu Nejvy$siho soudu ze dne 3. 7. 2019, sp. zn. S 286/2019, ve znéni pozdé&jsich
predpist.
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(3) Vracena potvrzend dorucenka je prostiednictvim podatelny soudu piedana soudni
kancelafi.

(4) Pokud osoba povétend dorucenim pisemnosti vrati obdlku nedoru¢enou osobné nebo
prostfednictvim posty, je zapsana podatelnou soudu do dorucené poSty a piedana
ptislusné kancelafi.

§ 158
Dorucéovani formou uloZenim u soudu

140 se provede zalozenim zésilky do spisu.

Doruceni ulozenim u soudu
§ 159
Dorucovani bez prikazu o doruceni

Jsou-li dorucovany pisemnosti a neni zapotiebi prikkaz doruceni, lze tyto pisemnosti dorudit
prostiednictvim elektronické posty nebo jinym vhodnym zptisobem.

§ 160
Dorucovani obalkou

(1) Soud vyuzivda pro dorucovani pisemnosti obalky (dorucenky), jejichz vzory jsou
upraveny zvlastnim piedpisem!'*!.

(2) V ptipadé dorucovani pisemnosti ve spravnich vécech se pouzivaji obalky (dodejky)
v souladu se zvla$tnim pravnim piedpisem!'*.

(3) Na obalce musi byt uvedeny udaje, které dostatecné a nezaménitelné identifikuji adresata;
zejména se uvede jméno apifijmeni a adresa adresata, kterému je zasilka urCena;
v ptipadech, kdy mohou vzniknout pochybnosti o piesné totoznosti adresata, uvede se
datum jeho narozeni. Rodné ¢islo adresata se na zésilce neuvadi.

(4) Podle pokynu fesitele se na obalce dale vyznaci, zda je vylouceno vhozeni do schranky
(,,nevkladat do schranky*), vylouceno uloZeni (,,neukladat) nebo zda je dorucovana
pisemnost ur¢ena vyhradné jen do vlastnich rukou adresata (,,vyhradn¢ jen adresata®).

§ 161
Zéavada v doruceni a jeji reklamace

V ptipadé, ze nebyl dorucen priikkaz doruceni (dorucenka), ovéti pracovnik podatelny v ISNS
z vypisu zasilek (Vypis zasilek odeslanych osobe, Vypis postovnich zdsilek)), zda byla
pisemnost fadn¢ podatelnou odeslana. V piipad¢, ze neshledd zavadu v doruceni zplisobenou
podatelnou, zvoli zptsob k ziskani prikazu o doruceni formou reklamace (§ 47 tohoto fadu).

1408 46¢ odst. 2 a 3 zdkona &. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich piedpisii.

14! Instrukce Ministerstva spravedlnosti CR ze dne 27. 9. 2011, &. j. 145/2011-OD-ST, kterou se vydéavaji vzory
obalek pro dorucovani pisemnosti soudil a statnich zastupitelstvi, potvrzeni o pfijeti, vzory vyzvy a sdé€leni pro
vyvéeseni na tfedni desce soudu a statniho zastupitelstvi, ve znéni pozdéjsich predpisi.

142 Zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jsich predpist.
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Hlava V
Poplatky

§ 162

Vznik poplatkové povinnosti
U NS vznika poplatkova povinnost'* zejména:
a) podanim dovolani proti rozhodnutim odvolaciho soudu v ob¢anskopravnich

a obchodnich vécech,
b) podanim navrhu na uznani cizich rozhodnuti v manzelskych vécech a ve vécech urceni
(zj18téni nebo popteni) otcovstvi,

¢) vyhotovenim kopii a stejnopisti pisemnosti,
d) vystavenim ufedniho vysvédceni o skutecnostech znamych ze soudnich spisu,
e) sepsanim podani do protokolu,
f) vyzadanim tthrady za mimofadné rozsahlé vyhledani informaci'*.
Poplatky jsou hrazeny slozenim pfisluSné Castky na pokladné NS nebo pfevodem na ucet
soudu.
Kazdy soudni poplatek kancelat zaeviduje v pfisluSném rejstitku v ISNS v modulu
Poplatky a souCasné predepsany soudni poplatek vygeneruje do IRES. V agend¢ Ncu se
na obal spisu zapiSe Cislo listu spisu, kde je evidovano zaplaceni soudniho poplatku. Je-li
navrhovatel osvobozen od soudniho poplatku, uvede se na obal spisu Cislo listu spisu, kde
je evidovano procesni rozhodnuti, kterym bylo o osvobozeni od soudniho poplatku
rozhodnuto.
Soudni kancelat original pisemnosti, z niz vyplyvd povinnost uhradit soudni poplatek
v pfedepsané vysi (napf. usneseni — vyzva k zaplaceni SOP), Zurnalizuje do procesniho
spisu, do pomocného spisu zurnalizuje stejnopis pisemnosti, a dale postupuje podle
pokynu (referatu) fesitele.

§ 163
Ptijem penéZ v hotovosti

Pfijem penéz v hotovosti zajiStuje usek spravy soudu. Pravidla pro piijem penéz
v hotovosti jsou uvedena v § 23 tohoto fadu.

Soudni kancelai zurnalizuje do spisu usekem spravy soudu predlozenou pisemnost
s informaci, ze byla slozena hotovost na pokladné soudu a vysi ¢astky eviduje v ISNS
v modulu Poplatky. V poli Datum akce uvede datum, kdy byla hotovost na pokladné
slozena. V poli Druh plneni vybere z Ciselniku zpiisob zaplaceni napt. pfevod apod.

§ 164
Pfevod na ucet soudu

Pokud je platba uhrazena na ucet soudu, sprava soudu ji identifikuje, ptipadné pozada
soudni kancelar o sou¢innost pii identifikaci.

Je-1i platba identifikovand, Gsek spravy soudu ji sparuje v modulu Sprdva vazby ISAS-
IRES, pohledavku ptedepiSe a pfeda soudni kancelati zaznam o sloZeni.

143 Z4kon €. 549/1991 Sb., o soudnich poplatcich, ve znéni pozdé&jsich piedpisti.
144 8 17 zékona ¢. 160/1999 Sb., svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozd&jsich piedpisti.
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§ 165
Identifikovana platba

Na zaklad¢ vypisu z bankovniho ucétu usek spravy soudu sparuje neprodlené variabilni
symbol dorucené platby, datum a vysi thrady na bankovni et v IRES. Informacéni
systém provede predpis pohledavky podle identifikace spisové znacky podle variabilniho
symbolu doru¢ené platby automaticky.

Usek spravy soudu predd zaznam o slozeni ke konkrétni spisové znaéce a soudni kancelat
ho zurnalizuje do spisu. Do ISNS v modulu Poplatky soudni kancelat zaeviduje datum,
kdy byla castka prevedena na ucet NS a vysi ¢astky, spis poté predlozi soudci k podpisu
pfedpisu pohledavky.

Usek spravy soudu k pisemnému dotazu soudni kanceldfe ovéfi thradu soudniho
poplatku k aktudlnimu kalendéinimu dni a hoding, a to obratem.

§ 166
Neidentifikovana platba

Jestlize nedojde ke sparovani platby s odpovidajici spisovou znackou, jedna
se o tzv. neidentifikovanou platbu. Jeji identifikaci podle udaji z bankovniho vypisu
provadi tsek spravy soudu v soucinnosti s dozor¢im ufednikem a soudnimi kancelafemi.
Po uspésné identifikaci se dale postupuje obdobné jako u identifikované platby.

V ptipadé€, Ze platba neni identifikovana do 25 dnl od data pfijeti na ucet soudu,
je vracena usekem spravy soudu na ucet platce nejpozdéji do 30 dnli od slozeni této
platby na ucet soudu.

§ 167
Vréceni soudniho poplatku, vyplata odmény ustanovenému zastupci,
znalci, tlumocniku a vyplata svédecného

Pokud bylo pravomocnym rozhodnutim NS rozhodnuto o vraceni soudniho poplatku,
odméné ustanoveného zastupce, tlumocnika nebo znalce a o svédecném, vyhotovi soudni
kancelar v souladu s pokynem soudce platebni poukaz, ktery obsahuje znamé udaje
ze spisu pro uskutecnéni platby a cislo platného ovéfené¢ho uctu, na ktery bude platba
poukazana, ptipadné uvedeni zplsobu platby posStovni poukazkou do vlastnich rukou,
pokud cislo Uc¢tu ucastnik fizeni na vyzvu soudu neposkytl; platebni poukaz podepise
piedseda senatu a kancelat ho opatii kulatym tfednim razitkem.

Soudni kancelai vyhotovi fotokopii origindlu platebniho poukazu uvedeného v odstavcei 1
a oba platebni poukazy (origindl i fotokopii) pfedd tUseku spravy soudu spolu
s pravomocnym rozhodnutim opatienym dolozkou pravni moci. Po potvrzeni o prevzeti
pisemnosti tsekem spravy soudu zurnalizuje soudni kanceldf fotokopii platebniho
poukazu do spisu.

Soudni kanceldt po nabyti prdvni moci rozhodnuti vyznaci zdvazek (ptedpis vraceni)
v ISNS v modulu Poplatky, tGsek spravy soudu po pievzeti platebniho poukazu
automaticky vytvoii zavazek a provede tthradu.

Usek spravy soudu vyhotovi na zakladé tidajii z bankovnich vypisti o odchozi platbé
»Zaznam o vydani®. Ten poté pfeda soudni kancelati prostfednictvim dozorc¢iho tifednika
(vloZenim do pfislusné prihradky na podateln€) ke konkrétni spisové znacce k zaloZeni
a zurnalizaci do spisu.
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Dojde-li ke konkrétni spisové znacce faktura pravniho zéstupce, znalce nebo tlumocnika,
s zadosti o vyplaceni odmény, soudni kancelai predé jeji original useku spravy soudu,
do spisu zurnalizuje kopii faktury, a dale se postupuje podle piedchozich odstavci.

§ 168
Vymahani pohledavek

Po nabyti pravni moci rozhodnuti obsahujiciho uloZeni povinnosti (napf. poradkova
pokuta) preda soudni kancelar rozhodnuti s vyznacenou dolozkou pravni moci useku
spravy soudu s vyzvou ke sledovani uhrady. V ptipad¢ splnéni povinnosti uhrazenim
na ucet soudu uUsek spravy soudu informuje pisemné soudni kancelat o sloZeni Castky.
Sdéleni je vzdy Zurnalizovéano do spisu.

Pokud neni ulozena povinnost ve stanovené 1huté splnéna, isek spravy soudu informuje
pisemné soudni kancelar o tom, Ze ¢astka nebyla sloZena. Soudni kancelat poté predlozi
vymahajicimu Ufedniku useku spravy soudu prostiednictvim kancelare useku spravy
soudu ve dvojim vyhotoveni ,,Sd€leni o pohleddvce* a ve dvojim vyhotoveni rozhodnuti
s vyznacenou doloZzkou pravni moci a s dolozkou vykonatelnosti k zaloZeni sprédvniho
spisu za ucelem vymdahani pohledivky'®. Fotokopii sdéleni o pohleddvce spolu
s potvrzenim o prevzeti pisemnosti tisekem spravy soudu soudni kanceladt Zurnalizuje
do spisu, a pokud neni tfeba Cinit dalsi ukony, spis zalozi.

Sdéleni o uhrazeni pohledavky ptedlozi vymahajici tfednik soudni kancelafi poté, kdy
bude pohledavka uspokojena. Soudni kanceldf informaci o uhrazeni pohledavky
zurnalizuje do spisu, ktery predlozi predsedovi senatu k pokynu.

§ 169
Zaverecna poplatkova kontrola spisu

Pfed zalozenim spisu soudni kancelai provede poplatkovou kontrolu celého spisu.
O provedené kontrole, pokud neni zjiSténa zavada ve spise, provede zdznam na obalu spisu
v misté oznaceném ,,Poplatkové provéieno™ s uvedenim data kontroly a citelného podpisu
na obalu soudniho spisu. V pfipad¢ zjisténi, Ze nebylo rozhodnuto o ziejmych skutecnostech
zakladajicich povinnost soudu k vyplaté, které vyplyvaji ze spisového materialu, piedlozi spis
neprodlen¢ soudci.

145 Instrukce Ministerstva spravedlnosti CR ze dne 23. 1. 2024, & j. MSP-73/2023-OPR-SP, o vymahani
pohledavek, ve znéni pozdé&jsich predpisu.
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CAST SESTA
UPRAVA NEKTERYCH POSTUPU V RiZENICH NS

§ 170
Rizeni o navrhu na uréeni lhity k provedeni procesniho tkonu

Je-li NS podan navrh na urceni lhity k provedeni procesniho ukonu, je NS povinen
dodrzovat Ihlity stanovené pravnim predpisem'#®. Navrh oddéleni evidence zaeviduje
do rejstiiku (Cul/Tul)'*” a spis piedlozi do prihradky piislusnému dozoré¢imu tfednikovi.
Tento zajisti neprodlené¢ potifebné zapisy do rejstiiku a predani spisu v souladu
s rozvrhem prace fidicimu ptedsedovi (pfip. jeho zéstupci) k rozhodnuti. Usneseni NS
doruci soudu, proti némuz byl navrh podan.

Smétuje-li navrh na urceni lhity k provedeni procesniho tikonu do véci vedené na NS,
zapiSe odd¢€leni evidence navrh v obCanskopravni a obchodni véci do rejstiiku Ncn,
oddilu Predb. zap. navrhu na urc. lh., v trestni véci do rejsttiku Ntn, a vyznaci s touto
veéci vzajemnou souvislost. Spis poté oddéleni evidence piedd piislusnému dozoréimu
ufednikovi, ktera kopii navrhu neprodlené piedd soudci, kterému byla véc ptidélena
v souladu s rozvrhem préace, ke spisové znalce, jiz se ndvrh tykd. Dozor¢i urednik
trestniho kolegia u pfislusné spisové znacky vyznali v rejstiiku (vybérem z Ciselniku)
specializaci ,,TUL®. Dozor¢i urednik v rejstiiku eviduje a sleduje dodrzeni zakonné lhity.
Pfedseda senatu (soudce), jemuz byl navrh piedlozen, ve lhité¢ péti pracovnich dnua
pisemné sdéli dozor¢imu tufednikovi, zda navrhu vyhovi ¢i nevyhovi. V pfipadé, ze
piedseda senatu (soudce) navrhu nevyhovi, pifedd svoje pisemné vyjadieni dozoréimu
ufednikovi, ktery origindl navrhu istimto vyjadienim pfedlozi oddé€leni evidence
k zapisu do rejstiiku (Cul/Tul) a dale postupuje podle odstavce 1. Do spisu (Ncn/Ntn)
zalozi kopii navrhu a vyjadieni pfedsedy senatu (soudce), vyznaci vyfizeni véci dnem
zéapisu do rejstiiku (Cul/Tul). Pokud pfedseda senatu (soudce) pisemné sdéli, Ze navrhu
vyhovi, zalozi dozor¢i ufednik toto sd€leni do spisu (Ncn/Ntn) a spis ulozi na lhiitu tficeti
kalendainich dnii od data podani navrhu k NS. Poté, co je ndvrhu vyhovéno, véc vyznaci
jako vyftizenou dnem, kdy byl proveden procesni ukon (napt. véc byla vytizena). Original
navrhu na urceni lhity a vyjadieni predsedy senatu (soudce) piedlozi ke spisové znacce,
ve které byl procesni tikon proveden.

V piipadé, ze navrhovatel ve lhit¢ 3 dni ode dne, kdy se dozvéd€l o provedeni tkonil,
prohlési, ze na podaném navrhu trva, zapiSe se navrh do pfislusného rejstiiku kolegia
(Cul/Tul).

§ 171
Opatfeni pti zruSeni rozhodnuti NS Ustavnim soudem

Je-li zru$eno Ustavnim soudem pouze rozhodnuti NS, nebo je-li Ustavnim soudem
zruseno rozhodnuti NS a soucasné i rozhodnuti soudu nizsiho stupné, na véc se nepohlizi
jako na véc obzivlou.

Oddéleni evidence doruéeny text nalezu Ustavniho soudu vlozi do dokumenti v ISNS
ke spisového znacce v rejstitku SUs a poté ho v listinné podobé pieda oddéleni
dokumentace a analytiky judikatury CR. Toto oddéleni zajisti zaslani nalezu e-mailem

146 & 174a zdkona &. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, piisedicich a statni spravé soudfi a o zmé&né& n&kterych
dalsich zakont (zékon o soudech a soudcich), ve znéni pozdéjSich predpist.

147 Rejstiik Tul (navrhy na uréeni lhity v trestnich vécech); rejstiik Cul (nadvrhy na uréeni Ihity
v obcanskopravnich a obchodnich vécech).
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predsedovi soudu, mistopiedsedovi soudu a v rdmci ptislusného kolegia vSem soudciim,
asistentim, dozor¢imu ufednikovi, nebo tomu, kdo jej zastupuje. Soudci a asistentovi
piislusného kolegia se takto doruduje text nélezu Ustavniho soudu jen tehdy, pokud se
jinak nedohodli s oddélenim dokumentace a analytiky judikatury CR.

Dozor¢i ufednik kolegia bezprostiedné poté, co mu je odde€lenim dokumentace
a analytiky judikatury CR e-mailem doruéen nalez Ustavniho soudu, zajisti vyhotoveni
nového pomocného spisu, avsak jen v ptipadé, ze doslo pouze ke zruseni rozhodnuti NS
a z rozhodnuti Ustavniho soudu vyplyva potieba nového rozhodnuti NS. Dozoréi tednik
dale prostrednictvim kancelafe zajisti predlozeni tohoto pomocného spisu piislusnému
fidicimu predsedovi senatu k pridéleni véci a urceni slozeni senatu, a pokud tak dozor¢i
ufednik neucini sam, zajisti prostfednictvim kancelafe zaslani informacniho dopisu.

V piipadé, Ze bylo zrugeno Ustavnim soudem rozhodnuti NS a soucasné rozhodnuti
soudu niz§itho stupné véc se zapiSe pod novou spisovou znackou az po doruceni
ptisluSného procesniho spisu NS.

Zru$eni rozhodnuti NS Ustavnim soudem v piipadech uvedenych v odstavci 1 a 4 se
vyznaci v aplikaci ISNS v modulu Vydané rozhodnuti, kde se zapisSe udaj o tom, kdy bylo
rozhodnuti NS zru$eno (datum vydani rozhodnuti Ustavniho soudu), zméni se stav
rozhodnuti na ,,ZRUSENO“ a vyznali se tzv. piiznak o zruSeni rozhodnuti. Dalsi
informace, napt. Sp. zn. US, Zpravodaj US, apod., se vedou v rejstiiku SUs.

§172

Ovétovani prikazh k propusténi z vazby, ptikazi k propusténi z vykonu trestu odnéti svobody

(1)

2

(1

a prikazi k pfevedeni do dalSiho vykonu trestu odnéti svobody
nebo piikazi k prevedeni do vazby

Original piikazu k propusténi z vazby, piikazu k propusténi z vykonu trestu odnéti
svobody, ptikazu k pfevedeni do dalsiho vykonu trestu odnéti svobody, ptikazu
k pfevedeni do vazby, vCetné stejnopisu vypisu rozhodnuti ve véci a pripadné stejnopisu
rozhodnuti o tom, ze se obvinény nebere do vazby, nelze-li k jeho neprodlenému
doruceni vyuzit eskorty Vézenské sluzby, je ihned po rozhodnuti zaslan prostiednictvim
faxu prislusné véznici, v niz se vazba nebo trest vykonava. Po faxovém doruceni ptikazu
si zpravidla véznice telefonicky ovétuje prostiednictvim piimé linky u prislusného
piedsedy senatu (pfipadné vedouci kancelaie) spravnost vydaného ptikazu tykajici se
konkrétni osoby obvinéného. V ptipad¢, ze bude piikaz zasldn kratce pred koncem
pracovni doby soudu, je pfedseda senatu povinen ovéfit si u prislusné véznice, ze byl
piikaz dorucen.

Original piikazu k propusténi z vazby, piikazu k propusténi z vykonu trestu odnéti
svobody, piikazu k pfevedeni do dal§iho vykonu trestu odnéti svobody, pfipadné piikazu
k ptevedeni do vazby musi byt bez zbyte¢ného odkladu jest¢ tentyz den odeslan
prostfednictvim posty (jako zasilka v obdlce) piislusné véznici, a to veetné stejnopisu
vypisu rozhodnuti ve véci, ptipadné stejnopisu rozhodnuti o tom, Ze se obvinény nebere
do vazby.

§ 172a
Naftizeni vykonu trestu odnéti svobody

Rozhodne-li senat trestniho kolegia NS znovu ve véci, kterou projednaval na podkladé
dovolani nebo stiznosti pro poruSeni zdkona, a ulozi-li obvinénému nepodminény trest
odnéti svobody nebo trestni opatieni odnéti svobody (dale jen ,.trest odnéti svobody*),
predseda senatu bez zbytecného odkladu natidi vykon trestu odnéti svobody a udéli
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k tomu pisemné pokyny pfislusné soudni kancelafi. Soudni kanceldt na zakladé
pisemného pokynu ptedlozi predsedovi senatu k podpisu ve dvou vyhotovenich natizeni
vykonu trestu odnéti svobody (dale jen ,,nafizeni vykonu trestu*). Nafizeni vykonu trestu
se vyhotovuje pro kazdého obvinéného zvlast. Ptislusné véznici, v niz méa obvinény
vykonat ulozeny trest odnéti svobody, se zasle v jednom vyhotoveni nafizeni vykonu
trestu, stejnopis vypisu z rozhodnuti NS ve véci a ptipadné kopie opisu z evidence
Rejstiiku trestt. Druhé vyhotoveni nafizeni vykonu trestu se zurnalizuje do procesniho
spisu.

(2) Nafizeni vykonu trestu spolu s dal$imi dokumenty uvedenymi v pisemném pokynu
pfedsedy senatu je tfeba po rozhodnuti NS bez zbytecného odkladu zaslat ptislusné
véznici, v niz ma byt trest odnéti svobody vykondvan, a to jednak prostfednictvim faxu
a jednak prostiednictvim poSty (jako zasilka v obalce). To plati, nelze-li k jejich
neprodlenému doruceni vyuzit eskorty Vézenské sluzby, kterd zajiStovala ucast
obvinéného u vetfejného zasedani na NS.

§ 173
Rizeni o0 zaznamenéni idaji o odsouzeni obCana Ceské republiky
cizozemskym soudem do rejstiiku trestl

(1) Agenda tykajici se fizeni o ndvrhu Ministerstva spravedlnosti na zaznamenani dajh
o odsouzeni ob&ana Ceské republiky cizozemskym soudem do rejstiku trestd'*® se na NS
vede v rejstiiku Tcu. NS zasild do rejstiiku trestti vedeného Ministerstvem spravedlnosti
ptisluSny trestni list opatfeny potfebnymi daji poté, co rozhodl o zaznamenéani udaji
o jiném odsouzeni ob¢ana Ceské republiky cizozemskym soudem. P¥i vypliiovani tohoto
listu se v zdjmu urychleni fizeni vychazi predev§im z udaji vyplyvajicich ze spisu.
Trestni list je vyhotovovan a zasilan Ministerstvu spravedlnosti do rejstiiku trestl
prostiednictvim ptisluSného modulu v ISNS.

(2) Pokud je NS pfedlozen podnét soudu nizsiho stupné na zruSeni rozhodnuti NS
o zaznamenani Udaji o odsouzeni ob&ana Ceské republiky cizozemskym soudem
do rejstiiku trestd, je tento podnét predlozen piisluSnému pifedsedovi senatu, ktery v té
véci ptivodné rozhodoval, a na zéklad¢ jeho pisemného pokynu je véc prostiednictvim
dozor¢i ufednice predlozena evidencnimu oddéleni k zapsani do rejstitku Tcu
s predmétem fizeni ,,Zruseni zapisu odsouzeni do rejstiiku tresti. Véc je predlozena
prislusnému piedsedovi senatu, ktery v té véci ptivodné rozhodoval, k dalSimu postupu.
Po vydani rozhodnuti o zruseni usneseni NS se zasila Ministerstvu spravedlnosti
do rejstiiku trestli prostiednictvim ISNS dodatecna zprava pro rejstiik trestd. Nasledné
s menS$im ¢asovym odstupem se zaSle na Ministerstvo spravedlnosti do rejstiiku trestil
zadost o opis z rejstiiku trestd, z diivodu oveteni vymazu cizozemského rozhodnuti.

(3) Pro komunikaci s rejstiikem trestl vedenym Ministerstvem spravedlnosti vyuziva soud
propojeni ISNS s Informacnim systémem rejstiiku trestli; jiny zpisob komunikace
pouzije NS pouze v piipadech, kdy postup podle ptedchozi véty neni z technickych
divodlt mozny.

148§ 4 odst. 2, 3, 4 a § 4a odst. 3 zakona &. 269/1994 Sb., o rejstiiku trestdi a evidenci prestupkil, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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§ 174
Rizeni o povoleni pritvozni vazby po dobu priivozu tzemim Ceské republiky

Soud rozhoduje podle zdkona €. 104/2013 Sb., o mezinarodni justi¢ni spolupraci ve vécech
trestnich, ve znéni pozdéjsich predpist, o vzeti predavané osoby do privozni vazby po dobu
privozu Gizemim Ceské republiky podle § 143 odst. 4 citovaného zakona. Rizeni se zahajuje
na zaklad¢ predlozeného navrhu Ministerstva spravedlnosti a vede se v rejstiiku Tcu. Soud
své rozhodnuti o povoleni privozni vazby zasSle neprodlené k dalSimu opatieni Ministerstvu

spravedlnosti.

§ 175
Rizeni o navrhu na pfezkoumani rozhodnuti o pfipustnosti vydani
ciziho statniho ptislusnika k trestnimu stihani

V tizeni o navrhu Ministerstva spravedlnosti podle § 95 odst. 5 zakona ¢. 104/2013 Sb.,
o mezinarodni justi¢ni spolupraci ve vécech trestnich, ve znéni pozdéjsich predpist, soud své
rozhodnuti zaSle neprodlen¢ k dalSimu opatfeni Ministerstvu spravedlnosti, a soucasné
Nejvyssimu statnimu zastupitelstvi a prislusSnym soudim, které ve véci rozhodovaly. Agenda

se vede v rejstiiku Tcu.

§ 176
Rizeni 0 uznani cizozemskych rozhodnuti

(1) Soud rozhoduje podle § 51 a § 55 zakona ¢. 91/2012 Sb., 0 mezinarodnim pravu
soukromém, ve znéni pozdéjSich predpisii, pouze o uznani pravomocnych cizich
rozhodnuti ve vécech rozvodu manzelstvi, zdkonné¢ho odlouceni, prohlaseni manzelstvi
za neplatné a urceni, zda tu manzelstvi je ¢i neni, a ve vécech urceni (zjiSténi nebo
popteni) otcovstvi, byl-li alespoti jeden z Glastnikil fizeni statnim ob¢anem Ceské
republiky.

(2) U NS se agenda vede v rejstitku Ncu. Spis se zalozi na zadkladé¢ néavrhu, ktery je
zpoplatnén v souladu s pravnim predpisem'*’. V souladu s ustanovenim § 51 odst. 2
zékona €. 91/2012 Sb., predseda senatu o zahdjeni fizeni o uznani ciziho rozhodnuti
uvédomi Nejvyssi statni zastupitelstvi a postoupi mu spis. NS soucasné¢ Nejvyssi statni
zastupitelstvi vyzve, aby ve lhut€¢ 14 dnu sd¢lilo, zda vstupuje ¢i nevstupuje do fizeni.
Podrobnosti k podminkam a pribéhu fizeni v rezimu § 51 a § 55 zakona ¢. 91/2012 Sb.,
jsou dostupné na internetovych strankach NS.

(3) Po skonceni tizeni kancelai zasle ptisluSné matrice (zvlastni matrice) potvrzeni o nabyti
pravni moci rozhodnuti o uznani ciziho rozhodnuti ve vécech rozvodu manzelstvi. Dale
vedouci kanceldfe nebo jim povéteny pracovnik vlozi udaje v rozsahu podle ustanoveni
§ 3 odst. 3 pism. 1) zdkona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel, ve znéni pozd¢jSich
predpist, k ptislusné osobé (osobam) do agendového informacniho systému evidence
obyvatel prostiednictvim Czech POINT.

149 Z&kon €. 549/1991 Sb., o soudnich poplatcich, ve znéni pozdé&jsich piedpistL.
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§ 177
Predlozeni véci Soudnimu dvoru Evropské unie k rozhodnuti o pfedbézné otdzce

V ptipadé, kdy se véc predklada Soudnimu dvoru Evropské unie k rozhodnuti
o predbézné otazce, vyda predseda senatu (soudce) usneseni o preruseni fizeni; v ISNS
v modulu Vydana rozhodnuti kancelat vybere z ¢iselniku hodnot ,,Preruseno (Soudnimu
dvoru Evropské unie predloZena piedbézna otazka NS)“. Rizeni u NS, neZ je rozhodnuto
o predbézné otazce, neni skonceno; véc je v ISNS vedena ve stavu ,,NEVYRIZENA*.
Zadost o rozhodnuti o predbézné otizce musi byt prezentovana tak, aby bylo Soudnimu
dvoru Evropské unie usnadnéno jejich nasledné elektronické zpracovani, zejména
skenovanim a optickym rozpoznavanim znaki. Za tim tcelem:
a) zadosti jsou sepsany ve strojopisné podob¢ na bilém nelinkovaném papite formatu A4,
b) text je napsan béznym typem pisma (jako naptiklad Times New Roman, Courier nebo
Arial) o velikosti minimaln¢ 12 bodd v textu a minimalné 10 bodli u ptipadnych
poznamek pod carou, s prolozenim fadkl 1,5 a s horizontalnimi a vertikalnimi okraji
minimalné 2,5 cm (tj. nahote, dole, vlevo a vpravo),
c) vSechny stranky a odstavce zadosti jsou ocislovany ve vzestupném nepietrzitém
potadi,
d) zadost musi byt datovana a podepsana.
Spolu se spisem ve véci v ptivodnim fizeni je zadost o rozhodnuti o pfedbézné otazce
zaslana kanceldifi Soudniho dvora Evropské unie doporucenou poStovni zésilkou
na adresu Rue du Fort Niedergriinewald, 2925 Luxembourg, Luxembourg, nebo
elektronicky prostrednictvim aplikace e-Curia; zasilani Z4dosti o rozhodnuti o piredbézné
otazce prostrednictvim aplikace e-Curia zajist'uje dozorc¢i urednik.
V pripadé zadosti o pouziti zrychleného nebo naléhavého fizeni se doporucuje vyuzit
aplikaci e-Curia, nebo piedbézné zaslat podepsanou kopii zddosti o rozhodnuti
o predbézné otdzce elektronickou postou (ECJ-Registry(@curia.europa.eu) nebo faxem
(+ 352 43 37 66) a nasledn¢ dorucit original této zadosti postou.

§ 178
Postoupeni véci velkému senatu kolegia

Konkrétni ptipady, kdy se véc postupuje velkému senatu kolegia, stanovi ptislusny pravni
predpis'*.

Véc velkému senatu kolegia predklada senat, kterému byla véc pridélena po nédpadu véci.
V piipadé postoupeni véci velkému senatu kolegia rozhodne ptedkladajici senat
usnesenim o postoupeni véci velkému senétu kolegia, kterym se nésledné véc evidencné
v ISNS ukon¢i s vysledkem ,,POSTOUPENO®. Pfedseda pifedkladajiciho sendtu dale
pted piedlozenim véci velkému senatu kolegia v ni provede veskeré potrebné procesni
ukony (napt. doruceni opisu usneseni o postoupeni véci velkému senatu kolegia
ucastniklim fizeni nebo stranam apod.), az poté spis piedlozi prostfednictvim dozorc¢iho
ufednika ptedsedovi velkého senétu kolegia. Dozor¢i Gifednik zajisti zaevidovani véci pod
novou spisovou znackou.

Oddéleni evidence véc zaeviduje do pfislusného rejstiiku tak, Ze jako den napadu véci
do velkého senatu kolegia zapiSe datum uvedené v referatu, kterym se véc velkému
senatu kolegia pfedklada. V ISNS dale vyznaci v poli Doslo piiv. datum, kdy véc byla NS
predloZena poprvé.

150 8 20 zdkona &. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, piisedicich a statni spravé soudti a o zmé&né nékterych dalsich
zakonu (zakon o soudech a soudcich), ve znéni pozdéjsich predpist.
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(5) Slozeni velkého senatu kolegia a postup vyhotoveni rozhodnuti velkého senatu kolegia
upravuje jednaci ¥ad NS'!,

§ 178a
Postup a evidence lhiit u véci vyfizenych bez meritorniho rozhodnuti (tzv. ,,Jinak*)
v agend¢ Tdo

V trestnich vécech, které byly vagendé¢ Tdo vyfizeny bez meritorniho rozhodnuti (tzv.
,Jinak®), je vedouci kancelare povinen evidovat lhitu 3 mésicti ode dne vraceni procesniho
spisu nebo postoupeni dovolani soudu prvniho stupné. Pokud takova véc ve lhuté 3 mésict
neni opétovné predloZena NS, je vedouci kancelafe povinen ptedlozit pfisluSny pomocny spis
predsedovi senatu. Neurci-li pfedseda senatu jinak, ulozi svému asistentovi pokyn, aby byl
prislusnému soudu prvniho stupné zaslan dotaz, zjakého divodu nebyla véc dosud
pfedloZena k rozhodnuti NS.

§ 178b
PtedloZeni véci v agend¢ Tdo

Pti ptipravé pomocného spisu v agend€ Tdo je vedouci kanceléafe povinen zkontrolovat, zda je
procesni spis predlozen s prislusSnym vzorem predkladaci zpravy k rozhodnuti o dovolani
podle Skupiny vzort tr.f. doporucenych pro pouziti v trestnim fizeni Ministerstvem
spravedlnosti. Neni-li procesni spis pfedloZen s timto vzorem predkladaci zpravy, upozorni na
to vedouci kancelafe predsedu senatu, ktery v pfipad€ potifeby pisemné upozorni na tento
nedostatek predsedu ptislusného soudu prvniho stupné.

§ 178¢
PfedloZeni rozhodnuti u kasa¢nich rozhodnuti NS v trestnich vécech

Bylo-li trestnimu kolegiu NS doruceno na zakladé povinnosti vyplyvajici z § 8 odst. 5
pism. 0) VKR rozhodnuti soudu niz§iho stupné, vedouci kancelaie predlozi rozhodnuti spolu
s prisluSnym pomocnym spisem piedsedovi senatu. Pfedseda senatu prostuduje rozhodnuti,
a pokud by nebylo respektovano rozhodnuti NS ohledné dalSitho postupu soudl, pisemné
informuje piedsedu trestniho kolegia NS k pfijeti piipadného dalsiho opatieni.

151 C1. 5 a &l. 6 jednaciho fadu Nejvyssiho soudu, ve znéni pozdéjsich predpis.
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Hlava |
Obecna ustanoveni

, §179
Uvodni ustanoveni

Tato ¢ast fadu upravuje ukladani vytizenych dokumentt a skoncenych spist na spisovnu
NS, zpisob a prabéh skartaéniho fizeni, tj. postup pii vyrazovani spist, dokumenti
a ostatnich pisemnosti ulozenych ve spisovné NS a razitek soudu v souladu s platnymi
pravnimi piedpisy.'*?

Neni-li dale stanoveno jinak, u dokumentt a spisti ulozenych ve spisovné do doby nabyti
ucinnosti tohoto fadu bézi skartaéni lhiity podle dosavadnich ptedpisi.

Pti provadéni skartacniho fizeni u dokumenti a spisti odevzdanych do spisovny NS prede
dnem ucinnosti tohoto fadu postupuje NS vzdy v uzké soucinnosti s Narodnim archivem.
Po dohod¢ s Néarodnim archivem se v takovém piipad¢ lze v odivodnéném rozsahu
odchylit od ustanoveni tohoto fadu, je-li to nezbytné k zabezpeceni fadného pribéhu
skarta¢niho fizeni.

Vyznaceni skartac¢nich lhit a skarta¢nich znakli je nutno zabezpecit u vSech dokumenti
a spist jiz odevzdanych a odevzdévanych do spisovny NS.

Spisy a dokumenty jsou kancelate povinny piedat do spisovny NS nejpozdéji 2 roky pred
uplynutim jejich skarta¢ni lhiity, pokud déale neni uvedeno jinak.

Podrobnosti nakladani se specifickymi dokumenty (personalni dokumenty, dokumenty
vzniklé v souladu se zdkonem ¢. 159/2006 Sb., o stietu zdymul, ve znéni pozdé¢jSich
piedpist, dokumenty obsahujici utajované dokumenty apod.) mohou byt upraveny
zvlastnimi internimi predpisy, které nesmi byt v rozporu s timto fadem.

Nedilnou soucasti skartacniho tadu je spisovy a skarta¢ni plan (viz ptiloha €. 7 tohoto
radu), ktery obsahuje spisové znaky, skartacni znaky a skartacni lhity pro jednotlivé
druhy dokumentd.

Hlava 11
Ukladani, vydej dokumentt a spist

§ 180
Ukladéani dokumentti a spisii v pfirucnich registraturach

Dokumenty a spisy se po vyfizeni uklddaji do pfirucéni registratury jednotlivych
zaméstnancl, oddéleni a usekii. Dokumenty a spisy se zde ukladaji po dobu provozni
potieby. Vyjimkou jsou spisy oddéleni stifetu zajmii (spisy soudcl a samostatné spisy
rejstiiku Ssz) a spisy v agendé ochrany oznamovateli, které se ukladaji v pfirucni
registratufe po celou dobu bcéhu skartacni lhity. Za fadné uloZeni dokumentd a spist
v pfirucnich registraturach zodpovidaji zaméstnanci povéfeni vedenim rejstiiku a jim
nadfizeni vedouci Gsekll. Zodpovidaji téz za to, Ze jsou spisy pfedavany na spisovnu pied

152 7akon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich
predpist. Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich piedpist.
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uplynutim skartacnich lhit tak, aby mohl bezproblémové probihat vybér archivalii
ve skartacnim fizeni.

Pti vyftizeni véci, je-li vedena v ISNS, je soudni kancelai na zaklad¢ pokynu (referatu)
fesitele povinna vyplnit v ptislusném rejstiiku u konkrétni spisové znacky povinné udaje
o vytizeni véci (datum vyfizeni, vysledek vyfizeni, kdo véc vyfidil, pfip. dalsi udaje
uvedené v priloze €. 4 tohoto fadu), a dale skartac¢ni rezim véci (skartacni znak a skartacni
lhita) a spisovy znak. Skartacni rezim, spisovy znak a rok, ve kterém mize byt spis
znicen, je soudni kancelaf povinna vyznacit téz na ptislusném obalu spisu.

§ 181
Spisovna

Spisovna je spolecnd pro vSechny tUseky soudu. Umisténi spisovny musi spliiovat
stavebné-technické a bezpe¢nostni podminky umozitujici fadny vykon spisové sluzby!>?.
Ve spisovné se ukladaji vSechny vyfizené dokumenty a spisy po ztraté jejich provozni
potieby do doby uplynuti jejich skartacnich lhiit.

Ve spisovné se uchovavaji spisy, dokumenty, rejstiiky a jiné evidencni pomticky podle
jednotlivych usekli NS a jsou ukladany v Ciselném potadi podle vécnych skupin, nebo
druhu agend (rejstiikil), a podle ro¢nikiti do Sanont nebo archivnich krabic opatifenych
Stitkem, na kterém je uveden piehled ulozenych dokumenti a jejich skartac¢ni lhiity
a skartacni znaky (vzor S§titku — piiloha ¢. 10 tohoto fadu). Jsou-li ve spisovné ulozeny
1 spisy zrusenych soudt, resp. jinych zrusenych organii, ukladaji se tyto spisy oddé€len€.
Dokumenty v digitalni podob¢ jsou téz ukladany v eSSL.

Do spisovny je ptipustné piedat spisy a dokumenty jen ve skonfenych vécech. Spisy
a dokumenty musi byt pevné spojeny. Neni dovoleno, aby ve spisech zlstaly volné
vlozené nezurnalizované pisemnosti a obalky.

§ 182
Postup pfi ukladani skonc¢enych spist useku vykonu soudnictvi

Soudni kancelai poté, co byl fesitelem dan pokyn k zalozeni (odskrtnuti) spisu, provede
poplatkovou kontrolu v souladu s § 169 tohoto fadu a spisovou kontrolu, v ramci které
zjistuje, zda je provedena zurnalizace spisu, byly vraceny vyzadané spisy, vraceny
origindly dokladl a pisemnosti, které byly ptedlozeny ucastniky fizeni apod. Kancelar
dale zkontroluje, zda veskeré tidaje zapsané v ISNS, odpovidaji udajaim vyplyvajicim ze
spisu, a doplni udaje chybéjici.

Soudni kancelar vyznaci na spisovém obalu skartani udaje (skartacni znak, skartacni
lhitu, spisovy znak a rok, ve kterém miize byt spis zniCen) a provedeni poplatkové
a spisové kontroly.

Nejsou-li splnény podminky pro ulozeni skonceného spisu podle odstavce 1 a 2, soudni
kancelat bud’ zajisti ndpravu sama, tam kde je k tomu opradvnéna, nebo ptedlozi spis
soudci k provedeni potiebného tkonu.

Skoncené spisy ziistdvaji v pfirucni registratuie na soudni kancelafi. Do spisovny se
pfedavaji skoncené spisy zpravidla poté, co byl uzavien posledni spis daného ro¢niku,
spolu s pfeddvacim protokolem ve dvojim vyhotoveni. Pfedavaci protokol vyhotovi
piislusna soudni kancelar, kterd predava spisy na spisovnu. Vzor pieddvaciho protokolu
je v priloze €. 10 tohoto tadu.

153 8 68 odst. 4 zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a zmé&né nékterych zakond, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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(5) Vroce, ve kterém se spisy odevzdavaji do spisovny, soudni kanceldf na obalu spisu
vyplni rok odevzdani na spisovnu a zaméstnanec, ktery zdznam vyznacil, pfipoji svij
podpis.

§ 183
Postup pii ukladani skoncenych spist ostatnich usekti soudu

(1) Kancelar provede spisovou kontrolu poté, co je dan vedoucim useku soudu pokyn
k uzavieni véci (odSkrtnuti spisu), nebo poté, co zaméstnanec odpovédny za vedeni
rejstiiku zjisti, Ze v feSené véci jiz nebude ucinén zadny ukon a spis mize byt uzavien
a uloZen do spisovny. V ramci kontroly kancelaf zjiStuje, zda jiz nic nebrani uzavieni
spisu, zda jsou zapsany veskeré udaje v ISNS a zda odpovidaji udajim vyplyvajicim
ze spisu a doplni chybéjici udaje.

(2) Kancelat vyznaci na spisovém obalu skartacni daje (skartacni znak a skarta¢ni lhitu,
spisovy znak a rok, ve kterém muze byt spis znicen) a provedeni spisové kontroly.

(3) Nejsou-li splnény podminky pro ulozeni skon¢eného spisu podle odstavce 1 a 2, kancelaft
zajisti ndpravu bud’ sama, tam kde je k tomu opravnéna, nebo ptedlozi spis vedoucimu
useku soudu k dal§imu opatfent.

(4) Skoncené spisy zistavaji v kancelafi v pfirucni registratufe. Do spisovny se skoncené
spisy predavaji poté, co byl uzavien (odskrtnut) posledni spis dané¢ho roc¢niku, spolu
s pfedavacim protokolem ve dvojim vyhotoveni. Vyjimkou jsou spisy oddéleni stietu
z4jml (spisy soudcli a samostatné spisy rejstiiku Ssz) a spisy vagend¢ ochrany
oznamovatell, které se do spisovny odevzdavaji vzdy k 31. 3. nésledujicitho roku
po uplynuti skartacni lhity.

(5) Spisy a dokumenty useku spravy soudu (rejstiik Spr) nebo sekretariatu predsedy soudu
(napt. rejstiik S) apod., kde jsou rizné skartacni lhlty, lze po ztraté jejich provozni
potieby na spisovnu predavat po jejich vyfizeni s piedavacim protokolem postupné, a to
jednou ro¢né k 31. 3. sefazené podle spisovych znakt a roc¢niku.

(6) Na obalu spisii, které se odevzdavaji do spisovny, kancelaf vyplni rok odevzdani
do spisovny a zaméstnanec, ktery zaznam vyznacil, ptipoji svlij podpis.

(6) Predavaci protokol ve dvojim vyhotoveni vyhotovi piislusnd soudni kancelar, ktera
piedava spisy na spisovnu. Vzor piedavaciho protokolu je v piiloze €. 10 tohoto fadu.

§ 184
Ukléadani elektronickych dokumentt

Elektronické dokumenty jsou uchovavany trvale v ISNS. Zalohovani uloZenych dat zajiStuje
OIT.

§ 185
Pfijimani dokumentt a spisti ve spisovné

(1) Pracovnik spisovny odmitne ptevzit dokumenty a spisy, ke kterym nebyl vyhotoven
pfedavaci protokol, a ddle nesmi pfevzit tajné spisy a dokumenty, které nebyly odtajnény
tim, kdo dokument NS piedal.

(2) Pii prejimédni dokumenti a spisi provede pracovnik spisovny kontrolu jejich
kompletnosti podle ptedavaciho protokolu. Dale u spisii provéti, zda jsou na obalech
fadn¢ vyznafeny vSechny povinné udaje. Nejsou-li Udaje na spisech vyznaceny,
pracovnik spisovny nesmi spisy prevzit a upozorni na tuto skutecnost zaméstnance
prislusného tuseku, predavajiciho spisy na spisovnu. Obdobné pracovnik spisovny
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postupuje, pokud nejsou spisy v souladu s timto fddem, napt. ve spisu neni provedena
zurnalizace, nebo jsou ve spisu voln¢ vlozené dokumenty apod.

Po provedené kontrole pieda pracovnik spisovny jedno potvrzené vyhotoveni
predavaciho protokolu zaméstnanci ptislusného tseku soudu a druhé vyhotoveni
predavaciho protokolu vlozi do spravniho spisu (rejstiik S) pro tento ucel zalozeného;
pro svoji potiebu si pracovnik spisovny vyhotovi kopii tohoto protokolu. Predéavaci
protokoly, fazené podle utvard, jsou zakladni evidencni pomickou ve spisovné. Prislusna
kancelaf neprodlené poté, co pievezme pracovnikem spisovny podepsany piredavaci
protokol, vyznaci odevzdani spist do spisovny v ISNS.

O uloZeni dokumentti a spisti ve spisovné sestavi pracovnik spisovny seznam ulozenych
dokumentt a spist (,,Evidence umisténi spisti a dokumentti na spisovné®). V seznamu se
uvedou druhy dokumentti a spist (agend) a jejich ro¢niky podle jednotlivych tiseki NS
s oznacenim mista uloZeni zplisobem umoZnujicim rychlé vyhleddni spisid. Original
tohoto seznamu se ulozi v pfisluSném spravnim spisu (rejstiik S). Pracovnik spisovny
seznam aktualizuje a dopliuje. Ptihrady, v nichZ jsou spisy a dokumenty uloZeny, se
oznaci v souladu s timto seznamem.

Pracovnik spisovny je povinen dbat o vhodné ulozeni dokumentt a spisti ve spisovné
v souladu s timto fadem.

§ 186
Nahlizeni a vypljcky ze spisovny

Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor spisovny pouze za doprovodu pracovnika
spisovny a mohou nahliZet pouze do dokumentt a spisti svého tiseku (oddéleni). Predseda
a mistopfedseda soudu mohou nahlizet do vSech spistt a dokumenti NS ulozenych
ve spisovné s vyjimkou spisti a dokumentli v agend¢ ochrany oznamovatelt.

Nahlizeni do dokumentl a spisti jiného useku (odd¢€leni) je vazdno na pisemny souhlas
vedouciho pracovnika tohoto useku (oddéleni). Pozadované dokumenty nebo spisy
vyzada ze spisovny kancelai toho useku (oddéleni), ktery dokumenty nebo spisy
do spisovny piedal. Dale zajisti jejich pfedani jinému useku (oddéleni), coz vyznaci téz
v pohybu spisu v ISNS v modulu Pohyb spisu.

Osoby, které nejsou zaméstnanci NS, mohou do dokumentti a spisii ve spisovné nahlizet
jen se souhlasem vedouciho tuseku soudnich agend a piislusného vedouciho pracovnika
useku (odd¢leni), ktery dokument nebo spis do spisovny piedal. Pro nahlizeni do spist
uloZenych ve spisovné se pouzije § 115, § 119 a § 120 tohoto tadu.

Evidence zapujenych spisit ze spisovny a urgenci jejich vraceni je vedena v ISNS;
ostatni zapuj¢ené¢ dokumenty jsou evidovany v ,Evidenci vypujcek®, kterou vede
pracovnik spisovny.

Spisy ze spisovny mohou zaméstnanci NS Zadat jen na zékladé¢ Zadosti ucinéné
prostfednictvim modulu Spisovna — VyZadani dokumentu ze spisovny v ISNS, u ostatnich
dokumentil prostfednictvim e-mailu. V Zadosti o spis nebo dokument musi byt dvoudilna
,Zadanka o vydani spisu ze spisovny a potvrzeni piijmu — Potvrzenka o vydani spisu
ze spisovny* (dale jen ,,zadanka“ a ,,potvrzenka™) vyplnéna pozadovanymi udaji (vzor
zadanky a potvrzenky je v piiloze €. 10 tohoto fadu).

V ptipadé vypljcky spisu pracovnik spisovny zpracuje Zadanku a potvrzenku v ISNS
v modulu Spisovna — Vybeér Zadanek a vydej spisu a zISNS vytiskne Zadanku
a potvrzenku o zaptijéeni spisu. Zadanku vloZi na misto zapijéeného spisu, potvrzenku
zalozi do zapiijcovaného spisu a v ISNS v modulu Pohyb spisu uini zdznam o vydani
spisu ze spisovny. Zurnalizaci potvrzenky, zaznam v ISNS v modulu Pohyb spisu
o predani spisu konkrétnimu zadateli a nastaveni lhity, do kdy bude spisu zapijcen,
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provede pfislusna kancelat. V pripadé¢ vypujcky dokumentu nebo spisu, ktery neni
evidovan v ISNS, pracovnik spisovny vytiskne zadanku a potvrzenku z e-mailu, ktery
obdrzel od zadatele o dokument nebo spis, a zadost zapise do ,Evidence vypujcek™.
Zaméstnanec NS, ktery si dokument ¢i spis vypljcuje ze spisovny, svym podpisem
v ,,Evidenci vypujcek prevzeti dokumentu ¢i spisu potvrdi.

Zapijcené spisy a dokumenty pracovnik spisovny pravidelné v ISNS v modulu Spisovna
— Vyber zadanek a vydej spisu nebo v ,Evidenci vypijcek™ sleduje a v 3mési¢nich
lhitach urguje e-mailem vraceni spist nebo dokumentti na spisovnu, o provedené urgenci
ucini v prislusnych evidencich zaznam. E-maily o urgencich a kancelaii sdélenych
divodd, pro¢ nelze dokument nebo spis do spisovny vratit, zaklada do ,,Evidence
vypujcek®.

O vraceni dokumentu nebo spisu do spisovny provede pracovnik spisovny zdznam
v ptislusné evidenci (,,Evidence vyptjcek, modul Spisovna a modul Pohyb spisu
v ISNS), poté dokument nebo spis zalozi na ptivodni misto. Zadanku o spis, ktera byla
vloZena na misto zapij¢eného spisu, e-maily o urgencich a sdélenich skartuje.*.

Spisy nebo dokumenty vypujené ze spisovny musi byt ihned poté, co pomine potieba
jejich vypijcky, nejpozdéji 2 roky pied uplynutim jejich skarta¢ni lhity, vraceny
do spisovny zpét. Za dodrzeni této lhity a uc€inéni vSech potiebnych opatieni proti ztraté
spisu odpovida zaméstnanec NS, ktery si spis ze spisovny vypij¢il.

(10)Pti ztrat€ nebo znieni dokumentii nebo spist, pfipadné jejich posSkozeni, vyhotovi

(1

2

pracovnik spisovny, nebo v ptipadé, Ze byl spis ze spisovny vydan, zaméstnanec NS,
ktery si spis vypujcil, zaznam obsahujici pfiiny, miru zavinéni a eventudlni nasledky
ztraty nebo zniCeni. Soucasné ur¢i zplisob nahrazeni dokument nebo spisti; pii ztraté
spisu se ucini rekonstrukce spisu v souladu s timto fadem. Zaznam podepiSe vedouci
zaméstnanec useku (oddé€leni), jehoz dokument nebo spis byl znicen, poskozen nebo
ztracen. Jestlize je diivodné podezieni, ze zni¢enim dokument nebo spistt byl spachan
trestny ¢in, zaznam se preda predsedovi soudu, ktery rozhodne o dalSim postupu. O ztraté
nebo zniceni dokumentii a spisit informuje piisluSny vedouci zaméstnanec useku
(odd€leni) e-mailem piedsedu a mistopiedsedu soudu a povéfence pro ochranu osobnich

Gdajt.

§ 187
Ptfedani a ptevzeti vedeni spisovny

Jestlize je vedenim spisovny povéfen jiny zaméstnanec, provede se fyzicka kontrola
vSech spisti a dokumentl na spisovné a vypujcenych spist ze spisovny. Pro tento ucel
jmenuje piedseda soudu komisi slozenou nejméné z péti Clenli; pfedsedou komise je
vedouci useku soudnich agend, ¢leny komise jsou zaméstnanec spisovny a zaméstnanec
NS, ktery je nové povéfeny vedenim spisovny. Dalsi dva €leny jmenuje predseda soudu
z fad zaméstnancli NS.

Pti ptfedavani a pfevzeti vedeni spisovny se zejména oveti, zda aktudlni stav vypijcenych
dokumentil a spisti uvedeny v ,,Evidenci vyptjcek™ a v ISNS v modulu Spisovna — Vyber
Zadanek a vydej spisu odpovida skuteCnosti a dale se ovéfi, zda jsou Zadanky vlozeny
namisto vypuj€enych spisi. Dale se provede fyzicka kontrola vSech spisit a dokumentii
uloZenych na spisovné NS a to tak, Ze se porovna fakticky stav se stavem uvedenym
v protokolech o pfedani spisii a dokumentt do spisovny soudu a seznamem uloZenych
dokumenti a spisit (,,Evidence umisténi spis a dokumentli na spisovn&®). Zjisténé
nesrovnalosti je pracovnik spisovny povinen pied pfedanim vedeni spisovny napravit.
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(3) Protokol o ptedani vedeni spisovny sepiSe vedouci tseku soudnich agend, v némz popise
celkovy stav spisovny a zpusob ulozeni spist. Protokol podepise vedouci useku soudnich
agend, dosavadni a noveé povéteny pracovnik spisovny a dalsi dva ¢lenové komise.

Hlava I1I
Skarta¢ni fizeni — vyfazovani dokumentt

§ 188
Organizace a pravidla skartacniho fizeni

(1) Dokumenty a spisy jsou ve spisovné uloZzeny po dobu stanovenou skartacni lhiitou,
uvedenou ve spisovém a skartatnim planu. PocCatek plynuti skartacni lhity stanovi
spoustéci udalost, kterou se rozumi vyfizeni dokumentu (spisu). Pokud je pro urcity
dokument nebo spis stanovena jako spoustéci udalost jina skutecnost, je o ni ve spisovém
a skarta¢nim planu u ptislusné skartacni lhiity u¢inéna poznamka.

(2) Dokumenty a spisy, u kterych uplynuly skartacni lhity, a Gfedni razitka vyfazena
z evidence, se podle potieby kazdy rok, nejpozdéji vSak jednou za pét let od posledniho
skarta¢niho ¥izeni, vyfazuji ve skarta¢nim fizeni.'>*

(3) Dokumenty, soudni spisy a k nim naleZejici rejstiiky se zafazuji do skarta¢niho fizeni
po uplynuti jejich skartacni lhity.

(4) Ptfedseda NS miize podle povahy vytazovanych dokumentii a na zakladé¢ pisemného
navrhu predsedy skartacni komise podat Narodnimu archivu pisemnou zadost o vydani
trvalého skartaéniho souhlasu na ur¢ity druh dokumentd.'>®> V Zzadosti musi byt piesné
specifikovan druh dokumentii, na néZ se ma trvaly skartacni souhlas vztahovat,
a konkrétné odtivodnéno, pro¢ tyto dokumenty nemaji archivni hodnotu. Dokumenty,
nanéz se trvaly skartatni souhlas vztahuje, Ize zniit 1 bez vybéru archivalii
ve skartacnim fizeni.

§ 189
Prabeh skarta¢niho fizeni

(1) Skartacni fizeni provadi pracovnik spisovny, pfip. v soucinnosti se skartacni komisi,
kterou ur¢i predseda NS. Predsedou skartacni komise je pracovnik spisovny, ktery je
odpovédny za vedeni spisovny. Tento zaméstnanec vypracuje skartaCni navrh, fidi
a organizuje prubch skartacniho fizeni. O pfipadném jednéani skartacni komise sepiSe
piedseda skartac¢ni komise protokol.

(2) Pracovnik spisovny muze se souhlasem piedsedy soudu a v zavislosti na rozsahu praci
souvisejicich se skartaénim fizenim povéfit vykonem téchto praci také Cleny skartacni
komise, ptipadné dalsi zaméstnance soudu. Tito pomahaji pracovnikovi spisovny podle
jeho pokynti s ¢innosti podle pfedchoziho odstavce.

(3) Pracovnik spisovny sestavi za cely soud seznamy dokumentl a spisii (skarta¢ni névrh),
u nichz uplynuly skarta¢ni lhity a jsou urCeny k vytazeni. V téchto seznamech se sefadi
spisy ¢i dokumenty podle spisovych znaki, spisovych znacek a ro¢nikli s uvedenim
piislusnych skarta¢nich znakd a lhiit. Dokumenty a spisy, kterym byl v dobé uloZeni
do spisovny pfidélen skartacni znak ,,V*, pracovnik spisovny v soucinnosti se Cleny

154§ 7 odst. 3 instrukce Ministerstva spravedinosti CR ze dne 19. 12. 2008, &. j. 94/2007-OIS-ST, kterou se
vydava skartaéni fad pro okresni, krajské a vrchni soudy, ve znéni pozdéjsich predpist.

1558 15 zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&é a o zméné nékterych zakonfi, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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4)

)

(6)

(7

®)

©)

skartaéni komise posoudi a piifadi je podle jejich aktudlné¢ ptredpokladané archivni

hodnoty do skartacniho ndvrhu mezi dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,A* nebo

..

Zadost (pravodni dopis) o provedeni vybéru archivalii (dokumenti a spisti) ve skartaénim

fizeni spole¢né se skartanim navrhem zasle pracovnik spisovny Narodnimu archivu

do datové schranky nebo ptes jeho webové rozhrani. Na jeho zdkladé provede povéreny

zameéstnanec Narodniho archivu odbornou archivni prohlidku na NS.

Po provedené archivni prohlidce u NS doru¢i Néarodni archiv prostfednictvim datové

schranky NS protokol o provedeném skartacnim fizeni, v jehoz ptilohach jsou uvedeny

dokumenty a spisy, které byly Narodnim archivem urceny k ulozeni do archivu,

a dokumenty a spisy, kter¢ mohou byt predany ke zni¢eni. Nesouhlasi-li NS s obsahem

protokolu, mtize proti nému podat do 15 dnli ode dne doruceni protokolu namitky

ke spravnimu tfadu'>®.

Dokumenty a spisy posouzené jako dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) jsou

v dohodnutém terminu na naklady NS predany k trvalému uloZeni do Narodniho archivu.

Je-li dorucen protokol o provedeném skartaénim ftizeni, kterym Narodni archiv ud€luje

souhlas ke zni¢eni dokumentl a spist bez trvalé hodnoty, a uplynula-li doba pro podani

namitky podle odstavce 5, vyda pfedseda NS pisemny souhlas ke zniceni dokumentl

a spistt a povéti pracovnika spisovny jejich zni¢enim. Zni¢enim dokumentl a spisti se

rozumi jeho znehodnoceni tak, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce nebo identifikace

obsahu. Pfi odvozu a ni¢eni dokumentd a spistl je nutné zabranit tomu, aby se s jejich

obsahem mohly seznamit nepovolané osoby. O zni¢eni dokumentli a spisi se sepiSe

protokol.

Dokumenty vztahujici se ke skartacnimu fizeni

a) Protokol o jednéni skartacni komise Nejvyssiho soudu,

b) Zadost o provedeni vybéru archivalii ve skartaénim ¥izeni,

c¢) Skarta¢ni navrh na vytazeni Ufednich razitek Nejvyssiho soudu,

d) Protokol o provedeném skarta¢nim fizeni,

e) Utedni zdznam o predani archivalii Narodnimu archivu k trvalému uloZeni,

f) Pokyn ptedsedy Nejvyssiho soudu ke zniCeni spisti/dokumentli/afednich razitek
a poverfeni zaméstnance k zajisténi zniceni spisti/dokumentt/ifednich razitek,

g) Protokol o ptedani spist/dokumentt ke zniceni,

h) Protokol o zni¢eni ufednich razitek Nejvyssiho soudu,

piip. dalsi dokumenty, se zakladaji do spisu (rejstiik S) s ndzvem ,,Skartacni fizeni — rok

... ktery se pro konkrétni skartacni fizeni zaklada v ptislusSném rejstiiku (rejstiik S).

Vzory dokument souvisejicich se skartatnim fizenim jsou v piiloze €. 10 tohoto fadu.

Po provedeni skartace, odevzdani vybranych dokumentli a spisi archivu, vyznaci

pracovnik spisovny, je-li to technicky mozné, vysledek skartacniho fizeni v ptislusnych

rejstricich trvalou poznamkou (napf. ,,Skartace®, ,,Archivace*). Do poznamky se piipadné

ptipoji 1 dalsi informace, napt. spisova znacka spravniho spisu, pod kterym probéhlo dané

skarta¢ni fizeni.

(10) Utedni dokumenty a spisy, a to v&etné piiloh, nesmi byt bez skartaéniho fizeni znigeny.

Bez skartatniho fizeni je dovoleno vyfazovat pouze prokazatelné multiplicitni
dokumenty, napt. nadpocetné vytisky jednoho dokumentu. Takové dokumenty piedaji
zaméstnanci soudu oznacené ,,ke zniceni* do spisovny, ktera zabezpeci jejich zniceni.

(11)Nérodni archiv jako povéfeny statni archiv sleduje vykon spisové sluzby NS, ukladani

dokumentil a spist a postup pii jejich vyfazovani. Za timto ucelem mohou jeho povéteni

156§ 10 odst. 3 zédkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné& né&kterych zakont, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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zameéstnanci vstupovat do prostor vSech spisoven NS. Povéteny pracovnik spisovny je
povinen ¢init vhodnd opatfeni, aby pracovnikiim Narodniho archivu usnadiioval pribéh
skarta¢niho fizeni.

(12) V ptipade, ze je NS doruceno podani, které se tyka spisu jiz zni¢en¢ho na zéklade
skartacniho fizeni a NS ho jiz nemd k dispozici, zaeviduje oddéleni evidence podani
do pfislusného rejstiiku vSeobecné agendy (naptf. Ncn, Ntn); véc se nevyfizuje pod
puvodni spisovou znackou.

§ 189a
Elektronické skartacni fizeni

Elektronické skartacni tizeni se v provadi v souladu s pfedpisy upravujici archivnictvi
a spisovou sluzbu tam, kde to umoznuje ptislusny elektronicky systém spisové sluzby.

§ 189b

Prabéh elektronického skartaéniho fizeni

(1) Pracovnik spisovny sestavi z elektronického systému spisové sluzby nebo ze samostatné
evidence dokumentd vedené v elektronické podobé seznam dokumentli urcenych
k posouzeni ve skartacnim fizeni a v ISNS vytvoii datoveé balicky SIP odpovidajici
narodnimu standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Takto vytvorené soubory,
které tvoii piilohu skartaéniho ndvrhu, nahraje prosttednictvim narodniho portalu'>’. Tyto
soubory jsou ndrodnim portdlem zpracovany, piicemz vysledkem je zprava o schvaleni
soubortl obsahujici vysledek kontroly validity nahranych souborii. Soubory, které nebyly
systémem schvéleny, je mozno po odstranéni vady nahrat znovu.

(2) Po nahrani a schvaleni vSech pozadovanych soubort pracovnik spisovny ukon¢i piipravu
prilohy skartacniho navrhu, pfi¢emz vysledkem je schvaleny ,,Seznam k fizeni®, ktery
predstavuje seznam dokumentti navrzenych k vybéru archivalii.

(3) Pokud neni mozné (hlavné z technickych divodi) postupovat podle piedchozich
odstavcii, nahraje pracovnik spisovny datové balicky SIP pro skartatni navrh
na technicky nosi¢ dat.

(4) Pracovnik spisovny nasledné zaSle prostfednictvim datové schranky Narodnimu archivu
skartacni navrh podle § 189 tohoto fadu spolecné s piilohou, kterou tvoii ,,Seznam
k fizeni‘ ziskany podle odstavce 2.

(5) V pripad¢ postupu podle odstavce 3 =zaSle spisovy pracovnik Narodnimu archivu
skarta¢ni névrh podle § 189 tohoto fadu v listinné podob¢ spolu s technickym nosi¢em
dat obsahujicim datové bali¢ky SIP.

(6) Vybér archivalii probihd ve spoluprdci mezi archivdfem Nérodniho archivu
a pracovnikem spisovny, v€etné¢ mozného posouzeni analogovych (listinnych) dokumentt
¢i spisti na NS.

(7) Po ukonceni vybéru archivalii Narodni archiv zaSle soudu vyhotoveny protokol
o skarta¢nim fizeni, jehoZ pfilohou je rozhodnuti ve formatu souboru XML (volitelné
i soubor ve formatu PDF), na zdklad¢ kterého ISNS automaticky zaznamena vysledky
skarta¢niho fizeni k jednotlivym spistim.

157§ 18b zadkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zékond, ve znéni
pozdg&jsich predpist.

Strana 110/121



(8) Nesouhlasi-li NS s obsahem protokolu, mize proti nému podat namitky ke spravnimu
ufadu na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Podanim namitky je zahajeno
spravni fizeni.

(9) Repliky dokumentt ¢i spist, které byly vybrany za archivélie, a jejich metadata je tieba
odevzdat prostfednictvim narodniho portalu k trvalému uloZeni. Jednd se o vSechny
dokumenty a spisy, které byly v pfiloze skartacniho protokolu vybrany za archivalie.

(10) Odevzdani se realizuje nahranim datovych balickti SIP do pfislusného modulu narodniho
portalu. Soucasn¢ je tfeba odevzdat Narodnimu archivu i odpovidajici analogové
dokumenty a spisy.

(11)Po zpracovani Narodnim archivem obdrzi soud vysledny seznam ve formatu XML a dale
ufedni zdznam o pfedani archivalii k trvalému uloZeni, jehoZ ptilohou je soubor XML
obsahujici identifikatory digitalniho archivu. Tento soubor se nahraje do ISNS a nasledné
mohou byt pfedané dokumenty a spisy vcetné jejich replik, s vyjimkou hlavicky metadat
podle narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, zniceny smazanim
ze systému a ulozist.

(12) Dokumenty a spisy, které nebyly vybrany za archivélie, se zlikviduji smazanim
ze systému a uloZist’ s vyjimkou hlavi€ky metadat podle narodniho standardu, a to po
uplynuti lhity pro poddni namitek proti protokolu o skartanim fizeni, pfipadné
po ukonceni fizeni o namitkach.

(13)Zaroven je tfeba znicit odpovidajici dokumenty a spisy v listinné podobé¢; pfitom soud
postupuje obdobné podle § 189 odst. 7 tohoto fadu.

§ 190
Vyftazovani Gfednich razitek

Vybéru archivalii podléhaji téZ Gifedni razitka'>®, ktera jsou opatfena statnim znakem a adresni
razitka. Pokud NS hodla tato razitka vytadit z divodu jejich zni¢eni nebo pro jejich ztratu
ajsou-li odepsana z evidence, pfipoji se jejich soupis (skartatni navrh), je-li to mozné
1 s otiskem razitka, do skartacniho fizeni. Skartani navrh na vyfazeni razitek zpracuje
zaméstnanec odpoveédny za vedeni evidence razitek a poté ho spolecné s razitky navrzenymi
ke zniceni predlozi pracovnikovi spisovny k zatazeni do skartacniho fizeni.

§ 191
Skartace dokumentli obsahujicich utajované informace

Pro vytazovani dokumenti obsahujicich utajované informace plati tento fad, jen pokud
zvlastni predpis'> nestanovi jinak.

§ 192
Skartaéni fizeni ve zvlastnich ptipadech

(1) Dokumenty o provedenych skartacnich fizenich, véetné evidencnich pomicek pro spisy
ulozené na spisovné, zlstavaji po dobu existence NS trvale ulozeny u NS a skartacni
lhiity u nich nebézi.

(2) Dojde-li v rejstiicich ¢i jinych eviden¢nich pomuckach k evidenci spisti nebo dokumentt
s rozdilnou délkou skartac¢nich lhat, pocita se délka skartacni lhiity u téchto rejstiiki

158 § 21 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich predpisi.
159 Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpiisobilosti, ve znéni pozdg&jsich
predpist.
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podle nejdelsi skartaéni lhity dokumentu, s nimz byl rejstiik uzavien; pro evidenéni
pomucky plati ptedchozi véta obdobné. Pokud spis obsahuje dokument se skartatnim
znakem ,,A“, oznaci se spis timto skartacnim znakem. Pokud spis obsahuje dokumenty se
skartaénim znakem ,,V*“ a ,,S*, oznaci se spis skartacnim znakem ,,S*.

(3) Skarta¢ni lhity u plant budov a dalsi stavebni dokumentace tykajici se staveb v uzivani
NS, pokud nebyla dokumentace pfedana jinému subjektu v souvislosti se zménou
(zénikem) uvedenych pravnich vztaht, zacinaji bézet od okamziku zéniku stavby, nebo
zanikl-li pravni vztah NS k takové stavbé, od zaniku pravniho vztahu, na zédkladé n¢hoz
mél NS stavbu v uzivani.

(4) Skarta¢ni lhity u najemnich a jinych obdobnych smluv dokladajicich pravni vztahy
k nemovitostem v uzivani NS, pokud nebyly pfedany jinému subjektu v souvislosti se
zménou (zadnikem) uvedenych pravnich vztaht, zacinajici bézet az od okamziku zaniku
pravnich vztaht k témto nemovitostem.

§ 193
Skartace spisti a dokument do¢asné vyjmutych ze skarta¢niho tizeni

Spisy a dokumenty, které nebyly zahrnuty do skarta¢niho fizeni, pfestoze jejich skartacni
lhiita uplynula, napt. z divodi vyjimecného prodlouzeni skarta¢ni lhiity Narodnim archivem,
se po uplynuti prodlouzené lhuty piedlozi pfi nejbliz§im skartaénim fizeni Narodnimu
archivu.

Hlava IV
Spisova rozluka

§ 194
Spisova rozluka

(1) V ptipadé legislativnich zmén tykajicich se ¢innosti NS (napf. pfi zmeéné¢ pusobnosti
soudu, reorganizaci, ruseni useku) se provadi spisova rozluka'®’. Spisovou rozluku
provadi pted datem svého zruseni ruSeny usek, pred reorganizaci dotcené useky.

(2) NS spisovou rozluku ptipravuje a provadi pred datem zmén. Pred jejim zahdjenim
zpracuje piedsedou NS povéfeny zaméstnanec plan provadéni spisové rozluky, vcéetné
casového rozvrhu, ktery zaSle Narodnimu archivu.

(3) Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, které prebirajici usek nepotiebuje pro vykon své
¢innosti, se predaji do spisovny. Pfedani zajiStuje ruseny nebo predavajici usek. Vytizené
dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhata, zafadi NS do skartacniho
fizeni.

(4) Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhita, se uloZzi
do spisovny, pfip. spravniho archivu uréen¢ho subjektu, ktery je pravnim nastupcem. Je-li
pravnich nastupcti vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé¢, rozhodne o pfevzeti spisovny
ptisluSny spravni Gfad na tUseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby dohlizejici
na provadéni  skartatniho fizeni'®'. Piedavané spisy adokumenty se zapisi
do pfedavaciho seznamu, ktery obsahuje potadové cislo, spisovou znacku dokumentu
nebo spisu, dobu jeho vzniku, nazev pisemnosti, spisovy znak, skartani znak a lhitu,

160 8 68a zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.
161 &8 68a odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékontl, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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)

(6)

jméno a piijmeni odpovédného zaméstnance za provedeni spisové rozluky a jeho podpis.
Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy predd NS tomu, na koho presla piisobnost
k jejich vytizeni. NS zapiSe preddvané dokumenty a spisy do piedévaciho seznamu, ktery
obsahuje potadové cislo, spisovou znacku dokumentu nebo spisu, dobu jeho vzniku,
nazev pisemnosti, spisovy znak, skarta¢ni znak a lhiitu, jméno a ptijmeni odpovédného
zameéstnance a jeho podpis.

Pokud si subjekty, které mezi sebou provadéji spisovou rozluku, predavaji spisy
a dokumenty evidované v elektronickém systému spisové sluzby, provedou predani spisi
a dokumentu jak v digitalni, tak v listinné podob¢.
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(1)

2
)

4)

)
(6)

(7

(1

2

CAST OSMA
PODPISOVY RAD

§ 195
Spole¢na ustanoveni

Tato cast fadu upravuje podepisovani soudnich pisemnosti. Neni-li dale stanoveno jinak,

podepisuje veskeré pisemnosti vlastnorucné:

a) soudce,

b) zaméstnanec (napft. feditel spravy soudu, feditel kancelafe predsedy soudu, asistent
apod.), ktery v souladu s vnitinimi pfedpisy navrh pisemnosti schvalil.

Vlastnorucné se podepisuje original (prvopis), piipadné stejnopis pisemnosti. Origindlem

pisemnosti je zpravidla jediné vyhotoveni dané pisemnosti.

U pisemnosti, které se vlastnoru¢né nepodepisuji, se uvede jméno a piijmeni (poptipadé

1 s uvedenim akademického titulu nebo védecké hodnosti), funkce zaméstnance, ktery

navrh schvalil, a na misté ur¢eném pro podpis zkratka ,,v. r., pficemzZ se ptipoji dolozka

,»Za spravnost vyhotoveni:“, jméno, pfijmeni a podpis k tomu zmocnéného zameéstnance.

V pisemném styku s prezidentem republiky, ¢lenem vlady, pfedsedou a mistopiedsedy

Ustavniho soudu, predsedou a mistopiedsedou Nejvyssiho spravniho soudu, nejvyssim

statnim zastupcem, prezidentem ¢i viceprezidentem NejvysSiho kontrolniho ufadu, ¢leny

Bankovni rady Ceské narodni banky, vefejnym ochrancem prav a jeho zastupcem,

poslanci, senatory, piedstaviteli dalSich ustfednich organti, pfedsedy krajskych soudu

a predstaviteli obdobnych organli v zahrani¢i se pisemnosti jim uréené vzdy vypracuji

jako original, ktery vlastnoru¢né podepiSe piedseda nebo mistopredseda soudu (to se

netykd pisemnosti v ramci vykonu soudnictvi).

Soudni pisemnosti mohou obsahovat identifikator (strojové Citelny kod) umistény pod

jednacim c¢islem nebo spisovou znackou.

Zpusob podepisovani pisemnosti a rozpoctovych i statistickych vykazi a doklada tcetni

povahy (Seky, natizeni k vyplaté ¢astek a ostatni penézni doklady apod.) upravuji zvlastni

piedpisy.

Podrobnosti k podepisovani soudnich pisemnosti na tuseku vykonu soudnictvi stanovi

§ 141 tohoto radu.

§ 196
Pfedseda soudu

Ptedseda soudu podepisuje pisemnosti, o kterych tak stanovi pravni piedpisy a vnitini
piedpisy soudu'®?, pokud timto nepovéfi mistopiedsedu soudu, nebo nékterého ze soudct
¢1 zamé&stnancii soudu.

Nerozhodne-li ptfedseda soudu v konkrétnim ptipad€ jinak, podepisuje zejména
pisemnosti tykajici se:

a) personalnich otazek soudci, asistentll a zaméstnanct soudct,

b) povéfeni mistopfedsedy soudu a feditele spravy soudu,

c) souhlasti s pfidélenim, do¢asnym piidélenim a pielozenim soudce,

d) vnitini pfedpisy vydavané piedsedou soudu.

162 Napiiklad: Smérnice piedsedy Nejvyssiho soudu &. 1/2015 ze dne 2. 1. 2015, sp. zn. S 692/2014 —
ZabezpeCeni vykonu finan¢ni kontroly v rdmci vnitfniho kontrolniho systému Nejvyssiho soudu, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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(3) Piedseda soudu dale podepisuje pisemnosti, které si v jednotlivych ptipadech k podpisu
vyhradil. 'V ostatnich ptipadech, kdy predseda soudu pisemnost nepodepisuje,
se postupuje v souladu s § 195 odst. 3 tohoto tadu.

§ 197
Mistopiedseda soudu

Mistoptedseda soudu podepisuje pisemnosti, o kterych tak stanovi pravni piedpisy a vnitini
piedpisy soudu'®?, nebo ke kterym byl povéfen piedsedou soudu.

§ 198
Vedouci zaméstnanci
(1) Vedouci zaméstnanci'® podepisuji pisemnosti vramci svych usek®, a dale svym
podpisem schvaluji v souladu s vnitinimi pfedpisy NS naptiklad dovolenky, Zadanky
na nakup na svém useku aj., a to v ptipadech pokud neni jejich podpis podle ptedchozich
ustanoveni vyhrazen predsedovi nebo mistopiedsedovi soudu.
(2) Vedouci zaméstnanci mohou k podepisovani pisemnosti povéfit jim podiizené¢ho
zaméstnance. Tim neni dotéena odpovédnost vedoucich zaméstnanct.

§ 199
Asistent soudce

(1) Asistent soudce je povinen pii korespondenci v ramci vyfizovani agendy, ve které mu byl
udélen pokyn soudcem, uvadét v jim zpracovavanych pisemnostech adresovanych
externim adresatim udaj, z pokynu kterého soudce véc vytizuji (napf. ,,... na pokyn
piedsedy senatu/soudce ...“ ,,... na pokyn ptedsedy trestniho kolegia Vam sd¢luji...*)
a pfi podepisovani takto vyhotovenych dokumenti vyslovné uvadét za svoje jméno
a pfijmeni a funkci, tj. Mgr. AB, asistent predsedy senatu (soudce) Nejvyssiho soudu
JUDr. XY.

(2) Pisemnosti uvedené v odstavci 1 podepisuje asistent soudce.

§ 200
Evidence certifikath pro elektronické podpisy

(1) Evidenci certifikath pro elektronické podpisy vede povérend osoba na tuseku spravy
soudu (zpravidla vedouci OIT nebo jim ureny informatik).

(2) Kuvalifikované certifikaty pro elektronické podpisy vydavéa kvalifikovany poskytovatel
sluzeb vytvatejicich diivéru's’.

163 Napfiklad: Smérnice piedsedy Nejvys$siho soudu ¢. 1/2015 ze dne 2. 1. 2015, sp. zn. S 692/2014 —
ZabezpeCeni vykonu finan¢ni kontroly v rdmci vnitfniho kontrolniho systému Nejvyssiho soudu, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

164 Viz organizaéni 4d Nejvyssiho soudu.

165 Zakon ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich ditvéru pro elektronické transakce, ve znéni pozd&jsich
predpist.
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§ 201
Podminky pouzivani elektronickych podpist

(1) Zakladni pracovni postupy pii pouzivani elektronického podpisu upravuje smérnice
piedsedy NS'®,

(2) Kvytvareni kvalifikovaného elektronického podpisu slouzi kvalifikovany prostiedek
pro vytvareni elektronickych podpist, ktery je zalozen na kvalifikovaném certifikatu
pro elektronické podpisy'®’.

(3) Kvytvareni kvalifikované elektronické peceté¢ slouzi kvalifikovany prostfedek pro
vytvareni elektronickych peceti, ktery je zaloZzen na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronické pecets!®®,

(4) Podepisovat kvalifikovanym elektronickym podpisem mize pouze zaméstnanec, kterému
byl pfidélen kvalifikovany certifikat pfisluSejici tomuto elektronickému podpisu.
O ptidéleni kvalifikovaného certifikatu rozhoduje nadiizeny zaméstnanec. Za pouziti
kvalifikovaného elektronického podpisu odpovida drzitel ptisluSného certifikatu.

(5) Zaméstnanci jsou opravnéni podepisovat kvalifikovanym elektronickym podpisem
ty pisemnosti v elektronické podobé&, které by byli jinak opravnéni podepisovat podle
jejich pracovni naplné 1 v analogové podobg.

(6) Ptikazce operace a spravce rozpoctu stvrzuji kvalifikovanym elektronickym podpisem
schvéleni operace podle zdkona o finan¢ni kontrole a provadéci vyhlasky k tomuto
zakonu'®’.

(7) Zaméstnanci kancelati podepisuji kvalifikovanym elektronickym podpisem vSechny
pisemnosti v elektronické podobé urcené k odeslani mimo NS. Pfi odeslani pisemnosti
datovou zpravou podepisuji pisemnosti ptevedené do formatu PDF (PDF/A). Po podpisu
kvalifikovanym elektronickym podpisem systém automaticky opatii pisemnost
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem, které prokazuje presné datum a cas
podpisu pisemnosti.

(8) Drzitel kvalifikovaného certifikatu pro elektronicky podpis je povinen chranit pied
zneuzitim jedine¢né tdaje (soukromy kli¢), které pouziva k vytvareni kvalifikovaného
elektronického podpisu. V ptipadé podezieni ze zneuziti jedine¢nych udaji (soukromého
klice) je povinen tuto skuteCnost oznamit piedsedovi soudu, povéienci pro ochranu
osobnich udaji NS a pfislusnému ttvaru ministerstva'’’.

’ § 202
Ufedni razitka

(1) Razitka soudu obsahujici oznaceni soudu jsou:
a) podaci razitko,

166 Smérnice ptedsedy Nejvyssiho soudu &. 6/2017 ze dne 16. 1. 2018, sp. zn. S 462/2017 — Pouzivani
elektronickych produkti vytvarejicich duveéru pro elektronické transakce na Nejvyssim soudu, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

167 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢&. 910/2014 ze dne 23. Gervence 2014.

168 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014.

169 Zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zékont (zdkon o finanéni
kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisi. Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkonti (zdkon o financni kontrole), ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

1708 7 instrukce Ministerstva spravedlnosti CR &. 13/2002-OI-SP-2, o pouzivani elektronického podpisu v resortu
spravedlnosti, ve znéni pozd¢jsich predpist.
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b) podaci razitko elektronické podatelny (identifikdtor), ktery je oznaCen nédzvem
nldentifikator elektronického podani dorueného na elektronickou podatelnu*
a oznacenim prislusného soudu. Identifikdtor musi vzdy obsahovat jednoznacnou
identifikaci podani, zejména potadové ¢islo zpravy, evidenéni ¢islo, druh podani,
datum dodéani do centralni podatelny nebo datové schranky, identifikaci odesilatele
a vysledky ovéteni obalky podani a jednotlivych ptiloh,

¢) podaci razitko sekretariatu piedsedy soudu,

d) kulatd ufedni razitka s malym stdtnim znakem o priméru 25 mm a velké o priméru 35
mm. Velkym Ufednim razitkem se opatfi opisy rozhodnuti soudu a jiné soudni
pisemnosti pti vykonu soudnictvi. Velké utedni razitko lze pouzit i v ptipadech, kdy se
uziva malé Uredni razitko,

e) razitka pro vyznaceni dolozky pravni moci a vykonatelnosti, jejichZ soucasti je kulaté
ufedni razitko s malym statnim znakem o priméru 20 mm,

f) ovéfovaci razitko, slouzZici k ovéfeni shody kopie s originalem,

g) podlouhl¢ (adresni) razitko soudu, které¢ obsahuje nazev a sidlo soudu a pouziva se pii
béZzném korespondencnim styku k oznaceni vSech odesilanych pisemnosti.
Podlouhlym razitkem se opatii vSechny pisemnosti, kde neni povinnosti pouZit jiné
razitko, a které nejsou v elektronické podobé (napt. objednavky).

(2) Jednotliva kulatd ufedni razitka a razitka pro vyznaceni dolozky pradvni moci
a vykonatelnosti se oznaci eviden¢nim cCislem (arabskym ¢islem), pocinaje €islici jedna,
a to v samostatnych ¢iselnych fadach pro kazdou velikost a typ razitka. Dojde-li ke ztraté
razitka, nesmi byt vyrobeno razitko se stejnym evidencnim ¢islem. Toto ustanoveni se
netyka vymény razitka.

(3) Otiskem kulatého ufedniho razitka opatiuje soudni kancelai zejména:

a) stejnopisy soudnich rozhodnuti,

b) opravy chyb soudnich rozhodnuti a opravy omylem vyznacené dolozky pravni moci
a dolozky vykonatelnosti,

¢) ufedni vysvédceni a ovétenti,

d) platebni poukazy pro uctarnu, kterymi se nafizuje vyplata penéz,

e) sdéleni o pohledavce,

f) ptikazy k propusténi z vazby, piikazy k pfedvedeni,

g) pisemnosti uréené pro soudy a jiné organy v cizin¢, nejde-li o soudni dokumenty
pii vykonu soudnictvi.

(4) Dale otiskem kulatého tfedniho razitka ostatni useky soudu opatiuji zejména:

a) rozhodnuti o odmitnuti nebo ¢astecném odmitnuti ve vécech zadosti o poskytnuti
informace podle informacniho zakona,

b) smlouvy, kde vystupuje NS jako smluvni strana,

¢) rozpoctova opatieni,

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

e) financni a ucetni vykazy,

f) podpisové vzory ucti v pencznich tustavech, Seky pro vybér penéz v hotovosti,
dispozice béznymi Gty v penéznich tstavech,

g) sluZebni priikazy,

h) zadosti o vydani osvédceni fyzické osoby

k) administrativni pomiicky pfi jejich autentizaci'”>.

171 a

171°8 94 odst. 1 zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptisobilosti, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.
172 Vyhlasky €. 275/2022 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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(5) Ztratu kulatého ufedniho razitka nebo razitka pro vyznaeni dolozky o pravni moci
a vykonatelnosti, které obsahuje maly stitni znak, zaméstnanec neprodlené ohlasi
bezpe¢nostnimu ftediteli, ktery néasledné¢ bezodkladn€¢ ozndmi ztratu ufedniho razitka
Ministerstvu vnitra' . V ozndmeni uvede evidenéni &islo, rozmér a popis razitka a datum,
od kdy je razitko postradano.

(6) Vznikne-li pochybnost o tom, zda ma byt listina opatfena kulatym ufednim razitkem,
predlozi kancelar listinu k rozhodnuti o zplsobu oznaceni listiny feSiteli (soudci),
ve spravnich vécech fediteli spravy soudu.

(7) Krom¢ urednich razitek NS pouziva pomocna razitka k vyznacovani Casto se opakujicich
udaji na dokumentech (napt. Podpis platny, Original apod.). Tato razitka se neeviduji.

§ 203
Opravnéni k pouZziti razitek

PouZivat kulaté ufedni razitko se stdtnim znakem 1 dal§i ufedni razitka mohou jen
zamestnanci, kterym bylo razitko ptidéleno a je na jejich jméno evidovano. Tito zaméstnanci
odpovidaji za taddné pouzivani, tUschovu a zabezpeCeni razitka proti ztrat€ nebo
neopravnénému pouziti jinou osobou.

§ 204
Evidence Ufednich razitek

(1) Evidenci tfednich razitek'!’* vede bezpe¢nostni feditel. Pfidélovani razitek je evidovano
podle potadového Cisla a oznaceni pracovnika soudu, kterému bylo razitko ptidéleno.

(2) Evidence obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, ptijmeni a funkce zaméstnance, ktery
uiedni razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti, podpis zaméstnance, ktery razitko prevzal,
datum vraceni ufedniho razitka, podpis zaméstnance, ktery razitko vratil, datum vytazeni
uiedniho razitka z evidence s uvedenim divodu vytazeni.

(3) V ptipadé ztraty ufedniho razitka soud vede v evidenci rovnéz zdznam o ztraté¢ obsahujici
datum ztraty, poptipad¢ predpokladané datum ztraty.

(4) Utedni razitko se vyfazuje z evidence v piipadech:

a) pozbyti jeho platnosti,
b) jeho ztraty nebo
¢) jeho zniceni.

(5) Zaméstnanec NS je povinen pii ukonceni pracovniho poméru nebo pii prechodu na jiny
usek soudu odevzdat piid€lena evidovana razitka bezpecnostnimu fediteli.

(6) Evidovana razitka se vytazuji ve skartacnim fizeni v souladu s § 190 tohoto fadu. Zniceni
razitka se provadi zpusobem, aby byla znemoZznéna rekonstrukce a identifikace jeho
obsahu (znehodnocenim plochy se znakem nebo textem tak, aby nemohlo byt po zniceni
dale pouzivano). Po zniceni evidovaného razitka ucini zaméstnanec povétreny vedenim
evidence razitek zdznam do evidence a potvrdi ho svym podpisem.

173 8 17 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdg&jsich predpisi.
174 § 17 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich predpist.
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CAST DEVATA
PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

§ 205
Piechodna a zavére¢na ustanoveni

V ptipad¢, Ze jina vnitini norma NS upravuje ur¢ité povinnosti ve vztahu k ustanovenim
tohoto fadu odlisn¢€, mé prednost tento fad.

U dokumenti a spist vyfizenych a ulozenych v pfiru¢nich registraturdich nebo
ve spisovné NS do doby nabyti uc¢innosti tohoto fadu beézi skartaéni rezim podle
dosavadnich ptedpisti. Vyjimkou jsou dokumenty a spisy vzniklé od 1. 1. 2019, na které
se aplikuji ustanoveni tohoto fadu.

U spisit rejstiiku Ncu rocnik 2006 az 2018 a rejstiiku Tcu roénik 2005 az 2018 se
stanovuje skartacni lhiita 30 let.

Spisovy a skartatni plan (ptfiloha ¢. 7) je udrzovan v aktualnim stavu kontinudlné
a jednotlivé polozky se vném dopliiuji bez nutnosti nového schvaleni celého tadu.
Obdobn¢ se postupuje pii aktualizaci vSech piiloh tohoto fadu.

Aktualizovand znéni vSech piiloh se vyhlaSuji obdobné jako wvnitini normy!”,
uvetfejnénim na Intranetu NS.

V souladu s pravnim piedpisem'’ zasle NS bezodkladné po vydani zmény v tomto fadu
jeho aktualizované znéni Narodnimu archivu.

V textu se pojmy zaméstnanec, soudce, asistent, feditel, vedouci, zapisovatel apod.
rozumi genderove neutralni oznaceni, znamenajici oznaceni jak pro muze, tak pro Zeny.

§ 206
Zrusovaci ustanoveni

ZruSuje se kancelaisky tad Nejvyssiho soudu ze dne 1. 11. 2010, sp. zn. S 356/2009,
vcetn¢ dodatku €. 1 ze dne 23. 8. 2011 a dodatku €. 2 ze dne 21. 11. 2011, vydanych pod
sp. zn. S 18/2011 a skartatni tfad Nejvyssiho soudu ze dne 25. 2. 2015, sp. zn.
S 156/2015.

Déle se zrusuje opatfeni predsedy obcanskopravniho a obchodniho kolegia Nejvyssiho
soudu ¢. 1/2009 ze dne 17. 12. 2009, sp. zn. Cpjn 44/2009, kterym se upravuje postup
pii uvédomovani Nejvyssiho statniho zastupitelstvi o zahajeni fizeni o uznani ciziho
rozhodnuti, opatieni pfedsedy obcanskopravniho a obchodniho kolegia ¢. 1/2011 ze dne
16. 12. 2011, sp. zn. Cpjn 45/2011, opatieni predsedy trestniho kolegia Nejvyssiho soudu
¢. 2/2011 ze dne 9. 11. 2011, sp. zn. Ts 22/2011, opatfeni pfedsedy trestniho kolegia
Nejvyssiho soudu €. 3/2011 ze dne 22. 11. 2011, sp. zn. Ts 22/2011 a opatieni piedsedy
Nejvyssiho soudu €. 6/2015 ze dne 26. 10. 2015, sp. zn. S 193/2015.

175 Smérnice predsedy Nejvyssiho soudu ¢&. 2/2015 ze dne 30. 9. 2015, sp. zn. S 421/2015 — O systému vnitinich
fidicich aktd Nejvyssiho soudu, ve znéni pozdéjsich predpist.

176§ 66 odst. 2 zékona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné& né&kterych zakont, ve znéni
pozdg&jsich predpist.
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§ 207
U¢innost

Tento fad nabyva tc¢innosti dne 1. 2. 2019.

V Bré 23. 1. 2019

prof. JUDr. Pavel Samal, Ph.D. v. 1.
predseda Nejvyssiho soudu
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Seznam priloh

Ptiloha €.
Piiloha €.
Ptiloha €.
Ptiloha €.

Uprava jednaci sing

Popis ufedniho odévu

Seznam jmen (jmenny rejstiik)

Popisy jednotlivych rejstiikii a evidenc¢nich pomticek vedenych v ISNS
vcetné povinné vypliiovanych udaji

Ptiloha ¢. 5 Seznam zkratek pro oznaceni insolvencnich soudl a ¢iselnik predmétt
dovoléni v insolven¢ni agend¢

B W N =

Ptiloha €. 6 Seznam hesel a podhesel — rejstiik Spr

Ptiloha ¢. 7 Spisovy a skartacni plan

Ptiloha €. 8 Prehled pfistupovych oprdvnéni do informacnich systémi NS
a zakladni pravidla jejich nastaveni

Ptiloha ¢. 9 Ptehled soudnich pisemnosti (vzori) NS

Ptiloha ¢. 10 Pisemnosti (vzory) ke skartaénimu tadu

Ptiloha €. 11 Manual k upravé pisemnosti

Ptiloha ¢. 12 Ptehled rejstiikovych znacek NS

Ptiloha €. 13 ZruSena

Ptiloha ¢. 14 Ptehled ptistupovych opravnéni do informacniho systému IBM Notes
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