NEJVYSSI SOUD CR

BureSova 20, 657 37 Brno

Cislo jednaci: S 356/2009

KANCELA RSKY RAD
Nejvyssiho soudu

Uc¢innost od: 1. 11. 2010

Méni normu: ---

RuSi normu: Kancetdkyriad z 20. prosince 2004,). S 182/2003 ve zmi novely
ze dne 28. prosince 20Q¥j. S 453/2007



Predseda NejvysSiho soudu vydava podie 25 odst. 1 pism. m) Jednacibédu
NejvysSiho soudu ze dne 221iz2003, sp.zn. S 98/2003, veenin pozdjSich gedpidi (dale jen
"jednacitad") tento Kancel&kyiad:

Cast prvni
ZAKLADNI USTANOVENI
§1

(1) Kancel&sky rdd NejvysSiho soudu (dale jen "soud") uprawvtijgnost odborného
aparatu soudu akteré organizéné technické postupyipvykonu soudnictvi.

(2) Organiz&ni struktura soudu jako organtd slozky Ceské republiky, vymezeni
pravomoci jednotlivych orgén a dtvaé soudu a jejich vzajemné vztahy jsou upraveny
Organiz&nimadem NejvysSiho soudu (dale jen "orgatz#ad").

§2

K vedeni soudnich agendgeirg rejstiki a ostatnich evidénich poniicek se
u soudu pouziva, neni-li dale uvedeno, jinak nebeyplyva-li z povahy &ci néco jiného,
vypocetni techniky.

Cast druha
ORGANIZACE PRACE U SOUDU
Hlava prvni

VEDENI SOUDNICH AGEND
POMOCI VYPO CETNI
TECHNIKY

§3

(1) Predseda soudu schvaluje zejména technické vybavamidu vypoéetni technikou,
vcetreg jejiho programového vybaveni. Schvalufelped gistupovych prav zagstnané soudu
do vypaetni techniky a p&itacové sit a zvlas pak do informaniho systému soudnich agend
(dale jen "IS"), stejp tak jako archivéni fad elektronicky vytveenych dat soudu;ip
zpracovani tohoto archivmiho faddu se fiméierg uzije Ukladacihdadu p@itacovych udai,
vydaného instrukci Ministerstva spravedinaStské republiky ze dne 26. dubna 199p
75/99-0l. IS pro zpracovani utajovanych informaoi dup® utajeni ,Divérné“ zabezpé&uje
bezpenostniteditel.

(2) V pripadt vedeni soudnich agend u soudu pomoci o techniky pedseda soudu
ustanovuje spravce vypetni techniky a p@itacové sit (dale jen "spravce €M) a spravce
aplikace informaniho systému soudnich agend (dale jen "spravdeaapl’).
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84
Spravce si¥

(1) Spravce sé zabezpeuje chod poitacové sié soudu (déle jen"sl) a vypaietni
techniky po technické strance a z@&ji& archivaci elektronickych dat. M&istup ke vSem
prostedkim vypaietni techniky a progedkim si€. V této roli mize vkladat, aktualizovat,st
a rusit objekty IS; neni vSak opraynnmenit strukturu IS.

(2) Spravce sé na zadost jednotlivych zasstnand soudu, kt# pii vykonu své pracovni
naplre uzivaji p@itace soudu a jeho tsi(dale jen "uzivatelé"), zafifije neprodled pomoc
k zabezpe&eni nalezitého chodu pibact i sit (predevsSim odstranim technickych nebo
programovych zavad).

§5
Spravce aplikace

(1) Spravce aplikace zavadi (definuje) nové uZivatete pedeni soudnich agend v ramci
IS a vymezuije jejichifistupy do IS (fdéluje uzivatelska prava uzivateh v 1S).

(2) Spravce aplikace zejména vklada do systému udajgvem uzivateli, pdéluje mu
seznam povolenych Uloh a provadiéonytéchto adaij a uloh.

(3) Spravce aplikace zajigje udrzbwiselnild a formulda systému.

(4) Spravce aplikace zajigje odbornou vychovu a vedeni zgimané soudu tykajici se
prace v IS.

(5) Spravce aplikace na zadost uzivatédtei pii vykonu své pracovni nagimpracuji s IS,
zaji¥uje neprodleét pomoc k zabezgeni nalezitého chodu IS fgdevSim odstramim
technickych nebo programovych zavad spojenychte tagplikaci).

86
Uzivatelé

(1) Uzivatelé pi vykonu své pracovni napirpri praci s vypdéetni technikou, f praci
v siti, resp. fi praci s IS jsou definovani:
a) gihlaSovacim jménem uzivatele,
b) prihlaSovacim heslem,
c) Udaji o uzivateli,
d) pidélenymi uzivatelskymi pravy pro ffstup k sfovym  diskim, resp. pdélenou
uzivatelskou roli a
e) vy¢tem programového vybaveni, resp. uloh, se ktergmize uzivatel pracovat.
(2) Pristupova prava fifazena k vykonu konkrétnich  pracovnich napini u2iia
v kolegiich a Usecich soudu vymeréqseda soudu formou opexti.
(3) PrihlaSovaci jméno kazdého uzivatele je v siti knfteslem z dvodu zabezpeni IS
pied neopravénym gistupem; zvlaSje takto kryto pihlaSovaci jméno kazdého uZivatele v IS.
(4) Kazdy uzivatel si sam zvoli individualni heslo ppistup do sit a individualni heslo
pro @istup do IS. Obsah hesla neni opgivsdtlovat druhym osobam (a to ani spravci ¢ sit
nebo spréavci aplikace).
(5) Heslo zvolené uzivatelem podléepichoziho odstavce musi titanejmért Sest znaikk,
a to vzdy v sotasné kombinadiislic a pismen velké a malé abecedy.
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(6) Uzivatel je opravan zvolené heslo #mit; je vS8ak povinen takdinit vzdy minimalrg
jedenkrat v pibéhu & mesial nebo jinak neprodlenv pripadt divodného podeeni, Ze
puvodni zvolené heslo je znamo jiné o&ob

(7) V ptripack ztraty hesla (jestlize uzivatel zvolené hesloaraene), je uzivatel povinen,
jde-li o heslo pro fstup do si#t, pozadat spravce &io znmeénu @ihlaSovaciho hesla pro
opctovny pistup do sit; jde-li o heslo pro fistup do IS pozada o 2mu pihlaSovaciho hesla
spravce aplikace.

Prace s vypdéetni technikou
87

(1) Postupy uzivatél pii vykonu funkci @i ¢teni  a z4pisech v IS jsou upraveny
uzivatelskymi piruckami  zpracovanymi dodavatelem aplikace a schvakengiozogimi
Giednicemi kolegii po konzultaci s Ol.

(2) Pro vedeni rejsiki a ostatnich evideénich ponticek (dale jen "rejgiky") pomoci
vypocetni techniky a pro jejich¢leréni a vyphovani se uziji pravidla stanovend dodavatelem
aplikace vytviena podle zasad uvedenych v ustanovenich § 4357 8168 az § 175, § 177, a
8190 az § 193.

(3) U udaji, které by byloiieba v rejgicich, pokud by byly vedeny pisemnou formou,
barevié nebo jinak zvyrafovat, musi byt zaji8ho, aby programové vybaventigusné
zaznamy vyhledavalo. Programovym vybavenim mudi tBy zajiSna moZznost tisku
piislusnych uddi, resp. zdznam(viz prilohac. 2)

§8

(1) Data vytvdena pomoci vypeetni techniky (zejména u takto vedenych té§8) musi
byt zabezp&na proti zneuziti (ochrana heslem apod.).

(2) Paitatova data se trvale ponechavaji v gimpoditace; to plati i pro veSkeré Udaje
0 pohybu spisu. i tisku rejstiku je uzit vzdy posledni aktualni udaj zapisu.

(3) Paitatova data se archivuji podle archiméhoradu dat IS soudu (8 3 odst. 1).

(4) V pripadt, Ze zapisy do rejgka obsahuji utajované informace, Ize rdjst vést jen na
pacitacich certifikovanych Narodnim bezpestnim gadem.

§9

(1) Programové vybaveni musi unfo¥at gijimat podani tinénd v elektronické
podol, resp. podepsana téz elektronicky (8 26 a nasl.).

(Z)rﬁSOUd zaklada a vede vlastni webové strankyisdp vedeniéchto stranek je stanoven
zakonem.

1 Zakong. 109/1999 Sb., o svobodnérfigtupu k informacim
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Hlava druhé
ORGANIZACE PRACE U SOUDU
§ 10
Rozvrh prace

(1) V rozvrhu prace (§ 41 zakoria 6/2002 Sb., o soudech a soudcich,2 jednaciho
fadu) se uvede v zahlavi jméno H#jmpeni pedsedy soudu a jeho mistedsedy. Dale se
zejména stanovi zgob rozdleni wci mezi jednotliva soudni odiéni (8 40 odst. 1 a 2, § 41
odst. 1 zadkona o soudech a soudcich), ktera se&iejit podle senatv ramci jednotlivych
kolegii. Pokud v odé&enich pisobi vice pedsed senatu, ui se téZz zfisob rozdlovani wci
mezi jednotlivé pedsedy senatu, resp. seéiuev. fidici predseda senatu.

(2) V rozvrhu prace se dale jmenayiirci soudci, poradci, asistenti sougc a stanovi se
jejich zastupovani prorfpad nepitomnosti delSi neZitmésice, pipadreé pro jejich vyloweni,
resp. z jinych dvodi stanovenych zdkonem (Yipads soudd) ¢i z jinych vaznych dvoda tak,
aby bylo Zzejmé, ktery senat nebo soudcecv projedna a rozhodne. Vedle jednotlivych
soudnich od#leni se uvede odteni spravy soudu, ¢etre podatelny, odéeni evidence,
spisovny, dtarny a dalSich oddeni, resp. Utvar soudu jsobicich mimo soudni odiéni.
RovréZz se uéi, jak jsou zd&lenéni ostatni zamstnanci odborného aparatu souduietw
zanmestnan@ odborného aparatu slouziciho vykonu statni spemwdu a kterymi pracemi se
POVEFU;ji.

(3) V rozvrhu prace se jednotliva soudni ékdthi oznauji arabskymicislicemi. Ostatni
oddEleni, resp. Utvary soudu (podatelna, &ddi evidence, spisovnag¢tarna apod.) s&iselre
neoznauji.

(4) V rozvrhu prace se uvadi doba vymezena pro stykegnosti a kontaktni osoby.

(5) Predseda soudu zaSldijpty rozvrh prace a jeho fipadné pozdgi prijaté zmeény na
védomi Ministerstvu spravedinostieské republiky (dale jen "ministerstvo").

(6) VeSkera prace soudufipadreé jeji cast, mize byt z rozhodnuti ipdsedy soudu
organizovana v ramci pracovnich skupin (hgpace v ,minitymech®).

8§11
Rizeni prace v senétu

Prace v senaturipvytizovani \&ci tidi ten z pedsed senatu, jemuzée podle rozvrhu
prace nalezi k wyzeni jako pedsedovi senatél( 4 odst. 2 ¥ta treti jednacihdadu).

Hlava treti
KANCELA RSKE PRACE U SOUDU
§12

Kancel&ské prace u soudu vykonavaji zZsmtmanci z#azeni v jednotlivych
organiza&nich slozkach soudu, pbdenych vedoucintthto slozek.
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Oddil prvni
Organizace spisové sluzby
8§13

(1) Za spisovou sluzbu v jednotlivych organiméch slozkach odpovidaji jejich vedouci,
popipadt odborného zagstnance kolegia (dale jen "dozorlrednice") ustanovené v
organiz&ni slozce. Vymezeni a rédenéni této odpowdnosti vyplyva z organizaiho radu
soudu.

(2) Zamestnanci uvedeni vipdchozim odstavci mimo gini dalSich ukal

a) metodickyidi a kontroluji spisovou sluzbu,
b) zaji¥uji rovnonerny pracovni vykon zadstnané kanceldé a dohliZzeji na kvalitu jejich
prace,

c) spolufiisobi @i odborné vycho¥ zaméstnané kanceldi.

814
Vedouci kancel&e

(1) Denniftizeni praci spisové sluzby v orgarizan Utvaru zajituje vedouci jeho
kancelde a je za jeji chod odpé&dny.

(2) Vedouci kancek& pridéluje praci dalSim zagstnanédm soudni kanceté a jejiradny
vykon kontroluje. VyZaduji-li to zvlaStni okolngsmuze byt, a to jen natfpchodnou dobu,
powien vedenim soudni kance&anistnanec z@zeny v jiné funkci.

§15

(1) Vedouci soudni kance# vykonavaji vedle dalSich Ukoluvedenych v jinych
ustanovenich samostatmejména tyto prace:

a) @ijimaji oznameni &astniki fizeni a jejich zastupc dale s¥dka, znald apod.
0 zmené adresy nebo jména dijneni a vyznéuji zmeénu ve spisech,ifslusnych
rejsticich a evidetnich pomiickach, resp. davaji po#&n oddcleni evidence
k vyznaeni znény téchto udaij v IS,
b) eviduji zaplaceni soudnich poplatk
C) v souinnosti s asistenty soudlczaji¥uji u pisemnosti dodatet doslych
k urcité véci na soud jejich zaloZzeni do figluSného spisu, ¢etné nalezité
Zurnalizace a vyzrani v IS novym zaznamem o pohybu spisu,
d) na pokyn soudce vyz&igi dolozku pravni moci, ifpadré  dolozku
vykonatelnosti ha stejnopisy rozhodnuti soudu.

(2) Vedouci soudni kancet dale zejména vede evidan pomicky, provadi spisovou
manipulaci, dava k nahlédnuti spisy¢aatnikim nebo se souhlasenteplsedy senatu jinym
Zadatelm, pokud je to podleipdpidi o fizeni ged soudy fipustné, vyznauje v IS datum
dorweni pisemnosti zaslanych do datovych schranek empissti doréovanych v listinné
podol, pe&uje o zdokonalovani prace pdmkenych zarmstnanéd a o prohlubovani jejich
znalosti. Poskytuje rowa informace tykajici se soudniliizeni s vyjimkou fipadi, kdy by
mohly byt doteny zakonem chré&né zajmy, ¥etns zajmu @astniki (srovnej téz 8§ 11 odst. 4
pism. a/ a b/ zdkona 106/1999 Sb., o svobodnérfigiupu k informacim, ve 2ni pozdjSich
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piedpigl); v priipact pochybnosti si vyZzada pokyniiglusSného fedsedy senatu. Dbéa
o aktualizaci a Uplnost evidence a rigigt vedenych pomoci vygetni techniky.

Oddil druhy
Podatelna
8§16
Obecné ustanoveni

(1) Pisemné podéani seni v listinné nebo elektronické podblma technickém nosi dat
nebo prosednictvim véejné datové sit opatené zartenym  elektronickym podpisem
zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu vydanémeaditovanym poskytovatelem certifikaich
sluzeb podle zvlastniho pravnihtegpisu ( zakort. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o
zmené nekterych dalSich zakdn- déle jen zakon o elektronickém podpisu) — déhe,jiznavany
elektronicky podpis*.

(2) Podatelna je spaiea pro vSechny organi&ai slozky soudu, pro které zajige prijem
pisemnych podani, ostatnich pisemnosti adresolaoudu, podanicinénych telefaxem nebo
dalnopisem a podéani v elektronické po&lopodepsana elektronicky podle zvlastni¢bdpis
(dale jen "podani”; srovnejtéz § 59 odst. *.ta § 42 0.4.), ato i v gipad, ze jsou pedany na
zaznamovych médiich, pouzZivanych ppracovani a ignosu dat elektronickou formou (dale
jen "nost dat"), steji tak jako odesilani soudnich pisemnosti.

(3) Podatelna iffim& podani po celou pracovni dobu. Pokud je pifjem podani
vyuzivano technické ¥zeni (telefax, vypeetni technika apod.), jéeba zajisovat jehoradné
fungovani, ¥etre kontroly této funknosti.

(4) Predseda soudu stanovi postutpgdijmu pisemnosti obsahujicich utajované informace.

8§17
Prijimani pisemnych podani

(1) Pisemna podani adresovana soudijinpa osob® zangstnanec ufeny rozvrhem
prace (zardstnanec podatelny). Tento z&tnanec nesmitijeti pisemného podani odmitnout;
nesmi také podani ani jehtilphy jiz prijaté vydat, a to ani jeho podateli.

(2) Zamestnanci soudu jsou povinni ihned odevzdat podatepisemna podani &¢gna
soudu dosla na jejich adresu.

(3) Zasilky doslé postoucetre doruwienek a vracenych neddéernych zasilek vyzvedava
powieny zandstnanec soudu u drzitele posStovni licence (nasphost

(4) Pri prejiméni zasilek paseny zangstnanec soudu zkontroluje, zda zasilky nejsou
poSkozeny. V fipad poskozeni zasilky pozada postuiedni potvrzeni tohoto poskozeni.
Prijeti zasilky nesmi odéfi proto, Ze nenidbec nebo dostateé vyplacena; v tomifpact se
zaplati poStovné z rozpmvych prostedki a zaplacenéastka tvei naklady fizeni, které plati
stat.

(5) Pisemnosti adresované jinému soudu, nebo jinémanarghesmi podatelndqvzit.

(6) V piipadt podani obsahujici utajovanou informaci (c@mTea rkterym ze stupi
utajeni 1. Vyhrazené, 2.tbérné, 3. Tajné, 4.isre tajné) zamstnanec nesmi obalku otéva
k prevzeti givola powteného zarstnance — bezprostnihoreditele, ktery je vede v odigéné
evidenci podle zvlastniha@dpisu.
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§18

Podaci razitko

(1) Podaci razitko obsahuje oZeai soudu, datum &sovy udaj (hodiny, minuty), kdy
podani do podatelny doslo, zda bylo d@mo osob# ¢i poStou, a uvedeni ptu stejnopig a
priloh. Zapisy v podacim razitku (napidaje o pétu priloh) musi bytitelné a Uplné. Je-lifdoh
vice nez 10 list, vyznai se zkratkou ,Sv.“ (tj. svazek). Tiali ptilohu spis nebo &kolik spisi,
vyznai se takove fllohy slovy nap. ,spis”, ,dva spisy* atd. Na podani se téz vydgnkolkové
znamky s jejich specifikaci celkovou hodnotou; jptédntty, které doSly, a odevzdaji se, neni-
li stanoveno jinak, s podanintiplusSnému odéeni prostednictvim vedouci kanceid, ktera po
kontrole vyznai v trvalé poznamce v ISfipojené spisy s uvedenim spisové &naspisu a
ozn&eni soudu, ktery spis zalozil, ¢ svazk vyzna&i téz. DoSla-li zasilka ve ztaé
poskozeném obalufipoji se vedle podaciho razitka udaj ,doslo poskoze

(2) Zzamestnanec podatelny ogadosla podani a vracené nedm€ zasilky podacim
razitkem soudu. Nalepené kolkové znamky znehodamtistnanec podatelny kulatyntadnim
razitkem soudu. Jereba dbat toho, aby razitko bylo vzdgsténé otiS€no i na papirovy
podklad, na kterém jsou kolkové znamky nalepeny.

(3) Sbirku zakon a jiné publikace wené pro tedni knihovnu odevzda z@sinanec
podatelny bez otisku podaciho razitka knihovnikoestanovil-li pedseda soudu jiny postup.

8§19
Potvrzeni o prijeti podani

(1) K Zadosti podatele potvrdi z&stnanec podatelnyfipeti podani oti&nim
podaciho razitka na jeden stejnopis podanicasovy Udaj o fevzeti s uvedenim hodnoty
nalepené kolkové znamky, §a stejnopid podani a filoh a gipoji swij podpis.

(2) Podateim, kteti podavaji zpravidla &tSi paet podani (nap dorwovatelim
statnich orgain advokatnich kancefa podniki apod.), I1ze potvrditifjeti podani ve zvIlastni k
tomu ugené knize, kterouipdlozi. Péet podani musi souhlasit se zaznamydené knize.

8§20
Otevirani zasilek

(1) Zamestnanec podatelny nesmi atievzasilky:
a)obsahujici podle ozgeni ,V* (vyhrazené), ,D* (divérné), ,T“ (tajné), ,PT"
(prisre tajné) utajované informace,
b) adresované odbiim a jinym zajmovym sdruzenim &dmi,
c)adresované vyliné na jméno zagstnance soudu, resp. kdyZz oz jeho
jména na zasilce tpdchézi fipadné ozngeni soudu; to neplati viipacd
korespondence adresovangedgsedovi nebo mistégdsedovi soudu,
d) obsahujici podle oztani vypisy z bankovnichéth bankovnich Gstdy jez se
odevzdaji pimo etnimu soudu,
e)jejichz otevirani si vyhradil vedouctipluSsného Gtvaru soudu,
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f) obsahujici nabidky k obchodni sékit

(2) Podaci razitko se viipadech uvedenych v odstavci | otiskne na obalceasilek
uvedenych v odstavci 1 pism. a), d), e) a f) vedptisluSného Gtvaru soudu, goganéstnanec
jim k tomu uteny, se po otdgeni zasilky na doslé pisemnosti podepiSe s pozoamnitevel
dne ..." a z&di, aby na ni dodate¢ bylo otiS&no podaci razitko, jehoZz datum se musi shodovat
s datem podaciho razitka na obalce zasilky.

(3) DoSlo-li k oteweni zasilky uvedené v odstavci | omylem v poda&tel&ini o tom
zanestnanec, ktery ji otéel, zaznam na obalce, ktery podepiSe, obalelepi a pedlozi ji
adresatovi, pap opravinému zamsstnanci.

Prijem penéznich hodnot a movitych éci
§21

(1) Pisemna podani, ktera obsahuji gz hodnoty (hotovosti, kolkové znamky apod.),
cenné papiry a jiné movitééai, opati zanmtstnanec podatelny vedle podaciho razitka Gdajem
o druhu a vySi hodnoty fpadré strinym popisem movitédei a svym podpisem.

(2) Hotové penize odevzda oseéhma potvrzeni pokladnikovi, kteryizdi jejich uloZzeni
na @islusny bankovnidet soudu (zvlastni depozitnéei) a stvrzenku o tom nalepi na podani.
Nenalepené kolkové zndmky odevzdéa éstmanci oddleni evidence, ktery potvrdiigvzeti
v knize dosSlych kolkovych znamek a &mek (Sek), vedené v linkovaném seSitu, ¥mz se
uvedou hodnoty fedanych kolkovych znamek a spisova &kaa ci, k niz byly kolkové
znamky zaslany. Zagstnanec odtéleni evidence poté tyto nenalepené kolkové znao@yi
do obalky, kterou zalepi, ozfiaspisovou zné&ou a Udajem, Ze jde o nenalepené kolkové
znamky s vyznénim jejich celkové hodnoty. Obalku poté dpatiskem tdedniho razitka a
pevre ji seSije s archem formatu A4, ktery se poté Zatlw spisu.

(3) Ustanoveni fedeSlého odstavce se neuZziji ifippE agendy Ncu, v niz vedouci
kancelde v IS vyznai hodnotu a datum zaplaceni kolkové zndmky zaskmé&lu. Pevzeti
ostatnich kolkovych znamek za ukony soudu vede weidkancel&e v knize doslych kolkovych
znamek a zpracovava pro usek spravy soudhled o zaplacenych kolkovych znamkach.
Nenalepené kolkové znamky zéstnanec podatelny po souhlasu vedouci kareafalepi a
znehodnoti otiskem kulatého razitka.

(4) Fipadre dosSlé poStovni poukazky kigwzeti pedz v hotovosti soudem odevzda
zanestnanec podatelny¢atnimu soudu, ktery Hali prevod pelz na gislusny @et soudu.

O téchto poukazkach vede zastnanec podatelny jednoduchiepled, z ghoz je patrno, kdy
poukazka dosla, od koho, v jakécy vySecastky a potvrzeni oipvzeti poukézky.

(5) Cenné papiry a jiné movit&al doslé soudu, nejde-li cswi, které jsou uteny jako
piiloha spisu, odevzda zastnanec podatelny osabproti potvrzeni pokladni soudu.

§ 22

(1) Perezité castky mize od @astniki fizeni gijmout u soudu toliko pokladnik soudu, a
to na uhradu i@depsanych jusiich pohledavek. Tyto platby musi pokladnik oditadenrg
na bankovni €et soudu. Podateli, ktery chce slozit @atou ¢astku pro jiny del, vyda
pokladnik poStovni poukéazku, vyghou Udaji o delu platby a spisovou ztkou, a vyzve ho,
aby penize slozil na bankovniei soudu.

(2) S vyjimkou gipadi uvedenych v fedchozim odstavci afjpadi uvedenych v § 21

/////
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O tom je teba @astniky vedle upozo#ni na orientani tabuli (8 126) soudu gdomit
vhodnymi vyvskami.

§23

Prislusna soudni kancélana pokyn pislusného pedsedy senatu (asistenta soudce)
vyhotovi podani v odpovidajicim o stejnopid (nag. 8§ 42 odst. 4 &a feti o0.st).
Stejnopisy opdt na prvni strattextu razitkem s textem "STEJNOPIS", dale otiskertateho
Uiedniho razitka, podpisem z&simance soudni kanceété ktery stejnopis vyhotovil a uvede se
zde spisova zriiéa, pod niz je & u soudu vedena. Za vyhotoveni stejnbpisdani se vyriti
soudni poplatek (polozka 24 sazebniku soudnichagkipl- priloha k zakonu. 549/1991 Sb.,

o soudnich poplatcich, ve & pozdjSich gedpisi).

Rozdélovani posty
§24

(1) Doslé pisemnosti rofitli zangstnanec podatelny podle orgarizich sloZzek soudu,
jimzZ jsou ugeny.

(2) Podani, u nichz seig@dpoklada nutnost lustrovani @thim evidence igda
zanestnanec podatelny tomuto adehi v den doréeni takového podani. Ostatni doslé
pisemnosti fedava zastnanec podatelny nejme&jednou den&organiz&nim slozkam soudu
nebo si je posteni zamdstnanci jednotlivych organizaich sloZzek soudu nejmé&pednou dené
vyzvedavaji v podatetn Naléhava podani odevzda zsmtmanec  podatelny figlusné
organiz&ni sloZzce soudu neprodken Nelze-li zjistit, které organizai sloZce ¥c pati, vyzada
si zan®stnanec podatelny pokyn dozbrUrednice, vedouciho atvaru informatiky nebo
bezpeénostnihaeditele.

§25

(1) K podanim doSlym postouripoji zangstnanec podatelny obalku. Dojde-li v jedné
obalce vice podani fipoji se obalka k tomu z nich, w&hoZz pro posouzeni, zdaila byla
zachovana, nebo z jinychilézitych divodi, je tteba znat fesné datum, kdy podani bylo
odevzdano na poStu. Na ostatni podamiuse v pipact potreby zaznam: "obalkatipojena
k... ; podle poStovniho razitka podano na pdéei ...... ". Neni-li obalkyr¢ba k dkazu, kdy
podani bylo podano na postu, nebotkatru o vysi zaplaceného postovného, soudce, assisten
soudce nebo vedouci soudni kanilda pokyn soudce obalku ze spisiady.

(2) Na podanich odevzdanych oseébpoznamena zatstnanec podatelny u otisku
podaciho razitka "podano os@bm pipoji svij podpis.

PFijimani podani v elektronické podol#
§ 26
Elektronicka podatelna

(1) Predseda soudurizuje pracovi&t pro gijem a odesilani datovych zprav (dale jen
elektronicka podatelna) vybavenéimtnym zéizenim.
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(2) Elektronicka podatelna dgna rozvrhem prace (rozvrhem pracgeny zandstnanec)
pijima v souladu se zvlaStnimigulpisy podani dinéna elektronickou postou ve forméatu
uréeném &mito piedpisy (dale jen glektronické podanf), resp. v souladu s vititimi predpisy
soudu; je-li v tomto fpack uzito nosta dat (Fedevsim CD disk, DVD disk a USB Flash disk),
musi byt téZ v souladu s touto instrukci. Teckyinost dat musi byt téZ v souladu s touto
instrukci. Za elektronické podani se povaZzuje igpodtinéné prostednictvim datové schranky.

(3) Paita¢ urceny pro gijem podani v elektronické poddmusi byt pipraven k provozu
po celou pracovni dobu. Kazdy pracovni den musiuby#j zkontrolovana spravnost data a
casového udaje. Neni-li pracovisStlektronické podatelny vybaveno trvalynfipgmjenim,
zanestnanec v elektronické podat&lnajisti, aby kazdy pracovni den doSlo opakeévieshem
pracovni doby, nejménna pa@&atku a ped koncem pracovni doby, kipojeni k véejné datové
siti; nejmér ve stejnych intervalech zaravejisti, zda dosla elektronicka podéni, a odesle
elektronické zasilky fipravené k odeslani, plni-li funkci elektronickémwgivny (8 38).

(4) Zantstnanec v elektronické podatelrejména

a) u elektronického podani opanhého uzndvanym elektronickym podpisem odesilatele
neprodle’ owii, zda datovou zpravu podepsala osoba uvedenartiikéas a zda je
certifikat platny, u zpravy opgnécasovym razitkem a¥i toto razitko,

b) u elektronického podani provede kontratasového uUdaje vyt¥eného poStovnim
serverem,

c) vSechna dosla elektronicka podani nebo podaniamaittkém nosii dat Wetrg priloh po
ovéreni neprodled vytiskne, porovna pet piloh (paiet listh a stran) s pidem
uvedenym na podani a zkontroluje jejich druh a pod@ati otiskem podaciho razitka
elektronické podatelny <isluSnou doloZkou podle odstavce 6 s uvedenim data
casoveho udaje fijeti a stvrdi svymcitelnym podpisem (technicky ndsidat se
k vytiSttnému podani ifipoji). V piipads, Zze podani obsahuje rozsahlélghy nebo
piilohy zjevré nepotebné, o jejich tisku rozhodnerguseda soudwi jim urceny
zanestnanec (prvni strandifphy, na kterou se vyzuiapaiet stran, se vytiskne vzdy),

d) veSkerd doréend elektronicka podanietre piiloh vlozi do provozniho inforn¢gaiho
systému soudu.

(5) Zjisti-li zangstnanec v elektronické podatelpii kontrole data a&asového udaje
nesoulad se skuteosti, &ini o tom zaznam na podani.

(6) B uspSném ovteni elektronického podpisu na vy&isé podani uweny
zamgstnanec vyznd dolozku "ELEKTRONICKY PODEPSANO A OERENO" (piilohad. 6)
provedenou v zelené bav piicemZ Fipoji swij podpis s pislusSnym datem a vytiskne
identifikator elektronické podatelny (dale jeidentifikator “), ktery se k podanifipoji. Je-Ii (i
kontrole zjiStno, Ze datova zprava neobsahuje platny kvalifikgveertifikat nebo Ze datova
zprava neobsahuje adresu ieje¢ pristupného seznamu kvalifikovanych certifikata
jednozné&né identifik&ni cislo kvalifikovaného certifikdtu, na vyt&ié podani uweny
zamgéstnanec vyznd dolozku "ELEKTRONICKY PODEPSANO A NEONRENO"

2 Naizeni viadys. 495/2004 Sb., kterym se provadi zako@27/2000 Sb., o elektronickém podpisu amn
nekterych dalSich zakdn(zakon o elektronickém podpisu).
Vyhlaskas. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

Strana 11/112



(prilohac. 6) provedena Wervené bary, pricemz gipoji svij podpis s pislusSnym datem a
vytiskne identifikator, ktery se k podanfigmji; o tomto zjis¢ni zangstnanec v elektronické
podatel@ informuje odesilatele podani. Na vy&i$a elektronickd podani neopetd uznavanym
elektronickym podpisem se vyazfialolozka ELEKTRONICKY NEPODEPSANO *“.

~(7) Na podani aiflohy doslé do datoveé schranky se vygndolozka DATOVA
SCHRANKA*“. U piiloh doSlych do datové schranky se riloge vyzné&i jedna z doloZzek
uvedenych v fedchozim odstavci.

(8) Neni-liipaté podani zcela nebaiasti ¢itelné, informuje o tom za#stnanec
v elektronické podatetnodesilatele.

(9) U wytignych podani osfenych zfisobem uvedenym v odstavci 6 tyz den, kdy
byla dor&ena, podatelna soudu zajisti jejich kakini a odevzdani (8§ 24)

(10) Predseda soudu organtrgé zajisti v ipadt potreby ijem podani
v elektronické podab a jejich zpracovani mimo rozvrzenou pracovni dabuve dnech
pracovniho Kklidu.

(11) V ptipadt, Ze podani dojde prastnictvim datové schranky nebo elektronickou
poStou jinému soudu, nez kterému bylo adresovamaoxstnanec elektronické podatelny
provede vSechny ukony podlégepichozich odstavics vyjimkou vytiSéni podani a identifikatoru,

a poté doslé podani s vysledkenti@ni zaSle prostdnictvim datové schranky adresovanému
soudu k dalSimu zpracovani; o tomto postupu vyroadsesilatele.

(12) Jestlize podani v elektronické podobylo dori&eno jinému organizaimu
Gtvaru soudu nebo zastnanci soudu nez elektronické podatelrati toto podani bezodklagin
zpet odesilateli se zpravou, Ze podani nebylo ¢kemo elektronické podatairpodle zvlastniho
pravniho pedpisu’® a proto nemohlo byt zpracovano; &asré zajisti zapis takového podani
do pislusného rejgiku (Ncn, Ntn) s vyzngenim data vraceni podani odesilateli.

§27

Podacim razitkem elektronické podatelny (8 26Ny&Stény identifikator, ktery je
ozna&en nazvem ,ELEKTRONICKA PODATELNA® a obsahuje ozeai soudu, evidemi
¢islo (paadovécislo podani), spisovou zéleu spisu, do kterého bylo podani vlioZzeno (zapsano)
a podpis zamstnance podatelny. Dale identifikator obsahuje mlatucas (Wetné sekund)
prichodu podani na elektronicky postovni servertardaa cas (Letne sekund) pjeti podani
soudem (doréeni soudu), datum &as edani ke zpracovani na kandelpgméno toho, kdo
ovéieni podani provedl, ¢etné data acasu, a Udaje, které byly &wvany dle § 2 odst. 6
vyhlasky¢. 496/2004 Sb.,detrg jejich vysledku, uvedeni pgtu priloh a déle, zdaifjaté podani
je zcela nebo st neitelné a byl-li o tom odesilatel informovan. Udajemdatu acase
piichodu podani na elektronicky poStovni server jemeacas jeho pichodu na server aplikace
ePodatelna resortu justice.

§28
Podani v elektronické podéllosla soudu mimo rozvrzenou pracovni dobu a ehin

pracovniho klidu, fejima uteny zamistnanec na zatku pracovni doby nejblizSiho
nasledujiciho pracovniho dne. U doslého elektratiokpodani asti zarweny elektronicky

3 §2odst. 1 vyhlasky 496/2004 Sb.
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podpis odesilatele Apobem uvedenym v 8 26 a podani vytiskne. Potéman@ati otiskem
kulatého tedniho razitka a vyzgadatum shodné s oztenim dne, résice a roku ozrignych
na @ijmu podani.

§ 29
Konverze podéani a ostatnich pisemnosti

(1) Elektronicka podatelna provadi konverzi elektrogak podani doSlych
prostednictvim datové schranky do listinné podoby a a&opodle zvlastniho pravniho
predpist®? z moci Gedni, neni-li organizmim fadem, rozvrhem prace nebeéegsedou soudu
uréeno jiné oddleni (organizéni utvar soudu) nebo p&ken jiny zamndstnanec soudu, a to
stanovi-li tak pedseda senatu (soudce, asistent soudce).

(2) Pisemnosti doslé soudu do datové schrankyégtmanci elektronické podatelny
vytisknou, vylustruji, fipoji podani v datové zpréwke spisové znze v IS a listinna podoba
pisemnosti se zaloZi do spistie¥d z listinné do eletronické podoby na pokyadsedy senatu,
soudce nebo asistenta soudce provadi vedouci EEmcekbo ji posteny zamdstnanec
naskenovanim, ktery poté pisemnost zalozi do eleitkého spisu, ifjpadré odeSle do datove
schranky v souladu s postupem uvedenym v § 116.

Konverze z elektronické do listinné podoby se pdiyiodle zvlastniho pravnihdeuipisd.

Oddil tfreti
Oddéleni evidence
830

(1) U kazdého podani doslého na soud radpného oddeni evidence podatelnou,
zanmestnanec oddeni evidence z IS zjisti (,lustrovanim®), zda ta% neni u soudu zapsana
v nekterém rejatiku; a zjisti vSechny souvisejiciéal. F¥i zapisu do rejstku se vysledek
lustrovani vyzn& na spisovém obalu spisu, resp. pomocném spispa@r® na samostatném
archu, ktery se trvalym Agobem pipoji ke spisovému obalu) udajem o zjisgch spisovych
znakach, nebo udajem, Ze Zadn& wegedchazi (uvedenim textu ,Nisgglchazi*).

(2) Kazdé podani, kterym se dava peédrk zahgjenitizeni (Gvodni podani), se
v oddleni evidence eviduje jeho vioZzenim do IS, a detws Gdaji v ném predpokladanych.
Pravidelnym (dajem ip z4pisu fyzickych osob je zejména datum narozeniplma adresa;
u pravnickych osob jejich identifikai ¢islo, pokud takovy udaj vyplyva z obsahu podanioneb
Ze spisu.
§31

(1) Evidované uvodni podani se #dt do gislusného rejgiku dnem, kdy bylo fedano
odctleni evidence. Do sloupce "DoSlo dne" se vZzdy&apatum uvedené v podacim razitku.

(2) Uvodni podani se v odtkni evidence vloZi do spisového obalu podiisipsnych
vzori skupiny ki’ tisk predepsanych Ud@jna spisovy obal zajije téZ toto oddeni
s vyjimkou vyznéeni ¢isla oddleni (senatu), které budeos vyfizovat (8 54); totocislo

Zakon¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autedané konverzi dokumeint

®  viz skupina lll. pil. &. 1
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na spisovy obal doplni &né nebo otiskem razitka apod. dodaiirednice po kontrole spravnosti
pridéleni vci konkrétnimu odéleni (senatu) kolegia.

§32

Podani tykajici seéei, ktera je jiz v IS evidovana, za&stnanec odéleni evidence opéit
spisovou znékou (8 55) pod niz je takov&w vedena aieda ji dozoki Urednici k postupu
podle § 24.

Oddil ¢tvrty
Soudni kancel&e
8 33

Pri rozvrzeni praci mezi soudni kandelamusi byt zaji$ho rovnongrné pracovni
zatizeni; za timdelem nize byt zélenéno do rekteré soudni kanceldi plreni dalSich Gkai.

§34

Na fadny chod vSech soudnich kan¢eohlizi fredseda soudu, mist@gseda soudu,
predseda fslusného kolegia a dozdrdrednice, pipadré jiny powieny zamistnanec soudu.
Na to, zda prace soudni kandelgsou provaghy radre a \Kas, takto dohlizi tézipdseda senatu
u jemu gidélenych \&ci tykajicich se soudnich odldni, v imz pisobi.

§ 35

Pokud pedseda soudu netiméco jiného, vykonavaji v jednotlivych o&lénich odborni
a administrativni  zagstnanci veSkeré organizd a administrativni prace souvisejici
s vykonem soudnictvi pod dohledettigiusného fedsedy senatu samostatn

Oddil paty
Tisk dokumenta
8 36

(1) Tisk dokumeni jednotlivych oddleni je zajifovan tmito oddlenimi. K tomuto
Gcelu jsou oddleni vybavena ifgslusnymi technickymi prostdky.

(2) Predseda soudu e stanovit, Ze se na sa@udfizuje oddaleni tisku dokumerit
(nebo rikolik takovych pracovi§ pro vymezené Useky soudu) k zajigtcentralniho tisku vSech
nebo vybranych druh soudnich pisemnosticetne jejich nasledné distribuce jednotlivym
zadavatalm tisku. Pro kazdé podlazi soudu jézena tiskarna dena k tisku dokumettpro
sluzebni pdebu soudt a ostatnich za#stnand soudu. Chod tiskarny zabezpge ukeny
zamgstnanec.
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Oddil Sesty

Doruéna sluzba
pravidla a zpasob dorutovani soudnich pisemnosti

8§ 37
Doruéna sluzba

(1) Doruénou sluzbu pro vSechny organimad Gtvary soudu zaji%ije podatelna
(dorwné oddleni /vypravnal/).

(2) Dorwné oddleni je povinno vykonat vSechna doemi bez pitahi a podle
udélenych pokyri.

(3) Dorkné oddleni pini téZz Ukoly spojené s dénvanim pisemnosti do datovych
schranek a dotiwvanych elektronickou posStou (elektronicka vyprgymeni-li gedsedou soudu
stanoveno, Ze je pini elektronicka podatelna.

(4) Doriné oddleni dale vyznéuje dorgeni u listinnych zasilek v inforntaim
systému soudu (ISNS, ISIR, IRES ); kontrolu stawmueni soudnich pisemnosti do datové
schranky provadi vedouci soudni kanteldebo pogteny zanistnanec soudu.”.

(5)Radre vybavené pisemnosti dené k dorgeni (s dortienkami), roztidéné podie
zpasobu dordeni (poStou, soudnim ddtvatelem, organem jushi straze), se odevzdaji
podatel’ nejpozdiji do 15,00 hod. V fipadech, kdy ma byt zasilka podana k deni jeS¢ tyz
den, je nezbytné ji v takovéniipact odevzdat podateén do 9,00 hod. uvedeného dne. Dorél
odckleni prevzeti pisemnosti nepotvrzuje. Baleni (zalepetdilek je 8Zn¢ zaji¥ovano v rdmci
jednotlivych organizénich Utvafi soudu; pitom je teba dbat, aby vice zasilek¢anych témuz
adresatovi, pokud nemaji byt ddemy na dortienku, bylo zaslano v jednom obalu.

(6) Podatelna v nezbytnychippdech sama zabali (zalepi) zasilky; to zejména
v piipadech pdtby, aby vice zasilek Ziznych organizénich Utvat soudu, wtenych témuz
adresatovi, pokud nemaji byt déemy na dorenku, bylo zaslano v jednom obalu.

(7) Podatelna i#di hromadné odneseni zasilek na poStu nebo jejmhieni
dorwovatelem; v naléhavychfiijpadech mohou byt pisemnosti odneseny na posto neb
dorweeny i jednotliv.

§ 38
Elektronicka vypravna

(1) Elektronicka vypravna zajifije v souladu se zvlaStnimitqulpisy vypraveni
soudnich pisemnosti v elektronické pogleb formatu uteném &¢mito predpisy.

(2) Zatadre vybavené pisemnosti k da@eni do datové schranky se povazuji ty soudni
pisemnosti, které jsou k adresatovwiirgzeny v informénim systému soudu (ISNS, ISIR,
IRES) k dordgeni do jeho datové schranky, a tetre dorwwovanych pisemnosti doslych soudu
v listinné podob, které byly pevedeny do elektronické podoby.

(3) Referentky jednotlivych soudnich adeni vytvai dokumenty v IS, zajisti
pievedeni soudnich pisemnosti do elektronické podagtmpvedou kontrolu spravnostigvodu,
pokud uz nejde o pisemnost, u niz byla provedenaetae podle jiného pravnihdgalpisu nebo
elektronicky obraz. Jde-li o pisemnost soudu idbgatlektronickym podpisem (ziikou), a
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odeSle do lokalni elektronické vypravny. Pokud nen§ nastaveno automatické odesilani
datové zpravy z lokalni elektronické vypravny ddod@ schranky adresata, zpravidla jednou
denré na konci pracovni doby, zajisti odeslani datovyghdv v IS zamstnanec podatelny.
V piipact, Ze byla do lokalni elektronické vypravny odeslgmnaemnost omylem, spravce
aplikace nebo dozdrr Urednice na telefonickou Zadostegdanou do 14.00 hod. zruSi odeslani
datové zpravy v IS.

(4) Fri dorwovani elektronickou postou se postupuje obdobn

(5) Ustanoveni 8§ 39 az § 41 se pouzijimgierg stim, Ze se odtené (samostatné
ciselnétady) v seznamu odeslanych datovych zprav evidujpvdazpravy odeslané datove
zpravy do datovych schranek a elektronickou postou.

Evidence doruwtovanych zasilek
§ 39

(1) Pro evidenci dorkovanych pisemnosti mimdipady 8 38 vede podatelna knihu
odeslanych postovnich zasilek a dorou knihu.
(2) Podle pateby je mozno vést i vice damych knih.

§ 40

(1) Do knihy odeslanych poStovnich zasilek se zapislgporiené zasilky jednotli&
podlecisel s uvedenim jména adresata a mistanilr

(2) Zamestnanec, ktery odndasi zasilky na postu, da si adestnance posSty potvrdit
pievzeti doporéenych zasilek v knize odeslanych postovnich Zésil¢o razitkem a podpisem.

(3) Zanmestnanec podatelny vede vykaz otfpoodesilanych zasilek, a to durvale
nebo déasre k prowteni spravnosti deného postovniho pausalu.

§41

(1) Do dorwné knihy se zapisuji vSechny pisemnosti, které rbgli dorkeny
dorutovatelem soudu.

(2) Zapisy do této knihy jei¢ba vykonat v den skuteeho odevzdani pisemnosti
dorwovateli. Zapisy tvéi pro kazdy den zvlastni uzanou skupinu, nadepsanou datem
a oddlenou ¢arou od zapis z predchazejiciho dne.

§42

(1) Vracené dortenky a nedortené zasilky se jedttyz den, kdy dosly, odevzdaji
piislusné organizai slozce; den doteni, jakoZ i vraceni neddfitelnych zasilek se v knize
posStovnich zasilek nevyzige.

(2) Dorwenky od doporéenych zasilek, které nedoSlgas zgt, vyzada vedouci
soudni kancel& prostednictvim podatelny u dodaci poSty s pouzitim wzdr 137 Ki.
Reklamace se zaSle p®st obci, kam byla uwena fivodni zasilka; ve velkych &stech post
v prislusné mistskéctvrti. Rovnez reklamace tykajici se zavadného postupudbwaiele posty
pii doruéeni je teba adresovat dodaci past

(3) Ustanoveni fedchoziho odstavce se nepouzije, pokud soudu deddas
dorwenka tykajici se zasilky obsahujici spis vracemg@snimu soudu, jestlize vedouci soudni
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kancel&e zaSle tomuto soudu tiskopis ,potvrzeni o deri soudniho spisu® (vz@r 304 ki.)
S pipojenou nahradni dokankou a oba doklady se poté soudu vrati potvrz@nécesnim
soudem.

Cast tieti

VEDENI REJSTRIKTU
A OSTATNICH EVIDEN CNICH POMUCEK
V SOUDNICH AGENDACH
§43

Spol&na ustanoveni

(1) Rejstiky podavaji interni fehled o stavu kazdé zapsanéciva jsou také
podkladem (prvotni evidenci) pro vypracovani stetikych vykaz o ¢innosti soudu.

(2) Rejstiky se vedou podle s¥mice edsedy soudu o vedeni evideith ponticek.

(3) Rejstiky jsou ugeny pouze pro vnihi potebu soudu; nejsou inforr@m
systémem ve smyslu zakén&ldastnikim fizeni, ani dalsim osobam, s vyjimkou soudnich osob
a orgai spravy soud, neni dovoleno do refskti nahlizet, pipadré Zadat jejich opisy
(fotokopie) nebo vypisy z nich.

§ 44

Zakladani a vedeni rejstiki
a ostatnich evide&nich pomicek

(1) Rejstiky zaklada spravce aplikace pro kazdy rok znovdaje) o Gvodnich
podanich ve &ci vkladaji do IS zagstnanci oddeni evidence.

(2) Pisemnosti obsahujici utajované informace se @vidwze v rejsiku vedeném
vyluéng pisemnou formou; uZiti vygetni techniky k tomuto delu neni pipustné. V téchto
piipadech se ustanoveredchoziho odstavce neuZiji.

(3) Rejstiky se vedou, s vyjimkou podle odstavce 2, v soulainceldé pro
organiz&ni sloZzku soudu, do nizég pati podle rozvrhu prace. Viguje-li véci téhoz druhu
nékolik soudnich odéeni, vede se pro kazdé atehi (senat) samostatny réjkt Predseda
soudu v3ak frize naidit, aby pro ¥ci téhoz druhu byl veden pro vSechna neéktara soudni
odcEleni jediny spoleény rejstik. V tomto gipadct se v rejstiku pred kEznym cislem vyznédi
¢islo soudniho oddleni (senéatu), kterége vyfizuje.

6 Zzéakong. 101/2000 Sb., o ochr&wsobnich Gdéja o znéns nskterych zékoh
Zakore. 109/1999 Sb., o svobodnértigiupu k informacim

Zakon¢. 412/2005 Sb., o ochrarutajovanych informaci a o bezp®stni zfisobilosti, ve z#ni pozdjSich

predpisi
Vyhlaska NBU¢.529/2005 Sb., o administrativni beZpesti a o registrech utajovanych informaci
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§ 45

(1) Ke vSem rejstkim oddleni evidence vede v IS seznam jmen podle jmen
Ucastniki, resp. ostatnich pisatel

(2) Pro vSechny odeslané spisy soudu se vedgeditny seznam odeslanych spis
v némz se eviduje komu byl spis zaslan, z jakéliwodu a také lata, ve které ma byt spis
vracen.

Zapisovani do rejs¥iku a ukony souvisici
8 46

(1) Pa‘adovécislo (resp. spisovou ztlu - 8 55), pod nimz jeée v rejstiku zapsana,
podrzi az do sveho sk&eni. DalSi podani, protokoly a jiné pisemnosti kajici se k ¥ci
zapsané jiz do rejgku nedostanou novou spisovou &kaa [Fipoji se pouze ke spim této
VECI.

Je-li rozhodnuti soudu zruSeno nalezem UstavnihmisGeské republik§, zapise se d¢ u
soudu pod novou spisovou zRau dnem, kdy mu byl tento nalez déen. Zapis ¥ci zajisti
prisluSna dozai Urednice poté, co je nalez zapsan doitigjstSUSs.

§ 47

(1) Za spravnost zapisdo rejstiki odpovidaji zarstnanci oddeni evidence, dale
dozoki urednice, vedouci soudnich kandeléstejre jako zandstnanci, kté& byli powieni
vedenim rejgtku.

(2) V pripact, Ze rejstik neni veden pomoci vypetni techniky, zapisuje se d@jn
psacim strojem, perem nebo tuzkou s inkoustovaqinhdpropisovaci tuzkou); proékteré
shodré se opakujici zapisy je mozné pouzit razitka. Popaenamky o pohybu spisu se vyZha
v pozndmkovém sloupci obgjnou tuzkou tak, aby mohly byt odstéay, jakmile ztrati
vyznam. Stanovi-li to zvlastnite@dpisy, popipact navod pro vedeni evidémich ponicek,
provadiji se zapisy do rejdku cervers.

§ 48

(1) Zapisy do rejsiku (vkladani uddj do IS pro Wity rejstik) je tteba vykonavat bez
praitani a bez zvlaStniho ffkazu, jakmile spis dojde vedoucimu soudni Kkarteelde
negripustné odkladat zapisy (vkladani tddp IS) a provaét je najednou aZz po skéeni \&ci.
U dat se vzdy uvadi den asic; ranik se uvede jen tehdy, kdyZ jde o jiny néZry rok.

§ 49
Mylny zapis

(1) Byla-li wc zapsana do refditu omylem, vyzn& se v gislusSném rejstku
piiznakem jako mylny zapis, vyz&iase den, kdy k omylu doSlo a do kterého fé§stbyla w&c
now zapsana. Pro statistickéely se takova & nevykazuje. Mylny zapis nelze vykazovat jako
véc Vvyrizenou ,jinak‘. Obdob# se postupuje uéei zapsané v rozporu s Rozvrhem prace
jinému senatu, a to na zakéazhznamu soudce do spisu.

8 ¢&l. 83 a nasl. Ust. zakora1/1993 Sb., § 54 a nasl¢z182/1993 Sb.
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(2) Za omylem zapsanogo/se nepovazujese vyrizena (postoupena) jinému Utvaru
soudu.

§ 50
Odskrtavani véci z rejstiiku

Vyzna@&eni &ci jako skorené je upraveno ve smmici predsedy soudu o vedeni
evidergnich poniicek

§51

(1) Pro evidenci spisa rekterych Ukori a skuténosti se u soudu vedou tyto druhy
rejstika a ostatnich evideénich ponticek podle sriérnice gedsedy soudu,

a) u trestniho kolegia:

1. rejstik Tz (vzor¢. 201 ki)
2. rejstik Tdo (vzore. 3la ki.)
3. rejstik Tvo (vzor¢. 16 ki.)
4. rejstik Tcu (vzore. 16 kt.)
5. rejstik Tejn (vzore. 16 kt.)
6. rejstik Ts (vzore. 16 kt.)
7. rejstik Ntn (vzor¢. 16 ki.)
8. rejstik Et (vzor¢. 16 ki.)
9. rejstik Tul (vzore¢. 207 ki)
10. rejstik Td (vzor¢. 16 ki.)
11. kalend# (vzor¢. 28 ki.)

12. spole&ny seznam odeslanych spiSO) (vzore. 29 ki.)
13. seznam hesel k reféit Tpjn - vede se

pouze v pipadt poteby podle pokynu

predsedy kolegia
14. spol&ny seznam jmen k rejékiam (vzore. 2, 2a ki)
15. seznam spisa evideginich ponticek

odevzdanych do spisovny

16. rejstik 1 Skno pro evidenci odvolaci (vzor¢. 206 ki.)
agendy karného senatu vicech soudi

17. rejstik 2 Skno pro evidenci odvolaci (vzor¢. 206 ki.)
agendy karného senatu v&cech statnich
zastupé

18. rejstik Pzo — navrhy naipzkouméni (vzor¢. 3la ki)
zékonnosti pikazu k odposlechu a
zadznamu telekomunikaiho provozu

19. rejstik Zp — pro evidenci odvolaci(vzor¢. 206 ki.)
agendy ve ycech NKU
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b) u olkanskopravniho a obchodniho kolegia:

=

11

12.
13.
14.
15.

16.

CLOxXNOoOrWNE

rejstik Cdo (vzore. 31 ki.)
rejstik Cpjn (vzore. 16 kt.)
rejstik Ncu (vzore. 16 kt.)
rejstik Ncn (vzore. 16 kt.)
rejstik Ec (vzore. 16 kt.)
rejstik Nd (vzor¢. 16 ki.)
rejstik Cul (vzor¢. 207 ki.)
rejstik INS (vzor¢. 16 ki)
seznam Dc (vzor. 300 ki)

seznam hesel k refétu Cpjn — vede se (vzor¢. 303 ki.)
pouze v pipadt potreby podle pokynu

predsedy kolegia
spol&ny seznam jmen k rejgkam (vzore. 2, 2a ki)
kalend# (vzor¢. 28 ki.)

spol&ny seznam odeslanych spiSO)  (vzore. 29 kt.)
seznam spisa evidekinich ponticek odevzdanych do
spisovny

senatni rejstk NSCR — pro insolvedni (vzor¢. 31 kt.)
fizeni

senatni rejstk ICdo — pro incidegni (vzor¢. 31 kt.)
spory vyvolané v insolveémimizeni

c) eviderni pomicky spol€né vice organizaim slozkdm soudu:

ok wNE

kalendd (vzore. 28 ki)
seznam odeslanych spi€SO) (vzore. 29 ki)
kniha postovnich zasilek

dorwna kniha (vzok. 3 kt.)

seznam spisodevzdanych do spisovny

seznamy jmen k rejgkim a seznafim, (vzor ¢. 2, 2a
pokud je jejich vedeni v navodech k.i.),

k ttmto evidednim pomiickam

predepséano,

kniha doSlych kolkovych znamek.

(2) Odvodni-li to poteba, Ize v rejsicich jednotlivé druhy agendy uvéids oddilech.
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Cast ¢tvrta

VYMEZENI NEKTERYCH UKOL U
PRI VYKONU SOUDNICTVI

Hlava prvni
TVORENI A OBEH SOUDNICH SPISU
Oddil prvni
Soudni spis
§ 52

VSechny pisemnosti, které se vztahuji k téZei (podani, protokoly, zaznamy,
protokoly o hlasovani, rozhodnuti, apod.),iffaoudni spis — procesni spis (dale téz jen "spis")
pop‘ipack pomocny spis (8§ 69).

§53

(1) VSechny pisemnosti ve spise s vyjimkouilgh se vramci agend
ob¢anskopravniho a obchodniho kolegia (dale jen ,OOKYstupg seSivaji nebo jinym
vhodnym zg@isobem spojuji.

(2) Spisy a pomocné spisy upravené podle odstavceklédaji do spisového obalu.
U spigi menSiho rozsahu, které nejs@stji v obéhu, mozno pouZzivat obalu zékkého papiru
(makulatury). U spis vétSiho objemu zaloZi se podle faiy svazek a na spisovych obalech se
vyznai fimskougislici prislusné svazky.

(3) Poskozené obaly je nutno nahradit novymi.

§54

(1) Na spisovém obalu kroinspisové znéky (nahde i dole) musi byt uvedeny i
vSechny dalSi udaje, které tam jsoiediisSeny. V dolnicasti spisoveho obalu se vyzindnag.
oby¢ejnou tuzkou) fjmeni soudce, kterému jéw pridélena k vyizeni.

(2) Na spisovém obalu spisu, ktery obsahuje utajovafeémace, se vyzia udaje
stanovené zvlastnimigdpisem, vetrg ¢isla jednaciho, pod kterym je spis evidovan v hiawvn
protokolu pro utajované informace.

8§55
Spisova znéka

(1) Kazdy spis a pomocny spis se odnspisovou zné&kou. Spisova znka se sklada
z ozn&eni gisluSného rejgiku, kEZnéhocisla pod nimz je vdm v&c zapsana, a ze vSeéislic
letopaitu (nag. Ncn 41/2010, 29 NSR 1/2010 apod.).

(2) Je-li k rozliSeni jednotlivych soudnich adieni uzito ¢iselného ozngeni, uvede
se ffed oznaenim rejstiku vzdy cislo oddleni podle rozvrhu prace, a to arabskalici (nag.
3 Tz 27/2010, 20 Cdo 256/2010 apod.).
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(3) Spisova znéka, kterou ¥c dostane u soudu jako soudu dovolaciho neébo p
rozhodovani o stiznosti pro poruseni zakona, geatyna Fedkladaci zpray na spisovy obal
spisu soudu prvniho stupse tato spisova ztiea napiSe olejnou tuzkou.

856
Cislovani listi

(1) Jednotlivé pisemnosticetré plnych moci se op#t v pravém hornim rohuip
zarazeni do spisu, popdo pomocného spisu spisovou @ acislem listu. Takto se ozdiai
vracena a nedotena zasilka. Stejnopisy podani, dmmky a takové ifllohy, které jeiteba po
skorteni wci U¢astnikim vratit, nedostanou vsaislo listu.

(2) V tizeni o dovolani vramci ,O0K" se pokmge dale islovani pisemnosti
procesniho spisu; toto ustanoveni se neuplatnémdigrestniho kolegia (dale jen , TK®).

(3) Obélka s protokolem o hlasovani je samostatiigiem listu.

8§ 57
Jednaci¢islo

(1) Jednackislo tvai spisova znéka (8 55) a k ni fipojenécislo listu spisu (8§ 56).
Je-li pisemnost nebo vyhotovené rozhodnuti obsihlepsahuje-li vice&isel listi, uvede se
v jednacimgisle jen prvntislo listu.

(2) Jednacimiislem se oznd vSechny stejnopisy rozhodnuti, vSechny pisenmnost
jeZ maji byt vypraveny, jakoZ i obalky a déenky.

§ 58
Spisovy prehled
Spisovy pehled se nevyt¥ave spisech vedenych soudem v agendach ,O0K".
§ 59
Prilohy

(1) Prilohy v olzanském soudnirfizeni se ozna obyejnou tuzkou jednacigislem
podani, kterym byly soudui@dloZzeny. Hlohy predlozené v otanském soudnintizeni
navrhovatelem se dale tuzkou ognaelkymi pismeny podle abecednihoiadi a pilohy
piedloZzené odjrcem arabskymeéislicemi p@&inajic jednotkou. #lohy se vlozi do filohové
obalky, ktera se zalozi do spisu a épspisovou znéou acislem listu. Podobhse postupuje
v agend Ncu, kdy se filohy vyznai otiskem razitka naffjohové obalce, ktera se ofighouze
Cislem listu. Filohy trestnich spisse zpravidla vkladaji do obgjné obalky, které seipoji ke
spisu a opdit cislem listu. Filohy, které se nehodi k vloZeni do spisu, usclieeazvlag a
ve spisu sedini zaznam s udajem, kde jsou ulozZeny.

(2) Vraceni giloh potvrdi gijemce svym podpisem a datem, kdy se tak stalm
na gilohové obalce nebo na listu, nam¥ je poukaz k jejich vraceni, pokud nebyly vraceny
postou; v tomto fipack se fipoji k obalu nebo k poukazu na vracertilgh dorwenka.
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Oddil druhy
8 60
Prikaz doruéeni

(1) Dortuje-li soud prosednictvim dordujiciho organu a netirli piredseda senatu
jinak, potom pouZije pro do#ovani obalky stanovené podle jiného pravnitexpisd.

(2) Je-li dotwijicim organem soudni dafovatel nebo organ jushi straze, odpovida
zaradné vyplgni vSech pozadovanych Udaj adresatovi na dotance.

(3) Na dotience se vyzria krong jednacihaisla gedevsim téz oziani dordované
pisemnosti nebo datum stanoveného jednétpagreé lhaty. Je-li dordovano rozhodnuti,
dorwenka se fipevni k listu, kde je zav jeho pisemného vyhotoveni ve spisu. Obdobm
piipevni vracena zasilka viipad ndhradniho dokieni rozhodnuti. Jestlize se jednou
dorwwenkou dorduje nékolik rozhodnuti, ppevni se doréenka, na niz musi byt wdhto
piipadech vyzngena vSechna jednatisla spolén¢ doruiovanych rozhodnuti, k tomu listu, na
némzZ je vyhotoveni rozhodnuti veési samé. Na vyhotoveni ostatnich rozhodnuti se
poznamena, u kteréhoisla listu je dortenka pipojena. Pilkaz o dordeni jiné pisemnosti se
pripoji k listu, na Mz je pokyn k jejimu dokieni (referat).

(4) Dordenky o obeslani dastniki, swdka, znald@ nebo tlumeénika v obtanském
soudnimiizeni se viadi ze spi& ihned, jakmile je ze spisu patrno, Ze se obeslany
stanovenou dobu dostavil. Ostatni denky lze vyadit ze spisu jen na pisemniikaz
soudce. Z trestnich sjiise dordenky nevyazuiji.

§ 61
Uverejiiovani vyhlaSek
Je-li stanoveno zdkonem, Ze rozhodnuti soudu rmébyteno vyhlaskou, vyssi se na
Uredni desce soudu i na internetovych strankach saudin&i se na ém, kdy se tak stalo.
Uplyne-li lhata, po kterou o byt rozhodnuti soudu vygeno, sejme se ziedni desky,
vyznai se na Bm, kdy bylo sato a odevzda se k zaloZeni diislusného spisu.
Oddil treti
Uredni razitka
§ 62

(1) Kulata dedni razitka af@dni razitka adresni se afgit poradovymicisly paiinaje
jednotkou. O vydani razitka z&stnanci vede evidenci bezp®stnireditel soudu.

9 Zakon¢. 29/2000 Sh., o poStovnich sluzbach a @remrmekterych zakof (zakon o postovnich sluzbach), ve

zréni pozdjSich gedpidi. Instrukce Ministerstva spravedinosti ze dne 2&tda 2009,¢.j. 58/2009- OD-
Org., kterou se vydavaji vzory obélek pro darvani pisemnosti v éanském soudnirfizeni, vzory vyzvy a
sckleni pro vywSeni na tedni desce a potvrzeni #jpti
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(2) Urednim razitkem adresnim se s vyjimkou rozhodnupiaid viechny pisemnosti
soudu, které maji byt vypraveny.

Oddil ¢tvrty
Evidence spisového pohybu
8§ 63

(1) Informace o spisovém pohybu podavagdevsim zaznamy wiglusném rejstku.
Evidenci spisového pohybu uvhisenatu vede vedouci kandelav IS na zaklad pokynu
piedsedy senatu. Ze zaznammusi byt vzdy zcelaiegjmé, kde se spis v daném okamziku
nachazi.

(2) Fi sepisu protokolu pomoci vypetni techniky (§ 98) aipvyhotoveni rozhodnuti
timto zpisobem je pohyb spisu mezi soudcem a katicelddovan viozenim konkrétnich udaj
do pislusného IS (zapisem v rdj&l) a udaji v kontrolnim razitku (8§ 66). Je-lipkotokolaci
jednani v obanském soudnirfizeni uzito diktafonu (magnetofonu), je pohyb spisuidovan
téZ pomoci evidemi karty diktafonového (magnetofonového) zaznanypjivované pedsedou
senatu aiedavané vedouci soudni kanéelapolu s pokynem kK@pisu tohoto zaznamu.

§ 64
Pokyny soudni kanceldi

(1) Pisemné pokyny pro soudni kanéelasazené ve spise (dale jen ,referaty”) musi byt
piehledné, srozumitelnédtelné. V referatu jeféba uvést zejména &gob dordovani soudni
pisemnosti (nap uvedenintisla vzoru obalky), ozri@ni adresata, uvedetisla vzoru, ktery ma
byt pouzit, uéeni lhity, na niz ma byt spis zaloZzen apod. Referat roysiopaten datem a
citelnym podpisem za#stnance, ktery pokyn pro soudni kanéetghotovil.

(2) Predseda soudu nebdeplseda kolegia mohou v zajmu sjednocovauiosti soudu
opatenim stanovit nalezitosti zénecneho referatu.

§ 65
Evidence lhat
Spisy, vnichz byla pokynem stanovenait# se ukladaji v soudni kanceéla
v samostatnych ifhradach, rozglenych na kalendéi dekady jednotlivych #sial. Radi se
podle rejstikovych agend &isel, aby se usnadnilo jejich vyhledavani. Koneddyitse vyznai
oby¢ejnou tuzkou na obal spisu. Tataith se vyzn& i v rejstiku. Vedouci kanceté lhity
pravidelrg kontroluje a po uplynuti fity spis gedlozi referujicimu soudci k dalSimu pokynu.
8§ 66
Kontrolni razitko
(1) VSechna vyhotoveni rozhodnuti, jejichZ opisy mugi paizeny, a vSechny pisemné

pokyny vedoucimu soudni kandelakteré musi byt ve stanovenéditth provedeny, opéit
vedouci soudni kancek otiskem kontrolniho razitka, ¥mZ se vyzn& den, kdy pisemnost
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doSla do soudni kanc#étda kdy byla vypravena. Data v kontrolnim razitkusmbyt shodna
s daty uvedenymi v poznamce o pohybu spisu vitiejst

(2) Kontrolni razitko vyplni daty a podpisy zé&stnanci, kt& pisemnost vyprauvili,
piicemz vyznai pccet a zfisob vypraveni.

§ 67
Spojeni spisi

(1) Je-li procesni spist@dloZzen soudu s dovolanimi (podanimi) podanymidnge\ci
vice &astniky (vedlejSimi &astniky), zapiSi se vSechna tato podaniitklysného rejgiku pod
jednou spisovou zr&ou.

(2) Je-li poté, co byla & u soudu zapsana do réjsti, podan odircem proti
navrhovateli samostatny navrh (dovolani), zapé&testo navrh do rejgku jako nova ¥c a po
spojeni se souvisejicim spisem se tato souvislgahai v rejstiku u obou zapis

(3) Dojde-li kthem tizeni ke spojeni &ci, provede se o tom ve spisech, které byly
s pavodnim spisem spojeny, zaznam. Po pravni mociadhti, kterym byldizeni skogeno,
zalozi se do jednotlivych spiisopis tohoto rozhodnuti. Jestlize se spojenitsprsiSi Ehem
fizeni, zaloZi se do jednotlivych spispis usneseni o tom, a spisy se vedou déle samost
Spojeni a ogtné oddleni spisi se vyzndi v rejstiku u vSech spojenych spis

(4) Pokud viizeni o dovolani v trestni¢ei a viizeni o stiznosti pro porusSeni zakona
dojde usnesenim ke spojerci tak opis tohoto usneseni se zalozi do vSéebdre samostaté
vedenych ¥ci. Viizeni se pak pokéaje pod spisovou zikou uvedenou Vv rozhodnuti.
Obdobre se postupuje i vifpadt vylouceni Wci ze spolénéhofiizeni s tim, Ze&c vylowena se
zapisSe pod novou spisovou Zkau.

Oddil paty
Vedeni spigi nékterych agend
§ 68

(1) U agendy rejgiku Cdo se ukony soudu, které musi byt patrny mugimag. naizeni
jednani, obeslani sdka, jednani soudu apod.), pro¥fidvyluéné vzdy ve spisu soudu prvniho
stupré, kam se proto zakladaji téziiguSné pikazy o jejich vykonani (protokoly
o jednani, protokoly o porad hlasovani, dotenky, apod.).

(2) Byl-li spis redlozen elektronicky (na@pprostednictvim datové schranky nebo na CD
nosti) podle zvlaStnihoifgdpisu, elektronicka podatelna uzijgnmeiens ustanoveni § 26 a nasl.,
a zajisti penos dat do IS soudu; protokoly, rozhodnuti a osfEisemnosti se vytvdji a zasilaji
do spisu v elektronické pod&lprotokol o porad a hlasovani se vytyiaa zasila pouze v listinné
podolz.

(3) U agend vSech reféttt TK se ukony soudu provadi diwv pomocném spisu nebo
ve vlastnim spisu soudu, pokud jej soud zalozimgstu 8 52 v&ch trestnich &cech, v nichz je
fizeni zahajeno navrhem k tomu opré&vi osoby a vedei, které seizeni tykad nefedchazelo
fizeni ged niz§im soudem.
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8 69
Pomocné spisy

(1) Soud zakladda pomocny spisiipact, kdy nevytvéi viastni spis, cemz tento spis
neni spisem ve smyslu § 52. Postup podle § 65tB 44 0.$., ani postup podle § 72 az 75 pro
ngj proto nepichazi v tvahu.

(2) Pro tvorbu a vedeni pomocnych spge uziji piméiens ustanoveni § 52 az § 59.

§70

(1) Do pomocného spisu se zakladaji fotokopie pélyi gedkladaci zpravy, na niz bylo
otistno podaci razitko soudu, dale fotokopie nebo spéfiyooriginali rozhodnuti souid nizSich
stupid 0 nichz je jednano, fotokopie (stejnopis) podanépravného prostdku a vyjadeni
k nému, koncept rozhodnuti soudu, 2éa¢ny referat, pipadré dalSi pisemnosti (népfotokopie
smeénky, poznamkycleni senatu apod.) vlozené do pomocného spisu na zakiakynu
piedsedy senatu.

(2) V pripact elektronicky vedeného spisu se pomocny spis vedsamné podat)
piicemz se postupuje dle odstavce 1.

(3) V agendach TK se do pomocného spisu zakladdotékopie originalu opravného
prostedku a protokoly o wejném a nev&jném zasedani a o hlasovani.

Oddil Sesty
Manipulace se spisy
§71
Spisy predloZené soudu

(1) V prabéhu fizeni ged soudem se procesni spis soudu prvniho &t(nesp. spis
jiného orgénu), byl-li fedloZen, fiklada ke spisu soudu, resp. k pomocnému spisuusoud

(2) Poté, co soud vecei rozhodne, zaSle se soudu prvniho nebo druhéinonss
procesni spis (respiiplusnému organu jeho spis) sigzdnim dopisem a stiglusnym potem
stejnopisi rozhodnuti soudu; téz se zaSle elektronicky sppgndo DS doréujiciho soudu.

8§72
Nahlizeni do spié

(1) Nahlizet do spis (8 65 tri. a § 44 0.$.) je moZno, neni-li stanoven&ao jiného,
vyhradré v mistnostech soudu pod dohledem vedouciho soléncelde nebo jiného
zanestnance jim podteného. Redseda senatwimi vhodna opdeni, aby bylo postupovano
v souladu se zakonem o utajovanych informacichor®, e bylo do spisu nahlédnuto, fiod
vedouci kancei@ zdznam do spisu, wmZ uvede ozrgni osoby, kterd nahlédla do spisu a
¢asovy Udaj o délce studia spisu, zaznamiopatem a svym podpisem; zaznam podepiSe téz
Zadatel.

(2) Ze spisi Ize cinit vypisy a pdizovat kopie. K péizovani kopii niize nahliZejici osoba
pouzit i své technické prastlky, zejména skenery, fotoaparaty a kopirovacojestr

Strana 26/112



Za vyhotoveni kopie v listinné poddlzaméstnancem soudu vy dohlizejici osoba soudni
poplatek dle fislusného sazebnikl Poplatek Ize hradit v hotovosti na pokladsoudu nebo
kolkovymi znamkami, které dohliZejici osoba znetwi@l Ustanoveni odstavce | plati i pro
znalce. Znalém, ktei nemohou podat spolehlivy posudek bez zevrubnglostudovani spisu,
muze vSak pedseda senatu spisgjfit mimo mistnosti soudu.

(3) Ustanoveni odstavce | se uzije obd®bna spisy uloZené ve spis@vn

10 polozka 24 Hlohy k zakonus. 549/1991 Sb., o soudnich poplatnich
8§73
Zaslani spigi k nahlédnuti
Na odivodrénou Zadost Ize se souhlasebedsedy senatu zaslat spisy nebo jefiast
i jinému soudu, aby tam mohlo byt do nich nahlédnolkova znamka, kterou byl zaplacen

soudni poplatek za Zadost o zaslanitspisktanskopravnich &cech k jinému soudu fipoji se
na zadost?

102 polozka 24 filohy k zakonuk. 549/1991 Sb., o soudnich poplatnich
874
Predseda senatutibe na Zadostth, kte&i to potebuji k uplatini nebo hajeni svych

prav, vydat éedni potvrzeni o skuteostech znamych ze spisu, pipact opis (fotokopii)
nékteré pisemnosti zaloZené ve spisu po zaplacedhsion poplatkdt.

1 polozka 24 flohy k zakonus. 549/1991 Sb., o soudnich poplatnich
875
Pijéovani spidi

(1) Soudni spisy seupuji k prislusné spisové ztee vyZzadujiciho organu na
pisemnou zadost (ve vyjiteych pipadech na telefonickou, nebo jinou obdobnou Zadost
dodaténé potvrzenou pisend#) s vyjimkami uvedenymi v odstavci 2 sdiumd a jinym justénim
slozkam, soudnim komisan, dale statnim zastupm, orgarim policie a v odvodrenych
piipadech téZ jinym statnim orgén. Fi pujéeni spisu se dini vhodna opaeni k zachovani
utajovanych informaci.

(2) Spisy v trestnich a&cech mohou byt {g¢eny toliko soudu, statnimu zastupci,
ministerstvu spravedinosti, organu policie a déake ve vyjim&nych, zvlag odivodninych
piipadech mohou bytdpxeny téz jinym orgaim (nag. obecnim tadim k (elu fizeni
0 prestupku apod.).

(3) O pijceni spid rozhoduje pedseda senatu; nejde-li  a@ij¢eni spis soudu,
statnimu zastupci, organu policie nebo jinému aug&dozhodne o {jcéeni trestnich spis
predseda souduiRené spisy se zasilaji poStou vzdy dopers.

Strana 27/112



(4) Zadost o pjceni spisu z@mdi se do vyzadaného spisu (poppisu souduti
pomocného spisu) a tkiojeho sodast. Ripis, kterym je pedloZen spis organu, ktery si ho
vyzadal, tvéi sowast spisu vyzadujiciho organu.

(5) Pred pijéenim spisu nebo jehoigdloZzenim jinému soudu nebo organu
piezkouma vedouci soudni kandelazda spis jefddre uspdadan a zda jsou v trestnicticech
provedeny vSechny neodkladné ukony.

(6) Predchozich odstavicse neuzije v fipadt pomocnych spissoudu (8§ 69 a 70).

Oddil sedmy
Uschova spié a pomocnych spié
§76
Uschova nevyizenych spis

Spisy a pomocné spisy sigjenymi spisy souil nizSich stupi (déle jen "spisy”) ve
vécech, které nejsou dosud figeny, uschovéavaji se zpravidla v soudnim &, a to
odcklen¢ podle jednotlivych druin agendy; pitom se usptadaji zpravidla podle rejékovych
Cisel. Spisy tykajici segei, ve kterych jsou ustanovena nijra zasedani, jednani a vyslechy
nebo ve kterychdzi Ihity apod., ukladaji se zviagoztiidény podle dat, kdy spis bude teba.

8§77

Uschova spis
ve vyFizenych Wcech

(1) Spisy ve ¥cech skorenych, ve kterych jiz nenidba zadné dalSi opani, odevzdaji
se k uscho¥ do spisovny.

(2) V kazdé skowtené ¥ci musi byt provedena spisova kontroldi teto kontrole je
tieba zjistit, zda byly vylateny a vracenyifpojené spisy, upraveno a vyplacenoédainé,
znalgné a tlumeéné, vraceny zalohy nebo jejich zbytky, zaplacgmayipac predepsana
nahrada naklad rizeni (etné soudnich poplatkza jednotlivé ukony).

(3) Poplatkovou kontrolu a likvidaci zn&leého a tluméného provadi fedseda senatu
(asistent soudce). V ostatniché&eth provede spisovou kontrolu vedouci soudni didfe

(4) Provedeni spisové kontroly se vyZzhaa spisovém obalu spisu nebo na prvni gtran
uvodniho podani dolozkou tohoto ¢mn : "Spiso¥ prowieno dne ...". DoloZku podepise
zamestnanec, ktery proved! kontrolu. Bez této doloZkgmi byt spis uloZen do spisovny.

8§78
Vyznadeni spidgi odevzdanych do spisovny
(1) Odevzdani spis do spisovny vyznd hromadg v IS za cely ronik odborny
zamestnanec kolegia nebo vedouci kantela to v pohybu spisuiplusného rejsiku. Jestlize
se spis dostane znovu do¢bhb (nap. po zruSeni rozhodnuti soudu nalezem Ustavnihdusou

CR, dodlé jiné pisemnosti apod.xini vedouci kanceté& novy zaznam v pohybu spisu
s vyzn&enim toho, z jakéhoidodu byl spis ze spisovny vyZadan.
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(2) Na obalu spis, které se odevzdavaji do spisovny, vyinse inkoustem nebo
razitkem rok odevzdani.

(3) Je-li tu rektery z divoda, pro ktery by spis nebo jeh@ast byly podle ustanoveni
skart&nich smérnic vyloweny ze znrieni, vyzndi to k pisemnému pokynuirgdsedy senatu
vedouci soudni kancét na spisovém obalu a viigluSsném rejstku poznamkou "Vyloteno
ze znteni".

8§79
Evidence spi@ odevzdanych do spisovny

O spisech odevzdanych do spisovny se vede "Segpgin odevzdanych do spisovny"
v IS.

Oddil osmy
Spisovna
§ 80
Spisovna je spotea pro vSechna soudni adiehi a pro soudni spravu.
§81
Usparadani spisovny

(1) Ve spisove se uschovavaji spisy, rdjgty, deniky, seznamy a jiné pdoky
odcklené podle druli agendy a podle &aiki; jsou-li v ni uloZeny i spisy zruSenych sdud
resp. jinych zruSenych org&nuschovavaji se jejich spisy adieh¢. Spisy se ukladaji
v ¢iselném peadi podle rejstki nebo jinych poriicek o nich vedenych;irady, v nichz jsou
uloZeny, se oz prisluSnymi nadpisy.

(2) O uloZeni spisového materidlu se sestavi "SezndoZenych spig a evidegnich
pomicek”. V seznamu se uvedou svazky &pmicElené podle jednotlivych kolegii, resp.
ostatnich Gtvar soudu, druth agendy a podle toiki a uvede se et jejich EZnych ¢isel
a fascikh s ozndenim mista uloZzeni Apobem umaiujicim rychlé vyhledani spis
U kazdého réniku se vyzn& kone&ny uschovaci rok. Tento seznam se uloZi ve spojené
vécném spravnim spisu "Skartace"; jeho ofmvpzme vedouci spisovny, ktery seznathnd
dopliuje. O uloZenych spisech se vede ve spis@iehledny plan.

§ 82
Vydavani spidi ze spisovny
(1) Ze spisovny lze vydat spisy jen za &omosti zanistnance spisovny a jen F&dre
vyplnény a vedoucim soudni kancigpodepsany dvojdilny tiskopis (vzér 46 ki.). Prvni

dily téchto tiskopig (Zadanky) tvé listkovy seznam vydanych spjsuspdadany podle
spisovych zn&ek, druhé dily (potvrzenky) ukladaji se na mistdanych spis.
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(2) Zamestnanec spisovnyighlédne listkovy seznam nejméénjednou za Pl roku a
vyzada z jednotlivych oddeni spisy zafyjcené ged dobou delSi nezaproku; na gislusné
Zadance listkového seznamu vy&dn&dy byl spis vyzadan z odiéni zpt.

(3) Pri vraceni spisu seffslusna zadanka z listkového seznamiadiya zalozi do spisu;
potvrzenka se vracitisluSnému odgeni.

(4) Zada-li vedouci soudni kanc&déo vydani spisproto, Ze se méa pokiavat viizeni
pod novou spisovou zdkou, zaloZi se Zadanka i potvrzenka na misto \§ldarspisu; na
Zadance se vyznatéZz nova spisova ztiea.

(5) Pri zmén¢ zaméstnance podteného vedenim spisovny se sepiSe o tomtorergat
soudu protokol, v #mzZ se uvede celkovy stav spisovny aisqgb uloZeni spis Protokol
podepiSéeditel spravy soudu a dosavadni athpowieny zamistnanec spisovny.

§ 83
Skartace spisi

Skartace spis ulozenych ve spiso¥nse provadi podle skattdho fadu vydaného
predsedou soudu.

Oddil devaty
§ 84
Rekonstrukce spisu

(1) Spisy, které byly zcela neb@asti znEeny nebo se ztratily, rekonstruuje na navrh
nebo bez navrhu podle zaznana rejsticich a jinych evidefmich pontickach soud, ktery
ve \&ci konalfizeni v prvnim stupni. Soud fidi zaznam o zgeni ¢i ztrag spisu, ve kterém
uvede veskeré skuteosti znAmé soudu z rajtu a evidenich poniicek a poskytne soudu
prvniho stupd veskeré pisemnosti, které byly soudem vigme (stejnopisy vyhotovenych
rozhodnuti, protokoly apod.) nebo byly soudu zaslé&tastnikytizeni, jejich zastupci,ifp.
tretimi osobami; a jsou k dispozici v pomocném spiote spis, ktery je rekonstruovan, zasle
soudu prvniho stugirk dalSimu postupu s poskytnutim &wouwosti v gipact poteby.

(2) Tento postup se neuzije u Spmalozenych dle § 52 a 69 a rekonstrukci provaddso
Postupuje obdolkindle pedchoziho odstavce s tim, Ze ipbha Séeni provede sam a za tim
Ucelem miZze ulozit &astnikim, jejich zastupim a tetim osobam, abytedloZili stejnopisy
podéani, opisy rozhodnuti a jiné pisemnosti; tystiny soud po op&tni ovteného opisu vrati.
Pripadre muze do protokolu, je-li tofeba, vyslechnout osoby, jichZz seeni tyka. Vysledek
téchto Seteni zachyti v protokolu o rekonstrukci.

(3) Primererg jako v gedchozim odstavci se postupujé pekonstrukci pomocného
Spisu.

Hlava druha
PRiIPRAVA JEDNANI
885

Piedvolani k soudnim ukonim
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(1) Predvolani (vyrozumni) k jednotlivym uUkodm se dje zpravidla pisemn
S pouzitim pislusnych vzat, a to v listinné forré prostednictvim dordujiciho organu nebo
v elektronické podabprostednictvim datové schranky (zakén300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokuntgnt

(2) V pisemném fedvolani (vyrozurni) se ozn& véc, misto,cas a pednet fizeni
nebo jiného uUkonu, dale zda se ni@&@dvolany dostavit jako c¢astnik, obvigny, swdek,
znalec, tlumoénik apod., které pisemnosti akdzni prosiedky ma pinést s sebou. iBdvolani
(vyrozuneni) je nutno dortit tak, aby byla zachovana zakonnaitéhk gipraw predvolaného
na jednani.

(3) V pripadech, kdy jeiejmé, Ze na dotiené adrese se zdrzuje vice osob téhoz jména
a @ijmeni, odliSi se uvedenim Udaje o datu narozZeéfeidseda senatu je povinen dbat, aby
U¢astnici a ostatniipdvolané osoby byly Ukony soudu &aivani jen v nezbytné i@, Sw¥dky
a znalce jefeba pedvolavat na dobu, kdy je¢qupoklad, Ze dojde k jejich vyslechu.

Dorucovani soudnich pisemnosti
§ 86
(1) Soudni pisemnostietné rozhodnuti doréuje soud, neni-li dale stanoveno jinak, a to:
a) @ jednani neboibjiném soudnim Ukonu,

b) prostednictvim véejné datové sit do datové schranky (préstnictvim datové
schranky),

c) prostednictvim véejné datové sitna elektronickou adresu (elektronicka posta),
d) prostednictvim dordujiciho organu (zejména drzitele postovni licence).

e) prostednictvim @astnikatizeni nebo jeho zastupce, nebo

f) uloZzenim u soudu vifpadech podle § 46¢ odst. 2 of.s.

(2) Neni-li stanoveno jinak, nebo nevyplyva&dco jiného z procesnihagdpisu, rozhodnuti,
jimz sefizeni u soudu o opravném piestku kori, dorwtuje procesni soud, jehoz rozhodnuti
bylo napadeno, pdpjemuz byl vracen spis.

(3) Zpisob dorgeni uki v referatu pedseda senatu, soudce, kteryizgje wWc, piipadré
asistent soudcefipom zvoli takovy zjisob dordovani, ktery Sét ¢cas a naklady soudu a os&b
organ, jimz se dorduje.

(4) Nebyla-li pisemnost darena @i jednani nebo ip jiném soudnim Ukonu, dokuje se
prostednictvim datové schranky. Neni-li mozné ddrpisemnost timto Zisobem, doréuje se
zpravidla prosednictvim dordujiciho organu .

(5) V téze ¥ci Ize dordovat rekolik soudnich pisemnosti v jedné obalce, nenfdhgven

jiny zpasob dordovani. Ri doruwovani rekolika soudnich pisemnosti se na dence uvedou
Cisla jednaci vSech dafovanych pisemnosti.
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(6) Pisemnosti tené manzém nebo partném podle zvlaStniho zakona nelze zasilat ve
spole&né obalce (zasilce) nebo datové zgrav

(7) Doruuje-li se pisemnost prezidentu republikgnu vlady, pedsedovi a mistdgpdsedm
Ustavniho soudu, ipdsedovi a mistdpdsedm Nejvy3siho soudu, iedsedovi a
mistogedsedm NejvySSiho spravniho soudu, nejvySSimu statnirdstupci, prezidentu a
viceprezidentu Nejvy3siho kontrolnihdadu, ¢lenam Bankovni radyCeské narodni banky,
verejnému ochranci prav a jeho zastupci, poslanciatseovi, fedstavitehm dalSich ugednich
orgam nebo pedsedm a mistopedsedm vrchnich, krajskych nebo okresnich sipuehusi byt

jméno a pijmeni adresata dopino dodatkem vyjadijicim jeho postaveni.

(8) Je-li pisemnost dafovana advokatovi, soudnimu exekutorovi, higtdpatentovému
zastupci nebo d@mvému poradci anebo insolverimu spravci, musi byt na zasilce za jménem a
piijmenim adresata,fipadré pod nimi, uveden dodatek ,advokat”, ,soudni exekyt,notar,
.patentovy zastupce" nebo ,flavy poradce” anebo ,insolveéni spravce”.

(9) Pro dortovani pisemnosti do zahrénse krong¢ predpisi upravujicich doréovani do
ciziny, véetné mezinarodnich smluv, pouzije i jinychigalpisi upravujicich styk s cizinou.

(10) Jestlize pravnicinky doruweni pisemnosti nastavaji jeti podrzeni uitého zmgisobu
dorweni stanoveného pravnimiegpisem, je nutno pisemnost détutakto stanovenym
zpiasobem.

(11) Pokud je zpodani deémného prosednictvim datové schranky soudu nebo
elektronickou poStou patrno, Ze felta vyhotovit toto podani ve vice stejnopisech radioje i
dalSim adresam v listinné podob, zhotovi stejnopisy a zajisti jejich rozeslani Sial
Ucastnikim oddleni soudu, ve kterem jetiplusné podani wizovano podle rozvrhu prace,
pokud neni nutné provést konverzi pisemnosti p8dz9.

§ 87
Dorudovani pii jednani nebo jiném soudnim ukonu

Dorwuje-li se pisemnostipjednani nebo jiném soudnim Gkonu, poznamenatseskat€nost

do protokolu o jednani nebo do protokolu o jinénudsim uUkonu. V protokolu o jednani
(priloha protokolu) nebo v protokolu, ktery byl sepgajiném Ukonu, se téz uvede, jaka soudni
pisemnost byla dotena a jak byla zji8ha totoZznost adresata nebo toho, kdo jemienou
pisemnost fevzal; protokol podepiSe ten, kdo d@&ni provedl, a fljemce. Obdob# se
postupuje, prohlasi-li adresat Gstdo protokolu, Ze mu byla ¢gna pisemnost datena.
Nesepisuje-li se o Ukonu protokol, vyzhae dordeni na dorience nebo na potvrzeni djpti
podle zvlastnihoiedpisd? které se vloZi do spisu.

§ 88

Dorucovani prostrednictvim datové schranky

12 |nstrukce Ministerstva spravedlnosti ze dnek®tna 2009¢.j. 58/2009-OD-Org., kterou se vydavaji vzory

obalek pro doréovani pisemnosti v danském soudnifizeni, vzory vyzvy a sdeni pro vy¥seni na fedni desce
soudu a potvrzeni aripeti
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(1) Soud dorduje pisemnosti organu ¥ené moci, pravnické oséb ziizené
zédkonem, pravnické osébzapsané v obchodnim réj&u, organizani slozce podniku
zahranini pravnické osoby zapsané v obchodnim itigsta jinym osobam, u kterych ma
zjistétno, Ze maji aktivni (plath zfizenou a zfistuprénou) schranku (kdy je mu znam
identifikator datové schranky), préstinictvim véejné datové sitdo jejich datové schranky.

(2) Doruwéuje-li soud pisemnosti pravnickym osobam neuvedewmydstavci 1 nebo
fyzické osol, u nichz mu neni znam identifikator datové schyandotaze se nejprve
informaniho systému datovych schranek, zda takova osobakthani datovou schranku. Je-li
mozné z odpasdi informaniho systému datovych schranek jednémdaurcit aktivni datovou
schranku osoby, které se ma dmvat, soud ji dorki prostednictvim této datové schranky.
Jestlize nelze datovou schranku takové osoby iilkemtat, a to ani po provedeném &ati (nap.

v centralni evidenci obyvatel), odpal a vysledky Séeni se vytisknou a zalozi deigusSného
spisu a neni-li fiedsedou senatudamo jinak, dortuje se pisemnost jinym é&pobem.

(3) Oznameni informéniho systému datovych schranek o stavu ¢mrani datove
zpravy prostednictvim datové schranky adresata se vytiskndodizéo spisu.

(4) Jestlize informeéni systém datovych schranekébBd Zze datova schranka neni
z jakychkoli divodi aktivni, odpo¥d’ informaniho systému datovych schranek se vytiskne a
zalozi do spisu a neni-ligdsedou senatu, soudcem nebo asistentem soudEe jinak, zvoli
se jiny zmisob dorgeni.

(5) Pri dorwovani fyzickym osobam je nutné rozliSovat mezi datp schrankou
fyzické osoby a datovou schrankou fyzické osoby ngajici, neni-li pedsedou senatu,
soudcem nebo asistentem soudce stanoveno jinak.

(6) Prostednictvim datové schranky se nedwijii pisemnosti, jejichz povaha to
neumo#uje nebo je-li pro wené druhy pisemnosti stanoven jinyigpb dordovani (nap.
utajované informace).

(7) Pisemnosti dotované prosednictvim datové schranky se déwmji ve formatu
PDF. Pisemnost musi paevodu do formatu PDF vzdy souhlasit s origindlersepinosti
zaloZené ve spisu, a to jak obsahdak i formatem, nestanovi-li zvlastni pravitegpis @co
jiného. Sodasti datové zpravy mohou byt Flphy v jiném forméatu, nap jedna-li se o
pisemnost, kterou ma vyplnitastnikiizeni. Je-li pisemnostdena do vlastnich rukou adresata,
vyzna&i tuto skuténost soud v datové zprav

(8) Je-li pisemnost dodovana prosednictvim datové schranky, musi obsahovat
stejné Udaje o druhu dleZitosti pisemnosti jako pisemnost darvuana dortujicim organem.

(9) Datova zprava musi smivat technickd omezeni, kterd jsotijgia spravcem
systému datovych schranek (hgpozadavek velikosti datové zpravy).

(10) Jestlize neni mozné davat prostednictvim datovych schranek #wbdu

nedostupnosti infornéaiho systému datovych schranek, tato sket se poznamena do spisu,
a neni-li pedsedou senatudano jinak, provede se daeni jinym zgisobem.
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§ 89
Doruéovani na jinou elektronickou adresu

(1) Prostednictvim véejné datové sit soud dortuje na elektronickou adresu
(elektronicka posta) jen wipact a za splani podminek § 46 odst. 2 a § 46a odst. 2 a 3io. s.

(2) Pri doruwovani pisemnosti elektronickou poStou soud adres§tave, aby
dorweni potvrdil do 3 din od odeslani pisemnosti datovou zpravou igpaiu jeho uznavanym
elektronickym podpisem.

(3) Datovou zpravu obsahujici potvrzeni o demi pisemnosti, opanou
uznavanym elektronickym podpisem adreséata, soudskng a zaloZi do spisu. Obdgbn
postupuje, jestlize se pisemnost vratila jako nati@ina.

(4) Pokud adresat nepotvrdil jejfijeti, tato skuténost se poznamena do spisu.

(5) Jestlize je pisemnost d@avana elektronickou poStou, musi obsahovat stejné
Udaje o druhu atdezitosti pisemnosti jako pisemnost daruana dortujicim organem. Musi
z ni byt zejména patrno, kdo je odesilatelem, pdy spisovou zr&ou je vedena, komu,
v jaké \&ci a k jaké spisové ztiee je adresovana, a jak#lphy jsou k ni pipojeny. Odeslani i
prijeti pisemnosti elektronickou poStou se potvrdiiskem pivodniho dopisu, jenz kroin
uvedenych nalezitosti musi obsahovat téZ (daj q kaiy byla pisemnost odeslataptijata;
vytisk privodniho dopisu se zalozi déigluSného spisu, vimz byla pisemnost vypravena nebo
do rehoz byla uéena (pijata). Ustanoveni § 88 odst. 6 az 8 plati ob@obn

§ 90
Dorudujici organ

(1) Dorwujicimi organy soudnich pisemnosti jsou drZitel&tpeni licenc& (dale
jen ,postd’), soudni dordovatelé nebo organy justii straze; v trestnichégech se za dotujici
organ povazuje dale organ obce (viz 8 62 odstta weti tr.t.). Dorituje-li se utitym nebo
specifickym osobam, je dafujicim organem téZ &zeiska sluzba eské republiky, zézeni pro
vykon ustavni nebo ochranné vychovy, Ustav pro aykabezpé&vaci detence, krajska vojenska
velitelstvi, Ministerstvo vnitra a Ministerstvo sgmedInosti (8§ 48 odst. 2 0.is).

(2) Soudnimi dortiovateli jsou zamstnanci soudu dgeni organizénim fadem,
rozvrhem prace nebo z&sinanci, které dotienim soudni pisemnosti p#il piedseda senatu,
soudce nebo asistent soudce.

(3) Soudni dortovatel nebo organ justhi straze doruje soudni pisemnosti v
obalkach s dortenkami stejného druhu, jaké se pouzivéjiderucovani prostednictvim jiného
dorwujiciho organu. Provadi-li do¥ani soudni domovatel, je povinen vykonat vSechna
doruieni bez pitahi.

13 ZA&korg. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a érenmekterych zakon (zakon o postovnich sluzbach),

ve zréni pozdjSich gedpigi
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(4) Prostednictvim soudniho dotovatele se dogwji soudni pisemnosti zejména
v pifipadech, kdy je nezbytné, aby byla soudni pisemmeggtodles dorutena a aby ¥ soud
prikaz o dordeni.

(5) Dorwuji-li se pisemnosti prosgdnictvim posSty, dokiuji se ve zvlastni obalce
s dorwenkou podle zvlastnihai@dpisut? Soud pedem na vyz¥ vypini oznaeni adreséta, jeho
adresu, na niz ma byt déavano, Uudaj o odesilajicim soudu a uvede Eamiapisemnosti.
Dorwuje-li pisemnosti jiny dortujici organ nez posta, soud dba, aby na &yawwznameni,
které se zanechava adresatu, bylo uvedeno, u kteaidu si zasilku fize vyzvednout a Ze tak
Ize Wwinit v Grednich hodinach tohoto soudu.

(6) Na dorkované zasilce musi byt uvedeny Udaje, které adredastatene a
nezangniteln¢ identifikuji tak, aby zasilka mohla byt naleZidorwena do jeho rukou. Podle
Udaji, které ma soud v débdorwwovani k dispozici, se na zéasilce désuané prosednictvim
posty uvede jméno afimeni adresata a zpravidla téZz rok narozeni oskteré je zasilka
uréena; v pipadech, kdy mohou vzniknout pochybnostifegmé totoZznosti adresata, uvede se
datum jeho narozeni. Roduislo adreséata se na zasilce zagaruvadi.

Na pokyn pedsedy senatu, soudce, nebo asistenta soudew derdované zasilce dale
vyznai, zda dordovana pisemnost je dgna vyhradé jen do vlastnich rukou adresata (bez
moznosti dortieni jiné osob), s vylowenim vhozeni do schranky (nevkladat do schranlkefpn

s vylowenim ulozeni (neukladat).

§91
Dorudovani Wastnikemiizeni nebo jeho zastupcem
Jestlize je na Zadostastnikaiizeni nebo jeho zastupce déenim pisemnosti péyen

ucastnikiizeni nebo jeho zastupce, soud neda dordovane pisemnosti v obalce s dienkou
nebo v jiné obélce sipojenim potvrzeni oifjeti podle zvlastniho fedpisd? Ugastnik nebo
jeho zastupce vréati soudu potvrzenou denku o pijeti nebo potvrzeni o ipeti zasilky
adresatem nebo zasilku poté, co adresat ji i@llgpijmout nebo se mu ji nepotil dorwit;
vracena dorgenka, potvrzeni offjeti nebo zasilka se zalozi do spisu.

§ 92

Dorudovani formou uloZeni u soudu

Pisemnosti doftované dastniku nebo jeho zastupci po nevyémivvyzvy podle § 46¢
odst. 2 o. si. se dorduje uloZzenim u soudu. UloZeni se provede zalozeasiky do spisu.

§93
Nékteré zvIastni zpisoby doruwtovani
(1) Dorwuji-li se spisy adresatu prostnictvim poSty, odesilaji se vzdy jako

doporiena zasilka nebo cenny balik. Je-li tolebt, pouZije se dafitova postovni sluzba
(nap. dodani do vlastnich rukou adresata).
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(2) Vyrozumeni podatele o Myzeni \&ci soudem se zasila zpravidla jako &dpa
zasilka, nestanovi-li jinak zvlastnfqupis nebo fedseda senatu, soudce nebo asistent soudce.

(3) Orgamim verejné moci, jejichz sidlo je shodné se sidlem sowsdu,zasilky
dorwuji zpravidla prosednictvim soudniho dotovatele; tim neni vylatena moznost
dorwovat prostednictvim datové schranky organebo elektronickou postou.

(4) Pisemnost Ize dotit telefaxem nebo elektronicky, pokud to newylie jeji
povaha. Fedseda senatu, ktery rozhodl o tomtésgbu dordeni, sodasreé rozhodne o tom, zda
je treba tuto pisemnost daiitijeS€ postou.

(5) Informace (zpravy, stanoviska, &ehi, vyjadeni k podgtam, navrhy na fjeti
opateni v konkrétnich &cech, vysledky statistickeho zjgvani atd.) podavané soudem jinému
soudu nebo ministerstvu, se déuji pouze prosgednictvim véejné datové sit pokud pravni
predpis nebo natzeny organ nestanovi jinak. Pisemnost séchtd @ipadech dortuje na
urcenou elektronickou adresu, a pokud nebykgena, na elektronickou adresu podatelny nebo
na elektronickou adresuriplusného Gtvaru. Pro tato podani obdolpiati § 89 odst. 3 az 5.
Pokud zvlastni fedpis nestanovi jinak, datova zprava nemusi bitreleicky podepséana.

(6) Pisemnost soudu, ktera byla d&gna jinému soudu nebo ministerstvu postou
nebo telefaxem, zaSle odesilatel adresatovi nastadarez elektronicky. Odesilajici soud tento
zpasob dordeni podmini zasSifrovanim, pokud to vyZaduje povadsilanych udéj

8§94
Prikaz doruéeni

(1) Dorwuje-li soud prosednictvim dordujiciho organu a netirli predseda senatu,
soudce nebo asistent soudce jinak, uzije pro dwani obalky stanovené podle zvlastniho
v . 2
predpisd®.

(2) Obalky uvedené vipdchozim odstavci jsou opahy zelenym pruhem odstinu
Pantone 382 a maji jednotny format C 5iK&R15 mm a vySka 162 mm).

(3) Stanovi-li pedseda senatu, soudce nebo asistent soudce, Zenpstebude
doruiena prostednictvim provozovatele poStovnich sluzeb,éssw uri, jaky druh obalky
bude pouzit k dorteni jednotlivym adrséam.

(4) Je-li dorgujicim organem soudni darovatel nebo organ jushi straze,
odpovida z&adné vyplgni vSech pozadovanych udaja dordence.

Hlava treti
Protokoly v Fizeni pred soudem
§ 95
(1) Protokol se diktuje hlasit aby gitomni diktované zni slySeli, pokud zakon
negipousti jiny postup (8 55, 55a, 55 b, 58)tr.Fredseda senatutitbe dovolit (zejména jde-li o

znalce, advokata apod.), aby osoba, o jejiz wfiomebo pednes jde, je do protokolu
nadiktovala. Tato okolnost se poznamena v protokol
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(2) Pokud se protokol sepisuje psacim strojem nebarpeje teba tak dinit citelng
bez zbyténych Skrti a trvalym zgsobem. ReSkrtnutd mista musiigtat ¢itelna a musi byt
vyznaeno, kdo a kdy opravu provedl|. Je-li protokol sepggomoci vypoetni techniky, musi
byt protokol je&t pri jednani vytisknut a zaloZen do spisu (8 98).

(3) V protokolu o jednani jer¢ba uvést dobu Zatku a sko#eni jednani; v protokolu
se vyznai téz doba, po kterou bylo jednaitéepisSeno.

(4) Protokol podepisuje ipdseda senatu a zapisovatel, ipaalsi osoby uvedené
v 8 56 trf. a 40 odst. 2 0.

(5) Je-li protokol o jednani vyhotovovan podle nahlagdiktovaného zéni
zaznamenanéh@dnopisem nebo technickou cestotip@ji se na konci tohoto jizippsaného
protokolu doloZzka, Ze byl protokol vyhotoven uvefiea zpisobem s fipojenim jména a
piijmeni zandstnance, ktery protokol podle zaznanitegsal. Protokol podepisSteriseda senatu
a zandstnanec, ktery protokolgpsal.

(6) Pokud je o pibéhu Ukonu vtizeni ged soudem pgovan zvukovy zaznam a
jako zapisovatel jeifbran protokolujici tednik, je teba protokol pfidit ve Ihit¢ stanovené
piredsedou senatu. Pokud byl vécivvyhlaSen rozsudek, nesmi byt tataitéh v pipact
piislusného protokolu o jednani delSi ne#tdhstanovend pro vyhotoveni rozsudku, aby
piipadré vyzadané kopie mohly byt vypraveny zamvgerozsudkem.

§ 96
Sepisovani protokolu

(1) V protokolu musi byt zaznamenany vSechny podstata@nosti piibéhu jednani,
véetrg udaji o splreéni procesnim iedpisem soudu uloZzenychipadi pouovaci povinnosti
a musi byt z ¢ho Zejme, zda p provadni ukonu bylo dbano ifslusnych pedpisi (nag.
uvedeni 0ddj o osobnich datech vyslychaného, i o povinnosti vypaddét pravdu,
prohlaseni, které vyslychanyinil po upozorgni, Zze ma pravo odépvypowd apod.).

(2) Zpravidla se zapiSe pouze podstatny obsah ¥aebo pednesu. Jestlize je to
pro posouzenidci dulezité, zapiSi se odpé&di vyslychaného doslown pogiipact uvedou se
v protokolu jednotlivé otazky a odp&idi na re.

(3) Protokol o vypo¥di se zapisuje ¥eskéem jazyce. Zalezi-li na doslovnéngrzn
vypowedi toho, kdo nevypovida ¥eském jazyce, zapiSe zapisovatel nebo ttiniko jeji
prisluSnoucast pokud mozno takeé v jazyku, jimz vyslychany oxipa; neni-li to mozné ipoji
se zdznam v doslovném éni sepsaném a ékeném tlumenikem.

(4) Ugastniku (obvidnému) nebo jeho zéastupci (obhajci) a statnimuupésse na
jejich zadost vyhotovi soudnimu poplatku nepodiéharipis (kopie, stejnopis) protokolu bez
zahlavi a bez astenf?.

897
Protokol o hlasovani

(1) V protokolu o hlasovani se uvede krbobecnych nalezitosti:
a) den hlasovani,
b) postup @ jednotlivych hlasovanich a jejich vysledek,
c) vyrok rozhodnuti,
d) mirgni odliSné od nazorwtsiny, a to v celém zmi se strinym odivodrenim.
(2) Protokol o hlasovani podepisuji vSickilénové senatu a s vyjimkou uvedenou v
§ 100 téz zapisovatel.
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(3) O vSech hlasovanich, k nimz doslo \ilpfhu téhoZz jednéni, sepiSe se jeden
protokol. Protokol o hlasovani se zalepi do obalitgra se oz nadpisem "Protokol o porad
a hlasovani", jednacirislem protokolu o jednani, ke kterému se vztahifejem o slozeni
hlasujiciho senatu (v trestnichcech se tento udaj neuvadi), otiskem kulatéledniho razitka,
¢islem listu a fipoji se k tomuto protokolu o jednani soudu.

§ 98
Sepis protokolu s vyuZitim vypd&etni techniky

(1) Pokud je k sepisu protokolu o jednani wafském soudnirfizeni uZit pditac,
musi byt propojen s tiskarnou. Bezpresiit po skoreni protokolace jef¢ba ged zaérem
jednani text protokolu vytisknout a zaloZit dosspiSodasré se vytisknou i jeho dastniky
vyzadané stejnopisy (pokud se jejich stejnopis ofidp fotografickou cestou). V protokolu se
poznamenda, zda byl poté vytisknuty text hiagitecten, nebo Ze dastnici jeho peteni
nepozadovali.

(2) Je-li o pibéhu uUkonu vtizeni pdizovan zvukovy zaznam (8 95 odst. 6),
postupuje se ip obsluze pislusného technického izzeni podle navodu o obsluze tohoto
zaizeni.

§ 99
Uziti diktafonu p¥i protokolaci

(1)V ptipads, Ze je pro Gely protokolace uZzitoipjednani diktafonu (magnetofonu),
predseda senatu nadiktuje do mikrofonu Udajgepoié k vypléni zahlavi protokolu, pet
poZadovanych opisa jména tastniki, ktefi pozadali o opis protokolu.

(2)Nespravnosti zaznamu, zgge v phabehu jednani, opravi ipdseda senatu
nadiktovanim spravného &mi, které uvede slovy "opravuje se". Oprava vymazdznamu je
negipustna.

(3)Na za¥r jednani pedseda senatu nadiktuje do zdznamu, Ze zaznamdsy
diktovan a dale, Ze byla Byrovedena jeho reprodukce, nebo Ze&gsinici nepozadovali.

§ 100

Neni-li porad o hlasovani fitomen zapisovatel, sepiSe a zalepi protokol solwini
piredseda senatu nebo jim pieny ¢len senatu. V protokolu se vyztia kdo jej sepsal
a podepiSi jej vSichnilenové senatu; obsah protokolu o hlasovani seadoamu o jednani
nediktuje.

§ 101

(1)Jestlize je v trestnirtizeni o piibéhu Ukonu p@izovan zvukovy zaznam a jako
zapisovatel je fibran protokolujici tednik, odpovida zapisovatel zaijeni zvukoveho
zaznamu z hlediska jeho Uplnosti, srozumitelnastiozliSeni, ktera z iffomnych osob
vypowd’, dotaz nebo ii@dnestini, dale za fipadné peneseni zaznamu dodiate a uchovani
zadznamu a jeho eventualnin@pisu po dobu stanovenou zakonem.

(2) Pro evidenci uchovavanych zaznara jejich gipadnych pepisi, nejsou-li
piipojeny ke spisu, se pouZije vzér191 v.ki. v uvedené Uprav PoloZzka evidence uschovy
lomena letop&tem se dodate¢ vyznai na za¥r prisluSného protokolu nebo sineho
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zaznamu (8 55b odst. 7it).do spisu. Zaznamy a jejichiipadné pepisy se vzdy uchovavaji v
uzantené skini, ke které nemaifstup véejnost, v obalech, ozdenych polozkou evidence
lomenou letopé&tem, spisovou zrékou a datem, do kterého je nutno zédznam uchovat.

(3)Provadni zaznam jednani, kde jsou projednavany utajované informeee
manipulace ssmito zaznamy podléhaji zvlastninegpisim™”.

Hlava ¢tvrtéa

UPRAVA NEKTERYCH POSTUPU PRI PROVADENi DUKAZ U
A PRI DOZADANI

§102
Postup p¥i vyslechu

(1) Po pezkoumani totoznosti vyslychané osoliysipupi soud k zjighi jejich
osobnich dat - figdevSim data narozeni, z&stnavatele, vykonavané profese, Zamani,
stavu, Udaje o trvalém bydlisti (s uvedenim miskti€kého bydlist, je-li odliSné od bydligt
trvalého)

a vztahu Kk dastnikim fizeni. V oldganském soudnimizeni u @astniki tizeni zjisti rodinné
a podle paeby majetkové a vydkové pongry, jakoZz i adresu za¥stnavatele, u kterého
pracuje a statniffslusnost. V fipad potreby zjisti téz rodn&islo (astnika.

(2) O tom, Ze vyslychany by&dre powen o svych pravech a povinnostectinu
se zaznam v protokolu o jednani; zde pogptaukazat naifsluSna ustanoveni zakonaimeni
pied soudy a podle pety se uvede i prohlaseni vyslychaného.

(3) Predseda senatu vyztima gedvolani dobu, kdy skén svédkav vyslech.

§103
Utajeny swdek

(1) V piipadt, Ze organyinné v trestnin¥izeni jiz v gipravnémiizeni ijaly
opateni k utajeni stdka podle 8 55 odst. 2itr(dale jen "utajeny @dek"), predvola takového
swdka gedseda senatu k soudnim Ukon prostednictvim policejniho organu, u kterého je
uloZzena obalka obsahujici skirté osobni Udaje utajenéhoidika. Sodasre vyzve policejni
organ, aby mu iedal tuto obalku tak, aby v jehdifomnosti ged vlastnim jednanim mohl
oVérit totoZznost utajeného &dka podle skutmych udaj uloZzenych v obalce. Po &eni
totoZnosti utajeného 8tka p@edseda senatu Udaje vlozi do nové obalky, kterdepizaa
zape&eti razitky soudu. iles zalepenodast obalky secitelné podepisi fedseda senatu, utajeny
swdek jiz znénénym jménem a policejni organ, u kterého byla obdlloZzena. Obalka se poté
pielepi piihlednou samolepici paskou a vrati se policejningaru.

(2) Ma-li byt utajeny swdek slySen poprvé vizeni ged soudem, iiedvola jej
piedseda senatu k soudnim Ukon zpravidla Gste K doruieni gedvolani nize vyuzit i
policejni organ; soudniho ddtvatele nebo ijsluSnika justini strdze lze k tomutocélu
vyuzit, pokud maji fslusné oprawni k seznamovani se s utajovanymi informacemi. Meni

14 Zakone. 412/2005 Sb., o ochramtajovanych informaci a o bezp®stni zfisobilosti, ve z#ni pozd;jSich

predpisi.
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takové pedvolani mozné nebo vhodné, na pokyadsedy senatu zajisti pisemn@&dvolani
zanmestnanec soudu, ktery mdiglusné oprawini k seznamovani s utajovanymi informacemi a
je k této ¢innosti uken pedsedou soudu; v takovéntigact se nevyuziva pisemnostis
dorwenkou. Osobni Udaje utajenéh@dia gezkouma pedseda senatugd vliastnim jednanim;
pii jednani je pezkouma podle smySleného jménasignpeni.

(3) Zpusob gedvolani uvedeny v prvém a druhém odstavci se atipl gipact,

Ze utajeny stdek se nachazi ve vykonu vazby vykonu trestu odéti svobody. Tehdy se
postupuje po dohads vedenim fislusné ¥znice.

(4) Osobni udaje utajeného&slka uvedeného v odstavci 2 vededseda senatu
odklen¢ od trestniho spisu. Po provedeni soudniho Ukonprgda v zapg&etné obalce s
ozna&enim gislusného stughutajeni pedsedou soudu d&enému zawstnanci powrenému
zabezpéovanim ochrany utajovanych informaci. Zggeni €chto Udaj v zap€ettné obalce
zamgstnancem pasfenym zabezp®vanim ochrany utajovanych informaci soéod nebo
ministerstvu je mozné jen na zadost v souviskitienim o opravnych prasdcich.

(5) Byl-li utajeny s¥dek poprvé slySen azizeni fed soudem, a poté soudcv
vratil statnimu zastupci k doseni, feda pedseda senatu osobni Udaje takového utajeného
swdka v zapé&etné obalce statnimu zastupci &liohé od trestniho spisu.

(6) V ptipadech, kdy je teba i dalSimi technickymi prasdky zabranit
nepovolanym osobam v identifikaci utajenéh@dka uvedeného vipdchozich odstavcich,
ucini predseda senatu siipadnym vyuzitim fslusniki justicni straze vhodna opgeni
znemo#ujici poznani utajeného &lka nejenom v jednaci sini, ale v dalSich prostosmudni
budovy.

(7) Neobsahuje-li vySébvaci spis Udaje prgbné k o¥teni Wrohodnosti utajeného
swdka, jehoz totoZznost byla ipravnémftizeni utajena, vyZzada siquseda senatu opani
téchto udaji prostednictvim zamistnance soudu p&keného zabezgevanim ochrany
utajovanych informaci, geného k tétainnosti fedsedou soudu. Stéjrse postupuje pokud
takovy utajeny stdek byl poprvé vyslechnut aziizeni fed soudem. Takto ziskané Udaje se
vedou oddler¢ od trestniho spisu. Poté, co jéeftenim jejich podstatného obsahu, bez
ohroZeni utajené totoznosti utajenéhédka, provedenikaz, viozi se do zapetné obalky s
osobnimi Udaji tohoto utajenéhocsgka.

(8) Pri ovérovani totoZznosti utajeného &lka ged vlastnim jednanim zjisti
predseda senatu, zda utajenydek bude Zadat gdecné a zda $ jeho vyplaceni utajeny sdek
chce vystupovat jiz pod svym skaiteym jménem a ifjmenim nebo pod smySlenym jménem a
piijmenim. Sodasré musi byt utajeny s\ek upozoran, Ze podklady proffznani s¥decneho
si musi opdft pod svym pravym jménem aipnenim. Pokud utajeny &gek trva na svém
utajeni i @i vyplaceni sedecného, je teba jej vyzvat, aby podepsal plnou moc, kterosdliud
predsedovi senatu nebo z&manci soudu p@enému zabezg@evanim ochrany utajovanych
informaci a dohodne s nim igob Fevzeti sedecného. Podklady profEnani s¥édecneho
predseda senatu vlozi do obalky, kde jsou jiz ulpzkut&né osobni Udaje utajenéhcidka a
teprve poté obalku iplepenou prhlednou samolepici paskou vrati policejnimu orgakti.
urceni s¥detného pedseda senatu uvede smyslené jméndjmeni utajeného sdka.

(9) Pokud se s totoznosti utajenéhodiia seznami jakakoliv dalSi osob#&gseda
senatu o tom dini zaznam, ktery ifipoji k osobnim Uud&m tohoto utajeného 8dka. Kopii
podle povahy &ci zaSle i pisluSnému organu.
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§ 104
Dozadani

(1) Dozadani jiného soudu o provedeni jednotlivych iikose provede dopisem,
Vv némz se uvedou spisové Udaje, jejichz znalost j@aktiadnému provedeni ukonu, a to
zejména tehdy, je-li o provedeni Ukonu doZzadaskolik soudi. Je-li teba, pipoji se
k dozadani spisy a poukaze na ty jejiciasti, kde jsou péebné Udaje obsazeny. Postupné
dozadani &kolika soud: v zasilaném spise jgipustné jen tehdy, jestlizertkdnému provedeni
dozadaného ukonu jéeba znalosti fedchozich Ukoh V dozadani se téz uvede, zda a které
osoby maji byt o Ukonu doZzadaného soudu vyranym

(2) Soud, jako soud dozadujici, naklady, které vznikldozadanému soudu
provedenim Ukaoin tomuto soudu nenahrazuje. Zalohy viosa provedeniikazu zaplacené
Ucastniky zédtuje dozadujici soud. O ¢eni znaléného rozhoduje vzdy dozadujici soud a zaSle
znal&né tomu, kdo znateé (Etoval; to plati téZ o odémé o nahradach ip tlumocnickém
Ukonu (s¥decné vsak utuje a vyplaci dozadany soud).

(3) Je-li teba podle mezinarodni Umluvy, kterou(jeska republika vazanafip
dozadani do ciziny pisemnost dftat piekladem, je feba takovy feklad zajistit soudnim
tlumoenikem, popipad zanméstnancem mezinarodniho adiehi. Vykizeni dozadéani od
zahranéniho justéniho organu se vSak neflada.

Hlava pata
SOUDNI ROZHODNUTI
Oddil prvni
Vyhotoveni konceptu rozhodnuti
§ 105

Vyhotovuje-li se koncept rozhodnuti, lze jej zmaat vlastni rukou perem iip
souwasném respektovani pozadavku dobilnosti), psacim strojem, pomoci vyetni
techniky ¢i diktafonu (v poslednichiéch gipadech jeieba zajistit vyti&ini, resp. pepis
konceptu). Posteny ¢len senatu koncept rozhodnuti podepiSe jako r@téra spis spolu s
konceptem pedlozi ostatnim ¢lenim senatu ke koreferaci; ti opatkoncept pipadnymi
poznamkami psanymi obgjnou tuzkou. Poté paripadné Upray konceptu daigdseda senéatu
pokyn kancelé k jeho gepsani do podoby originalu rozhodnuti.

§ 106

(1) Je-li k vyhotoveni konceptu rozhodnuti uzito IS dou majiclenové senatu
moznoskinit pii jeho zpracovani individuélni poznamky k rozhotdmiimo v IS.

(2) V pripact, Ze pov¥reny ¢len senatu zimi konceptu rozhodnuti diktuje do
diktafonu, musi text rozhodnuti obsahovat vSechélezZitosti stanovené pro rozhodnuti
v zakort o fizeni ged soudem. P takovémto zpsobu zaznamu konceptu rozhodnuti je pohyb
spisu mezi soudcem a kandél@vidovan vedle zapis v prislusném rejstku a udaj
v kontrolnim razitku téZz pomoci eviden karty diktafonového zaznamu, viipaného
pofizovatelem tohoto zdznamu &epavaného vedouci soudni kanteldpolu s pokynem k
piepisu tohoto zaznamu.
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Oddil druhy
Nalezitosti rozhodnuti
8 107

(1) Pisemné vyhotoveni originalu rozsudku podepsaigdsedou senatu a
zaloZené do spisu se ozhaa prvni stra# uprosted malym statnim znakefeské republiky a
textem (Ceska republika“ a ,Rozsudek®; v levém hornim rotad slovy ,Nejvy3si soud'eské
republiky” slovem “original", je-li jako saiast procesniho spisu; v pravém hornim rohu
jednacim ¢islem. Kazdy dalSi lichy list rozsudku je ofgat v levém hornim rohu Gdajem
»pokracovani“; v pravém hornim rohu se uvede spisové&kama

(2) Opisy (stejnopisy) pisemného vyhotoveni rozsudku sghotovi v takovém
poctu, jaky je potebny pro jeho dokeni podle zakaino soudnin¥izeni, pro jeho zaloZeni do
spigl podle ustanoveni tohotddu a k vyuziti podle jednacihtadu, popipact podle pokynu
piedsedy senatu.

(3) Original a opisy (stejnopisy) pisemnych vyhotovenbzsudku se
pofizuji pomoci vypdetni techniky s vyuzitim jednotnych Sablon vioZeéngpravcem aplikace
do IS.

(4) Rozsudky o vice listech se seSiji nebo spoji jinynodnym zgsobem.

§ 108

(1) Na tiskopisech rozsutikse piSe po obou stranach, a to zejména u piséimnos
vétSiho rozsahu, fadkovanim jedna. Mezi jednotlivymi odstavci se egimava dvojnasobna
mezera. Vyrok rozsudku se piSe na samostatiéaiku, popipac prolozer; obsahuje-li
rozsudek v otanském soudninmizeni vice vyroH, tyto vyroky se rozliStimskymi ¢islicemi
pocinaje jednotkou.

(2) Od leveho okraje tiskopisu se ponecha volrigtan2,5 cm na prave stran

tiskopisu kowi jednotlivé fadky 2,5 cm od kraje. Odstavcecu®ji po @ti  Uhozech na
mezerniku od mista, kde jinakémaaiadka. Od horniho kraje se vynecha volné mistdgoe 1

cm a od spodniho kraje viée 3 cm. Na fedni strat se z&ina text 3 cm pod oztanim

"Rozsudek" a "IJménem republiky”.

(3) Jednactislo rozsudku se vyzgiaje vpravo nahi@ na prvni strahtiskopisu.
Pcatinaje stranou 2 rozsudku se zde vyzj@ pouze spisova zélka; pa&inaje touto stranou se
nad textem uprotd uvadi téZ padovécislo strany.

(4) Jména aifjmeni rekolika Zalobé v téZe ¥ci se v zahlavi rozhodnuti rozliSuji
pismeny malé abecedy podle abecednitadgia. Vice Zalovanych nebo obsmych a jména
vice navrhovatdl v insolvergnim fizeni v téZe &ci se rozliSuji arabskymiislicemi p@inaje
jednotkou.

(5) Hi pisaském vyhotoveni rozsudku jéeba ¥novat nalezitou pozornost jeho
Upraw, gramatické spravnosti a rozvrZzeni textu do jédryeh stranek; totéz plati ip
pisaském vyhotoveni opisu (stejnopisu) pisemného vyestd rozsudku.

(6) Pokud okolnosti v konkrétnintipact neodivodni jiny postup, jsou u soudu
rozhodnuti vyhovovana pomoci vygsini techniky.
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§ 109

Citace rozhodnuti a stanovisek

(1) Neni-li dale stanoveno jinak, identifikuje se soudwozhodnuti citované v
pisemném vyhotoveni rozhodnuti NejvysSiho soudwa@mm formy rozhodnuti, soudu, ktery
je vydal, dnem vyhlaseni nebo vydani rozhodnutpiaosou znakou nebo (v insolvetnich
vécech) senatni zikou (vzor citace: ,usneseni Nejvyssiho soudu zednettna 2006, sp. zn.
30 Cdo 2578/2005" nebo /v insolvem veci/: ,usneseni Nejvyssiho soudu ze dne 3@zba
2010, sen. zn. 29 NR 20/2010).

(2) Soudni rozhodnuti citované v pisemném vyhotovertiodnuti NejvysSiho soudu
se v ffipad, Ze bylo uvéejnéno ve Sbirce soudnich rozhodnuti a stanovisek ifdene
ozna&enim formy rozhodnuti, soudu, ktery je vydaligmovym ¢islem rozhodnuti ve Shirce
soudnich rozhodnuti a stanovisek dépfym cislem r@&niku Sbirky soudnich rozhodnuti a
stanovisek a ndzvem sbirky (vzor citace: ,rozsubelvyssiho soudu uvejnény pod ¢islem
27/2003 Shbirky soudnich rozhodnuti a stanovisekf.pdale jen R 27/2003” nebo ,usneseni
Nejvyssiho soudu uvejréné podcislem 90/2008 Shirky soudnich rozhodnuti a staedyis
pop. dale jen R 90/2008” anebo ,usneseni Vrchniho soudPraze uviejréné podcislem
109/2008 Shirky soudnich rozhodnuti a stanoviseg. plale jen R 109/2008");

(3) Stanovisko kolegia nebo pléna NejvySSiho souduvaié v pisemném
vyhotoveni rozhodnuti NejvySSiho soudu se identjékidajem o tom, Ze jde o stanovisko
kolegia nebo pléna, dnentijpti, spisovou zn&ou, pdadovym ¢islem stanoviska ve Shirce
soudnich rozhodnuti a stanovisek dépfym cislem r@&niku Sbirky soudnich rozhodnuti a
stanovisek a nazvem sbhirky (vzor citace: stanovisi&anskopravniho a obchodniho kolegia
NejvyssSiho soudu ze dne I&rvna 2007, Opjn 8/2006, uegnené podcislem 74/2007 Sbirky
soudnich rozhodnuti a stanovisek, pajale jen R 74/2007);

(4)U rozhodnuti, kterd nebyla usgnéna ve Sbirce soudnich rozhodnuti a
stanovisek, ize byt vedle udéjpodle odstavce 1 uveden Udaj o zdroji pisemnéletejnéni; u
rozhodnuti Nejvy33iho soudu, Nejvy3iho spravninals a Ustavniho soudu je mozridppijit
Udaj o dostupnosti rozhodnuti na webovych strankéchto soud (vzor citace: ,usneseni
Vrchniho soudu v Praze ze dne 26. ledna 2000,rspl Ko 297/2000, uvejrené v ¢asopise
Soudni judikatur&islo 2, r@&niku 21003, podislem 30“ nebo ,rozsudek NejvyssSiho soudu ze
dne 31. ledna 2007, sp. zn. 25 Cdo 926/2006fejnmy v ¢asopise Pravni rozhledislo 3,
rocnik 2007, str. 134" nebo ,usneseni NejvysSiho sareluine 29. listopadu 2006, sp. zn. 28

Cdo 2780/2006, jez je ¥ginosti k dispozici na webovych strankach Nejvyd&budu®).

(5) Rozhodnuti Evropského soudu pro lidska prava ahadauti Evropského
soudniho dvora se identifikuji ozfemim formy rozhodnuti soudu, ktery je vydal, pojeho
organu (senat, plénum apod.), datem vyhlaSenicenita Eastniki acislem stiznosti (spisovou
znakou). Vzory citace: ,rozsudek senatu ESLP ze dnd1.2002 ve &ci Zvolsky a Zvolska
proti Ceské republice, stiznosgt 46129/99* nebo ,rozsudek Soudniho dvora ES ze 2the
listopadu 2005, ve &ci C-144/04 Werner Mangold proti Rudigeru Helmovi‘Citaci Ize
popipads doplnit o Udaj o publikaci rozhodnuti v oficialstiirce rozhodnuti soudu, nebo o Udaj
0 publikaci véeském jazyce.
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§ 110

(1) Pri vyhotoveni usneseni sémérens uziji ustanoveni § 107 a 8 108.

(2) Je-li vydano opravné usneseni, po jeho pravni m@cigislusna oprava provede
v opravovaném rozhodnuti (mapskrtnutim nespravného Udaje, avSak tak, aby jeylo zrni
i nadéle seznatelné. Poté se tento udaj nahragimdapravnym). K tomu se vyztiakdo a kdy
opravu provedl aifipoji se otisk kulatéhorédniho razitka. Na originalu opraveného rozhodnuti
se vyznai odkaz n&islo jednaci, pod nimz bylo vydano opravné usriesen

§111
Podpisovani rozhodnuti

(1) Original pisemného vyhotoveni rozhodnuti podiejgl fFedseda senatu. Néde-
li je podepsat, podepise je jidien senatu nebo soudce, kteréhdi predseda soudu;isiod se
na originalu pisemného vyhotoveni rozhodnuti pozren

(2) Neni-li vyslovig predepsano, Ze opis (stejnopis) soudniho rozhodnatibyt
podepsan tim, kdo rozhodnuti vydal (resp. v trebtmécech téz tim, kdo je vypracoval - § 129
odst. 4 ¥ta prva tii.) piipoji se na konci po pravé steastrojem nebo otiskem razitka jméno,
piijmeni (s uvedenimifpadného akademického titulu nebmlecké hodnosti) a pod tyto udaje
se uvede funkce toho, kdo pisemnost podepsal smkak "v. r.". NiZze po levé stran
pisemnosti ppoji se dolozka "Za spravnost vyhotoveni”, s uwvede jména a fijmeni
vedouciho soudni kancé&énebo jim zmoamého zamstnance, ktery tuto dolozku dale apat
svym podpisem. Nefize-li vedouci kancetd nebo jim zmocmy zangstnanec dolozku
podepsat a byl-li stejnopis jiz vyhotoven a vyist podepiSe dolozku za&stnanec ufeny
vedouci kancef@ s tim, Ze fed své jméno vlozi ,vz." (v zastoupeni).

§112
DoloZka pravni moci

(1) Pravni moc na original pisemného vyhotoveni rozhtidrktera soud sam
dorwiuje v olzanském soudnirfizeni, vyznai soudce nebo asistent soudce s uvedenim dne, kdy
pravni moc nastala d&ipoji swj ¢itelny podpis.

(2) Na zadost toho, komu byl stejnopis rozhodnuti &eny gipoji vedouci
kancelde nebo ji posteny zandstnanec doloZzku pravni moci otiskem razitka redpi stras
piedloZeného stejnopisu rozhodnuti zpravidla v leémmim rohu.

(3) U rozhodnuti soudu, ktera soud sam neéige; vyzn&uje doloZzku pravni
moci vZdy soud prvniho stupn

8§ 113
DoloZka vykonatelnosti rozhodnuti

Pro vyznéeni doloZky vykonatelnosti rozhodnuti séinméferg pouZije ustanoveni
o vyznaeni dolozky pravni moci (8§ 112).
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8114
Vyhotoveni platebniho poukazu

(1) Vyhotoveni platebnich poukaézkterymi se nézuje vyplata pe¢z nebo vydani
jinych hodnot a fikazi k disponovani soudni Uschovou a trestnim depuzitgpodepisuje
vlastnoriné predseda senatu; na platebni poukaipoji predseda soudu nebo jim goeny
zanestnanec dolozku: "pé&animu ustavu k provedeni” a podepiSe tuto doloBdle vzdy
piipoji otisk kulatého tedniho razitka.

(2) Predseda soudu zaSle nd@egepsaném tiskopisu p&mimu Ustavu vzory
podpigi zaméstnand opravrgnych podepisovat poukazovaci dolozku a vyrozumépd Ustav
ihned o kazdé zame¢ v tomto opravani.

§ 115
Anonymizace zvéejiiovanych rozhodnuti

(1) VSechna rozhodnutifed jejich zvéejrénim na webovych strankach soudu je
titeba anonymizovat podleichto pravidel (neni-li dale stanoveno jinak). Wikiu tvai
rozhodnuti v agerd Ncu, ktera se nezigiuji (Opateni pedsedy NejvysSiho soudu
¢. 4/2010).

(2) Anonymizaci podléhaiji:

a) u fyzickych osob jméno,ifimeni, bydlis¢, datum narozeni, rodn#éslo, citlivé Udaje
podle zak.¢. 101/2000 Sb., jakoz i veSkeré dalSi udaje, podibz by bylo fyzickou
osobu mozno identifikovat,

b) s ohledem na zvlastni dpravu veécv mladistvého podle zake. 218/2003 Sb. o
odpowdnosti mladeze za protipravéiny a o soudnictvi veécech mladeze a o zme
nékterych zakon (zakon o soudnictvi ve égech mladeze) se jméno &ijmeni
mladistvého vdchto wcech nahrani vzdy pseudonymem s ¥yisyici poznamkou, Ze
jde o pseudonym,

c) utajované informace a obchodni tajemstvi,

d) dalSi udaje podle pokynu soudce zpravodaje ¥reéném referatu,

(3) Anonymizaci_zejménaepodléhaiji:

a) Udaje o organech ¥gné moci ani jména a‘ipmeni osob, které za tyto organy vystupuji
jako (redni osoby (odstrani se pouzéppdné udaje soukromého charakteru vztahujici se
k ttmto osobam),

b) Udaje o pravnickych osobach soukromého neltejrého prava, jména dijmeniclena
jejich statutarnich orgdin (odstrani se pouzetipadné udaje soukromého charakteru
vztahujici se k&dmto osobam),

C) jména a pijmeni soudd,jména a fijmeni zastupt Ucastniki fizeni a zastupgic osob
zW&astrenych natizeni, vyjmamen a pijmeni zakonnych zastupc

d) jména a fijmeni osob uvedend v citacich rozhodnuti mezin@ahdsoud.

(4) Predseda senatu uvede v &@¢ném referatu igdavaném kanceidspolu

s rozhodnutim k vypraveni, zda ma byt rozhodnutongmizovano podle pravidel

uvedenych v fedchozich odstavcich, nebo zda je zggimtprovést dalSi anonymizaci. Ve

druhém z pipadi predseda senatu uvede v a&@ném referatu rozsah jim pozadované
anonymizace.

Strana 45/112



oddil tireti
Zvlastni uprava pro soudni pisemnosti v elektronick podol&
§ 116

(1) V pripact, Ze je rozhodnuti dotovano prosednictvim datové schranky nebo
elektronickou poStou, soud vyhotovi elektronickgjsbpis (opis) rozhodnuti (elektronicka
podoba stejnopisu rozhodnuti) podle ustanoveni ltowovani rozhodnuti v listinné podob
(8107 az §108), a opatjej zarwenym elektronickym podpisem toho, kdo rozhodnuti
vyhotovil, zalozenym na zatstnaneckém kvalifikovaném certifikatu vydaném akmaédnym
poskytovatelem certifikamich sluzeb (dale jenzaméstnanecky elektronicky podpis®)®,
pripadré elektronickou zné&ou zaloZenou na kvalifikovaném systémovéem ceétfikvydanym
akreditovanym poskytovatelem certiftdch sluzeb (déle jerelektronicka znatka®).

(2) Ostatni soudni pisemnosti, které budou ¢&mrany prostednictvim datové
schranky nebo elektronickou postou, se vyhotovoyingZz v elektronické podaba opati se
zanmestnaneckym elektronickym podpisem nebo elektronickugkou.

(3) Dolozku pravni moci (8 112) a vykaslabsti (§ 113) ppoji soud na
elektronicky opis rozhodnuti obdabjako v gipact rozhodnuti vyhotoveném v listinné podaopb
ato:

a) na gredloZzeném vystupu z konverze podle zvlastniho phévpedpisu,

b) na Zadost zaSle prostnictvim datové schranky elektronicky stejnopis, kkerému za
doloZzku ,Za spravnost vyhotoveni? piipoji dolozku pravni moci a vykonatelnosti
formou textu, a op#t ho svym zarsstnaneckym elektronickym podpisem nebo
elektronickou znékou.

(4) Na zadost toho, komu bykéienicky stejnopis doten prostednictvim datové
schranky, soud vyhotovi listinny stejnopis s dolmZlpravni moci a vykonatelnosti podle § 112
a §113. Takto vyhotoveny stejnopis je zpopiatn(poloZzka 24, odst. 2 poznamky zékon
¢. 549/1991 Sb.).

Oddil ¢tvrty
Rychlost¥izeni a vykazovani udaj o soudnich agendach
§117

(1) Vazebni ¥ci je tteba projednat a rozhodnout s &M urychlenim.

(2) Rozhodnuti v trestnichégech se vyhotovi jde-li o vazebnéovdo deseti
pracovnich dfi a v ostatnich &cech do dvaceti pracovnichidpo jeho vyhlaSeni — vydani (8
129 odst. 2 pism. b/, § 138 trestnifdolu); vypravi se nejpogjil do dalSich deseti pracovnich
dna. Vyjimky z téchto Ihit povoluje ze zavaznychidoda v jednotlivych pipadech pedseda
soudu, pop na zaklad powieni gredseda kolegia .

15 Instrukce Ministerstva spravedinosti ze dne 8.4@002¢. j. 13/2002—0I1-SP, o pouzivani elektronického

podpisu v resortu spravedInosti.
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(3) Rozhodnuti o dovolani v ébnském soudniniizeni, které bylo vydano bez
jednani, je fteba gedat kanceld k vypraveni bez zbyt@ého odkladu. Bylo-li k projednani
dovolani néizeno jednani, jei¢ba rozhodnuti fipdat kancel& k vypraveni do @ti pracovnich
dni po jeho vyhlaseni. Rozhodnuti véalnském soudnirfizeni je teba vypravit tak, aby bylo
mozno dodrzet litu stanovenou v § 158 odst. 4 t.s.

(4) O prodlouzeni Ity k vyhotoveni a vypraveni rozhodnuti pozadéadsedu
soudu, pop piredsedu kolegia, vZzdyislusny pedseda senatu.

(5) Prodlouzeni Iity pro vyhotoveni a vypraveni rozhodnuti se vyz@ve spisu
soudu nebo v pomocném spisu.

(6) Dozoki Urednice ngsicné a cétvrtletné zpracovavaji formou vykazudaje o
soudnich agendach soudu, a to na tiskopiséetdapych soudu ministerstvem spravedinosti.
Vykazy se zasilaji ministerstvu vzdy do deseti pvadch dmi nasledujicich po skoani
sledovaného obdobi. Takto se vykazuji vSechity v nichZ bylo soudem vifslusnémctvrtleti
rozhodnuto.

(7) Dozori Urednice zpracovavaji pro vedeni soudu statistickéklpdy o
vyiizovani jednotlivych agend a oinnosti kolegii. B sestavovani statistik vykonnosti
jednotlivych soudg zpravodaj a sendt se \&ci vracené pedkladajicim soudon bez ¥cného
vyiizeni (tzv. vyrizené jinaK) vykazuji zvla§ a nez#éazuji se do celkového s&u weci
vyiizenych pislusSnym soudcem zpravodajem (senatem).

(8) Pro poteby evidence se maéw za vyizenou vden, kdy jsou koncept
rozhodnuti a z&recny pokyn k paéizeni origindlu pedany kanceta

§118

Je-li podan navrh na &eni lhity k provedeni procesniho Ukonu podle § 174a zakon
¢. 6/2002 Sh., o soudech a soudcich, vinzpozdjSich znén a dophka, je teba brat tetel
na lhity vymezené v odst. 3 a 6 uvedeného ustanovekudPsoud navrhu vyhovi adirlhiatu
k provedeni procesniho Ukonu, dédrsvé usneseni soudu, pro#nmuz byl navrh podan
(smetuje-li navrh proti NejvysSimu soudu, défuse toto usneseni senatu, jehoZ se névrh tykd),
nejpozaji do peti pracovnich df po rozhodnuti. U soudu jsou navrhy na cemi Ihty
k provedeni procesniho Ukonu evidovany v fg§atTUL a CUL (vzor 207 K.).

Hlava Sesta

UPRAVA NEKTERYCH POSTUPU
V TRESTNIM RIZENI

§ 119
Ovérovani prikazi k propusténi z vazby

(1) Prikaz k propudni z vazby, nelze-li k jeho neprodlenému deni vyuZzit
eskortni sluzby &zenské straze nebo kuryrni sluzby jdsii straZze, mize byt zaslan i
prostednictvim faxu. Odeslanitixazu v takovém ifjpact prislusny pedseda senatu (event.
vyjime¢n¢ predseda trestniho kolegia nebo vedouci trestni kaegeotvrdi ¥znici spravnost
obsahu faxu pomocirimmé telefonni linky.

(2) V pripac, ze fax bude odeslan koncem pracovni doby souymledseda senatu
zmirgny v pledchozim odstavci {pdseda trestniho kolegia, resp.. vedouds$lysné trestni
kancelde) setrva u fimé telefonni linky po doburiteti minut od dorgeni faxu. Original
piikazu k propu®hi z vazby musi byt i v tomto fipact bez zbyténého odkladu dotien
véznici.
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§120

Rizeni o zaznamenani Gd#jo odsouzeni otana Ceské republiky
cizozemskym soudem do evidence Rej#tu tresti

V fizeni o navrhu ministerstva spravedin@siské republiky na vydani rozhodnuti,
7e se do evidence Rej&u tresfi zaznamenaji Gdaje o odsouzeniaia Ceské republiky
cizozemskym soudem, soud poté, co rozhodne podledst. 2 zakona o Rejgtu tresti, zaSle
Rejstiku tresti prislusny trestni list vypkny nezbytnymi zakladnimi udaji.fiPvyplnovani
tohoto listu se v zajmu urychlefizeni vychazi fedevsim z adéj vyplyvajicich ze spisu.

§121
Rizeni o povoleni péivozu pro Fizeni v cizirg

Soud rozhoduje o povoleni tpozu osoby GzeminCeské republiky pro dely
trestnihotizeni v cizim st&t nebo vykonu trestu odti svobody v cizim stétv tfizeni podle
§ 423 tr.t. Rizeni se zahajuje na Z&adost orfgd&iziho statu fedloZzenou, pokud mezinarodni
smlouva nestanoviifmy styk mezi justinimi organy, ministerstvem. Soud své rozhodnuti o
povoleni ptivozu zaSle k dalSimu ogahi ministerstvu, vijpact pifimého styku dozZadujicimu
organu ciziho statu.

§122

Rizeni o povoleni péivozu pro predavani osob
meziélenskymi staty Evropské unie

Soud rozhoduje na zadost jiné#lenského statu Evropské unie o povolernivpreu
piredavané osoby Uzemi@eské republiky pro dely trestnihotizeni vélenském stétv tizeni
podle § 422 tri. Frijeti Zadosti orgain ciziho statu, dopkni nezbytnych (d&j a zaslani
rozhodnuti soudu zajigje spolu s trestni kancéi@ddileni zahraninich vztali soudu.

§123

Rozhodovani o zaznamenani udéjo jiném odsouzeni
obéana Ceskeé republiky cizozemskym soudem

Soud zasila Rejgku tresti prislusny trestni list op&gny potebnymi Udaji poté, co

rozhodl o zaznamenani Gdaj jiném odsouzeni ¢éanaCeské republiky cizozemskym soudem
(8 4 odst. 2 zakona o Rdijiu tresfi).
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Hlava sedmaéa
DUSTOJNOST SOUDNIHO RIiZENI
Oddil prvni
Soudni budova
§124

(1) Soudni budova (dale jen "budova") je na svéfitglf nad vchodem opa&na
velkym statnim znakem, pod nimz je uvedeno &aniasoudu.

(2) Pxi vchodu do budovu se untige pouweni, Ze do budovy je zakazan vstup se
sttelnymi zbra®mi, stelivem nebo dalSimi nebezfpgmi predméty a latkami s vyjimkou
prislusniki policie, wzeiské a justini straze ve slugb

§ 125

(1) Ve vratnici @i vchodu do budovy kona stalou sluzbu jéstistraz.

(2) Justeéni straz vedle povinnosti vyplyvajicich ze zvladtnpredpidi (zakonc.
555/1992 Sb., o ¥zeiské sluzb a justéni strazi Ceské republiky, ve zmi pozdjSich
piedpidi; Instrukce Ministerstva spravedlinogiR ze dne 3. srpna 2004 90/2004-Sm, o
justi¢éni strazi,) mimo jiné téz podava na pozadatépesti zakladni informace o podminkach
vstupu do budovy.

(3) Jestlize osoba vstupujici do budovy soudu poru§&zaobsazeny v § 124 odst.
2, justéni strdz vstupu takové osoby zabrani. Po odloz&ech échto gedntta ve sluzeba
justicéni strdze vSak Ize vstup takovéto asdb budovy soudu umoznit.

§126
Orientaéni tabule a ozn&eni kancel&i

(1) Umisgni jednotlivych kolegii, odéleni a ostatnich organigsich sloZzek soudu
(s vyjimkou pracovist bezpé€nostnihoreditele), Udaj o rozvrZzeni pracovni doby a dolyené
pro styk s véejnosti, se uvedou na orietnd tabuli umisiné v soudni budav poblize jejiho
vchodu. Na orientmi tabuli se uvede téZ upozeém, Ze hotovosti, &etrg plateb na pohledavky
soudu Ize skladat toliko v poklagisoudu. Pokud je u soudu zajisiprodej kolkovych zndmek,
uvede se zde téz, ve které mistnosti je Ize koupit

(2) Na orient&ni tabuli se oznd téZ¢islo mistnosti utfené pro Ejimani stiznosti
(zakon¢. 6/2002 Sh., o soudech a soudcich, vizpozdjSich gedpisi), pri prijimani zadosti
o informace (zakorg. 106/1999 Sb., o osobnintigtupu k informacim, ve 2ni pozdjSich
predpisi), k pdizovani oetrenych vystup z informaniho systému Jejné spravy obsahujici
Gdaje z insolveiniho rejstiku nebo informaci o tom, Ze poZadovany Udaj nesmdewn v
insolvertnim rejstiku (8 419 zédkona. 182/2006 Sb., o Upadku atmpbech jehoreSeni
/insolvereéni zakon/, ve z&¢ni pozdjSich gedpidi), k nahlizeni do soudniho spisu (vyhlaska
Ministerstva spravedinostieské republikyé. 37/1992 Sb., o jednacittadu pro okresni a
krajské soudy, ve Zni pozajSich gedpig).

(3) Pxi vchodech jednotlivych pracoviSoudu (kancet®) se krong ¢isla mistnosti
umisti Stitek s oz@anim pracovig&t a uvedenim jména a funkcéiguSného zadstnance
soudu.
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§127
U¥edni deska soudu

(1) Urcend rozhodnuti arédni sdleni soudu se uvejnuji na Gedni desce soudu;
uverejnuji se zde téz rozhodnuti, kterymi byli@aeni u soudu ieruseno, protoZze byla poloZzena
piedi¥Zzna otazka podl€l. 234 Smlouvy o zaloZzeni Evropskych spelestvi (8§ 109 odst. 1
pism. d/ 0.4.).

(2) Pro umisini tredni desky se fiérens pouzije ustanoveni § 126.

(3) Na Gedni desce soudu se dale iepei elektronické adresy elektronickych
podatelen a adresy webovych stranek soudu (8 St. Adpism. j/ zadkon&. 106/199 Sb.,

0 svobodném ifistupu k informacim, ve 2Zni pozdjSich gedpisi). Zde se zviejni téZ adresa
certifikaéni autority a seznam kvalifikovanych certifikdpouzivanych soudem, forméty
datovych zprav a datova média, ktera jsoisppila gijmout podani v elektronické podeifs 1

a 8 3 ndizeni vlady. 495/2004 Sh., kterym se provadi zako227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu, ve zéni pozdjSich gedpisi).

(4) Na &edni desce soudu se r@¢rzveejni informace uvedené v 8 5 odst. 1 pism.
a) az i) zakona. 106/1999 Sb., o svobodnéntigiupu k informacim, ve 2ni pozajSich
piedpigi. Uvede se zde zejména
a) divod a zpisob zaloZeni, detre podminek a princip za kterych Soud vykonava svoji
¢innost,

b) popis organizani struktury Soudu, misto a igob, jak ziskat fislusné informace, kde Ize
podat Zadosti stiznost, pedlozit navrh, pod ¢i jiné dozadani anebo obdrzet rozhodnuti o
pravech a povinnostech osob,

c) misto, llitu a zmsob, kde lze podat opravny prestek proti rozhodnutim povinného
subjektu o pravech a povinnostech osob, a&é&ng vyslovného uvedeni pozadaykteré jsou v
této souvislosti kladeny na Zadatele, jakoz i ppoistufi a pravidel, ktera jeéba dodrZzovatip
téchto ¢innostech, a ozreani @islusného formul@ a zgsob a misto, kde Ize takovy formula
ziskat,

d) postup, ktery musi Soud dodrZovdti yytizovani vSech zZadosti, navrh jinych dozadani
oh¢ani, a to etrg prislusSnych lfit, které je teba dodrzovat,

e) pehled nejdlezitejSich pedpisi, podle nichz Soud zejména jednd a rozhoduje, které
stanovuji pravo Zadat informace a povinnost poskattinformace a které upravuji dalSi prava
obcani ve vztahu k Soudu, a tatetrg informace, kde a kdy jsou tytorqupisy poskytnuty

k nahlédnuti,

f) sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

g) vyraeni zpravu za fedchéazejici kalenddi rok o sv&innosti v oblasti poskytovani informaci
(8 18 cit. zakona),

h) vyhradni licence poskytnuté podle § 14a odsit.4akona,

i) usneseni o vysi Uhrad vydana podle § 16a @dst. zakona.

(5) Je nefipustné na iedni desce vySovat jiné pisemnosti, nez uvedené
v piedchozich odstavcich (zejména materialy reklaranapy apod.)

(6) Obsah informaci z¥ejnénych na edni desce soudu se iigpupni téz zfisobem,
umoziujicim dalkovy pistup (8 5 odst. 3 zakoral06/1999 Sb.)
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Elektronicka Gredni deska soudu
§128

Soud pi umiseni (zveejreni) informaci, rozhodnuti nebo jinych pisemnostudo
na elektronickou tedni desku uziva systemimfpDeska“ resortu justice, jehoz spravu zéiife
ministerstvo. Tento systém Zegiuje publikované dokumenty v siti Internetu.

§129

(1) Na elektronické f@dni desce se zksgiuje obsah fedni desky soudu. P
uverejni dokument se zde uvede i datum, kdy byla informace, rozhtidmebo jina pisemnost
soudu vy¥Sena nebo $$ena naiedni desce soudu.

(2) Na elektronickéi@dni desce se zkagnuji téZ informace, které je soud povinen
zveejiovat zgisobem umaoiujicim dalkovy pistup podle zakon& 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, ve 2ni poz&jSich gedpidi, dale podle vyhlaskg. 442/2006 Sb.,
kterou se stanovi struktura informaci @jgovanych o povinném subjektu EDbem
umoziujicim dalkovy pistup, ve z#ani pozdjSich gedpisi, a ndizeni viadye. 495/2004 Sb.,
kterym se provadi zakod. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, veninpozdjSich
predpidi.

§130

(1) Ristup k publikéni casti systému ,infoDeska“ je umoam autorizovanym
uzivateiim pomoci internetového prohli&e nebo pomoci vybraného provozniho infoniho
systému (ISAS, ISIR, ISNS).

(2) Za spravnost zvejnovani informaci odpovida zasstnanec posfeny redsedou
soudu.

(3) Dokumenty jsou v systému ,infoDeska“ ¥egovany ve formatu PDF a jsou
pritazeny do kategorie podl¢iglusSného druhu agendy.

(4) U kazdého zegreného dokumentu musi byt uvedena spisov&kanaJvedou
se zde téZ udaje o v§8eni a s¥Seni dokumentu na elektronickié&dni desce.

Uprava prostor budovy soudu
§131

(1) Rivchodu do budovy se podle pelby Zizuje hovorna pro iejnost.

(2) Vstup do prostor budovy vyhrazenych Wi pro zamdstnance soudu je
verejnosti povolen jen v doprovodu justi straze.

(3) Pokud po skateni nav&vy u zangstnance soudu neni nawdiik odveden
justi¢ni strazi zpt na vratnici pi vchodu do budovy, je tak povineginit zaméstnanec soudu,
ktery nav&vu prijal.

§132
(1) Telesrg postizenym osobam se zdjife bezbariérovy ifstup do budovy a
k jednacim sinim.

(2) V prostorach budovyifstupnych veéejnosti se #izuji toalety pro viejnost,
vcetre toalety pro osobytesre postizene.
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§133

Uklid obecré piistupnych prostor budovy i viech kanégldnusi odpovidat vyznamu
soudu a pozadavkn distojnosti soudnihéizeni.

§134

Po dobu vymezené pracovni doby musi byt zm@t oswtleni chodeb, schodis
a ostatnich obeénpiistupnych prostor budovy. | po skemi pracovni doby jereba zajistit
nezbytné ositleni chodeb a schodi®udovy.

Oddil druhy
Jednaci si

§ 135
(1) Prostory ped vchodem do jednacich sini se éipgbiiméienym p@tem mist
k sezeni pro zdéekajici osoby.
(2) Na viditelném mist pti vchodu do jednaci sinse upevni seznam
projednavanych &ci s uvedeningleni jednajiciho senatu. Vedleho se dale upevni pdeni
pro osoby vstupujici do jednaci &ifehoz zgni je obsazeno iflozec. 5.

§ 136

(1) Za jednaci si& se uti zpravidla nejprostogjSi mistnosti v buday soudu.
Jednaci si ma byt podle moznosti situovana tak, aby okna Ipgd strad mistnosti. Je-li to
prostoro¥ mozné, souvisi s jednaci sini i poradii si

(2) Jednaci si se na dvigch zverti ozna&i napisy "Jednaci®i, a poradni si se
takto oznai napisem "Poradni isi.

§ 137

(1) Jednaci si musi byt upravena tak, aby odpovidala vaznostdsio jednani
a rozhodovani. Musi byt té&adre uklizena, ¥trdna a osstlena. Podrobnosti o vybaveni
a Upra¥ jednaci sitéjsou obsazeny vifloze¢. 5.

(2) V soudni budo¥ Ize konat jednani zasatljen v jednacich sinich upravenych
podle této instrukce.

§138

(1) Pri jednani v ticlenném senatu sedfquseda senatu vzdy meteny senatu.
V péticlenném senéatu sedi po pravici i po levigsedy senatu vzdy dva soudci.

(2) Zapisovatel sedi vzdy vedle senatu tak, aky nzajiS€én dostatek sitla a
volnost pohybu pro Ukony spojené gegvolavanim do jednaci sinNeni gipustné, aby
zapisovatel sedl mezicleny senétu.
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§139

(1) Pro projednavani trestnickai je pred podiem, na pravé stkapii pohledu od
soudniho stolu, umigt stil pro statniho zastupce, na levé stratejnym zgisobem sil pro
obhjjce.

(2) Pro zastupce organu soci@lpravni ochrany &i a zastupce poskozeného se
vyhradi stolek umighy vedle stolu statniho zastupce, pokud neni thistaista u stolu statniho
zastupce.

(3) Lavice pro obvigného je umisha v prostoru mezi stoly statniho zastupce a
obhajcetelem k soudnimu stolu. Je-li ob¥iy ve vazk nebo ve vykonu trestu o svobody,
sedi pislusnici \kzeiské sluzbyCeské republiky (dale jen '82eiska sluzba") na lavici nebo na
Zidlich vedle obvianého.

§ 140

(1) Pro projednavani @anskopravnich &ci jsou obdob& jako v trestnimiizeni
pied podiem fistaveny stoly se Zidlemi praastnikytizeni a jejich zastupce, a to vpravo pro
Zalobce (navrhovatele), vlevo pro zalovaného (jinélastnikatrizeni), g pohledu od soudniho
stolu.

(2) V ptipac, Ze se jednani v sbnskopravni &ci Ucastni statni zastupce, nebo
zanmestnanec organu pé o dti, sedi u boni strany soudniho stolu, a to na &pé strag nez
zapisovatel. Neni-li vSak takové ungdisit statniho zastupce nebo zstmance organu pé o
déti prostoro¥ mozné, nebo jestlize vybaveni jednaciésfakovémuto uspadani brani,
pripravi se pro tyto zasstnance samostatny stolek vedle stolu pro navtbteyas patebnym
poctem zidli.

§ 141

(1) V jednaci sini neni dovoleno mluvit bez souhlastedpedy senatu, st&jmak
jako pres zéakaz fedsedy senatu nebo bez jehedami pdizovat obrazové nebo zvukove
zaznamy neboipnosy. Neni zde déle dovoleno jist, pit nebaikoato ani v pestavce jednéni.
Vyjimku tvoii pripadné os&Zeni ustni dutingistou vodou bez jakékoliv fpmesi pri delSim
slovnim projevu fi jednani.

(2) P¥i jednani mohou byt na jednacim stole a stolechhrazenych pro ostatni
osoby @astnici se jednani pouze spisy, pracovni fjmky a pFednety souvisici s
projednavanou &ci. Na jednacim stole,fipadré v odivodreénych gipadech téZz na stolech
vyhrazenych pro ostatni osobyastnici se jednaniihe byt gipadreé téZ karafa s vodou s
odpovidajicim pé&tem sklenek.

(3) V piipact projednavani utajované informace v jednaci sininjgno ged
zahajenim provést bezpstni pro¥rku jednaci si&r Ve stupni utajeni Vyhrazené zabeape
prowerku bezpeénostnifeditel s pomoci justni straze, v ostatnich stupnich beamestnireditel
prostednictvim specialniho Utvaru PoligigR. Oznameni o projednavani utajované informace je
potreba bezp&ostnimurediteli predlozit, sodasré se stuptim utajeni, v dostat@ém gredstihu.

Strana 53/112



§ 142
Uziti technického zd&izeni k vyvolani \&ci

Je-li k vyvolani ¥ci'® uZito technického z&eni (dale jen "vyvolavaci Haeni"), mize
ho obsluhovat jak zapisovatel, takegseda senatu nebeékiery z ¢leni senatu. R vyvolani
véci timto zpisobem jefeba vZdy srozumitetn uvést, které jednaci sise vyvolani tyka.

Oddil t¥eti
Ufedni odv a obtanské oblé&eni soudnich osob

8143

(1) Soudci nosi p verejném zasedanifigednani v obanském soudnirfizeni, i
vyhlaSovani rozsudku, nebylo-li fiaeno jednani, ip zasedani pléna soudu, afid&li tak
v jednotlivych pipadech pedseda soudu +ipicasti na oficialni¢asti protokolarnich navat
v budow soudu, na alanském oblekui@dni odv. Uredni odv musi byt pizpasoben postay
soudce a udrZzovan v nalezitém stavu. Nosit jej je v pipadech stanovenych timto
ustanovenim.

(2) Obcanské oblegeni soudt i zapisovatal musi odpovidat btojnosti soudniho
jednani. Soudni osoby musi dbat, aby jejich ek nefsobil rusiv (Uprava vlas, vousi,
apod.).

Cast pata
INSOLVEN CNi RiZENi
§ 144

Obecna ustanoveni

(1) Tato ¢ast kancel&gskéhotadu upravuje provédi kanceléskych praci, vedeni
rejstiki, evidergnich poniicek a dalSicltinnosti s tim spojenych v insolvarim fizeni, wetrg
¢innosti spojenych s incidénimi spory vyvolanymi insolv@im fizenim. Neobsahuje-li tato
¢ast kancel&skéhoradu speciélni ustanoveni a neodporuje-li to dal&tanovenim tétoasti,
uziji se gimerere nejprve pislusna ustanoveni Vmitiho a kancelgkéhotadu pro okresni,
krajské a vrchni soudy o insolverim fizeni; neni-li to mozné, uZiji sefimérent ostatni
ustanoveni tohoto kanceéskéhoradu.

(2) Insolvergni spisy se vedou v elektronické fafma soubzr¢ i v listinné podob.
Oke tyto varianty spisu musi byt obsalkoshodné s vyjimkou rozdilvyplyvajici z podstaty
téchto forem a z Upravy obsaZzené v &sti.

(3) Postupy @i vedeni insolvetnich spis v elektronické podab jsou upraveny
uzivatelskymi piruckami (dokumentaci) zpracovanymi dodavatelem apékansolvetniho
rejstiku (ISIR).

16§11 odst 1 vyhl. Ministerstva spravedInoSR ¢. 37/1992 Sh., o jednacifadu pro okresni a krajské soudy,

ve zréni pozdjSich gedpigi.
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(4) Insolvergni spisy jsou evidovany v jednotném elektronickéejsitiku INS
s pisobnosti pro viechny soudyské republiky viizujici tuto agendu.

§ 145
Insolveréni spis

Pro tvorbu, ¢leréni, uspdddani a fjcovani insolvetiniho spisu se pouZiji
ustanoveni Vniniho a kancei&kéhoradu pro okresni, krajské a vrchni soudy o insaiénm
fizeni.

§ 146

Spisova znéka, senatni znéka a jednaci¢islo

(1) Podobu spisové zpky insolvertniho spisu upravuji ustanoveni Mmitho
a kancelskéhoradu pro okresni, krajské a vrchni soudy o insalinéniizeni.

(2) Poté, co je spisipdlozen soudu (k rozhodnuti o dovolani, o vyeni soudce,
o prikazéani ¥ci jinému soudu, o deni wcné a mistni iislusnosti soudu) obdrzi zde
tzv. senatni zriku. Senatni zriku tvori &islo senatu soudu, pismenna zkratka soudiCf®ySa
b&zné ¢islo pod nimZ je & u soudu v tomto rejgku zapsana, lomené letaiem (29 N&R
54/2009).

(3) Jednacicislo dokumentu vytveného soudem je tieno spisovou zréou,
senatni zn&ou, oznaenim oddilu acislem dokumentu. Na dokument soudu se uvede do
pravého horniho rohu spisova Zka a pod ni zbyvajictast ¢isla jednaciho. V ostatnich
piipadech (nap pii citaci rozhodnuti v jiném dokumentu) secisle jednacim za spisovou
znakou vlozZi carka. Oddil se ¥isle jednacim soudu oddje vpredu i vzadu pondkami
(KSHK 14 INS 23/2009, 29 N&R 54/2009-A-28).

(4) Seznam zkratek ozdajici jednotlivé soudy je uveden vilpzec. 7.
8 147

Pomocny spis k insolvenimu spisu
(1) Pomocny spis k insolvénimu spisu se oziasenatni zngkou soudu.

(2) Na spisovém obalu pomocného spisu k insalménu spisu se dale uvede datum,
kdy  podle podaciho razitka  podatelny  doSel insa@lmén spis  soudu
(Datum dorgeni: 30.03.2010), ozuani dluznika a dovolatele, ozmmi druhutizeni (Druh
fizeni: dovolacitizeni), gednttu dovolani (Pedmét dovolani: Rozhodnuti o schvaleni
reorganizéniho planu) a spisova z¥ka (spisova zngka soudu |. stuph KSHK 14 INS
23/2009).

(3) Do pomocného spisu k insolvarimu spisu seipjeho zalozeni zaklada fokopie
origindlu pgedkladaci zpravy, original zaznamu ieyreti ¥ci soudem, na ktery bylo ot&to
podaci razitko soudu, fotokopie nebo stejnopisginditi rozhodnuti nizSich stif, o nichz je
jednano, fotokopie (stejnopis) podaného opravngtostedku a vyjaéeni k mu a spisovy
piehled insolveéniho spisu vyti&ny z informa&niho systému ISIR.
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§ 148
Postup p¥i tvorb é rozhodnuti

Pro tvorbu listinného origindlu rozhodnuti neboéjipisemnosti soudu se pouZiji
ustanoveni Vnihiho a kancei&skéhoradu pro okresni, krajské a vrchni soudy o insainénm
fizeni.

§ 149
Postup p¥i zpracovani podani

(1) Neni-li dale stanoveno jinak, podani dosla soudkajfgi se insolveinihotizeni
se vkladaji do elektronického insolamifho spisu progednictvim pislusné kancefé.

(2) Po pgedlozZeni insolvetniho spisu fip. elektronického insolvéniho spisu do
elektronické podatelny nebo datové schranky souduwoghodnuti o dovolani, o vylgéani
soudce, o fikdzani ¥ci jinému soudu, o deni wcné a mistni fisluSnosti soudu) zajisti
evidertni oddleni vytiS&ni predkladaci zpravy a dalSich dokumepbtebnych k zaloZzeni do
pomocného spisu; e zapise do senatniho rejstt NSCR a vytiskne spisovy obal. Zastnanec
podatelny vyplni dokument jBvzeti ¥ci NejvySSim soudem®, op@tStitkem sarovym kédem,
vytvoii elektronicky obraz tohoto dokumentu (skenovararnwjozi ho do IS. Vedouci kanceta
provede kontrolu spravnosti zapisu dat, zaloziselverenim rejstiku novou udalost oipvzeti
spisu soudem a zajisti jeji Zegeni v insolvernim rejstiku; v rejstiku, véasti vieleréné pro
fizeni vedena u soudu, vyziapovinné Udaje (ndp senat) a spis ipdlozi gisluSnému
predsedovi senatu. V dalSim dpehu fizeni v gipadt potreby opaiti elektronicky obraz
dokumentu fslusna soudni kancéla zajisti zveejnéni v insolvenim rejstiku; vzdy si
vyzada pokyn fedsedy senatu, soudce nebo asistenta soudce.

(3) Nelze-li opatit elektronicky obraz podani neprodéemahradi se elektronicky
obraz zaznamem o tom, Ze elektronicky obraz bugiéo s¢asovou prodlevou.

(4) Asistent soudce posoudi nutnost anonymizace podamionymizaci provede,
piipadreé zajisti jeji provedeni pracovnictiplusné kanceté. V pochybnostechiedlozi podani
k posouzeni soudci.

(5) Podani dosla soudu, tykajici se insotugho fizeni, k jejichz projednani neni
soud pislusny, je teba postoupitiisluSnému soudu. Tato podani se vkladaji do elektkého
insolveréniho spisu prosédnictvim kanceli@ soudu, jen da-li k tomu pokyn soudce.

§ 150
Anonymizace

(1) Vedouci kancel& nebo postenéd zapisovatelka provadi anonymizagiomoci
piislusného programového vybaveni (Adobe Acrobapsiypuje tak, Ze anonymizované Udaje
zcela pekryje (z&erni) , aby nebylo mozné jegdist; neni-li z textu jednozieé poznatelny
obsah anonymizovaného (daje, fippji se kanonymizovanému (daji charakter
anonymizovaného Udaje (rfaplatum narozeni, rodriéslo, adresaiislo Wtu apod.).

17§ 422 insolvetniho zakona
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(2) Anonymizaci podléhaji

a) u fyzickych osob podatél(nejde-li o dluznika) bydligf datum narozeni, rodn#éslo, citlivé
udaje podle zvlastnihagdpisd® a dalsi udaje podle pokynu soudce nebo asistentics;

b) u ostatni fyzickych osob vSechny osobni daje snkgu jména a fijmeni;
c) utajované informace a obchodni tajemstvi.

(3) Anonymizaci nepodléhaji zejména
a) Udaje o dluznikovi;

b) jména a fjmeni zastupt Gcastniki fizeni a zastugicosob zdastrénych natfizeni, vyjma jmen
a [ijmeni zakonnych zastugc

c) ochranné znamky.
(4) Na rozhodnuti vydana u soudingolvergnimiizeni se nepouzijastanoveni § 115.
§151
Postup @i doruéovani a vyrozumivani
(1) Neni-li technicky mozné v gitacové aplikaci elektronického insolvémho spisu
evidovat odeslani vice dokuménv jedné obalce, odesila se kazdy dokument v satmést

obalce.

(2) Dorwéuje-li soud prosednictvim véejné datové sit je dokladem o dorteni
odeslana datova zprava adresata, kterou potvrijgsi plokumentu; tato datova zprava adresata
musi byt opdaena jeho zarenym elektronickym podpisem.

(3) Neni-li poteba doklad o dotieni podle odstavce 2, zaloZi se do insalaém
spisu kopie odeslané zpravy jako vedlejSi dokument.

§ 152

Vedeni listinného insolvekiniho spisu

(1) Pro vedeni listinného insolvemiho spisu se pouZiji ustanoveni \nitho
a kancel&skéhoradu pro okresni, krajské a vrchni soudy o insalnénitizeni.

(2) Original podani doslych soudu tykajicich se insnénwéhoiizeni, se v fipac, Ze
soudu nebyl k rozhodnuti o dovolani, o vyeni soudce, offkazani ¥ci jinému soudu, nebo
0 ureni wcné a mistni fislusnosti souduipdloZen insolveini spis nebo jehoifslusny od