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MINISTERSTVA SPRAVEDLNOSTI ÈESKÉ REPUBLIKY

Roèník 2001

Èástka 6 Rozeslána dne 17. prosince 2001 Cena 32,- Kè



Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

§ 1

Instrukce upravuje postup Ministerstva spravedlnosti (dále
jen "ministerstvo"), Institutu vzdìlávání Ministerstva sprave-
dlnosti (dále jen "Institut"), soudù a státních zastupitelství k za-
ji�tìní efektivní realizace aktuálních potøeb vzdìlávání soud-
cù a státních zástupcù (dále jen "vzdìlávání"). 

§ 2

Institut

(1) Vzdìlávání a jeho organizaci zabezpeèuje Institut s pøih-
lédnutím k zaji�tìní podmínek pro øádný výkon soudnictví
a kompetencí státního zastupitelství a k po�adavkùm soudù
a státních zastupitelství.

(2) Institut k tomuto úèelu sestavuje ve spolupráci s kra-
jskými soudy, krajskými státními zastupitelstvími a personál-
ním odborem ministerstva pololetní plán vzdìlávacích akcí
(dále jen "plán"). Souèástí plánu je èasový harmonogram reali-
zace a urèení místa konání vzdìlávacích akcí
. (3) Plán pøedkládá Institut prostøednictvím personálního
odboru ministerstva ministru spravedlnosti ke schválení. 

(4) Schválený plán lze na základì po�adavkù soudù, stát-
ních zastupitelství nebo personálního odboru ministerstva
prùbì�nì doplòovat nebo mìnit v závislosti na aktuálních
potøebách vzdìlávání. Pøi zmìnì plánu se postupuje podle od-
stavce 3. 

(5) Institut zaji��uje výbìr a pøípravu lektorù pro jednotlivé
obory vzdìlávání a povìøuje lektory provedením konkrétních
vzdìlávacích akcí.

(6) Institut zabezpeèuje koordinaci jím plánovaných vzdìlá-
vacích akcí se vzdìláváním organizovaným soudy a státními
zastupitelstvími (dále jen "horizontální vzdìlávání") a shro-
ma�ïuje a vyhodnocuje pøipomínky a námìty k realizaci
plánu a horizontálního vzdìlávání zpracované soudy a státní-
mi zastupitelstvími. Získaná hodnocení pøedkládá spolu s ná-
vrhem plánu na následující kalendáøní pololetí personálnímu
odboru ministerstva. 

§ 3

Soudy a státní zastupitelství

(1) Pøedsedové soudù a vedoucí státních zastupitelství

plánují a organizují pro soudce a státní zástupce jimi øízeného
soudu nebo státního zastupitelství horizontální vzdìlávání.
Pøihlí�ejí pøitom k obsahu a harmonogramu plánu. 

(2) Soudy a státní zastupitelství shroma�ïují poznatky o or-
ganizaèním zaji�tìní jednotlivých vzdìlávacích akcí, jejich
souladu s aktuálními potøebami, úrovni realizace, a pøínosu
pro výkon soudnictví a pùsobnost státního zastupitelství. Poz-
natky, pøipomínky a námìty signalizují prùbì�nì Institutu.

(3) Pøedsedové soudù a vedoucí státních zastupitelství
spolupracují pøi pøípravì plánu a navrhují Institutu èleny lek-
torského sboru. 

(4) Pøedsedové soudù a vedoucí státních zastupitelství za-
bezpeèují jednotnou evidenci vzdìlávání soudcù, státních zás-
tupcù a ostatních zamìstnancù.*)

§ 4

Ministerstvo

(1) Ministerstvo prostøednictvím personálního odboru a ve
spolupráci s Institutem metodicky øídí a kontroluje plnìní
hlavních cílù vzdìlávání. 

(2) Ministerstvo zaujímá stanoviska k návrhu plánu s pøih-
lédnutím k zámìrùm celoresortního permanentního vzdì-
lávání, k hodnocení realizace plánu, k obsahu a prùbìhu hori-
zontálního vzdìlávání, k vývoji aktuálních potøeb vzdìlávání
a k celostátním úkolùm stanoveným pro tuto oblast, a provádí
analýzu vzdìlávacích potøeb jednotlivých profesních skupin. 

(3) Ministerstvo prùbì�nì kontroluje efektivnost vzdìlá-
vacího procesu a dbá na dodr�ování jednotné evidence
vzdìlávání. 

(4) Ministerstvo navrhuje a prostøednictvím Institutu rea-
lizuje aktuálnì vzniklé po�adavky na dal�í vzdìlávání. 

§ 5

Úèinnost

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. srpna 2001. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r.
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*) Pokyn è. j. 34/00-pers. VV ze dne 18. 5. 2000.



Ministerstvo spravedlnosti podle § 13 odst. 2 zákona è.
283/1993 Sb., o státním zastupitelství, § 6 odst. 1 zákona è.
97/1974 Sb., o archivnictví, ve znìní zákona è. 343/1992 Sb.
a § 4 odst. 1 vyhlá�ky è. 117/1994 Sb., kterou se stanoví kri-
teria pro posuzování písemností jako archiválií a podrobnosti
skartaèního øízení, vydává se souhlasem Ministerstva vnitra
tento skartaèní øád: 

Èl. 1

Skartaèní øád upravuje postup pøi vyøazování písemností
státního zastupitelství ve skartaèním øízení. 

Èl. 2

(1) Skartaèní øízení je proces, v jeho� prùbìhu se na základì
odborného posouzení písemností oddìlují písemnosti, které
mají dokumentární význam, urèené k trvalému ulo�ení v ar-
chivech od písemností dokumentárnì bezcenných, které nej-
sou pro èinnost státního zastupitelství potøebné a jsou urèeny
ke znièení. 

(2) Skartaèní plán obsahuje skartaèní znaky a skartaèní lhù-
ty pro jednotlivé druhy písemností. Skartaèní plán je obsa�en
v pøíloze è. 1 tohoto skartaèního øádu. 

(3) Skartaèní lhùtou se stanoví doba, po kterou písemnost
zùstává ulo�ena na státním zastupitelství. 

(4) Skartaèní znaky udávají hodnotu písemností
a) písemnosti s trvalou hodnotou (archiválie), které po

uplynutí skartaèních lhùt se ve skartaèním øízení na-
vrhnou k pøedání pøíslu�nému archivu - skartaèní znak
"A", 

b) písemnosti dokumentárnì bezcenné, které po uplynutí
skartaèních lhùt se ve skartaèním øízení navrhnou ke
znièení - skartaèní znak "S",

c) písemnosti urèené k pozdìj�ímu posouzení, na jeho�
základì se navrhnou k pøedání pøíslu�nému archivu
nebo ke znièení - skartaèní znak "V". 

(5) Skartaèní návrh je písemný návrh na vyøazení písemnos-
tí, jejich� skartaèní lhùty uplynuly. Vzor skartaèního návrhu je
obsa�en v pøíloze è. 2 tohoto skartaèního øádu. 

(6) Skartaèní protokol je protokol o skartaèním øízení. 

Èl. 3

(1) Za øádnou pøípravu skartaèního øízení u ka�dého státního
zastupitelství odpovídá vedoucí státní zástupce. 

(2) Skartaèní návrh vypracuje a na skartaèním øízení se po-
dílí zamìstnanec urèený vedoucím státním zástupcem nebo
skartaèní komise urèená vedoucím státním zástupcem (dále
jen "urèený zamìstnanec"). 

(3) Urèený zamìstnanec mù�e se souhlasem vedoucího stát-
ního zástupce a v závislosti na rozsahu prací souvisejících se

skartaèním øízením povìøit výkonem tìchto prací také dal�í
zamìstnance státního zastupitelství. Tito zamìstnanci pomá-
hají urèenému zamìstnanci podle jeho pokynù s pracemi po-
dle odstavce 2. 

Èl. 4

(1) V zájmu pøípravy skartaèního øízení je urèený zamìst-
nanec povinen dbát o vhodné ulo�ení písemností ve spisovnì,
pøesvìdèovat se, zda jsou dodr�ovány pøedpisy, které mají us-
nadòovat vyøazování písemností, která èísla listù - popøípadì
celý spis - jsou vylouèena ze znièení. Urèený zamìstnanec je
rovnì� povinen èinit vhodná opatøení k tomu, aby archivním
orgánùm byla práce spojená s posouzením trvalé hodnoty
písemností co nejvíce usnadnìna, zejména pøedkládat jim
spisy øádnì oèi�tìné a srovnané podle spisových znaèek. 

(2) Vedoucí státní zástupce vyhradí archivním orgánùm po-
dle mo�nosti zvlá�tní místnost a uvolní zamìstnance, který
bude archivním orgánùm v pøípadì potøeby podle jejich
pokynù pomáhat. 

(3) V�ichni zamìstnanci státního zastupitelství jsou povinni
upozoròovat urèeného zamìstnance na písemnosti, které by
mohly být cenným pramenem pro zji�tìní skuteèností histo-
rické povahy a které by z tohoto dùvodu nemìly uniknout po-
zornosti archivních orgánù, pokud ji� takové písemnosti nej-
sou oznaèeny skartaèním znakem. Státní zástupci dávají pøed
ulo�ením spisù do spisovny pokyny k tomu, aby na spisových
obalech byla uvedena èísla listù archivnì dùle�itých písem-
ností s vyznaèením, �e tyto písemnosti jsou vylouèeny ze
znièení. 

Èl. 5

(1) Urèený zamìstnanec sestaví do konce kvìtna ka�dého
pátého roku následujícího po úèinnosti tohoto pokynu obecné
povahy (2005, 2010 atd.) skartaèní návrh, v jeho� pøíloze
uvede seznamy písemností, u nich� uplynuly skartaèní lhùty. 

(2) V seznamech sestavených podle odst. 1 se uvedou pí-
semnosti ve stanoveném poøadí rejstøíkových znaèek platných
v dobì ulo�ení pøíslu�ného rejstøíku do spisovny vèetnì tìch,
které byly opomenuty v pøedchozích skartaèních návrzích.
Pøitom se u ka�dého druhu písemností uvedou roèníky a poèet
bì�ných èísel. Vzory seznamù písemností jsou obsa�eny
v pøíloze è. 3 tohoto skartaèního øádu. 

(3) Do konce kvìtna ka�dého roku sestaví urèený zamìst-
nanec seznam písemností se skartaèním znakem "S", které lze
vyøadit v tzv. zkráceném skartaèním øízení. Takto lze skarto-
vat rovnì� prokazatelnì multiplicitní písemnosti. Postupuje
pøitom podle zásad uvedených v odst. 2. Návrh na vyøazení
písemností podle tohoto odstavce schválí pøíslu�ný státní
archiv. O vyøazení a znièení tìchto písemností se poøídí pro-
tokol. 
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(4) Mimo období uvedené v odst. 1 mù�e být provedena
skartace písemností, jejich� trvalou hodnotu má posoudit
archivní orgán, jen v mimoøádnì naléhavých pøípadech a jen
po dohodì s Ministerstvem spravedlnosti a pøíslu�ným státním
archivem. 

Èl. 6

(1) Seznamy písemností sestavené podle èl. 5 po pøezkou-
mání, zda vyhovují skartaèním pøedpisùm, za�lou krajská stát-
ní zastupitelství se skartaèním návrhem pøíslu�nému státnímu
oblastnímu archivu, okresní státní zastupitelství pøíslu�nému
státnímu okresnímu archivu. Státní zastupitelství vykonávající
svoji pùsobnost pouze na území hlavního mìsta Prahy za�lou
skartaèní návrhy a seznamy písemností Archivu hlavního
mìsta Prahy, Vrchní státní zastupitelství v Praze a Nejvy��í
státní zastupitelství Státnímu ústøednímu archivu v Praze,
Vrchní státní zastupitelství v Olomouci Zemskému archivu
v Opavì. 

(2) Písemnosti, vzniklé èinností bývalých státních zastupi-
telství, jim� uplynuly skartaèní lhùty, zaøadí státní zastupitel-
ství, v jejich� spisovnách jsou tyto písemnosti dosud ulo�eny,
do nejbli��ího skartaèního øízení. 

Èl. 7

Po posouzení trvalé hodnoty písemností archivním orgánem
pøevezme vedoucí státní zástupce, pøípadnì jím povìøený za-
mìstnanec státního zastupitelství, od pøíslu�ného archivu skar-
taèní protokol, v jeho� pøílohách jsou uvedeny písemnosti,
které byly archivním orgánem urèeny k ulo�ení do archivu
(skartaèní znak "A"), a písemnosti, které mohou být pøedány
ke znièení (skartaèní znak "S"). 

Èl. 8

Písemnosti urèené podle èl. 7 k ulo�ení do archivu odevzdá
státní zastupitelství v dohodnuté lhùtì na svùj náklad pøís-
lu�nému archivu spolu s pøedávacím soupisem tìchto písem-
ností poøízeným ve dvojím vyhotovení. O pøevzetí písemnos-
tí archivem se sepí�e pøedávací protokol, jeho� jedno vyho-
tovení obdr�í pøedávající státní zastupitelství a jedno pøejíma-
jící archiv. 

Èl. 9

Písemnosti urèené podle èl. 7 ke znièení se podle pokynù
vedoucího státního zástupce pøedají ke znièení, jakmile pøís-
lu�ný archiv vyhotoví skartaèní protokol. Pøi odvozu a nièení
tìchto písemností je nutno zabránit tomu, aby se s obsahem
písemností mohly seznámit nepovolané osoby. 

Èl. 10

(1) O znièení písemností podle èl. 9 se sepí�e protokol,
v nìm� se uvedou

a) jméno a pøíjmení vedoucího státního zástupce, který
rozhodl o pøedání písemností ke znièení, jméno a pøíj-
mení zamìstnance, který znièení písemností zajistil,
popøípadì jména a pøíjmení dal�ích zamìstnancù, kte-

øí pøi znièení písemností spolupracovali,
b) datum, èas a místo (objekt, podnik) znièení písemností,
c) druhy a roèníky znehodnocených písemností,
d) rejstøíky a evidenèní pomùcky, v nich� bylo znièení

písemností vyznaèeno,
e) zpùsob znièení písemností. 

(2) Protokol podepí�í osoby uvedené v nìm podle odst. 1
písm. a). 

(3) Skartaèní návrh (èl. 2 odst. 5), skartaèní protokol (èl. 2
odst. 6), pøedávací soupis a pøedávací protokol (èl. 8) a pro-
tokol o znièení písemností (èl. 10 odst. 1) se zalo�í do
správního spisu vedeného pod heslem "Skartace". 

Èl. 11

(1) Provedení skartace, odevzdání vybraných písemností
archivu a dal�í dùle�ité skuteènosti podle tohoto skartaèního
øádu vyznaèí urèený zamìstnanec neprodlenì perem za uzá-
vìrkou pøíslu�ného rejstøíku nebo evidenèní pomùcky
poznámkou "Skartováno kromì:

a) è. j. ............................................, která byla odevzdána
k ulo�ení v .............................................. (pøíslu�ný
archiv),

b) è. j. ............................................, která jsou vylouèena
ze znièení a archivem dosud nebyla pøevzata."

(2) K poznámce podle odst. 1 se pøipojí èísla jednací
a) protokolu o znièení písemností,
b) pøedávacího soupisu. 

(3) Pøevzetí písemností archivem se dále vyznaèí v poz-
námkovém sloupci pøíslu�ného rejstøíkového nebo jiného evi-
denèního zápisu otiskem razítka "ARCHIV". 

Èl. 12

(1) Dlouhodobì a� do dal�ího rozhodnutí zùstanou ulo�eny
u státního zastupitelství

a) po jednom výtisku pøíkazù a pokynù (výnosù) nadøí-
zených prokuratur, vyøazených ze sbírky pøíkazù a sbír-
ky metodických (organizaèních) pokynù (výnosù), 

b) písemnosti týkající se vedení spisoven, spolupráce s ar-
chivními orgány a skartace, jako� i písemnosti o ulo-
�ení spisù do úschovy mimo budovu státního zastupi-
telství,

c) inventární knihy (karty) pro základní prostøedky a pro
drobné a krátkodobé pøedmìty a investièní karty bu-
dov a staveb,

d) plány budov v u�ívání státního zastupitelství, spisy ve
vìcech stavebních, nájemní a jiné smlouvy týkající se
objektù státního zastupitelství,

e) Sbírky pokynù obecné povahy nejvy��ího státního zás-
tupce a Sbírky výkladových stanovisek Nejvy��ího
státního zastupitelství,

f) rejstøíky, knihy vazeb, knihy vìcí vzatých do úschovy,
knihy vìcí vzatých do úschovy, knihy odevzdaných
spisù do spisovny a seznamy jmen státního zastupitel-
ství a bývalé prokuratury,

g) zprávy o èinnosti státního zastupitelství a zvlá�tní zprá-
vy. 

(2) Ze skartaèního øízení se vylouèí písemnosti, o nich� mi-
nistr spravedlnosti se zøetelem na zvlá�tní zájmy, zejména slu-
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�ební nebo hospodáøské, rozhodl, �e nemají být zaøazeny do
skartaèního øízení a mají být i nadále ulo�eny u pøíslu�ného
státního zastupitelství. 

(3) Pokud ministr spravedlnosti rozhodl, �e jednotlivé druhy
písemností uvedených v odst. 1 nemají být nadále ulo�eny
u státního zastupitelství, budou pøedmìtné písemnosti v nej-
bli��ím skartaèním pìtiletí pøedlo�eny k posouzení jejich trva-
lé hodnoty archivním orgánem. Pøedtím budou písemnosti
uvedené v odst. 1 písm. a,b,e,f,g) oznaèeny skartaèním zna-
kem "A", písemnosti uvedené v odst. 1 písm. d) skartaèním
znakem "V" a písemnosti uvedené v odst. 1 písm. c) skar-
taèním znakem "S". 

Èl. 13

Písemnosti, které nebyly pojaty do seznamù sestavených
podle èl. 5 odst. 1 a� 3, pøesto�e jejich skartaèní lhùta uplynu-
la, se pøedlo�í archivnímu orgánu k posouzení jejich trvalé
hodnoty a popøípadì odevzdají pøíslu�nému archivu spolu
s písemnostmi uvedenými v èl. 8. 

Èl. 14

(1) Skartaèní lhùty pro jednotlivé druhy písemností státního

zastupitelství jsou uvedeny v pøíloze tohoto skartaèního øádu. 
(2) Není-li výslovnì stanoveno jinak, skartaèní lhùty poèí-

nají bì�et dnem 1. ledna roku následujícího po uzavøení pøís-
lu�ného rejstøíku nebo evidenèní pomùcky. 

Èl. 15

Pro skartaci utajovaných písemností platí tento skartaèní
øád, jen pokud zvlá�tní pøedpis*) nestanoví jinak. 

Èl. 16

Skartace podle tohoto skartaèního øádu provedou státní zas-
tupitelství poprvé v roce 2001 tak, aby skartaèní návrhy mohly
být pøedány pøíslu�ným archivùm do konce tohoto roku. 

Èl. 17

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 18. záøí 2001. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r. 

*) § 26 vyhlá�ky è. 244/1998 Sb., o podrobnostech stanovení a oznaèení stupnì utajení a o postupech pøi tvorbì, evidenci, pøená�ení, pøepravì,
zapùjèování, ukládání, jiné manipulaci a skartaci utajovaných písemností, ve znìní vyhlá�ky è. 338/1999 Sb. 
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Pøíloha è. 1

SKARTAÈNÍ PLÁN

I. Písemnosti vylouèené ze znièení a urèené k odevzdání do trvalé archivní péèe (skartaèní znak "A")
______________________________________________________________________________________________________

Skartaèní Druh písemnosti nebo evidenèní pomùcky Poznámka
Lhùta

______________________________________________________________________________________________________
10 rokù

15 rokù

15 rokù

Spisy týkající se vedení a organizace státního zastupitelství dokumentující:
a) organizaèní strukturu, 
b) systemizaci míst,
c) porady vèetnì porad se zástupci jiných státních orgánù.

Spisy dokumentující èinnost státního zastupitelství na úseku legislativy:
a) pøipomínky k návrhùm zmìn Ústavy ÈR, trestního zákona, trestního

øádu, obèanského zákoníku, obèanského soudního øádu, zákona o rodi-
nì, obchodního zákoníku, zákoníku práce,

b) pøipomínky k návrhùm právních pøedpisù upravujících postavení a èin-
nost státního zastupitelství a pracovnìprávní vztahy státních zástupcù,

c) návrhy právních pøedpisù zpracované státním zastupitelstvím pro vy�-
�í státní zastupitelství, Ministerstvo spravedlnosti nebo jiný státní or-
gán. ; 

Mezi písemnosti uvedené pod písm. a, b) nále�í i spisy týkající se návrhù
vìcných zámìrù nebo koncepcí tìchto právních úprav. 

Výkazy a pøehledy resortní statistiky bývalé prokuratury a rozbory k nim
provedené. 
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II. Písemnosti dokumentárnì bezcenné (skartaèní znak "S")
______________________________________________________________________________________________________

Skartaèní Druh písemnosti nebo evidenèní pomùcky Poznámka
Lhùta

______________________________________________________________________________________________________

A. Evidenèní pomùcky
1 rok Kalendáø

3 roky Kniha pøijatých po�tovních zásilek

3 roky Statistické listy a jejich kupony

3 roky Kniha odeslaných po�tovních zásilek

3 roky Doruèná kniha

10 rokù Usnesení Parlamentu, vlády a jejich orgánù

20 rokù Kniha slibù

A. Spisy

5 rokù Materiály pro jednání Parlamentu, vlády a jejich orgánù kromì materiálù vlastních 

B. Ostatní písemnosti

1 rok Objednávky tiskopisù

1 rok Objednávky kanceláøských potøeb, nepøevy�uje-li cena jednotlivé objednávky 1000 Kè

5 rokù Inventurní soupisy (§ 30 odst. 1 zák. è. 563/1991 Sb., o úèetnictví, ve znìní pozdìj�ích 
pøedpisù) 

30 rokù Evidenèní listy zamìstnancù, bývalé osobní výkazy, mzdové listy 

Lhùta se poèítá od vyøíze-
ní objednávky

Lhùta se poèítá od vyøíze-
ní objednávky

Lhùta se poèítá ode dne,
kdy byl inventurní soupis
podepsán osobou odpovì-
dnou za provedení inven-
tarizace, a nesmí skonèit
døíve, ne� uplyne lhùta po-
dle § 29 odst. 4 zákona
o úèetnictví. 

Lhùta se poèítá od vzniku
pracovního pomìru. Píse-
mnosti se uchovávají po
dobu 10 let od odchodu
zamìstnance do dùchodu,
nejménì v�ak po dobu 30
let od vzniku pracovního
pomìru ke státnímu zas-
tupitelství. 



III. Písemnosti, které lze skartovat a� po posouzení jejich dokumentární hodnoty (skartaèní znak "V")
______________________________________________________________________________________________________

Skartaèní Druh písemnosti nebo evidenèní pomùcky Poznámka
Lhùta

______________________________________________________________________________________________________

A. Spisy a ostatní písemnosti

10 rokù Spisy týkající se podnìtù nebo vlastních poznatkù k podání stí�nosti pro poru�ení
zákona bývalé prokuratury i státního zastupitelství

10 rokù Dozorové spisy bývalé prokuratury ve vìcech obèanskoprávních 

10 rokù Spisy státního zastupitelství ve vìcech obèanskoprávních

10 rokù Spisy bývalé prokuratury ve vìcech v�eobecného dozoru

10 rokù Spisy bývalé prokuratury i státního zastupitelství ve vìcech zapsaných do v�e-
obecného rejstøíku

10 rokù Spisy týkající se do�ádání do ciziny a z ciziny

20 rokù Dozorové spisy bývalé prokuratury v trestních vìcech a deníky vy�etøovatele
prokuratury, zápisníky prokurátora i trestní spisy skonèené na prokuratuøe

20 rokù Spisy státních zastupitelství pro trestní vìci

30 rokù Spisy bývalých státních zastupitelství a krajských prokuratur od 1. února 1949
a spisy bývalé státní prokuratury

30 rokù Dozorové spisy rehabilitaèní agendy

10 rokù V�echny ostatní písemnosti týkající se vlastní agendy bývalé prokuratury nebo
státního zastupitelství

B. Správní spisy

10 rokù Rozbory a pokyny obecné povahy kromì zpráv o èinnosti, zvlá�tních zpráv a Sbír-
ky pokynù obecné povahy nejvy��ího státního zástupce

10 rokù Spisy ve vìcech plánování 

50 rokù Osobní spisy prokurátorù, vy�etøovatelù prokuratury, ostatních pracovníkù býva-
lé prokuratury 

50 rokù Kárné spisy prokurátorù, vy�etøovatelù a ostatních pracovníkù bývalé prokuratury

50 rokù Záznamy a protokoly o výsledku zkou�ek v�eho druhu (vysvìdèení, dekrety a pod.)

10 rokù V�echny ostatní písemnosti týkající se správní agendy pracovníkù bývalé proku-
ratury

10 rokù V�echny ostatní písemnosti týkající se správní agendy státního zastupitelství
(kromì znaku "A")
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Lhùta se poèítá od skonèení
plánovacího období. 

Lhùta se poèítá od vzniku pra-
covního pomìru. 

Lhùta se poèítá od právní mo-
ci rozhodnutí, jím� bylo kár-
né øízení skonèeno.

Usprávních spisù vìcných po-
èíná lhùta od jejich skonèení.



Pøíloha è. 2

Vzor skartaèního návrhu

Okresní státní zastupitelství Datum

v
_______________________

Spr                  /2000

Adresa pøíslu�ného archivu

Vìc: skartaèní návrh
Pøíl.: seznam písemností (2x)

Podle § 7 odst. 2 vyhlá�ky è. 117/1974 Sb. pøedkládáme návrh na vyøazení písemností. Do skartaèního øízení byly zahrnuty
písemnosti okresního státního zastupitelství z let ............................ s pro�lými skartaèními lhùtami, které nejsou nadále potøebné
pro èinnost státního zastupitelství. Písemnosti jsou ulo�eny ve spisovnì Okresního státního zastupitelství (adresa). 

Pøilo�ený seznam je uspoøádán podle skartaèního plánu, který je souèástí skartaèního øádu státního zastupitelství. 

�ádáme o odborné posouzení navr�ených písemností. 

Funkce a podpis
(vedoucí státní zástupce

nebo urèený zamìstnanec)

Poznámka:

Skartaèní návrh se poøizuje ve dvou vyhotoveních. Prvopis se za�le pøíslu�nému archivu, stejnopis se ponechá ve spise Spr. 

Seznam písemností navr�ených ke skartaènímu øízení se poøizuje ve tøech vyhotoveních. Dvì vyhotovení se pøilo�í k prvopisu
skartaèního návrhu, tøetí vyhotovení se ponechá ve spise Spr. 
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Pøíloha è. 3

Vzor seznamu písemností

Seznam písemností

I. èást

Skupina A

Poø. Druh Období vzniku Skartaèní Mno�ství (poèet
èíslo písemnosti Písemnosti lhùta*) listù apod.)

Skupina A, která byla vytøídìna ze skupiny V

Poø. Druh Období vzniku Skartaèní Mno�ství (poèet
èíslo písemnosti Písemnosti lhùta*) listù apod.)

II. èást

Skupina S

Poø. Druh Období vzniku Skartaèní Mno�ství (poèet
èíslo písemnosti Písemnosti lhùta*) listù apod.)

Skupina S, která byla vytøídìna ze skupiny V

Poø. Druh Období vzniku Skartaèní Mno�ství (poèet
èíslo písemnosti Písemnosti lhùta*) listù apod.)

strana 302 Instrukce è. 29 èástka 6

*) Skartaèní lhùta se vyjadøuje letopoètem, kdy má být skartace provedena. 



Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

§ 1

Pøedmìt úpravy

Tento pokyn upravuje vydávání a pou�ívání platebních
karet, jejich� prostøednictvím se uskuteèòují výdaje souvise-
jící s pracovní cestou v zahranièí. 

§ 2

Zøizování platebních karet

(1)Platební karta se poskytuje pro uskuteènìní výdajù sou-
visejících se zahranièní pracovní cestou ministra spravedlnos-
ti, námìstkù ministra spravedlnosti, vládního zmocnìnce pro
øízení pøed Evropským soudem pro lidská práva, pøípadnì
jiných zamìstnancù ministerstva spravedlnosti, které urèí
ministr spravedlnosti svým rozhodnutím (dále jen "oprávnìní
u�ivatelé"). 

(2)�ádost o vydání platební karty musí obsahovat osobní
údaje oprávnìného u�ivatele obvyklé pro zøízení karty podle
po�adavkù penì�ního ústavu. 

(3)�ádost o vydání karty schvaluje ministr spravedlnosti. 

§ 3

Vydání platebních karet

(1)O zøízení karty �ádá u penì�ního ústavu odbor
hospodáøské správy na základì schválené �ádosti. 

(2)Na formuláøi penì�ního ústavu, kterým se �ádá o vydání
karty, odbor hospodáøské správy stanoví typ karty a denní lim-
it pro její pou�ívání podle pøedpokládané vý�e výdajù. 

(3)Personální odbor uzavøe na základì návrhu, pøed-
lo�eného odborem hospodáøské správy, dohodu o hmotné od-
povìdnosti s pøíslu�ným oprávnìným u�ivatelem, omezenou
na dobu trvání zahranièní pracovní cesty. 

(4)Pøevzetí karty v penì�ním ústavu provádí povìøený pra-
covník odboru hospodáøské správy. 

(5)Po uzavøení dohody o hmotné odpovìdnosti pøedá odbor
hospodáøské správy oprávnìnému u�ivateli platební kartu
s PIN kódem v uzavøeném obalu spolu se smluvními pod-
mínkami penì�ního ústavu. 

(6)Oprávnìný u�ivatel potvrdí pøevzetí karty svým pod-
pisem a zároveò se podepí�e na platební kartu. 

§ 4

Pou�ívání platebních karet

(1)Platební karty se pou�ívají v souladu se smluvními pod-
mínkami penì�ního ústavu na úhradu nutných výdajù, které
nejsou pokryty hotovostními finanèními prostøedky poskyt-
nutými Ministerstvem spravedlnosti pro úèely pracovní cesty
v zahranièí. 

(2)Oprávnìný u�ivatel je povinen dbát, aby nedo�lo ke
ztrátì èi odcizení platební karty. 

(3)Oprávnìný u�ivatel je povinen uchovávat bezpeènostní
kód PIN v tajnosti. 

(4)V pøípadì ztráty, odcizení karty nebo prozrazení PIN kó-
du je oprávnìný u�ivatel povinen neprodlenì oznámit tuto
skuteènost pøíslu�nému penì�nímu ústavu v souladu se smlu-
vními podmínkami. 

(5)Doklady o pou�ití platební karty v zahranièí pøedkládá
oprávnìný u�ivatel spolu s vyúètováním zahranièí pracovní
cesty podle zákona 1)2), a § 6 pokynu è. j. 445/99-OHS k pos-
tupu schvalování zahranièních pracovních cest. 

(6)Po skonèení pracovní cesty oprávnìný u�ivatel ne-
prodlenì vrátí platební kartu a PIN kód odboru hospodáøské
správy. PIN kód zamìstnanec odevzdá v zalepené obálce, na
kterou èitelnì uvede své jméno a typ karty spolu s jejím èís-
lem a obálku podepí�e. 

(7)Ustanovení pøedcházejícího odstavce se nepou�ije,
pokud se zamìstnanec úèastní zahranièních pracovních cest
pravidelnì a v �ádosti o vydání platební karty3) bude uvedeno,
�e si smí kartu ponechat u sebe. V tomto pøípadì hmotná od-
povìdnost není omezena na dobu trvání zahranièní pracovní
cesty. 

(8)Vrácené platební karty a PIN kódy jsou ulo�eny u po-
vìøeného pracovníka odboru hospodáøské správy, který vede
i jejich evidenci. 

(9)Pøi opìtovném vydávání platební karty odborem hos-
podáøské správy zamìstnanci vyslanému na zahranièní pra-
covní cestu se pøimìøenì pou�ijí ustanovení § 2 odst. 3 a § 3
odst. 3, 5 a 6. 

§ 5

Úèinnost

Tento pokyn nabývá úèinnosti dnem 18. záøí 2001. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r. 
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30
Pokyn

Ministerstva spravedlnosti
ze dne 18. záøí 2001, è. j. 872/01-0HS

k pou�ívání platebních karet, jejich� prostøednictvím se uskuteèòují výdaje související 
s pracovní cestou v zahranièí

1) Zákon 119/1992Sb., o cestovních náhradách, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù
2) Zákon 236/1995Sb., o platu a dal�ích nále�itostech spojených s výkonem funkce pøedstavitelù státní moci a nìkterých státních orgánù a sou-

dcù, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù
3)  § 2 odst. 3 pokynu



Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

Èl. I

Pokyn Ministerstva spravedlnosti Èeské republiky è. j.
744/99-OHS, o poskytování náhrad pøi pracovních cestách, se
mìní takto:

1. V èásti I. do § 4 se doplòuje nový odstavec 4, který zní: 
"(4) Pou�ívání platebních karet, jejich� prostøednictvím se us-
kuteèòují výdaje související s pracovní cestou v zahranièí, upra-
vuje zvlá�tní pøedpis1)". 

2. V èásti I. v § 6 odst. 1 se v první vìtì slova "oddìlení
úèetnictví ekonomického odboru" nahrazují slovy "odboru
hospodáøské správy"

3. V èásti I. § 6 odstavec 2 zní:
"(2) Vyúètování zahranièní pracovní cesty pøedlo�í oprávnìné
osoby odboru hospodáøské správy, v souladu se zvlá�tními
pøedpisy2), do 10ti dnù od ukonèení zahranièní pracovní cesty

na pøíslu�ném formuláøi". 

4. V èásti I. § 6 odstavci 3 písmenu a) se slova "ekonomické-
mu odboru" nahrazují slovy "odboru hospodáøské správy". 

5. V èásti II. § 12 odstavci 1 vìtì první se slova "oddìlení
úèetnictví ekonomického odboru" nahrazují slovy "odboru
hospodáøské správy". 

6. V èásti II. § 12 odstavec 2 zní: 
"(2) Vyúètování zahranièní pracovní cesty pøedlo�í soudce
odboru hospodáøské správy, v souladu se zvlá�tními pøed
pisy2), do 10ti dnù od ukonèení zahranièní pracovní cesty na
pøíslu�ném formuláøi". 

Èl. II

Tento pokyn nabývá úèinnosti dnem 18. záøí 2001. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r. 
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31
Pokyn

Ministerstva spravedlnosti
ze dne 18. záøí 2001, è. j. 937/01 - OHS

kterým se mìní pokyn Ministerstva spravedlnosti Èeské republiky è. j. 744/99-OHS, 
o poskytování náhrad pøi pracovních cestách

1) Pokyn Ministerstva spravedlnosti è. j. 872/01-OHS, ze dne 18. 9. 2001, k pou�ívání platebních karet 
2) Pokyn Ministerstva spravedlnosti è. j. 445/99, ze dne 3. 8. 1999, k postupu schvalování zahranièních cest a Pokyn Ministerstva spravedlnosti

è. j. 872/01-OHS, ze dne 18. 9. 2001, k pou�ívání platebních karet

32
Pokyn

Ministerstva spravedlnosti
ze dne 18. záøí 2001, è. j. 938/01-OHS,

kterým se mìní pokyn Ministerstva spravedlnosti Èeské republiky è. j. 445/99-OHS, 
k postupu schvalování zahranièních pracovních cest

Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

Èl. I

Pokyn Ministerstva spravedlnosti Èeské republiky è. j.
445/99-OHS, k postupu schvalování zahranièních pracovních
cest, se mìní takto:

1.Pøíloha è. 1 pokynu se nahrazuje pøílohou è. 1a. 
2.Pøíloha è. 2 pokynu se nahrazuje pøílohou è. 2a. 

3.Pøíloha è. 3 pokynu se nahrazuje pøílohou è. 3a. 

Èl. II. 

Tento pokyn nabývá úèinnosti dnem 18. záøí 2001. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r. 
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Ministerstvo spravedlnosti  
È.j.:       

Pøíkaz k zahranièní pracovní  cestì

Jméno: rodné èíslo:
a) zamìstnanec v pracovním pomìru ministerstva spravedlnosti
b) osoba, v pracovnìprávním vztahu k jiné organizaci
c) osoba, se kterou je uzavøena smlouva ve smyslu Obèanského zákoníku 
d) osoba, která vykonává pro ministerstvo spravedlnosti pøekladatelské práce
e) soudci a státní zástupci doèasnì pøidìlení na ministerstvo spravedlnosti 
f) soudci a státní zástupci vysílaní  po pøedchozím písemném souhlasu soudu èi zastupitelství

Místo jednání ( zemì, mìsto )
Úèel cesty
Délka pobytu v zahranièí
Místo a datum odjezdu 
Pravdìpodobný  pøejezd hranice tam kdy :                                    

zpìt kdy :

Místo a datum návratu 

Cestovní náhrady: mìna
Stravování: ano - ne poèet dní:

Ubytování: ano - ne poèet dní:

Kapesné         %      poèet dní:

Záloha: celkem
Hrazeno platební kartou: typ a èíslo

Po�adavek na zaji�tìní dopravy zpùsob (letadlo, vlak, autobus) :

ano odkud:                                                                 kam:

a zpìt do:

ne

   podpis vedoucího útvaru podpis námìstka ministra  

Pøíkaz k zahranièní pracovní cestì , devizové prostøedky, platební kartu
a pouèení k vyúètování pøevzal dne:

1) pøíkaz bude vyhotoven ve dvou výtiscích, z toho originál s podpisy bude odevzdán k zabezpeèení  slu�ební cesty OHS

2) nehodící se �krtnìte

Pøíloha è. 1a
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Ministerstvo spravedlnosti  

Vyúètování zahranièní pracovní cesty (zákon è. 119/92 Sb.) È.j.

Jméno

Spolucestující

Místo jednání

Délka pobytu   od - do

Zpùsob dopravy

Vý�e pøídìlu devizových prostøedkù

Základní sazba stravného

Z toho  kapesné 0%

Pøi poskytnutí èásteèné bezplatné stravy je urèeno krácení stravného o 20% za snídani, 40% za obìd a 40% za veèeøi 

1. Devizový nárok Dne Èas pøekroèení hranice

více ne� 12 hod.=100% dieta, % diet Dní Stravné Kapesné
ménì ne�12 hod.=násobek 1/12 polovièní diety

a) odjezd, pøekroèení  hranice

b) pøíjezd, pøekroèení hranice Dne Èas pøekroèení hranice

více ne� 12 hod.=100% dieta, % diet Dní Stravné Kapesné
ménì ne�12 hod.=násobek 1/12 polovièní diety

1. Nárok stravné a kapesné Celkem

2. Ubytování Celkem

3. Prokázané jízdní výdaje Celkem

4. Doklad èíslo: Celkem

Celkem

Dokladù celkem: Úhrnem nárok 
Pøíjem devizových prostøedkù

Hrazeno platební kartou

Nárok

Vráceno

Poznámka: 

Zpráva ze slu�ební cesty ulo�ena (kde) :   

1. Nepou�ité letenky, vlakové  a autobusové jízdenky byly vráceny dne.................................................................

2. Stravování bylo poskytnuto  bezplatnì ano ne èásteènì

3. Doklady, rozhodné pro vyúètování, chronologicky seøaïte, oèíslujte v pravém horním rohu a pøipojte

k vyúètování. Poèet pøíloh celkem: ..........................................................................................................................

Prohla�uji, �e mnou uvedené údaje jsou úplné a správné. Pokud byla do ceny za ubytování zahrnuta i strava, je

tato z nároku stravného odeètena.

Datum :  Podpis zamìstnance:

Podpis pracovníka, který vyúètování upravil :

Pøíloha è. 2a
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Ministerstvo spravedlnosti  

È.j.:

Vyúètování zahranièní pracovní cesty - soudci (zákon è. 236/1995 Sb.) 

Jméno

Spolucestující

Místo jednání

Délka pobytu   od - do  

Zpùsob dopravy

Vý�e pøídìlu devizových prostøedkù

1. Výdaje na stravování a nìkteré dal�í výdaje

Délka pobytu   od - do Doklad èíslo Druh  poskytnuté slu�by Cena

Celkem

2. Výdaje na ubytování Celkem

3. Výdaje na dopravu Celkem

Úhrnem nárok

Pøíjem

Nárok

Hrazeno platební kartou

Vráceno

Poznámka:

 

Zpráva ze slu�ební cesty ulo�ena (kde) :  

2. Nepou�ité letenky, vlakové  a autobusové jízdenky byly vráceny dne.................................................................

3. Stravování bylo poskytnuto  bezplatnì:

4. Doklady, rozhodné pro vyúètování, chronologicky seøaïte, oèíslujte v pravém horním rohu a pøipojte

k vyúètování. Poèet pøíloh celkem: ..............................................................................................................................

Prohla�uji, �e mnou uvedené údaje jsou úplné a správné. 

Datum : Podpis soudce :

Podpis pracovníka, který vyúètování upravil :

Pøíloha è. 3a



Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

§ 1

Tento pokyn upravuje postup pøi schvalování zahranièních
pracovních cest a zaji��ování nále�itostí s tím spojených pro
osoby v pracovnìprávním nebo jiném vztahu k Ministerstvu
spravedlnosti (dále jen "ministerstvo").

§ 2

(1) Zahranièní pracovní cesty schvaluje námìstek ministra,
který zároveò urèí i zpùsob dopravy.

(2) Schválený návrh na zaji�tìní zahranièní pracovní cesty
pøedkládá odboru hospodáøské správy útvar, pro který bude
vysílaná osoba plnit úkoly. Návrh se pøedkládá na formuláøi
podle pøílohy 1. 

(3) Návrh se pøedkládá nejpozdìji 4 pracovní dny pøede
dnem nástupu na zahranièní pracovní cestu odboru hos-
podáøské správy. V pøípadì po�adavku na zaji�tìní letecké do-
pravy nebo dopravy slu�ebním vozidlem zamìstnavatele,
musí být návrh pøedlo�en nejpozdìji 7 pracovních dnù pøede
dnem nástupu na zahranièní pracovní cestu. 

(4) Letecká doprava se realizuje v rámci Evropy zásadnì
v ekonomické tøídì, vy��í tøídou pouze ve výjimeèných pøí-
padech, na základì rozhodnutí námìstka ministra. 

§ 3

Osoby v pracovnìprávním vztahu 
k jiné organizaci

(1) S osobami v pracovnìprávním vztahu k jiné organizaci
musí být sjednána dohoda podle zvlá�tního zákona1). Dohodu
nelze uzavøít se zamìstnancem organizaèní slo�ky resortu
ministerstva. 

(2) K zahranièní pracovní cestì osoby podle odstavce 1 je
nutný souhlas zamìstnavatele, který zabezpeèí útvar, v zájmu
kterého vysílaná osoba pracovní cestu realizuje. 

(3) Návrh na uzavøení dohody podle odstavce 1 se pøedkládá
personálnímu odboru nejpozdìji 7 pracovních dnù pøede dnem
nástupu na zahranièní pracovní cestu. Kopii dohody za�le per-
sonální odbor odboru hospodáøské správy. 

(4) Osobám v pracovnìprávním vztahu k organizaèní slo�ce
resortu ministerstva budou cestovní náhrady a slu�by souvise-
jící se zahranièní pracovní cestou poskytovány jejich zamìst-
navatelem. V pøípadì nedostatku prostøedkù mù�e pøíslu�ná
organizace po�ádat ministerstvo o navý�ení rozpoètu.

§ 4

Soudci a státní zástupci

(1) Soudci a státní zástupci, kteøí nejsou doèasnì pøidìleni k
ministerstvu, mohou být vysláni na zahranièní pracovní cestu
v zájmu ministerstva pouze po pøedchozím písemném souhla-
su pøíslu�ného soudu nebo státního zastupitelství, který za-
bezpeèí útvar, v zájmu kterého soudce nebo státní zástupce
pracovní cestu realizuje. 

(2) Cestovní náhrady pro osoby podle odstavce 1 zajistí
pøíslu�ný soud nebo státní zastupitelství v souladu se zvlá�tní-
mi právními pøedpisy2). Takto poskytnuté cestovní náhrady
budou ministerstvem soudu nebo státnímu zastupitelství re-
fundovány.

(3) Ministerstvo poskytne pro osoby podle § 4 souèinnost
pøi zaji��ování letenek, jízdenek a víz. 

§ 5

Pøíslu�níci zaji��ující ochranu 
ministra spravedlnosti

(1) Pøíslu�níci ochranné slu�by Policie ÈR (dále jen "pøís-
lu�níci") zaji�tující ochranu ministra spravedlnosti nejsou za-
mìstnanci ministerstva ani osoby v pracovnìprávním vztahu k
jiné organizaci resortu ministerstva ve smyslu § 3.

(2) Ministerstvo poskytne v souvislosti se zahranièní cestou
ministra spravedlnosti potøebnou souèinnost pøíslu�níkùm za-
ji��ujícím ochranu ministra spravedlnosti. 

(3) Poskytnutím souèinnosti se rozumí sdìlení potøebných
informací o zahranièní cestì pøíslu�níku, který øídí a organi-
zuje èinnost ochranné slu�by Policie ÈR zaji��ující ochranu
ministra spravedlnosti tak, aby bylo mo�no vèas zaøídit v�ech-
ny nále�itosti spojené se zahranièní cestou. 

(4) Náklady spojené se zahranièní cestou pøíslu�níkù se
nerefundují. 

§ 6

Vyúètování zahranièní pracovní cesty

Osoby, které byly vyslány na zahranièní pracovní cestu a by-
ly jim za tímto úèelem ministerstvem poskytnuty finanèní
prostøedky, jsou povinny pøedlo�it vyúètování zahranièní pra-
covní cesty odboru hospodáøské správy do 10 pracovních dnù
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33
Pokyn

Ministerstva spravedlnosti
ze dne 15. øíjna 2001, è. j. 971/2001-OHS,

k postupu schvalování zahranièních pracovních cest

1) § 232 zákona è. 65/1965 Sb., zákoníku práce, ve znìní pozdìj�ích zmìn a doplnìní. 
2) Zákon è. 236/1995 Sb., o platu a dal�ích nále�itostech spojených s výkonem funkce pøedstavitelù státní moci a nìkterých státních orgánù a soud-

cù, ve znìní pozdìj�ích zmìn a doplnìní.
Zákon è. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znìní pozdìj�ích zmìn a dplnìní.



od ukonèení zahranièní pracovní cesty na formuláøích minis-
terstva (pøíloha 2 a 3) a v souladu se zvlá�tním pøedpisem3).

§ 7

Zru�ovací ustanovení

Zru�ují se: 

a) Pokyn Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. srpna 1999,
è. j. 445/99-OHS, k postupu schvalování zahranièních pra-
covních cest

b) Pokyn Ministerstva spravedlnosti ze dne 18.záøí 2001, è. j.
938/01-OHS, kterým se mìní pokyn Ministerstva spravedl-
nosti è. j. 445/99-OHS, k postupu schvalování zahranièních
pracovních cest 

§ 8

Tento pokyn nabývá úèinnosti dnem podpisu.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r.
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3) Pokyn Ministerstva spravedlnosti è. j. 744/99-OHS, ze dne 13.10.1999, o poskytování náhrad pøi pracovních cestách. 
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Ministerstvo spravedlnosti  
È.j.:       

Pøíkaz k zahranièní pracovní  cestì

Jméno: rodné èíslo:
a) zamìstnanec v pracovním pomìru ministerstva spravedlnosti
b) osoba, v pracovnìprávním vztahu k jiné organizaci
c) osoba, se kterou je uzavøena smlouva ve smyslu Obèanského zákoníku 
d) osoba, která vykonává pro ministerstvo spravedlnosti pøekladatelské práce
e) soudci a státní zástupci doèasnì pøidìlení na ministerstvo spravedlnosti 
f) soudci a státní zástupci vysílaní  po pøedchozím písemném souhlasu soudu èi zastupitelství

Místo jednání ( zemì, mìsto )
Úèel cesty
Délka pobytu v zahranièí
Místo a datum odjezdu 
Pravdìpodobný  pøejezd hranice tam kdy :                                    

zpìt kdy :

Místo a datum návratu 

Cestovní náhrady: mìna
Stravování: ano - ne poèet dní:

Ubytování: ano - ne poèet dní:

Kapesné         %      poèet dní:

Záloha: celkem
Hrazeno platební kartou: typ a èíslo

Po�adavek na zaji�tìní dopravy zpùsob (letadlo, vlak, autobus) :

ano odkud:                                                                 kam:

a zpìt do:

ne

   podpis vedoucího útvaru podpis námìstka ministra  

Pøíkaz k zahranièní pracovní cestì , devizové prostøedky, platební kartu
a pouèení k vyúètování pøevzal dne:

1) pøíkaz bude vyhotoven ve dvou výtiscích, z toho originál s podpisy bude odevzdán k zabezpeèení  slu�ební cesty OHS

2) nehodící se �krtnìte

Pøíloha è. 1
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Ministerstvo spravedlnosti  

Vyúètování zahranièní pracovní cesty (zákon è. 119/92 Sb.) È.j.

Jméno

Spolucestující

Místo jednání

Délka pobytu   od - do

Zpùsob dopravy

Vý�e pøídìlu devizových prostøedkù

Základní sazba stravného

Z toho  kapesné 0%

Pøi poskytnutí èásteèné bezplatné stravy je urèeno krácení stravného o 20% za snídani, 40% za obìd a 40% za veèeøi 

1. Devizový nárok Dne Èas pøekroèení hranice

více ne� 12 hod.=100% dieta, % diet Dní Stravné Kapesné
ménì ne�12 hod.=násobek 1/12 polovièní diety

a) odjezd, pøekroèení  hranice

b) pøíjezd, pøekroèení hranice Dne Èas pøekroèení hranice

více ne� 12 hod.=100% dieta, % diet Dní Stravné Kapesné
ménì ne�12 hod.=násobek 1/12 polovièní diety

1. Nárok stravné a kapesné Celkem

2. Ubytování Celkem

3. Prokázané jízdní výdaje Celkem

4. Doklad èíslo: Celkem

Celkem

Dokladù celkem: Úhrnem nárok 
Pøíjem devizových prostøedkù

Hrazeno platební kartou

Nárok

Vráceno

Poznámka: 

Zpráva ze slu�ební cesty ulo�ena (kde) :   

1. Nepou�ité letenky, vlakové  a autobusové jízdenky byly vráceny dne.................................................................

2. Stravování bylo poskytnuto  bezplatnì ano ne èásteènì

3. Doklady, rozhodné pro vyúètování, chronologicky seøaïte, oèíslujte v pravém horním rohu a pøipojte

k vyúètování. Poèet pøíloh celkem: ..........................................................................................................................

Prohla�uji, �e mnou uvedené údaje jsou úplné a správné. Pokud byla do ceny za ubytování zahrnuta i strava, je

tato z nároku stravného odeètena.

Datum :  Podpis zamìstnance:

Podpis pracovníka, který vyúètování upravil :

Pøíloha è. 2
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Ministerstvo spravedlnosti  

È.j.:

Vyúètování zahranièní pracovní cesty - soudci (zákon è. 236/1995 Sb.) 

Jméno

Spolucestující

Místo jednání

Délka pobytu   od - do  

Zpùsob dopravy

Vý�e pøídìlu devizových prostøedkù

1. Výdaje na stravování a nìkteré dal�í výdaje

Délka pobytu   od - do Doklad èíslo Druh  poskytnuté slu�by Cena

Celkem

2. Výdaje na ubytování Celkem

3. Výdaje na dopravu Celkem

Úhrnem nárok

Pøíjem

Nárok

Hrazeno platební kartou

Vráceno

Poznámka:

 

Zpráva ze slu�ební cesty ulo�ena (kde) :  

2. Nepou�ité letenky, vlakové  a autobusové jízdenky byly vráceny dne.................................................................

3. Stravování bylo poskytnuto  bezplatnì:

4. Doklady, rozhodné pro vyúètování, chronologicky seøaïte, oèíslujte v pravém horním rohu a pøipojte

k vyúètování. Poèet pøíloh celkem: ..............................................................................................................................

Prohla�uji, �e mnou uvedené údaje jsou úplné a správné. 

Datum : Podpis soudce :

Podpis pracovníka, který vyúètování upravil :

Pøíloha è. 3



Ministr spravedlnosti ve dnech 17. èervence 2001, 20. èerv-
na 2001 a 1. kvìtna 2001 schválil stavovské pøedpisy Exeku-
torské komory Èeské republiky. 

1. Stavovský pøedpis Exekutorské komory Èeské republiky,
kterým se stanoví postup pøi vyhla�ování a organizaci výbì-

rového øízení,
2. Stavovský pøedpis Exekutorské komory Èeské republiky -
Volební øád,
3. Stavovský pøedpis Exekutorské komory Èeské republiky -
Zku�ební øád.
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34
Sdìlení

Schválení stavovských pøedpisù
Exekutorské komory Èeské republiky

(è. j. 407/01-L)



Ministerstvo spravedlnosti stanoví podle § 126 a 127 zákona
è. 120/2001 Sb., o soudních exekutorech a exekuèní èinnosti
(exekuèní øád) a o zmìnì dal�ích zákonù (dále jen"zákon"):

§ 1

Základní ustanovení

Exekutorská komora Èeské republiky (dále jen "Komora")
podle § 10 zákona vyhla�uje a organizuje výbìrové øízení na
obsazení exekutorského úøadu v�dy, uvolní-li se exekutorský
úøad nebo je-li zøízen nový exekutorský úøad ministrem spra-
vedlnosti (dále jen "ministr"). 

Vyhlá�ení výbìrového øízení

§ 2

(1) Prezidium Komory (dále jen "prezidium") vyhlásí
výbìrové øízení nejpozdìji do jednoho mìsíce od uvolnìní exe-
kutorského úøadu a nebo, jde-li o zvý�ení poètu exekutor-
ských úøadù, do jednoho mìsíce poté, co ministr oznámí Ko-
moøe zøízení nového exekutorského úøadu. Rozhodnutí pre-
zidia o vyhlá�ení výbìrového øízení se pova�uje za usku-
teènìní výbìrového øízení podle § 10 odst. 2 zákona. 

(2) Rozhodnutí o vyhlá�ení výbìrového øízení musí obsaho-
vat:

a) datum a místo jednání výbìrové komise (dále jen "ko-
mise") podle § 8,

b) oznaèení exekutorského úøadu, který má být obsazen,
c) podmínky zaøazení do výbìrového øízení podle § 9 zá-

kona,
d) místo, kde Komora pøijímá pøihlá�ky do výbìrového øí-

zení (dále jen "pøihlá�ka"),
e) lhùtu k podání pøihlá�ky,
f) vý�i úèastnického poplatku za podání pøihlá�ky,
g) místo, kde lze nahlédnout do tohoto stavovského pøed-

pisu. 
(3) Rozhodnutí o vyhlá�ení výbìrového øízení se dvakrát

zveøejní obvyklým zpùsobem nejménì ve dvou sdìlovacích
prostøedcích s celostátní pùsobností. Druhé zveøejnìní násle-
duje nejdøíve pìt a nejpozdìji sedm dní po prvním zveøejnìní.
Doba od druhého zveøejnìní do jednání výbìrové komise po-
dle § 8 musí èinit nejménì ètyøi týdny. 

(4) Lhùta k podání pøihlá�ky èiní nejménì 14 dní ode dne
druhého zveøejnìní rozhodnutí o vyhlá�ení výbìrového øízení.
Jednání komise podle § 8 se koná nejdøíve 6 týdnù a nej-
pozdìji 8 týdnù od vydání rozhodnutí o vyhlá�ení výbìrového
øízení. 

(5) Mají-li se obsadit dva nebo více exekutorských úøadù,
lze konat výbìrová øízení ve stejném termínu pøed stejnou
komisí, av�ak samostatnì pro ka�dý exekutorský úøad. 

(6) Náklady spojené s vyhlá�ením a organizací výbìrového
øízení hradí Komora. 

(7) Prezidium o vyhlá�ení výbìrového øízení uvìdomí mi-
nistra. 

§ 3

(1) Do výbìrového øízení se mù�e pøihlásit ve lhùtì, která je
urèena Komorou k podání pøihlá�ky, ka�dý, kdo splòuje pod-
mínky podle § 9 zákona. 

(2) Uchazeè se stává úèastníkem výbìrového øízení (dále jen
"úèastník") podáním pøihlá�ky. 

§ 4

Pøihlá�ka do výbìrového øízení

(1) Pøihlá�ka obsahuje:
a) jméno, pøíjmení a bydli�tì uchazeèe,
b) datum narození uchazeèe a jeho rodné èíslo,
c) oznaèení exekutorského úøadu, který se uvolnil nebo kte-

rý byl novì zøízen (dále jen "neobsazený exekutorský
úøad"), jeho� se pøihlá�ka týká. 

(2) Ke zji�tìní podmínek podle § 9 odst. 1 zákona musí ucha-
zeè spolu s pøihlá�kou pøedlo�it tyto pøílohy:

a) originál nebo ovìøenou kopii dokladu o získání úplného
vysoko�kolského vzdìlání podle § 9 odst. 1 písm. b) zá-
kona,

b) originál nebo ovìøenou kopii výpisu z rejstøíku trestù ne
star�í ne� 3 mìsíce,

c) doklad o délce dosavadní právní praxe, pøípadnì �ádost
o zapoètení jiné právní praxe podle § 9 odst. 2 zákona,

d) doklad o slo�ení exekutorské zkou�ky nebo doklad o slo-
�ení jiné zkou�ky dle § 9 odst. 3 zákona,

e) doklad o zaplacení úèastnického poplatku. 
(3) Je-li uchazeèem exekutor, pøedkládá s pøihlá�kou pouze

pøílohu uvedenou v odstavci 2 písm. e). 
(4) Je-li uchazeèem exekutorský kandidát (dále jen "kandi-

dát"), pøedkládá s pøihlá�kou pouze pøílohy uvedené v od-
stavci 2 písm. c) a e) a doklad o tom, �e je zapsán v seznamu
kandidátù Komory. 

Komise

§ 5

(1) Komise je pìtièlenná a její èlenové jsou jmenováni pre-zi-
diem z øad exekutorù. 

(2) Èlenové komise zvolí z øad èlenù komise pøedsedu a mí-
stopøedsedu komise. 

(3) Náhradníka za èlena komise urèí prezident Komory (dá-
le jen "prezident"). Náhradník nastupuje na místo kteréhoko-
liv èlena komise na dobu, po ni� se èlen nemù�e úèastnit jed-
nání komise. Po dobu zastupování je náhradník èlenem komi-
se. Pøedsedu komise zastupuje v dobì jeho nepøítomnosti mí-
stopøedseda komise. 
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Stavovský pøedpis
Exekutorské komory Èeské republiky

ze dne 1. kvìtna 2001,
kterým se stanoví postup pøi vyhla�ování a organizaci výbìrového øízení



(4) Èlenové prezidia, zamìstnanci Komory a jmenovaní èle-
nové komise jsou povinni zachovávat mlèenlivost o tom, kdo
byl jmenován èlenem komise a o skuteènostech, které se doz-
vìdìli v souvislosti s èinností komise. 

§ 6

(1) Komise pøezkoumá, zda pøihlá�ka splòuje pøedepsané
obsahové a formální nále�itosti a zda úèastníci splòují pod-
mínky podle § 9 zákona. O zapoètení jiné právní praxe do exe-
kutorské praxe maximálnì v rozsahu 2 let podle § 9 odst. 2
zákona rozhoduje prezidium po vyjádøení Ministerstva spra-
vedlnosti (dále jen "ministerstvo") nejpozdìji do sedmi dnù
pøede dnem jednání komise. 

(2) Úèastníkùm, kteøí nesplnili zákonem stanovené pod-
mínky, a tìm, jejich� pøihlá�ka nesplnila pøedepsané obsahové
a formální nále�itosti, komise písemnì oznámí, �e byli vyøa-
zeni z výbìrového øízení, a uvede dùvody, pro které se tak sta-
lo, a souèasnì jim vrátí zaplacený úèastnický poplatek. 

(3) Úèastníkùm, kteøí splnili zákonem stanovené podmínky
a jejich� pøihlá�ka splnila pøedepsané obsahové a formální ná-
le�itosti, komise nejpozdìji do pátého dne pøede dnem jednání
komise za�le písemnou pozvánku. 

Øízení pøed komisí a jednání komise

§ 7

(1) Øízení pøed komisí je neveøejné. 
(2) Jednání komise musí být pøítomni v�ichni èlenové ko-

mise. Jednání komise øídí její pøedseda. 
(3) V pøípadì hlasování se �ádný èlen komise nesmí zdr�et

hlasování. 
(4) Kromì èlenù komise a úèastníka je jednání komise pøí-

tomen pouze zapisovatel. Zapisovatelem mù�e být jen zamì-
stnanec Komory, pokud jeho funkci nevykonává nìkterý z èle-
nù komise. 

(5) Jednání pøed komisí se koná, i kdy� byl do výbìrového
øízení zaøazen jediný úèastník. 

§ 8

(1) Úèastníci pøistupují pøed komisi jednotlivì v poøadí ur-
èeném losem. 

(2) Úèastník proká�e komisi obèanským prùkazem svou to-
to�nost, vyjádøí své dùvody k podání pøihlá�ky a svùj zámìr,
jak zajistí chod neobsazeného exekutorského úøadu, a struènì
popí�e svoji dosavadní právní praxi. 

(3) Poté mohou èlenové komise úèastníkovi klást doplòující
otázky, jejich� cílem je provìøit míru zpùsobilosti úèastníka ke
jmenování exekutorem a k výkonu exekuèní èinnosti. 

(4) Èlenové komise úèastníkovi dále polo�í teoretické a pra-
ktické otázky spojené zejména:

a) s výkonem exekuèní a dal�í èinnosti podle zákona, pro-
vádìcích pøedpisù a stavovských pøedpisù Komory a 

b) s právními obory, které s výkonem exekuèní a dal�í èin-
nosti soudních exekutorù pøímo souvisejí. 

(5) Právními obory podle odstavce 4 písm. b) se rozumí ús-
tavní právo, soukromé právo hmotné, právní úprava obèan-
ského soudního øízení, právní úprava nuceného výkonu roz-

hodnutí a právní úprava konkursu a vyrovnání. 

§ 9

(1) Po skonèení jednání komise pøidìlí ka�dý èlen komise
podle svého vlastního hodnocení jednotlivým úèastníkùm bo-
dové ohodnocení v rozmezí 0 a� 10 bodù a toto ohodnocení
pøedá v písemné formì pøedsedovi komise. 

(2) Pøedseda komise seète u ka�dého úèastníka poèet bodù
a písemná sdìlení jednotlivých èlenù komise o poètu pøidì-
lených bodù pøipojí k protokolu o prùbìhu výbìrového øízení
(dále jen "protokol") jako jeho pøílohu. 

§ 10

(1) Bezprostøednì po jednání komise podle § 8 sestaví
komise podle souètu bodù listinu s poøadím úèastníkù, ve
které na první místo zaøadí úèastníka, který obdr�el nejvy��í
poèet bodù, a na dal�í místa úèastníky sestupnì podle poètu
dosa�ených bodù. Získají-li dva nebo více úèastníkù stejný
poèet bodù, urèuje se poøadí úèastníkù podle odstavcù 2 a 3. 

(2) V pøípadì rovnosti poètu bodù dvou nebo více úèastníkù
na nìkterém z míst rozhodne komise tajným hlasováním o tom,
kterému z úèastníkù s rovným poètem bodù bude ponecháno
místo v poøadí úèastníkù a kteøí budou zaøazeni na místo
následující. Místo v poøadí je ponecháno úèastníku, který
získal vìt�inu hlasù. Pokud �ádný z úèastníkù nezískal vìt�inu 
hlasù, koná se druhé kolo hlasování, do nìho� postupují dva
úèastníci, kteøí získali nejvìt�í poèet hlasù. Po hlasování v dru-
hém kole je místo v poøadí ponecháno úèastníkovi, který
získal vìt�inu hlasù. Pokud v prvním kole nezíská �ádný
úèastník vìt�inu hlasù a nelze urèit dva úèastníky, kteøí mají
nejvìt�í poèet hlasù, rozhoduje se o tom, komu má být po-
necháno místo v poøadí, losem. Ostatní úèastníci se stejným
poètem hlasù jsou zaøazeni na následující místo. Tento postup
se opakuje, dokud není poøadí úèastníkù se stejným poètem
hlasù urèeno. 

(3) Místa úèastníkù s ni��ím poètem dosa�ených bodù se
pøíslu�ným zpùsobem pøeèíslují. 

§ 11

(1) O prùbìhu výbìrového øízení poøizuje komise protokol.
Protokol podepisují v�ichni èlenové komise a zapisovatel. 

(2) V protokolu se zejména uvedou:
a) jména èlenù komise, 
b) jméno zapisovatele, 
c) abecední seznam úèastníkù a poøadí, v jakém pøedstou-

pili pøed komisi, 
d) poèty bodù pøidìlené ka�dému úèastníku, 
e) jméno úèastníka, který se ve výbìrovém øízení umístil

na prvním místì, popøípadì skuteènost, �e dva nebo více
úèastníkù dosáhli shodnì nejvy��ího poètu bodù. 

(3) Dojde-li ke hlasování podle § 10 odst. 2, uvedou se v pro-
tokolu výsledky postupu podle tohoto ustanovení a k proto-
kolu se pøipojí hlasovací lístky v uzavøené obálce jako jeho
pøíloha. 

(4) Pøedseda komise do tøí pracovních dnù od jednání ko-
mise podle § 8 a sestavení listiny s poøadím úèastníkù pøedá
tuto listinu s protokolem, jeho pøílohami a dal�í dokumentací
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o výbìrovém øízení prezidiu. 
(5) Prezidium vydá do tøí pracovních dnù od pøedání listiny

rozhodnutí o tom, který úèastník se ve výbìrovém øízení
umístil na prvním místì a kteøí uchazeèi uspìli tak, �e splòují
pøedpoklady na jejich jmenování, s uvedením jejich poøadí.
Prezidium se nemù�e odchýlit od poøadí úèastníkù uvedeného
v listinì podle § 10. 

(6) Výbìrové øízení je ukonèeno vydáním rozhodnutí
prezidia podle odstavce 5. 

Návrh na jmenování exekutora 
do neobsazeného exekutorského úøadu

§ 12

(1) Do jednoho mìsíce od ukonèení výbìrového øízení
prezidium podle § 10 odst. 1 zákona písemnì navrhne minis-
trovi, aby jmenoval exekutorem do neobsazeného exekutor-
ského úøadu úèastníka, o kterém prezidium rozhodlo, �e se ve
výbìrovém øízení umístil na prvním místì. K návrhu pøipojí
rozhodnutí vydaná podle § 11 odst. 5. 

(2) Návrh na jmenování musí obsahovat:
a) oznaèení neobsazeného exekutorského úøadu, jeho� se

výbìrové øízení týkalo,
b) údaj o tom, �e návrh je pøedkládán na základì výbìro-

vého øízení, 
c) údaj o tom, kdy bylo konáno výbìrové øízení,
d) jméno, pøíjmení, pøípadnì titul a dále datum narození,

rodné èíslo a bydli�tì navrhovaného úèastníka. 
(3) K návrhu musí být pøipojen úøednì ovìøený opis proto-

kolu a pøílohy uvedené v § 4 odst. 2 písm. b), c) a d), není-li
navrhovaný úèastník exekutorem nebo kandidátem. Je-li na-
vrhovaný úèastník kandidátem, musí být pøipojen úøednì ovì-
øený opis protokolu, pøílohy uvedené v § 4 odst. 2 písm. c)
a výpis ze seznamu exekutorských kandidátù Komory. 

(4) Prezidium sdìlí úèastníkùm výbìrového øízení výsledky
výbìrového øízení písemnì do 15 dnù od rozhodnutí podle
§ 11 odst. 5.

§ 13

Evidence výbìrových øízení

(1) Komora o výbìrovém øízení vede spis oznaèený
spisovou znaèkou, která sestává z písmen VØ a poøadového
èísla výbìrového øízení v daném kalendáøním roce lomeného
posledními dvìma èíslicemi letopoètu. 

(2) Spis obsahuje zejména:
a) zprávu o uvolnìní nebo zøízení exekutorského úøadu,
b) rozhodnutí o vyhlá�ení výbìrového øízení,
c) pøihlá�ky s pøílohami podle § 4 odst. 2 a u úèastníka na-

vr�eného ke jmenování úøednì ovìøené opisy pøíloh,
které byly s návrhem postoupeny ministrovi,

d) usnesení prezidia o jmenování èlenù komise, 
e) urèení náhradníka za èlena komise prezidentem,
f) usnesení komise o zvolení pøedsedy a místopøedsedy ko-

mise,
g) jméno zapisovatele,
h) abecední seznam úèastníkù a poøadí, v jakém pøedstou-

pili pøed komisi, 

i) protokol,
j) listinu s poøadím úèastníkù,
k) rozhodnutí prezidia podle § 11 odst. 5,
l) návrh na jmenování exekutora. 

Pøechodná ustanovení

§ 14

Na postup podle § 132 zákona se vztahují ustanovení toho-
to pøedpisu týkající se zapoètení jiné právní praxe podle § 9
odst. 2 zákona. 

§ 15

Zvlá�tní ustanovení pro postup 
Ministerstva spravedlnosti 

(1) Na výbìrové øízení vyhlá�ené a organizované minister-
stvem do zahájení èinnosti Komory se pou�ije tento stavovský
pøedpis, není-li dále stanoveno jinak. 

(2) Pøedsedu, místopøedsedu, èleny komise a jejich náhrad-
níka jmenuje ministr. 

(3) Rozhodnutí o vyhlá�ení výbìrového øízení se dvakrát
zveøejní nejménì ve tøech sdìlovacích prostøedcích s celostát-
ní pùsobností. Druhé zveøejnìní následuje nejdøíve deset a nej-
pozdìji ètrnáct dní po prvním zveøejnìní. 

(4) Jednání komise s úèastníky o obsazení neobsazeného exe-
kutorského úøadu se koná nejdøíve 8 týdnù od vydání rozhod-
nutí o vyhlá�ení výbìrového øízení. 

(5) Mají-li se obsadit dva nebo více exekutorských úøadù v ob-
vodu jednoho okresního soudu, koná se výbìrové øízení 

a) zpùsobem podle § 2 odst. 5 nebo 
b) spoleènì pro v�echny exekutorské úøady v obvodu té-

ho� okresního soudu, je� mají být v tomto výbìrovém øí-
zení obsazeny. 

(6) Postupuje-li ministerstvo podle odstavce 5 písm. b), 
a) obsahuje pøihlá�ka namísto údaje podle § 5 odst. 1 písm.

c) oznaèení sídla okresního soudu, v jeho� obvodu bude
mít sídlo exekutorský úøad, jej� se pøihlá�ka týká,

b) obsahuje návrh na jmenování exekutora doporuèení mi-
nistrovi, aby v obvodu okresního soudu, pro nìj� se ko-
nalo výbìrové øízení, jmenoval do exekutorských úøadù
ty úèastníky, kteøí ve výbìrovém øízení uspìli tak, �e spl-
òují pøedpoklady na své jmenování, a umístili se na prv-
ním a následujících místech podle poètu obsazovaných
exekutorských úøadù. 

(7) O zpùsobu konání výbìrového øízení podle odstavce 5
rozhoduje ministr. 

(8) Rozhodnutí o vyhlá�ení výbìrového øízení musí obsaho-
vat:

a) datum zahájení výbìrového øízení a místo jednání ko-
mise,

b) oznaèení exekutorského úøadu, který má být obsazen,
nebo uvedení obvodu okresního soudu, pokud se výbì-
rové øízení koná spoleènì pro v�echny exekutorské úøa-
dy v obvodu tého� okresního soudu,

c) podmínky zaøazení do výbìrového øízení podle § 9 zá-
kona,

d) místo, kde ministerstvo pøijímá pøihlá�ky do výbìrové-
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ho øízení,
e) lhùtu pro podání pøihlá�ky,
f) místo, kde lze nahlédnout do tohoto stavovského pøed-

pisu. 

(9) Ustanovení tohoto stavovského pøedpisu o úèastnickém
poplatku se nepou�ijí. 

§ 16

Závìreèné ustanovení

Tento stavovský pøedpis nabývá úèinnosti dnem 1. kvìtna
2001. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r.
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Ministerstvo spravedlnosti stanoví podle § 126 a 127 zákona
è. 120/2001 Sb., o soudních exekutorech a exekuèní èinnosti
(exekuèní øád) a o zmìnì dal�ích zákonù (dále jen"zákon"):

ÈÁST PRVNÍ

OBECNÁ USTANOVENÍ

§ 1

Volební øád upravuje volby a odvolávání èlenù a náhradníkù
orgánù Exekutorské komory Èeské republiky (dále jen
"Komora") snìmem. Snìm volí èleny prezidia, revizní komi-
se, kárné komise a poradních orgánù (dále jen "volené
orgány"), pokud tak stanoví zákon. 

Volební komise

§ 2

Volební komise zabezpeèuje pøípravu voleb, organizuje a øí-
dí jejich prùbìh, vyhodnocuje jejich výsledky a po organiza-
èní stránce zaji��uje odvolávání èlenù a náhradníkù volených
orgánù. 

§ 3

1) Volební komise je tøíèlenná. 
(2) Pøedsedu a dal�í èleny volební komise volí jednotlivì

z øad pøítomných soudních exekutorù (dále jen "exekutor")
snìm veøejným hlasováním. 

(3) Ke zvolení èlena volební komise je tøeba nadpolovièní
vìt�ina hlasù pøítomných exekutorù (dále jen "volièi"). 

ÈÁST DRUHÁ

PRÙBÌH VOLEB

§ 4

(1) Volby se konají pøímým a tajným hlasováním. 
(2) Ka�dý voliè má pøi volbì èlenù volených orgánù jeden

hlas. Hlasují pouze volièi, zastoupení je nepøípustné. 

§ 5

Konají-li se volby do více ne� jednoho voleného orgánu,
hlasuje se o volbì èlenù jednotlivých volených orgánù postup-
nì v tomto poøadí:

a) èlenové prezidia,
b) èlenové revizní komise,

c) èlenové kárné komise,
d) èlenové poradních orgánù. 

§ 6

1) Volební komise sestaví kandidátní listinu pro volbu èlenù
voleného orgánu, seznámí s ní volièe a struènì kandidáty
pøedstaví. 

(2) Volièi poté mohou navrhovat dal�í kandidáty, o které vo-
lební komise kandidátní listinu doplní, pokud zaøazení navr-
�eného kandidáta na kandidátní listinu není v rozporu s od-
stavcem 3. 

(3) Pøi sestavování kandidátních listin pro volbu èlenù pre-
zidia, revizní a kárné komise se volební komise øídí usta-
noveními zákona o nesluèitelnosti funkcí. Kandidáti, kteøí ne-
byli zvoleni do prezidia, mohou kandidovat do revizní ko-
mise, kandidáti, kteøí nebyli zvoleni do prezidia nebo do re-
vizní komise, mohou kandidovat do kárné komise. 

(4) Na kandidátní listinu je mo�no zaøadit kteréhokoli exe-
kutora bez ohledu na to, zda je na snìmu pøítomen; není-li
v�ak exekutor pøítomen, mù�e být na kandidátní listinu za-
øazen pouze tehdy, pokud volební komise pøed zahájením
voleb obdr�í jeho písemný souhlas s pøípadným zvolením. 

(5) Kandidáti mají právo na volební projev, jeho� maximál-
ní délku stanoví volební komise. 

§ 7

(1) Urèený èlen volební komise zahájí volby a seznámí vo-
lièe s koneènou kandidátní listinou. Èlenové volební komise
rozdají volièùm hlasovací lístky a poèet rozdaných hlaso-
vacích lístkù zaznamenají. 

(2) Hlasovací lístek obsahuje název voleného orgánu a sa-
mostatné rubriky pro zápis jmen a pøíjmení volených kandi-
dátù v poètu odpovídajícím poètu èlenù voleného orgánu. 

(3) Urèený èlen volební komise seznámí volièe s poètem vo-
lených èlenù voleného orgánu a upozorní je na dùvody ne-
platnosti volebního lístku podle ustanovení § 8 odst. 3. 

§ 8

Hlasování

(1) Volièi osobnì vyznaèí v rubrikách hlasovacího lístku èi-
telnì hùlkovým písmem jména a pøíjmení kandidátù, které vo-
lí do voleného orgánu. Voliè musí do jednotlivých rubrik hla-
sovacího lístku vepsat jména rùzných kandidátù, není povinen
v�ak vyplòovat v�echny rubriky. 

(2) Vyplnìný hlasovací lístek vlo�í voliè osobnì do za-
peèetìné (uzamèené) volební schránky. Jako první hlasují èle-
nové volební komise, po nich ostatní bez urèení poøadí. 

(3) Neplatné jsou hlasovací lístky, které nejsou na pøedep-
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saných tiskopisech nebo na kterých je voleno více kandidátù,
ne� je poèet èlenù voleného orgánu. Je-li jméno nebo pøíjmení
voleného kandidáta neèitelné tak, �e ho nelze identifikovat,
nebo je-li jméno a pøíjmení uvedeno mimo pøíslu�nou rubriku,
hlas pro takového kandidáta není platný. Platný není rovnì�
hlas pro osobu, která do voleného orgánu nekandidovala. Ve
sporných pøípadech rozhoduje o platnosti hlasovacího lístku
nebo hlasu volební komise hlasováním. 

§ 9

Zji��ování výsledkù voleb

(1) Volební komise za úèasti v�ech svých èlenù a bez pøí-
tomnosti cizích osob rozpeèetí (odemkne) volební schránku,
spoèítá odevzdané volební lístky a rozdìlí je na platné a ne-
platné; k neplatným hlasovacím lístkùm se nepøihlí�í. 

(2) Volební komise sestaví poøadí jmen v�ech volených kan-
didátù podle poètu pro nì odevzdaných hlasù; k neplatným
hlasùm se nepøihlí�í. V pøípadì rovnosti hlasù rozhoduje o po-
øadí volební komise losem. 

(3) Èleny pøíslu�ného voleného orgánu se stávají kandidáti,
kteøí se umístili do poøadí, odpovídajícího poètu èlenù vole-
ného orgánu. Kandidáti, kteøí se umístili na dal�ích místech se
v poøadí podle získaných hlasù stávají náhradníky èlenù vole-
ného orgánu, pokud s tím vyslovili souhlas. U ka�dého vole-
ného orgánu se vede tolik náhradníkù, kolik stanoví zákon,
pøípadnì organizaèní øád. 

(4) Urèený èlen volební komise vyhlásí jména zvolených
èlenù a náhradníkù èlenù voleného orgánu a volební komise
poté volby ukonèí. 

§ 10

Volební komise sepí�e o výsledku voleb protokol, ve kterém
uvede v�echny podstatné skuteènosti o prùbìhu voleb. Pro-
tokol podepsaný v�emi èleny volební komise a odevzdané
platné i neplatné volební lístky ulo�í Komora po dobu 50 let;
po uplynutí této doby postupuje Komora podle právních pøed-
pisù o archivnictví. 

§ 11

Ve lhùtì do tøí mìsícù od posledního dne voleb zveøejní vo-
lební komise výsledky voleb v exekutorském vìstníku a uve-
øejní je na internetových stránkách Komory. 

ÈÁST TØETÍ

DOPLÒOVACÍ VOLBY, ODVOLÁNÍ 
A VOLBA PREZIDENTA

§ 12

(1) Zanikne-li funkce èlena voleného orgánu v prùbìhu vo-
lebního období, je za nìj doplnìn do voleného orgánu náhrad-
ník, vze�lý z pøede�lých voleb. Není-li mo�no postupovat po-
dle vìty první, proto�e náhradník se svým doplnìním do vo-
leného orgánu v dobì doplnìní nesouhlasí, nebo není-li u vo-
leného orgánu �ádný náhradník veden, musí být provedeny
doplòovací volby do tohoto voleného orgánu. Funkèní období
náhradníka doplnìného nebo zvoleného v doplòovacích vol-
bách trvá do konce øádného volebního období èlena orgánu,
na jeho� místo byl doplnìn nebo zvolen. 

(2) Na doplòovací volby se u�ijí pøimìøenì ustanovení èástí
první a druhé. 

§ 13

Odvolání èlena voleného orgánu

(1) Èlena voleného orgánu lze odvolat na písemný návrh ne-
jménì dvou pìtin v�ech èlenù Komory. K odvolání èlena vole-
ného orgánu je tøeba nadpolovièní vìt�iny hlasù volièù. Hla-
sování je tajné. 

(2) Na odvolání èlena voleného orgánu se pøimìøenì u�ije
ustanovení § 4 odst. 2. 

§ 14

Zpùsob volby prezidenta stanoví prezidium. 

ÈÁST ÈTVRTÁ

ZÁVÌREÈNÉ USTANOVENÍ

§ 15

Tento stavovský pøedpis nabývá úèinnosti dnem 1. srpna
2001. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r. 
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Ministerstvo spravedlnosti stanoví podle § 126 a 127
zákona è. 120/2001 Sb., o soudních exekutorech a exekuèní
èinnosti (exekuèní øád) a o zmìnì dal�ích zákonù (dále
jen"zákon"):

§ 1

Zku�ební øád upravuje postup pøi provádìní exekutorské zkou-
�ky (dále jen "zkou�ka"). 

§ 2

(1) Ke zkou�ce se mù�e pøihlásit uchazeè, který splòuje
podmínky podle § 9 odst. 1 písm. a) a� d) zákona. 

(2) Zkou�ky organizuje a termíny zkou�ek a místo jejich ko-
nání urèuje prezidium v souèinnosti se zku�ební komisí. 

§ 3

(1) Zkou�ka se koná zpravidla jednou roènì. Termín zkou�ky
a datum, do nìho� je tøeba podat písemnou pøihlá�ku ke zkou�-
ce (dále jen "pøihlá�ka"), se urèují v�dy do 30. èervna
kalendáøního roku pøedcházejícího kalendáønímu roku, ve kte-
rém se zkou�ka má konat. 

(2) Schválený termín zkou�ky a datum, do nìho� je tøeba
podat pøihlá�ku, se zveøejòuje bez zbyteèného odkladu v exe-
kutorském vìstníku a uveøejòuje na internetových stránkách
Exekutorské komory Èeské republiky (dále jen "Komora")
a ve dvou celostátních denících. 

§ 4

Pøihlá�ka

(1) Pøihlá�ku podává uchazeè Komoøe. 
(2) Souèástí pøihlá�ky jsou i doklady prokazující, �e ucha-

zeè splòuje podmínky uvedené v § 2 odst. 1 a �e uhradil úèast-
nický poplatek za zkou�ku stanovený Komorou. Pokud ucha-
zeè vykonal jinou právní praxi, o jejím� zápoètu nebylo Ko-
morou dosud rozhodnuto, po�ádá souèasnì s pøihlá�kou o její
zapoèítání. 

(3) Tajemník Komory pøezkoumá, zda má pøihlá�ka nále-
�itosti podle odstavce 2. Pro doplnìní vadné pøihlá�ky urèí ucha-
zeèi lhùtu 14 dní. 

(4) Uchazeèi, který nesplní podmínky podle § 2 odst. 1, pre-
zidium oznámí dùvod, pro který mu nebyla povolena zkou�ka,
a souèasnì mu vrátí úèastnický poplatek. 

§ 5

(1) Pøedseda zku�ební komise ustanoví podle poètu ucha-
zeèù potøebný poèet zku�ebních senátù (dále jen "senát"),
jmenuje jejich èleny, oznaèí senáty èísly a pøiøadí k nim ucha-

zeèe podle abecedního poøadí jejich pøíjmení. 
(2) Pøedseda zku�ební komise vyrozumí èleny senátu a ucha-

zeèe o konání zkou�ky a o jejím èasovém rozvrhu nejménì
ètyøi týdny pøede dnem, kdy se koná písemná èást zkou�ky;
tuto dobu lze zkrátit pouze se souhlasem uchazeèe. Ucha-
zeèùm pøedseda zku�ební komise souèasnì za�le seznam
pøedpisù podle § 6 odst. 2. 

(3) Èlenem senátu nemù�e být ten, u nìho� lze mít dùvod-
nou pochybnost o nepodjatosti pro jeho pomìr k uchazeèi. O vy-
louèení èlena senátu rozhodne bez odkladu k námitce ucha-
zeèe nebo z podnìtu èlena senátu pøedseda zku�ební komise.
Je-li èlen senátu vylouèen, jmenuje pøedseda zku�ební komise
nového èlena senátu. 

§ 6

(1) Zkou�ku vykoná uchazeè z tìchto oborù:
a) ústavní právo, pøedpisy upravující výkon rozhodnutí,

provádìní exekucí a pravidla pro pøípady soubì�nì pro-
bíhajících výkonù rozhodnutí, provádìcí pøedpisy k zá-
konu a stavovské pøedpisy Komory,

b) obèanské právo,
c) obchodní právo. 

(2) Komora vydává seznam pøedpisù, jejich� znalost je u zkou-
�ky vy�adována. 

§ 7

(1) Zkou�ka sestává z písemné èásti a ústní èásti. 
(2) Písemná èást zkou�ky se koná z oborù uvedených v § 6

odst. 1 písm. b) a c) a z pøedpisù upravujících výkon rozhod-
nutí, provádìní exekucí a pravidla pro pøípady soubì�nì pro-
bíhajících výkonù rozhodnutí. Ústní èást zkou�ky se koná nej-
døíve jeden a nejpozdìji dva týdny od skonèení písemné èásti
zkou�ky, a to ze v�ech oborù uvedených v § 6 odst. 1. 

§ 8

(1) V písemné èásti zkou�ky uchazeè vypracuje podle
zadání tøi písemnosti, z toho nejménì jednu související s exe-
kuèní èinností a jednu ve formì exekutorského zápisu. Písem-
ná èást zkou�ky je neveøejná. 

(2) Písemnou èást zkou�ky zadává, posuzuje a dozor nad je-
jím prùbìhem vykonává zpravidla èlen senátu urèený pøedse-
dou senátu nebo jiná osoba povìøená pøedsedou senátu. 

(3) Koná-li písemnou èást zkou�ky více uchazeèù souèasnì,
zadávají se uchazeèùm písemné práce losem za pøítomnosti
osoby vykonávající dozor. 

(4) Uchazeè je povinen vypracovat písemnou práci sa-
mostatnì. Jako pomùcky je oprávnìn pou�ít právní pøedpisy,
judikaturu a literaturu. Uchazeè je povinen obracet se v prùbìhu
písemné èásti zkou�ky s dotazy pouze na osobu konající do-
zor. Poru�ení povinnosti vypracovat písemnou práci samostat-
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nì je dùvodem k vylouèení uchazeèe ze zkou�ky; o tom
rozhodne senát na základì vyjádøení osoby konající dozor. 

(5) Doba trvání písemné èásti zkou�ky nesmí pøesáhnout
osm hodin. 

§ 9

(1) Ústní èást zkou�ky je veøejná a koná se za pøítomnosti
v�ech èlenù senátu. Uchazeè mù�e v prùbìhu ústní èásti zkou-
�ky nahlí�et do pomùcek uvedených v § 8 odst. 4 pouze se sou-
hlasem zkou�ejícího. 

(2) Doba trvání ústní èásti zkou�ky ka�dého uchazeèe nes-
mí pøesáhnout dvì hodiny. 

§ 10

Výsledek zkou�ky

(1) Výsledek zkou�ky senát hodnotí prospìchovými stupni
"prospìl" nebo "neprospìl". 

(2) Prospìchovým stupnìm "neprospìl" je v�dy ohodnocen
uchazeè, který byl ze zkou�ky vylouèen podle § 8 odst. 4. 

(3) Odstoupí-li uchazeè od zkou�ky pøed zahájením písem-
né èásti zkou�ky, nebude klasifikován. Jsou-li pro to dùvody
hodné zvlá�tního zøetele, mù�e senát rozhodnout o tom, �e
tento uchazeè je oprávnìn vykonat ústní èást zkou�ky v nej-
blí�e následujícím termínu. Pozdìj�í odstoupení má úèinky
klasifikace "neprospìl". 

(4) O hodnocení podle odstavce 1 rozhoduje senát pøi ne-
veøejné poradì hlasováním. K pøijetí rozhodnutí je tøeba
vìt�iny hlasù; ka�dý èlen senátu má jeden hlas. 

(5) Výsledek zkou�ky oznámí pøedseda senátu uchazeèi
bezprostøednì po poradì senátu. 

§ 11

Pøi výsledku zkou�ky "neprospìl" mù�e uchazeè zkou�ku
dvakrát opakovat. Zkou�ku lze opakovat nejdøíve po uplynutí
12 mìsícù ode dne konání pøedchozí zkou�ky. 

§ 12

Protokol

(1) O prùbìhu zkou�ky vyhotoví pøedseda senátu do 3 pra-
covních dnù od ukonèení ústní èásti zkou�ky protokol, ve
kterém uvede

a) jména a pøíjmení pøedsedy a ostatních èlenù senátu,
b) datum a místo konání písemné èásti zkou�ky a ústní

èásti zkou�ky s dobou jejich zahájení a ukonèení,

c) výroky rozhodnutí senátu podle § 8 odst. 4 nebo § 10
odst. 3,

d) datum vyhotovení protokolu, pøípadnì
e) dùle�ité skuteènosti, které nastaly v prùbìhu zkou�ky. 

(2) Souèástí protokolu jsou:
a) seznam uchazeèù a hodnocení výsledku zkou�ky,
b) odevzdané písemné práce uchazeèù. 

(3) Protokol podepisují v�ichni èlenové senátu a pøedseda
senátu ho po vyhotovení bez zbyteèného odkladu pøedá Ko-
moøe. 

§ 13

(1) Uchazeè, který byl u zkou�ky hodnocen prospìchovým
stupnìm "prospìl", má právo na vydání osvìdèení o slo�ení
zkou�ky. 

(2) Stejnopis osvìdèení pøedlo�í pøedseda senátu Komoøe
spolu s protokolem. 

§ 14

Pro rozhodování senátu podle § 8 odst. 4 a § 10 odst. 3 se
pøimìøenì pou�ije ustanovení § 10 odst. 4. 

§ 15

Pøihlá�ku, protokol, jako� i ostatní písemnosti týkající se zkou-
�ek ulo�í Komora po dobu 50 let. Po uplynutí této doby postu-
puje Komora podle právních pøedpisù o archivnictví. 

§ 16

Náklady exekutorských zkou�ek hradí Komora z úèastnic-
kých poplatkù uchazeèù. 

§ 17

Pøechodné ustanovení

Budou-li se konat zkou�ky v prùbìhu roku 2002, urèí se je-
jich termín a datum, do nìho� je tøeba podat k tìmto zkou-
�kám pøihlá�ku, do 31. ledna 2002. 

§ 18

Tento stavovský pøedpis nabývá úèinnosti dnem 1. srpna
2001. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r. 
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