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ÈÁST PRVNÍ

Organizace práce a úkoly pracovníkù pøi výkonu 
soudnictví

HLAVA PRVNÍ

Organizace práce u soudu

§ 1

Rozvrh práce

(1) Pøedseda soudu sestaví nejpozdìji do 30. listopadu ka�-
dého roku návrh rozvrhu práce pro pøí�tí kalendáøní rok k pro-
jednání se soudcovskou radou. 

(2) V rozvrhu práce se uvede v záhlaví jméno a pøíjmení
pøedsedy soudu a jeho místopøedsedy (místopøedsedù). Dále
se stanoví zpùsob rozdìlení vìcí mezi jednotlivá soudní oddì-
lení, která se vytváøejí pro jednotlivé senáty a samosoudce;
stanoví se i zpùsob rozdìlení vìcí mezi pøedsedy senátù, po-
kud jich pùsobí více v jednom oddìlení. Zároveò se jmenovitì
urèí soudci, pøísedící, vy��í soudní úøedníci, soudní tajemníci
a soudní vykonavatelé pro pùsobení v jednotlivých oddìleních
a stanoví se jejich zastupování pro pøípad nepøítomnosti del�í
ne� tøi mìsíce nebo vylouèení anebo z jiných dùvodù
stanovených zákonem (u soudcù) èi z jiných vá�ných dùvodù
(u vy��ích soudních úøedníkù) tak, aby bylo zøejmé, který
senát nebo soudce, vy��í soudní úøedník, soudní tajemník ne-
bo soudní vykonavatel vìc projedná a rozhodne. Pokud není
tímto zpùsobem uvedeno, který soudce je urèen pro vyøizo-
vání agendy pøípravného øízení a pro postup podle § 314b
odst. 2 tr. ø. v pracovní dobì soudu, uvede se èíslo soudní kan-
celáøe, kde lze jeho jméno zjistit. V této kanceláøi se rovnì�
eviduje pøehled dosa�itelnosti soudcù, event. dal�ích pracov-
níkù soudu v mimopracovní dobì. Vedle jednotlivých soud-
ních oddìlení se uvede správa soudu, vèetnì podatelny, spi-
sovny a úètárny. Rovnì� se urèí, jak jsou zaèlenìni zamìst-
nanci odborného aparátu soudu a kterými pracemi se povìøují. 

(3) V rozvrhu práce se jednotlivá soudní oddìlení a oddìlení
obchodního rejstøíku oznaèují bì�nými arabskými èíslicemi.
Správa soudu vèetnì podatelny, spisovny a úètárny se èíselnì
neoznaèuje. 

(4) V rozvrhu práce se uvede rozvr�ení pracovní doby
(úøedních hodin) a doba urèená pro styk s veøejností. 

(5) Schválený rozvrh práce za�le pøedseda okresního soudu
na vìdomí pøíslu�nému krajskému soudu do 20. prosince
ka�dého roku; pøedseda krajského a vrchního soudu ve stej-
ném termínu za�le schválený rozvrh práce Ministerstvu
spravedlnosti (dále jen "ministerstvo"). Tyto orgány je tøeba
neprodlenì informovat i o zmìnì rozvrhu práce v prùbìhu
roku. 

§ 2

Øízení práce v senátu

(1) U okresních soudù práce v senátu urèuje a øídí jeho pøed-
seda. 

(2) U krajských a vrchních soudù práce v senátu urèuje a øí-
dí ten z pøedsedù senátu, jemu� vìc podle rozvrhu práce nále�í
k vyøízení jako pøedsedovi senátu. 

§ 3

Orientaèní tabule a úøední deska soudu

(1) Umístìní jednotlivých úsekù oddìlení a ostatních orga-
nizaèních slo�ek (s výjimkou pracovi�tì bezpeènostního
tajemníka) s uvedením druhu vìcí, které vyøizují, rozvr�ení
pracovní doby a doby urèené pro styk s veøejností se uvedou
na orientaèní tabuli umístìné v soudní budovì poblí�e jejího
vchodu. Na orientaèní tabuli se uvede té� upozornìní, �e ho-
tovosti vèetnì plateb na pohledávky soudu lze skládat v po-
kladnì soudu. Zde se té� uvede, v které místnosti lze koupit
kolkové známky. Na orientaèní tabuli je tøeba oznaèit také èís-
lo místnosti urèené pro pøijímání stí�ností (zákon è. 436/1991
Sb., ve znìní pozdìj�ích pøedpisù), pro pøijímání �ádostí o in-
formace (zákon è. 106/1999 Sb., ve znìní pozdìj�ích pøed-
pisù), k nahlí�ení vìøitelù do seznamu správcù (vyhlá�ka è.
229/2000 Sb.), k nahlí�ení do soudního spisu nebo obchod-
ního rejstøíku (vyhlá�ka è. 37/1992 Sb., ve znìní pozdìj�ích
pøedpisù, dále jen j. ø.). 

(2) Na orientaèní tabuli soudu se vyvìsí pøíslu�ný oddíl
rozvrhu povìøování notáøù úkony v øízení o dìdictví (§ 175za
o. s. ø.) 

(3) Na orientaèní tabuli soudu se vyvìsí sídla exekutorských
úøadù a jména soudních exekutorù sídlících v obvodu soudu. 

(4) Na orientaèní tabuli soudu se vyvìsí zákaz cizím osobám
vná�et zbranì, støelivo a dal�í nebezpeèné pøedmìty do bu-
dovy soudu, s výjimkou pøíslu�níkù policie, vìzeòské a jus-
tièní strá�e ve slu�bì. Zákaz musí být oznaèen také u vstupu
do budovy soudu. Pøi poru�ení tohoto zákazu justièní strá�
zabrání takové osobì ve vstupu do budovy. Vstup v�ak lze
umo�nit po odlo�ení tìchto vìcí ve slu�ebnì justièní strá�e. 

(5) Na úøední desce soudu se zveøejní elektronické adresy
elektronických podatelen a adresy webových stránek soudu.
Dále se zde zveøejní adresa certifikaèní autority a seznam kva-
lifikovaných certifikátù pou�ívaných soudem, formáty dato-
vých zpráv a datová media, která jsou zpùsobilá pøijmout (§ 1
odst. 1 písm. e) naøízení vlády è. 304/2001 Sb., ze dne 25. èer-
vence 2001) podání v elektronické podobì. Na pokyn soudce,
vy��ího soudního úøedníka nebo soudního tajemníka se zde po
stanovenou dobu (142 v. k. ø.) vyvìsí urèená rozhodnutí sou-
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du, jeho úøední sdìlení, apod. Obsah informací zveøejnìných
na úøední desce soudu se zpøístupní i zpùsobem umo�òujícím
dálkový pøístup (§ 5 odst. 2 zákona è. 106/1999 Sb.). 

§ 4

Rozvr�ení prací soudních kanceláøí

Pøi rozvr�ení prací mezi soudní kanceláøe musí být zaji�tìno
rovnomìrné pracovní zatí�ení; za tím úèelem mù�e být zaèle-
nìno do nìkteré soudní kanceláøe i plnìní dal�ích úkolù (ve-
dení pokladny, doruèného oddìlení, spisovny apod.). 

§ 5

Øízení soudní kanceláøe

(1) Soudní kanceláø øídí, za její øádný chod odpovídá, práci
dal�ím pracovníkùm soudní kanceláøe pøidìluje a její øádný
výkon kontroluje vedoucí soudní kanceláøe. Vy�adují-li to
zvlá�tní okolnosti, mù�e být, a to jen na pøechodnou dobu,
povìøen vedením soudní kanceláøe pracovník zaøazený v jiné
funkci. 

(2) Vedoucí soudní kanceláøe zejména vede rejstøíky a evi-
denèní pomùcky, provádí spisovou manipulaci, vykonává prá-
ce uvedené v § 6 odst. 8 j. ø., dává k nahlédnutí soudní spisy
úèastníkùm a se souhlasem pøedsedy senátu (samosoudce)
jiným �adatelùm, pokud je to podle pøedpisù o øízení pøed sou-
dem pøípustné. Dává k nahlédnutí obchodní rejstøík a sbírku
listin, které jsou veøejnou listinou. Dbá o zdokonalování práce
podøízených zamìstnancù a o prohlubování jejich znalostí.
Poskytuje bì�né informace, týkající se soudního øízení, s vý-
jimkou pøípadù, kdy by mohly být dotèeny zákonem chránìné
zájmy vèetnì zájmu úèastníka. V pøípadì pochybnosti si vy-
�ádá pokyn pøíslu�ného pøedsedy senátu (samosoudce). Dbá
rovnì� o aktualizaci a úplnost vedení evidence a rejstøíkù ve-
dených pomocí výpoèetní techniky. 

§ 6

(1) Na øádný chod v�ech soudních kanceláøí dohlí�í a za nìj
odpovídá pøedseda soudu. Dohledem nad soudními kanceláøemi
a dal�ími úkony pøi organizaci a øízení soudní kanceláøe mù�e
pøedseda soudu povìøit vedoucího správy soudu, dozorèího
úøedníka èi jiného zamìstnance. 

(2) Na to, zda práce soudní kanceláøe jsou provádìny øádnì
a vèas, dohlí�í té� pøedseda senátu (samosoudce), vy��í soud-
ní úøedník, tajemník u vìcí týkajících se soudního oddìlení,
v nìm� pùsobí. 

(3) O øízení a organizaci statistických a výkaznických prací
platí zvlá�tní pøedpisy. 

§ 7

Podání

Podání lze uèinit písemnì, ústnì do protokolu, telegraficky,

na technickém nosièi dat, v elektronické podobì podepsané
elektronicky podle zvlá�tních pøedpisù*) nebo telefaxem.
Podání uèinìná ústnì do protokolu sepisuje pøedseda senátu
(samosoudce), justièní èekatel, vy��í soudní úøedník a soudní
tajemník. 

HLAVA DRUHÁ

Èinnost odborných pracovníkù

§ 8

Pùsobnost vedoucích soudních kanceláøí

Vedoucí soudní kanceláøe vykonávají samostatnì, pokud
není stanoveno jinak, zejména tyto práce:

(a)zji��ují u návrhù na zahájení øízení, kde je to stanoveno
(§ 153 odst. 2 v. k. ø.), zda v té�e vìci nebylo u tého� sou-
du ji� døíve zahájeno øízení, u ob�alob a návrhù na potres-
tání, zda je nebo bylo vedeno proti té�e osobì trestní øízení
v jiné vìci, a u návrhù na výkon rozhodnutí, zda proti té-
mu� povinnému není ji� naøízen jiný výkon rozhodnutí,

(b)pøijímají oznámení úèastníkù øízení, svìdkù, znalcù apod.
o zmìnì adresy nebo jména a pøíjmení a vyznaèují zmìnu
ve spisech, pøíslu�ných rejstøících a evidenèních pomùckách,

(c)zji��ují zaplacení soudních poplatkù, vedou v evidenci
náklady øízení placené v obèanském soudním øízení zálo-
hovì státem,

(d)sdìlují na pokyn soudce, soudního tajemníka nebo vy�-
�ího soudního úøedníka:
aa) obecnímu úøadu povìøenému vést knihu narození roz-

hodnutí o pøíjmení dítìte, jestli�e se rodièe o pøíjmení
dítìte nedohodli, nebo není-li �ádný z rodièù znám,
rozhodnutí, která mají za následek zmìnu pøíjmení dí-
tìte, zejména pøi osvojení nebo jeho zru�ení, skuteè-
nost, �e do�lo k urèení otcovství souhlasným prohlá-
�ením rodièù pøed soudem, rozhodnutí soudu, kterým
bylo urèeno nebo popøeno otcovství, rozhodnutí sou-
du o prohlá�ení za mrtvého,

bb) okresnímu úøadu evidenci obyvatel podle místa byd-
li�tì úèastníkù a obecnímu úøadu povìøenému vést kni-
hu man�elství rozhodnutí, kterým bylo man�elství ro-
zvedeno nebo prohlá�eno za neplatné, pokud jde o zá-
nik man�elství a rozhodnutí o prohlá�ení za mrtvého,

cc) okresnímu úøadu (koliznímu opatrovníkovi) v øízení
o úpravu výchovy a vý�ivy pro pøípad rozvodu, �e man-
�elství bylo pravomocnì rozvedeno,

dd) konzulárnímu úøadu nebo konzulárnímu oddìlení dip-
lomatické mise pøíslu�ného cizího státu sídlící v Èes-
ké republice rozhodnutí ve vìcech rodinného práva,
mohou-li tato rozhodnutí být pøedmìtem zápisu v ma-
trikách státù, s nimi� se provádí výmìna matrièních
dokumentù,

(e)zasílají na pokyn soudce, soudního tajemníka nebo vy�-
�ího soudního úøedníka pravomocná rozhodnutí:
aa) jimi� byl v pøípadì, �e zde jsou nezletilé dìti, vyslo-

ven rozvod, neplatnost man�elství, anebo zji�tìno, �e
tu man�elství není, a jím� bylo urèeno nebo popøeno
otcovství, soudu dìtí nebo opatrovnickému oddìlení
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soudu, který toto rozhodnutí vydal 
bb) o zbavení nebo omezení zpùsobilosti k právním úko-

nùm, o zru�ení zbavení nebo omezení zpùsobilosti
k právním úkonùm, o prohlá�ení za mrtvého, bez odù-
vodnìní tìchto rozhodnutí, okresnímu úøadu pøíslu�-
nému podle bydli�tì osoby, které se øízení týkalo,

cc) jím� byl ustanoven (zpro�tìn) opatrovník obèanu zba-
venému zpùsobilosti k právním úkonùm, okresnímu
úøadu a pøíslu�nému obecnímu (mìstskému) úøadu, 

dd) jím� byl ustanoven (zpro�tìn) poruèník, který peèuje
o nezletilého místo rodièù, orgánu sociálnì právní o-
chrany dìtí pøíslu�ného okresního úøadu a pøíslu�né-
mu obecnímu (mìstskému) úøadu,

ee) jím� byl nìkdo prohlá�en za mrtvého, soudu pøíslu�-
nému k projednání dìdictví,

ff) o sní�ení, zvý�ení nebo zru�ení vý�ivného soudu, u nì-
ho� probíhá øízení o výkonu pøedchozího rozhodnutí
k vydobytí vý�ivného,

gg) o naøízení ústavní výchovy nebo o ulo�ení ochranné
výchovy, o jejím zru�ení nebo prodlou�ení, o zbavení
nebo omezení rodièovských práv a o ustanovení po-
ruèníka v pøípadech, kdy oba rodièe nezletilého zem-
øeli, byli zbaveni rodièovské zodpovìdnosti nebo ne-
mají zpùsobilost k právním úkonùm v plném rozsahu;
výchovnému zaøízení, kam byl nezletilý umístìn, po-
kud rozhodnutí ji� nebylo doruèeno pøíslu�nému zaøí-
zení jako úèastníku øízení, dále o naøízení ústavní vý-
chovy nebo o ulo�ení ochranné výchovy té� orgánu
sociálnì právní ochrany dìtí pøíslu�ného okresního
úøadu, pokud mu nebylo ji� doruèeno jako úèastníku
øízení,

hh) ve sporu z právních vztahù souvisejících se zakládá-
ním obchodních spoleèností nebo dru�stev a ve sporu
ze smlouvy o prodeji podniku nebo jeho èásti k pøís-
lu�nému spisu obchodnímu rejstøíku,

ii)  místnì pøíslu�nému správci danì podle místa bydli�tì
popøípadì pobytu zùstavitele, do 30 dnù po pravomo-
cnì skonèeném øízení o dìdictví spolu se spisem (§ 21
odst. 4 zákona è. 357/1992 Sb., ve znìní pozdìj�ích
pøedpisù), kromì pøípadù nabyvatelù v I. dìdické sku-
pinì (§ 19 odst. 1 zákona è. 357/1992 Sb., ve znìní po-
zdìj�ích pøedpisù),

jj) o vlastnických vztazích a jiných vìcných právech k ne-
movitostem, zejména jde-li o pravomocná rozhodnutí
o zru�ení a vypoøádání podílového spoluvlastnictví
k nemovitostem, o vydr�ení nemovitosti a pøíklepu ve
vìcech výkonu rozhodnutí prodejem nemovitostí, roz-
hodnutí o vypoøádání spoleèného jmìní (vèetnì tako-
vého rozhodnutí v øízení o dìdictví), usnesení o dìdic-
tví, usnesení o pøedbì�ném opatøení vydaném na zák-
ladì návrhu uvedeného v § 8 písm. f) bod ee) apod.,
katastrálnímu úøadu podle místa nemovitosti,

(f) na pokyn soudce, soudního tajemníka nebo vy��ího sou-
dního úøedníka:
aa) vyrozumívají oddìlení soudu pro vìci péèe o nezletilé

o naøízení výkonu rozhodnutí pro vý�ivné nezletilých
dìtí a o zastavení tohoto výkonu,

bb) vyrozumívají plátce mzdy popøípadì dlu�níka povin-
ného o právní moci usnesení, kterým byl naøízen vý-

kon rozhodnutí srá�kami ze mzdy nebo pøikázáním
pohledávky, 

cc) vyrozumívají úèetního soudu o odkladu penì�itého tre-
stu, o upu�tìní od jeho výkonu, o povolení splátek pe-
nì�itého trestu, o naøízení výkonu náhradního trestu
odnìtí svobody,

dd) zasílají realizaèní poukazy èi jiná opatøení po skonèení
projednání dìdictví (§ 175s o. s. ø.),

ee) zasílají pøíslu�nému katastrálnímu úøadu oznámení
návrhu na vydání pøedbì�ného opatøení, kterým se má
omezit oprávnìní vlastníka nemovitosti nebo opráv-
nìného z jiného vìcného práva k nemovitosti nakládat
s právem zapsaným v katastru nemovitostí, a vykona-
telné rozhodnutí v tìchto vìcech, návrhy na naøízení
výkonu rozhodnutí prodejem nemovitostí, prodejem
spoluvlastnického podílu k nemovitosti a návrh ve vì-
ci výkonu rozhodnutí zøízením soudcovského zástav-
ního práva k nemovitosti, 

ff) zasílají kopii návrhu na vylouèení vìci podle § 267 o.
s. ø. soudu (oddìlení soudu), kde probíhá výkon roz-
hodnutí, a pravomocná rozhodnutí o nich, zasílají ob-
chodnímu rejstøíku pravomocné rozhodnutí o naøízení
výkonu rozhodnutí posti�ením práva podle § 320a o. s. ø.

(g) na pokyn soudce zasílají urèená rozhodnutí soudu, jeho úøed-
ní sdìlení apod., ve stanovených lhùtách pøíslu�ným orgá-
nùm a úøadùm podle zvlá�tních pøedpisù. 

§ 9

Dohled pøedsedy senátu
(samosoudce)

(1) Pokud pøedseda soudu neurèí nìco jiného, vykonávají
v jednotlivých oddìleních odborní a administrativní pracovní-
ci ve�keré organizaèní a administrativní práce související
s výkonem soudnictví pod dohledem pøíslu�ného pøedsedy
senátu (samosoudce) samostatnì. 

(2) Zjistí-li soudce pøi vyøizování agendy opakované závady
v práci soudní kanceláøe, upozorní na nì místopøedsedu nebo
pøedsedu soudu. 

HLAVA TØETÍ

Øízení pøed soudem

Oddíl první

Pøíprava jednání

§ 10

Hospodárnost postupu

Pøedseda senátu (samosoudce) dbá, aby úèastníci a ostatní
pøedvolané osoby byli úkony soudu co nejménì zatì�ováni. U
svìdkù a znalcù proto dbá o to, aby byli pøedvoláni na dobu,
kdy pravdìpodobnì dojde k jejich výslechu. 
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§ 11

Pøedvolání, pøedvedení k soudním úkonùm

(1) Pøedvolání k jednotlivým úkonùm se dìje zpravidla pí-
semnì s pou�itím pøíslu�ných vzorù. V naléhavých pøípadech
i telegraficky, telefonicky, telefaxem, elektronickou po�tou,
nebo ústnì nebo pøi jiném úkonu soudu, u nìho� je pøedvolaný
pøítomen. Byl-li nìkdo takto pøedvolán, uèiní se o tom záznam
do spisu. 

(2) V písemném pøedvolání se oznaèí vìc, místo, èas a pøed-
mìt øízení nebo jiného úkonu, dále se uvede, zda se má pøed-
volaný dostavit jako úèastník, svìdek, znalec, tlumoèník
apod., které písemnosti a dùkazní prostøedky má pøinést s se-
bou. Pøedvolání je nutno doruèit tak, aby byla zachována
zákonná lhùta k pøípravì pøedvolaného na jednání. Písemnos-
ti urèené man�elùm nelze zasílat ve spoleèné obálce. 

(3) Nedostaví-li se pøedvolaný k výslechu nebo ke znalci
bez omluvy a byl-li o mo�nosti pøedvedení pouèen, mù�e být
pøedveden pøíslu�ným policejním orgánem; jde-li o nezle-
tilého, mù�e být pøedveden pøíslu�ným policejním orgánem
jen tehdy, nelze-li pøedvedení jinak zajistit. Usnesení o pøed-
vedení nebo pøíkaz k pøedvedení pøedvolanému doruèí pøi
pøedvedení pøíslu�ný policejní orgán, u vojákù v èinné slu�bì
a pøíslu�níkù ozbrojených sborù pøíslu�ný slu�ební orgán. 

(4) Pøedvolá-li soud v øízení o podmínìném propu�tìní (§
331 tr. ø.) nebo v øízení o zmìnì zpùsobu výkonu trestu (§ 324
tr. ø.) na jeden den nìkolik odsouzených umístìných v té�e
vìznici, mù�e pøedvolání shrnout do jedné písemnosti, na kte-
ré jednotliví pøedvolaní v pøíslu�ných rubrikách podpisem
potvrdí, �e byli pøedvoláni. O tom, �e byli takto pøedvoláni, se
uèiní v jednotlivých spisech záznam s poukazem na hromad-
né pøedvolání, které se zalo�í do jednoho spisu. 

§ 12

Doruèování soudních písemností v nìkterých pøípadech

(1) Písemnosti se doruèují adresátovi s dodejkou, je-li pro
øízení nutný doklad, �e doruèení bylo provedeno. V nalé-
havých pøípadech se písemnosti doruèují jako spì�né zásilky. 

(2) Písemnosti se doruèují prostøednictvím soudního
doruèovatele, justièní strá�e, dr�itele po�tovní licence (dále
jen "po�ta"), soudního exekutora, nebo pøíslu�ného policejní-
ho orgánu. Pro doruèování fyzickým osobám se pou�ije § 46
o. s. ø., § 62, § 63, § 64 a § 64a tr. ø., právnickým osobám § 47
o. s. ø., státním orgánùm § 48 o. s. ø., státu § 48a o. s. ø., advo-
kátùm § 48b o. s. ø., notáøùm § 48c o. s. ø., obcím a vy��ím
územnì samosprávným celkùm § 48d o. s. ø. 

(3) Doruèuje-li se písemnost pøi jednání nebo pøi jiném
úkonu, potvrdí její pøíjem svým podpisem ten, komu je doru-
èováno, v protokolu o jednání nebo v protokolu, který byl se-
psán o jiném úkonu. V pøípadì doruèování rozhodnutí potvrdí
ten, komu je tato písemnost doruèována, její pøíjem v zázna-
mu o pøevzetí na prvopisu rozhodnutí. Toto se nevztahuje na
doruèování usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí prodejem
movitých vìcí, je� se vyznaèí v protokolu, který byl o úkonu

sepsán (§ 325 o. s. ø.). Pro doruèování mimo úkony soudu a v nì-
kterých zvlá�tních pøípadech platí ust. § 28b a� 28g j. ø. 

(4) V té�e vìci lze doruèovat nìkolik písemností v jedné zá-
silce, není-li stanoven jiný zpùsob doruèování. Pøi doruèování
nìkolika písemností se na doruèence uvedou jednací èísla
v�ech doruèovaných písemností. 

(5) Rozhodnutí o pøedbì�ném opatøení podle § 76a o. s. ø.
doruèuje soud, který je vydal, pøi výkonu úèastníkùm, jsou-li
tomuto výkonu pøítomni. Úèastníkùm, kteøí nebyli výkonu
pøítomni, doruèí rozhodnutí o pøedbì�ném opatøení s vy-
rozumìním, �e byl proveden jeho výkon (§ 76a o. s. ø.), do-
dateènì soud místnì pøíslu�ný (§ 88 o. s. ø.). 

(6) Nezdr�uje-li se adresát v místì urèení zásilky a nemá-li
být zásilka za ním zaslána na nové místo jeho pobytu, je nut-
no na ni zøetelnì vyznaèit, �e zásilka nemá být za adresátem
zaslána. Je-li náhradní doruèení vylouèeno, vyznaèí se na
zásilce poznámka "náhradní doruèení vylouèeno" (§ 114b
odst. 4 a § 173 odst. 1 o. s. ø.). Je-li ulo�ení doruèované zásilky
vylouèeno, musí se na zásilce výraznì vyznaèit "ulo�ení
zásilky vylouèeno" (§ 64 odst. 5 tr. ø.). 

§ 13

(1) Úøední písemnosti s dodejkou urèené k po�tovní
pøepravì se podávají jako doporuèené zásilky, urèené do vlast-
ních rukou, které se zapisují a jejich podání dr�itel po�tovní li-
cence (dále jen "po�ta") stvrzuje. Má-li být písemnost doruèe-
na do vlastních rukou, pou�ije se oznaèení schválené dr�i-
telem po�tovní licence. 

(2) Pøi podání zapsané zásilky soud pou�ije spoleènì s hlav-
ní slu�bou po�ty (oznaèenou doporuèené psaní, cenné psaní
a dal�í) i doplòkovou slu�bu dodání do vlastních rukou, dal�í
pokus o dodání, zkrácení lhùty pro vyzvednutí po�tovní zá-
silky. 

(3) V pøípadì vyu�ití doplòkové slu�by "dodejka", pou�ije
se písemné potvrzení prokazující dodání zásilky podle pøed-
tisku dodaného po�tou a po jeho vyplnìní se pøedá spoleènì se
zásilkou oznaèenou poznámkou (dodejka). 

(4) Do vlastních rukou se doruèuje:
a) �aloba (návrh na zahájení øízení) - ostatním úèastní-

kùm (§ 79 odst. 3 o. s. ø.), pøedvolání k prvnímu jed-
nání (§ 153b o. s. ø.),

b) zmìnìný návrh ostatním úèastníkùm (§ 95 odst. 1 o. s. ø.),
c) usnesení o zahájení øízení bez návrhu - úèastníkùm (§ 81

odst. 3 o. s. ø.), s výjimkou usnesení o zahájení øízení
o dìdictví,

d) usnesení, v nìm� se ukládá �alovanému, aby se ve vì-
ci písemnì vyjádøil dle § 114b o. s. ø. ; usnesení podle
§ 114b odst. 1 a odst. 2 o. s. ø. nesmí být �alovanému
doruèeno døíve ne� �aloba, náhradní doruèení je vy-
louèeno (§ 114b odst. 4 o. s. ø.),

e) usnesení, v nìm� se ukládá úèastníkùm uvést rozhod-
né skuteènosti o vìci samé a oznaèit dùkazy v urèené
lhùtì, úèastníkùm dle § 118c odst. 3 o. s. ø.,

f) stejnopis písemného vyhotovení rozsudku úèastníkùm,
popøípadì jejich zástupcùm (§ 158 odst. 2 o. s. ø.), sa-
mostatné usnesení, kterým se urèí vý�e nákladù øízení,
pokud v rozsudku bylo rozhodnuto pouze o základu
(§155 odst. 1 o. s. ø.), 

g) platební rozkaz �alovanému, náhradní doruèení je vy-
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louèeno (§ 173 odst. 1 o. s. ø.),
h) smìneèný (�ekový) platební rozkaz - �alovanému (§ 175

odst. 1 o. s. ø.),
ch) usnesení uvedená v § 175a odst. 3 o. s. ø.,
i) usnesení podle § 185a odst. 3 a § 185j odst. 2 o. s. ø.,
j) pøedvolání k prohlá�ení o majetku (§ 260d odst. 2 o. s.

ø.) - pøedvolanému,
k) naøízení výkonu rozhodnutí srá�kami ze mzdy (§ 282

odst. 2 o. s. ø.), usnesení, kterým se dodateènì urèuje vý-
�e dluhu na vý�ivném (§ 284 odst. 3 o. s. ø.) - povinné-
mu a plátci mzdy,

l) usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí srá�kami ze
mzdy tomu, u koho povinný nastoupil novì do práce,
s výzvou pokraèovat ve srá�kách ze mzdy (§ 294 odst.
3 o. s. ø.),

m) usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí pøikázáním po-
hledávky z úètu u penì�ního ústavu; povinnému nesmí
být doruèeno døíve ne� penì�nímu ústavu (§ 304 odst.
2 o. s. ø.),

n) usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí pøikázáním jiné
penì�ité pohledávky dlu�níkovi povinného; povinnému
nesmí být doruèeno døíve ne� dlu�níkovi povinného
(§ 313 odst. 2 o. s. ø.); o právní moci tohoto usnesení o na-
øízení výkonu rozhodnutí vyrozumí soud oprávnìného
a dlu�níka povinného, jemu� vyrozumìní za�le do vlast-
ních rukou (§ 314 o. s. ø.),

o) ob�aloba, návrh na potrestání a pøedvolání - obvinìné-
mu (§ 64 odst. 1 písm. a) tr. ø.),

p) opis rozhodnutí - osobám oprávnìným podat proti nì-
mu opravný prostøedek (§ 64 odst. 1 písm. b) tr. ø.),

q) stejnopis usnesení o pøedbì�ném opatøení podle § 76a
o. s. ø. - úèastníkùm, kteøí nebyli pøi provedení výkonu
pøítomni. Doruèení provede dodateènì soud místnì pøís-
lu�ný (§ 88 písm. c) o. s. ø.) spolu s vyrozumìním, �e
byl proveden jeho výkon,

r) vyrozumìní o dìdickém právu vèetnì pouèení podle §
175i odst. 2 o. s. ø. - dìdici,

s) usnesení o ustanovení nového správce (§ 8 odst. 7 a § 13
odst. 4 zákona è. 328/1991 Sb., o konkursu a vyrovná-
ní, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù, dále jen ZKV) - úpadci,

t) usnesení o ustavení pøedbì�ného správce (§ 9a a § 13
odst. 4 ZKV) - pøedbì�nému správci a úpadci,

u) usnesení o prohlá�ení konkursu (§ 13 odst. 4 ZKV) -
úpadci,

v) usnesení o opatøeních naøízených ke zji�tìní podstaty
(§ 17a ZKV) - úpadci,

w) pøedvolání (§ 17b ZKV) - pøedvolaným osobám, 
x) pøedvolání k jednání o nuceném vyrovnání - úpadci,

osobám, které se zavázaly za splnìní nuceného vyrov-
nání, správci, neuspokojeným konkursním vìøitelùm a vì-
øitelskému výboru, byl-li ustaven, spolu s návrhem na
nucené vyrovnání (§ 37 odst. 1 ZKV),

y) usnesení o potvrzení nuceného vyrovnání (§ 39 odst.
2 ZKV) - úpadci, správci, konkursním vìøitelùm a oso-
bám, které se zavázaly za splnìní nuceného vyrovnání
jako ruèitelé nebo spoludlu�níci, 

z) usnesení o zamítnutí návrhu na potvrzení nuceného vy-
rovnání - úpadci a konkursním vìøitelùm, kteøí neodpo-
rovali pøijetí nuceného vyrovnání (§ 40 odst. 2 ZKV),

aa) usnesení o zru�ení konkursu (§ 44 odst. 5 ZKV) a us-

nesení odvolacího soudu o zmìnì nebo zru�ení usne-
sení soudu prvního stupnì (§ 44a ZKV) - úpadci,

ab) pravomocné usnesení o potvrzení vyrovnání - úpad-
ci, správci, konkursním vìøitelùm, (§ 60 odst. 2 ZKV),

ac) jiné písemnosti, naøídí-li to pøedseda senátu nebo sa-
mosoudce (§ 45a o. s. ø., § 64 odst. 1 písm. c) tr. ø.),

ad) opravné usnesení pokud se týká výroku rozsudku,   
nebo usnesení, které se doruèuje do vlastních rukou,

ae) soudnímu exekutorovi usnesení o naøízení exekuce a po-
vìøení exekutora s potøebným poètem vyhotovení k do-
ruèení usnesení v�em subjektùm dle ustanovení § 44
odstavec 3 zák. è. 120/2001 Sb.,

af) v�echny utajené písemnosti. 

Nále�itosti rozhodnutí

§ 14

(1) Písemné vyhotovení rozhodnutí, podepsané pøedsedou
senátu (samosoudcem) a zalo�ené do spisu, se oznaèí na první
stranì slovy "originál". 

(2) Stejnopisy písemných vyhotovení rozsudku se poøizují
s pou�itím tiskopisù a pøedtiskem malého státního znaku Èes-
ké republiky a textu "Èeská republika", "Rozsudek", "Jménem
republiky" (údaj o tom, �e jde napø. o èásteèný, mezitímní roz-
sudek nebo rozsudek pro uznání èi zme�kání, se uvede po úda-
ji oznaèujícím projednávanou vìc) a pro dal�í list rozsudku
s pøedtiskem "pokraèování". Pro trestní pøíkaz a jeho opisy se
zpravidla pou�ije pøíslu�ného vzoru (tr. ø. è. 82 - trestní
pøíkaz). Pøi zpracování rozsudku pomocí výpoèetní techniky
musí být zaji�tìno vyti�tìní malého státního znaku Èeské re-
publiky a textu "Èeská republika", "Rozsudek", "Jménem re-
publiky", a to v úpravì odpovídající vzoru èíslo 1a v. k. ø. 

(3) Stejnopisy rozsudku v trestním øízení, popøípadì stej-
nopisy písemného vyhotovení rozsudku v obèanském soudním
øízení, se vyhotovují s pou�itím tiskopisù v ka�dé vìci jen v ta-
kovém poètu, aby mohly být doruèeny v trestním øízení ka�dé-
mu ob�alovanému a v obèanském soudním øízení úèastníkùm,
popøípadì jejich zástupcùm. Jsou-li s písemným vyhotovením
rozhodnutí poøizovány souèasnì i stejnopisy pomocí výpoèetní
techniky, èi kopie fotografickou cestou, zalo�í se do spisu jeho
prvopis, který se oznaèí ve smyslu ustanovení odstavce 1. Je-li
poøizován pouze stejnopis prvopisu (originálu), zalo�í se jeho
první opis (kopie) volnì za poslední list rozhodnutí pro kontrolu. 

(4) Ostatním osobám a orgánùm (po�kozenému, státnímu
zástupci, orgánu sociálnì právní ochrany dìtí a podobnì) se
opisy (stejnopisy) písemného vyhotovení rozsudku doruèují
v dobøe èitelné úpravì. Záhlaví u opisù (stejnopisù rozsudku
zasílaného ostatním osobám a orgánùm) lze poøídit té� otis-
kem razítka obsahujícího nále�itosti uvedené v odstavci 1. 

(5) Rozsudky o více stranách se èíslují poèínaje druhou stra-
nou, rozsudky o více listech se se�ijí nebo spojí jiným vhod-
ným zpùsobem. 

(6) Je-li vydáno opravné usnesení, po právní moci se opra-
va provede v opravovaném rozhodnutí napø. �krtnutím ne-
správného údaje, aby byl nadále zøejmý pøedchozí nesprávný
údaj, který se nahradí správným údajem. K tomu se vyznaèí,
kdo a kdy opravu provedl a pøipojí se otisk kulatého úøedního
razítka. Na originále rozhodnutí se vyznaèí odkaz na èíslo lis-
tu, kde je vydáno opravné rozhodnutí. 
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§ 15

(1) Na tiskopisech rozsudkù, zejména u písemností vìt�ího
rozsahu se pí�e hustým øádkováním po obou stranách, pouze
u rozhodnutí jednostránkových lze pou�ít odli�né øádkování.
Mezi jednotlivými odstavci se vynechává dvojnásobná meze-
ra. Výrok rozsudku se pí�e na samostatném øádku, popøípadì
prolo�enì. Obsahuje-li rozsudek v obèanském soudním øízení
více výrokù, tyto výroky se rozli�í øímskými èíslicemi poèí-
naje jednotkou. 

(2) Od levého okraje tiskopisu se ponechá volné místo v �íø-
ce 3 cm, na pravé stranì tiskopisu konèí jednotlivé øádky 2 cm
od kraje. Odstavce zaèínají po pìti úhozech od místa, kde ji-
nak zaèíná øádek. Od horního kraje se vynechá volné místo
v �íøce 4 cm a od spodního kraje v �íøce 3 cm. Na pøední stranì
se zaèíná text 3 cm pod oznaèením "Rozsudek" a "Jménem re-
publiky". 

(3) Jednací èíslo rozsudku se vyznaèuje pouze nahoøe na pra-
vé stranì první strany tiskopisu. Na dal�ích stranách se vyzna-
èuje spisová znaèka a uprostøed poøadové èíslo strany rozsudku. 

(4) Jména a pøíjmení nìkolika �alobcù nebo �alovaných
v té�e vìci se v záhlaví rozsudku rozli�ují u �alobcù písmeny
malé abecedy podle abecedního poøádku a u �alovaných arab-
skými èíslicemi poèínaje jednotkou. Jména a pøíjmení nìkoli-
ka obvinìných v té�e vìci se rozli�ují arabskými èíslicemi
poèínaje jednotkou. 

(5) Pøi písaøském vyhotovení rozsudku nebo jeho stejnopisu
je tøeba vìnovat nále�itou pozornost gramatické správnosti
a úpravì. Je nepøípustné, aby na nové stránce bylo umístìno
jen místo a datum vyhlá�ení rozsudku, podpisy a úøední
razítko. 

(6) V rámci mo�ností pou�itého textového editoru jsou vyhoto-
vována rozhodnutí pomocí výpoèetní techniky (odstavec 1 a 2).

§ 16

Pøi vyhotovení usnesení, trestních pøíkazù, platebních
rozkazù a pod. se pøimìøenì u�ijí ustanovení § 14 odst. 1, 3,
4, 5, 6 a § 15 v. k. ø. 

§ 17

Podpisování rozhodnutí

Není-li výslovnì pøedepsáno, �e opis (stejnopis) soudního
rozhodnutí má být podepsán tím, kdo rozhodnutí vydal, pøipo-
jí se na konci po pravé stranì strojem nebo otiskem razítka
jméno, pøíjmení (s uvedením pøípadného akademického titulu
nebo vìdecké hodnosti) a funkce (pøedseda senátu, samosoud-
ce, vy��í soudní úøedník, soudní tajemník, ve vìcech pøíprav-
ného øízení Nt soudce) toho, kdo písemnost podepsal, se zkra-
tkou "v. r. " Po levé stranì se pøipojí dolo�ka "Za správnost vy-
hotovení:" s uvedením jména a podpisu vedoucího kanceláøe
nebo jím zmocnìného pracovníka. 

§ 18

Dolo�ka právní moci

(1) Dolo�ka právní moci se pøipojí na originál rozhodnutí po-
dle záznamu ve spisu (§ 23 j. ø.), na stejnopisy rozhodnutí

pøedlo�ené úèastníky a na stejnopisy, které se zasílají jiným
soudùm nebo jiným státním orgánùm, podle záznamu na ori-
ginálu rozhodnutí (§ 23 j. ø.) zalo�eného ve spisu. Dolo�ka se
opatøí podpisem pracovníka, který ji pøipojil, a datem, kdy se
tak stalo. Na �ádost toho, komu byl stejnopis rozhodnutí do-
ruèen pøed tím, ne� nabylo právní moci, pøipojí se tato dolo�-
ka na pøedlo�eném stejnopisu rozhodnutí. Dolo�ka o právní
moci se pøipojí na pøední stranì rozhodnutí zpravidla do levé-
ho rohu, a to otiskem razítka. Neobsahuje-li toto razítko stát-
ní znak, pøipojí se k dolo�ce otisk kulatého úøedního razítka. 

(2) Vyznaèování právní moci rozhodnutí v obèanskopráv-
ních a obchodních vìcech:

I. Dolo�ka právní moci se vyznaèí na rozhodnutí soudu I.
stupnì jestli�e:

a) proti rozhodnutí soudu I. stupnì nebylo podáno odvolání
b) odvolání bylo odmítnuto nebo vzato zpìt,
c) rozhodnutí soudu I. stupnì bylo potvrzeno,
d) jde o právní moc výrokù, které odvoláním a rozhod-

nutím soudu II. stupnì nebyly dotèeny,
e) nepodá-li odpùrce vèas námitky proti smìneènému

(�ekovému) platebnímu rozkazu nebo vezme-li je zpìt.
f) nebyl-li vèas podán odpor proti platebnímu rozkazu,

nebo odpor byl vzat zpìt, nebo odpor byl pravvomoc-
nì odmítnut

II. Na rozhodnutí soudu II. stupnì se vyznaèí právní moc
v�dy dnem doruèení poslednímu z úèastníkù. Dolo�ku
právní moci na pøíslu�ném rozhodnutí vyznaèí soud I.
stupnì. 

(3) Vyznaèování právní moci rozhodnutí v trestních vìcech:
I. Dolo�ka právní moci se vyznaèí na rozhodnutí soudu I.

stupnì i v pøípadech, jestli�e odvolání bylo zamítnuto
nebo vzato zpìt. 

II. Pokud do�lo ke zmìnì rozhodnutí soudu I. stupnì, vyz-
naèí se na nìm právní moc s oznaèením výroku, kterého
se týká, datem právní moci rozhodnutí soudu II. stupnì.
Stejnì se postupuje u dolo�ek právní moci vyznaèova-
ných na opisech tìchto rozhodnutí. V takových pøípa-
dech se jiným soudùm, nebo jiným státním orgánùm, za-
sílají v�dy stejnopisy rozhodnutí soudu I. stupnì ve spo-
jení se stejnopisy rozhodnutí soudu II. stupnì. 

(4) Právní moc vyznaèí na rozhodnutí soudu I. stupnì i II.
stupnì v�dy soud, který rozhodoval v prvním stupni. 

§ 19

Dolo�ka vykonatelnosti rozhodnutí

Dolo�ka vykonatelnosti rozhodnutí (§ 24 j. ø.) se pøipojí
otiskem razítka zpravidla do pravého rohu pøední strany roz-
hodnutí. Neobsahuje-li razítko státní znak, pøipojí se k dolo�-
ce otisk kulatého úøedního razítka. Dolo�ku podepí�e ten, kte-
rý ji pøipojil, a vyznaèí datum, kdy se tak stalo. Dolo�ku o vý-
konu pøedbì�ného opatøení podle § 76a o. s. ø. podepí�e soud-
ce a pøipojují datum a hodinu, kdy se tak stalo. 

Oddíl druhý

Protokoly v øízení pøed soudem

§ 20

(1) Protokol se diktuje hlasitì, aby pøítomní diktované znìní
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sly�eli, pokud zákon nepøipou�tí jiný postup*). Pøedseda sená-
tu (samosoudce) mù�e vyslýchanému, zejména jde-li o znalce,
dovolit, aby svou výpovìï do protokolu nadiktoval. Tato
okolnost se poznamená v protokolu. 

(2) Protokol se sepí�e poèítaèovou technikou, psacím stro-
jem nebo perem èitelnì bez zbyteèných �krtù a trvalým zpù-
sobem. Pøe�krtnutá místa musí zùstat èitelná a musí být vy-
znaèeno, kdo a kdy opravu provedl. Je-li protokol sepsán po-
mocí poèítaèe, musí být po protokolaci o ukonèení jednání
je�tì pøi jednání zalo�en do spisu. 

(3) V protokolu o jednání je tøeba uvést dobu zaèátku a skon-
èení jednání; v protokolu se vyznaèí té� doba, po kterou bylo
jednání pøeru�eno. 

(4) Protokol podepisuje pøedseda senátu (samosoudce) a za-
pisovatel, popø. osoby uvedené v § 56 tr. ø. a v § 40 odst. 2 o.
s. ø. 

(5) Protokol o jednání mù�e být vyhotoven podle
zvukového záznamu nebo podle nahlas diktovaného znìní za-
znamenaného tìsnopisem nebo technickou cestou (§ 44 v. k.
ø.). V tom pøípadì se pøipojí na konci takto pøepsaného pro-
tokolu dolo�ka, �e byl protokol vyhotoven tímto zpùsobem
a uvede se zde jméno a pøíjmení pracovníka, který protokol
podle záznamu pøepsal. Protokol podepí�í pøedseda senátu
(samosoudce) a pracovník, který protokol pøepsal. 

(6) Pokud je o prùbìhu úkonu v øízení pøed soudem poøi-
zován zvukový záznam a jako zapisovatel byl pøibrán vy��í
soudní úøedník nebo protokolující úøedník, je tøeba protokol
poøídit ve lhùtì stanovené pøedsedou senátu (samosoudcem);
v pøípadech, kdy souèástí protokolu je i vyhlá�ení rozsudku,
nesmí být tato lhùta del�í ne� lhùta stanovená pro vyhotovení
rozsudku, aby vy�ádané kopie mohly být pøípadnì expedo-
vány zároveò s rozsudkem. Stejného postupu se pou�ije i pøi
vyhotovení struèného záznamu o prùbìhu hlavního líèení po-
dle § 55b odst. 3 tr. ø. 

§ 21

Sepisování protokolu

(1) Protokol musí obsahovat v�echny podstatné okolnosti
a pouèení poskytnutá soudem, z protokolu musí být zøejmé,
zda pøi provádìní úkonu bylo dbáno pøíslu�ných pøedpisù
(napø. osobní data vyslýchaného, pouèení o povinnosti vy-
povìdìt pravdu, prohlá�ení, které vyslýchaný uèinil na upo-
zornìní, �e má právo odepøít výpovìï, a zachována ochrana
utajovaných skuteèností chránìných zvlá�tním zákonem.**)

(2) Zpravidla se zapí�e pouze podstatný obsah výpovìdi.
Jestli�e je to pro posouzení vìci dùle�ité, zapí�í se odpovìdi
vyslýchaného doslovnì, popøípadì uvedou se v protokolu jed-
notlivé otázky a odpovìdi na nì. 

(3) Protokol o výpovìdi se zapisuje v èeském jazyce. Zá-
le�í-li na doslovném znìní výpovìdi toho, kdo nevypovídá
v èeském jazyce, zapí�e zapisovatel nebo tlumoèník její pøí-
slu�nou èást pokud mo�no také v jazyku, jím� vyslýchaný vy-
povídá; není-li to mo�né, pøipojí se záznam v doslovném znì-
ní sepsaném a ovìøeném tlumoèníkem, pokud zvlá�tní pøed-

pis***) nestanoví jinak. 
(4) Úèastníku (obvinìnému) nebo jeho zástupci (obhájci)

lze na �ádost vyhotovit kopii (stejnopis) protokolu bez záhlaví
a bez ovìøení (§ 50 a 51 v. k. ø.). Kopii (stejnopis) lze té� vy-
hotovit státnímu zástupci. 

§ 22

Protokol o hlasování

(1) V protokolu o hlasování se uvede kromì obecných nále-
�itostí:

a) den hlasování,
b) postup pøi jednotlivých hlasováních a jejich výsledek,
c) výrok rozhodnutí s uvedením, zda jde o rozsudek nebo

usnesení,
d) mínìní odli�né od názoru vìt�iny, a to v celém znìní se

struèným odùvodnìním. 
Protokol o hlasování podepisují v�ichni èlenové senátu a za-

pisovatel (§ 46 v. k. ø.). 
(2) Protokol o hlasování se zalepí do obálky, která se oznaèí

nadpisem "Protokol o hlasování", jednacím èíslem protokolu
o jednání, ke kterému se vztahuje, otiskem kulatého razítka,
èíslem listu a pøipojí se k protokolu o jednání soudu. 

Oddíl tøetí

Úprava nìkterých postupù
pøi provádìní dùkazù a pøi do�ádání

§ 23

Postup pøi výslechu

(1) Po ovìøení toto�nosti vyslýchané osoby soud zjistí její
osobní údaje (datum narození, druh práce, zamìstnavatele,
stav, bydli�tì, vztah k úèastníkùm øízení). Vy�aduje-li to po-
tøeba rozhodnutí nebo statistického sledování, soud zjistí té�
rodné èíslo, rodinné, majetkové a výdìlkové pomìry, poèet
pøedchozích sòatkù, nejvy��í dosa�ené vzdìlání a státní pøís-
lu�nost. 

(2) O tom, �e vyslýchaný byl øádnì pouèen o svých právech
a povinnostech, uèiní soud záznam do protokolu. Postaèí
poukázat na pøíslu�ná ustanovení zákona o øízení pøed soudy
a podle potøeby se uvede i prohlá�ení vyslýchaného. 

(3) Pøedseda senátu (samosoudce) vyznaèí na pøedvolání
dobu, kdy skonèil výslech svìdka. 

§ 24

(1) V pøípadì, �e orgány èinné v trestním øízení ji� v pøíp-
ravném øízení pøijaly opatøení k utajení svìdka podle § 55
odst. 2 tr. ø., pøedvolá takového svìdka pøedseda senátu (sa-
mosoudce) k soudním úkonùm prostøednictvím policejního
orgánu, u kterého je ulo�ena obálka obsahující skuteèné osob-
ní údaje svìdka. Souèasnì policejní orgán vyzve, aby mu pøe-
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dal tuto obálku tak, aby v jeho pøítomnosti pøed vlastním jed-
náním mohl ovìøit toto�nost svìdka podle skuteèných údajù
ulo�ených v obálce. Po ovìøení toto�nosti svìdka pøedseda
senátu údaje vlo�í do nové obálky, kterou zalepí a zapeèetí ra-
zítky soudu. Pøes zalepenou èást obálky se èitelnì podepí�í
pøedseda senátu (samosoudce), svìdek ji� zmìnìným jménem
a orgán, u kterého byla obálka ulo�ena. Obálka bude poté pøe-
lepena prùhlednou izolepou a vrácena policejnímu orgánu. 

(2) Má-li být svìdek, na kterého se vztahuje § 55 odst. 2 tr.
ø., sly�en poprvé v øízení pøed soudem, pøedvolá jej pøedseda
senátu (samosoudce) k soudním úkonùm zpravidla ústnì.
K doruèení pøedvolání mù�e vyu�ít i soudního doruèovatele
nebo pøíslu�níka justièní strá�e, kteøí mají pøíslu�né oprávnìní
k seznamování s utajovanými skuteènostmi, nebo policejní
orgán. Není-li takové pøedvolání mo�né nebo vhodné, zajistí
písemné pøedvolání na pokyn pøedsedy senátu pracovník
soudu, který má pøíslu�né oprávnìní k seznamování s utajova-
nými skuteènostmi a je k této èinnosti urèen pøedsedou soudu,
ani� by se vyu�ívalo písemností s dodejkou. Osobní údaje ta-
kového svìdka pøezkoumá pøedseda senátu (samosoudce)
pøed vlastním jednáním, pøi jednání je pøezkoumá podle smy�-
leného jména a pøíjmení. 

(3) Zpùsob pøedvolání uvedený v prvém a druhém odstavci
se neuplatní v pøípadì, �e svìdek, na kterého se vztahuje § 55
odst. 2 tr. ø., se nachází ve výkonu vazby èi výkonu trestu
odnìtí svobody. V tìchto pøípadech postupuje po dohodì s ve-
dením pøíslu�né vìznice. 

(4) Osobní údaje svìdka uvedeného v odstavci 2 vede pøed-
seda senátu (samosoudce) oddìlenì od trestního spisu. Po us-
kuteènìní soudního úkonu je pøedá v zapeèetìné obálce s oz-
naèením pøíslu�ného stupnì utajení pøedsedou soudu urèené-
mu pracovníkovi povìøenému zabezpeèováním ochrany uta-
jovaných skuteèností. Zapùjèení tìchto údajù pracovníkem
povìøeným zabezpeèováním ochrany utajovaných skuteèností
(v zapeèetìné obálce) soudùm nebo ministerstvu je mo�né jen
na �ádost v souvislosti s øízením o opravných prostøedcích. 

(5) Byl-li takový svìdek poprvé sly�en a� v øízení pøed sou-
dem a poté soud vìc vrátil státnímu zástupci k do�etøení, pøedá
pøedseda senátu (samosoudce) osobní údaje takového svìdka
v zapeèetìné obálce státnímu zástupci oddìlenì od trestního
spisu. 

(6) V pøípadech, kdy je tøeba i dal�ími technickými pro-
støedky zabránit nepovolaným osobám v identifikaci takového
svìdka, uèiní pøedseda senátu (samosoudce) s pøípadným vyu-
�itím pøíslu�níkù justièní strá�e vhodná opatøení znemo�òující
poznání svìdka nejenom v jednací síni, ale i v dal�ích pros-
torách soudní budovy. 

(7) Neobsahuje-li vy�etøovací spis údaje potøebné k ovìøení
vìrohodnosti svìdka, jeho� toto�nost byla v pøípravném øízení
utajena, vy�ádá si pøedseda senátu (samosoudce) opatøení
tìchto údajù prostøednictvím pracovníka soudu povìøeného
zabezpeèováním ochrany utajovaných skuteèností, urèeného
k této èinnosti pøedsedou soudu. Stejnì tak postupuje v pøí-
padì, �e takový svìdek je poprvé vyslechnut a� v hlavním
líèení. Takto získané údaje se vedou oddìlenì od trestního
spisu. Poté, co je pøeètením jejich podstatného obsahu, bez
ohro�ení utajené toto�nosti svìdka, proveden dùkaz, vlo�í se
do zapeèetìné obálky s osobními údaji takového svìdka. 

(8) Pøi ovìøování toto�nosti svìdka pøed vlastním jednáním
zjistí pøedseda senátu (samosoudce), zda svìdek bude �ádat

svìdeèné a zda pøi jeho vyplacení chce svìdek vystupovat ji�
pod svým skuteèným jménem a pøíjmením nebo pod smy�-
leným jménem a pøíjmením. Souèasnì musí být svìdek upo-
zornìn, �e podklady pro pøiznání svìdeèného si musí opatøit
pod svým pravým jménem a pøíjmením. Pokud utajovaný svì-
dek trvá na svém utajení i pøi vyplacení svìdeèného, bude vy-
zván, aby podepsal plnou moc, kterou udìlí pøedsedovi sená-
tu (samosoudci) nebo pracovníkovi soudu povìøenému zabez-
peèováním ochrany utajovaných skuteèností a dohodne s ním
zpùsob pøevzetí svìdeèného. Podklady pro pøiznání svìdeè-
ného vlo�í pøedseda senátu (samosoudce) do obálky, kde jsou
ji� ulo�eny skuteèné osobní údaje svìdka a teprve poté obálku
pøelepenou prùhlednou izolepou vrátí policejnímu orgánu. Pøi
urèení svìdeèného uvede pøedseda senátu (samosoudce)
smy�lené jméno a pøíjmení svìdka. 

(9) Pokud se s toto�ností utajeného svìdka seznámí jakákoli
dal�í osoba, uèiní o tom pøedseda senátu (samosoudce) záz-
nam, který pøipojí k osobním údajùm takového svìdka. Kopii
podle povahy vìci pak za�le i pøíslu�nému orgánu. 

§ 25

Do�ádání

(1) Do�ádání jiného soudu o provedení jednotlivých úkonù
se provede dopisem, v nìm� se uvedou spisové údaje, jejich�
znalost je nutná k øádnému provedení úkonu, a to zejména teh-
dy, je-li o provedení úkonu do�ádáno nìkolik soudù. Je-li tøe-
ba, pøipojí do�adující soud spisy a pouká�e na ty jeho èásti,
kde jsou potøebné údaje obsa�eny. Postupné do�ádání nìkoli-
ka soudù v zaslaném spise je pøípustné jen tehdy, jestli�e
k øádnému provedení do�ádaného úkonu je tøeba znalosti
pøedchozích úkonù. V do�ádání se té� uvede, zda a který zás-
tupce úèastníkù má být o úkonu do�ádaného soudu vy-
rozumìn. Do�ádání musí obsahovat konkrétní otázky, které
mají být v rámci do�ádání kladeny vyslýchaným osobám.
Otázky a jim odpovídající odpovìdi je tøeba stejnì èíselnì oz-
naèit. Do�ádaný soud je podle povahy vìci a podle toho, co
pøi provádìní úkonu vy�lo najevo, povinen provést i dal�í
nezbytné úkony a dotazovat se na okolnosti v do�ádání neuve-
dené, mù�e-li to pøispìt k urychlenému a správnému rozhod-
nutí vìci. Do�ádaný soud dbá, aby úkon byl provádìn jen
v pøípadì, �e úèastníci (jejich zástupci) byli vèas vyrozumìni
o dobì a místì jednání, leda�e do�adující soud uvedl, �e úkon
má být proveden bez úèasti úèastníkù nebo nìkterého z nich. 

(2) Do�ádání musí být vyhotoveno s nejvìt�ím urychlením,
zejména v pøípadech, kdy je u do�adujícího soudu stanoveno
dal�í jednání. 

(3) Postupuje-li do�ádaný soud do�ádání jinému soudu,
sdìlí to do�adujícímu soudu. 

(4) Náklady, které vznikly do�ádanému soudu provedením
úkonù, do�adující soud do�ádanému soudu nenahrazuje. Do-
�ádaný soud v�ak sdìlí ve zprávì o vyøízení do�adujícímu sou-
du náklady, které vznikly provedením do�ádání. Zálohy na
provedení dùkazu zaplacené úèastníky zúètuje do�adující
soud. O urèení znaleèného rozhoduje v�dy do�adující soud a za-
�le znaleèné tomu, kdo znaleèné úètoval; to platí té� o odmìnì
o náhradách pøi tlumoènickém úkonu. Svìdeèné urèuje a vy-
plácí do�ádaný soud. 

(5) Je-li tøeba podle mezinárodní smlouvy, kterou je Èeská
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republika vázána, pøi do�ádání do ciziny písemnost opatøit
pøekladem, je nutno zajistit pøeklad soudním tlumoèníkem.
Vyøízení do�ádání od zahranièního justièního orgánu se v�ak
nepøekládá. 

HLAVA ÈTVRTÁ

Rozhodování soudu v pøípravném øízení

§ 26

(1) Dosa�itelnost v mimopracovní dobì soudu k rozho-
dování o vazbì, domovní prohlídce, ustanovení obhájce, pøí-
padnì k dal�ím neodkladným rozhodnutím, souhlasùm èi po-
volením v pøípravném øízení trestním, dále k úèasti na úkonu
podle § 158a tr. ø. a k rozhodnutí o pøedbì�ném opatøení po-
dle § 76a odst. 1 o. s. ø. a jeho výkonu podle § 273a o. s. ø. se
øídí podmínkami pracovní pohotovosti*). 

(2) Soudce, kterému byla urèena dosa�itelnost, musí mít k dis-
pozici pøehled o vydaných pøíkazech k zatèení (jak na návrh
státního zástupce v pøípravném øízení, tak i v øízení pøed sou-
dem), který ka�dý soud vyhotoví v�dy k prvému dni kalen-
dáøního roku a bude jej prùbì�nì doplòovat. Realizované ne-
bo odvolané pøíkazy je tøeba v seznamu neprodlenì od�krtnout. 

(3) Pøedseda soudu v rámci meziresortní souèinnosti zajistí,
aby soudce, kterému byla urèena dosa�itelnost, byl podle
mo�nosti s èasovým pøedstihem informován, �e v dobì jeho
dosa�itelnosti pravdìpodobnì dojde k podání návrhu na roz-
hodnutí, k pøedání zatèeného obvinìného nebo zadr�eného
podezøelého. 

(4) V rámci dosa�itelnosti soudce postupuje i v pøípadì uve-
deném v § 314b odst. 2 tr. ø. 

(5) Soudce, který je povìøen rozhodováním soudu v pøí-
pravném øízení, úèastí na úkonu podle § 158a tr. ø., a postu-
pem podle § 314b odst. 2 tr. ø. v pracovní dobì soudu, by
nemìl být po tuto dobu èasovì vázán plnìním svých bì�ných
povinností v jednací síni. 

§ 27

Rozhodování o vazbì

(1) Na základì telefonického nebo osobního sdìlení v dobì
dosa�itelnosti pøíslu�ný soudce domluví zpùsob a pøesný èas
podání návrhu na vzetí do vazby se státním zástupcem, pra-
covníkem kanceláøe státního zastupitelství nebo policejním
orgánem. Pøitom dbá, aby v pøípadì rozhodování o zatèené
nebo zadr�ené osobì byla zachována zákonná lhùta (§ 69 odst.
4, 75, 76 tr. ø.). Na návrhu a jeho stejnopisu potvrdí datum
a pøesný èas jeho doruèení (§ 133/1 v. k. ø.). 

(2) Nejpozdìji s pøevzetím návrhu na vzetí do vazby nebo
s pøedáním zatèeného obvinìného policejním orgánem vyro-
zumí státního zástupce (v pøípadì pøedání zatèeného obvi-
nìného, jen je-li státní zástupce dosa�itelný), pøípadnì pro-
støednictvím pracovníka jeho kanceláøe nebo policejního or-
gánu, o pøesné dobì a místì konání výslechu obvinìného (§ 69
odst. 5, 77 odst. 2 tr. ø.). Místem konání výslechu mù�e být bu-
dova soudu, policejní cela (bývalá CPZ) nebo úøadovna (od-
dìlení) policie, výjimeènì vìznice nebo nemocnice. Jestli�e je

z návrhu státního zástupce zøejmé, �e obvinìný si zvolil ob-
hájce nebo ji� má ustanoveného obhájce a zároveò o úèast ob-
hájce po�ádal, vyrozumí soudce zpravidla telefonicky o pøes-
né dobì a místì konání výslechu neprodlenì i obhájce. Nebyl-
li obhájce telefonicky zasti�en, ponechá mu vzkaz prostøed-
nictvím dospìlé osoby nebo záznamového zaøízení telefonní
stanice na pracovi�ti nebo v bydli�ti obhájce. O kontaktu s ob-
hájcem, zanechaném vzkazu, pøípadnì o marném pokusu o te-
lefonické spojení, uèiní v�dy záznam do spisu. Pokud soudce
zvolí jiný zpùsob vyrozumìní, uèiní o tom rovnì� záznam do
spisu. 

(3) Jestli�e soudce rozhodl o vzetí obvinìného do vazby, na-
øídí pøíslu�né vazební vìznici nebo vìznici (dále jen vìznice)
neprodlenì dvojmo výkon vazby (pøíkazem k pøijetí do vazby,
který musí obsahovat i zákonné oznaèení dùvodu vazby, pøes-
né uvedení poèátku omezení osobní svobody obvinìného, po-
kud není patrné ze zároveò zasílaného usnesení o vzetí do vaz-
by nebo stejnopisu protokolu s rozhodnutím o vazbì, státní za-
stupitelství, policejní orgán èinný v pøípravném øízení a spi-
sové znaèky, pod nimi� je vìc u tìchto orgánù vedena, rodné
èíslo a státní obèanství obvinìného a údaje o pøípadných
spoluobvinìných, vèetnì uvedení dùvodu jejich vazby), zajistí
jeho doruèení zároveò s pøedáním obvinìného a splní i vyro-
zumívací povinnost podle § 70 tr. ø. Zároveò upozorní i na
potøebná bezpeènostní opatøení, aby bylo zabránìno kontaktu
se spoluobvinìným apod. Pøíslu�nou vìznicí je vìznice podle
Pøílohy è. 8 v. k. ø. nebo vìznice, která ji, na základì po�a-
davku Generálního øeditelství Vìzeòské slu�by doruèeného
pøedsedovi pøíslu�ného soudu, v zájmu rovnomìrného rozmí-
s�ování obvinìných doèasnì nahrazuje. Pokud k pøíkazu k pøi-
jetí do vazby nepøipojí ihned stejnopis usnesení o vzetí do va-
zby, ode�le jej nejpozdìji do tøí pracovních dnù. V takovém
pøípadì v�ak ihned vìznici pøedá stejnopis protokolu se svým
rozhodnutím o vazbì. Vìznicí potvrzený stejnopis pøíkazu
k pøijetí do vazby zalo�í do spisu. 

(4) Jestli�e soudce rozhoduje o návrhu státního zástupce na
vydání pøíkazu k zatèení (§ 69 odst. 1 tr. ø.), vyrozumí o svém
rozhodnutí státního zástupce, který návrh podal. Pokud byl
pøíkaz k zatèení vydán, spisový materiál státnímu zástupci ne-
vrátí døíve, ne� dojde k realizaci pøíkazu a následnému roz-
hodnutí o vazbì nebo k odvolání pøíkazu k zatèení. 

(5) Rozhodnutí související s vazbou, tj. pøíkaz k zatèení (§
69 odst. 1 tr. ø.), �ádost o propu�tìní z vazby, které státní zás-
tupce nevyhovìl (§ 73b odst. 3 tr. ø.), penì�itá záruka (§ 73a
tr. ø.), omezení ve výkonu trestu (§ 74a odst. 1 tr. ø.) návrh na
zmìnu dùvodù vazby a zmìnu omezení ve výkonu trestu, èiní
soudce (soud) bez zbyteèného odkladu, nejpozdìji do pìti pra-
covních dnù. Spisový materiál se svým rozhodnutím, s vý-
jimkou pøípadu uvedeného v odst. 4, vrátí státnímu zástupci,
který návrh podal, bezprostøednì po vyhotovení rozhodnutí,
resp. jeho právní moci. 

(6) Pøíkaz k propu�tìní z vazby, není-li mo�no k jeho ne-
prodlenému doruèení vyu�ít eskortní slu�by vìzeòské strá�e,
soudního posla nebo kurýrní slu�by justièní strá�e, mù�e být
zaslán i faxem. Ovìøení správnosti faxu na pøímé telefonní
lince uskuteèní pøedseda nebo místopøedseda soudu a v pøí-
padì jejich nepøítomnosti soudce, který pøíkaz vydal, nebo
jiný povìøený soudce, kterému musí být odeslání faxu pøedem
oznámeno a text faxu bezprostøednì po jeho odeslání pøedán.
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Bude-li fax odesílán ke konci pracovní doby soudu, je tøeba za-
jistit úèast øídícího pracovníka soudu nebo povìøeného soudce
k jeho ovìøení u pøímé telefonní linky po dobu tøiceti minut od je-
ho doruèení. Nepodaøí-li se v této lhùtì správnost faxu ovìøit, je
tøeba s jeho textem seznámit soudce zaji��ujícího pro pøíslu�ný
soud dosa�itelnost v mimopracovní dobì a vìznici sdìlit jeho
jméno a èíslo dosa�itelné telefonní stanice pro dodateèné ovìøení.
O ovìøení faxem uèiní pøíslu�ný pracovník v�dy záznam do
spisu. Originál pøíkazu k propu�tìní z vazby v�ak musí být i v
tomto pøípadì vìznici bez zbyteèného odkladu øádnì doruèen.

(7) Obdobnì soud postupuje v pøípadì faxem odesílaného
pøíkazu k propu�tìní ze soudní vazby nebo z výkonu trestu od-
nìtí svobody. 

(8) Pøíkaz k propu�tìní z vazby musí v�dy obsahovat i pøes-
né oznaèení orgánu èinného v trestním øízení, u nìho� se øíze-
ní vede, a jeho spisovou znaèku. 

(9) V pøípadì rozhodování o nahrazení vazby probaèním dohle-
dem soudce neprodlenì vyrozumí probaèní slu�bu o propu�tìní
obvinìného ze zadr�ení èi z vazby a rozhodnutí za�le pøíslu�nému
støedisku probaèní a mediaèní slu�by nejpozdìji do tøí dnù.

§ 28

Rozhodování o pøíkazu k domovní prohlídce

(1) Pro postup soudce v dobì dosa�itelnosti se pou�ije
pøimìøenì ustanovení § 27 odst. 1 v. k. ø. 

(2) O návrhu na vydání pøíkazu k domovní prohlídce v ne-
odkladné vìci rozhodne soudce neprodlenì po jeho pøevzetí
nebo v dohodnuté lhùtì. Pokud pøíkaz vydá, pøedá nezbytný
poèet vyhotovení státnímu zástupci, pracovníku státního zas-
tupitelství nebo orgánu, který prohlídku vykoná (§ 83 odst. 2
tr. ø.) a zároveò mu vrátí i pøedlo�ený spisový materiál. 

§ 29

Rozhodování o vy�etøení du�evního stavu
pozorováním ve zdravotnickém ústavu

(1) O návrhu státního zástupce podle § 116 odst. 2 tr. ø.
rozhodne soudce zpravidla do pìti dnù, pokud jde o pozo-
rování ve zdravotnickém ústavu, a do tøí dnù, pokud jde o po-
zorování ve zvlá�tním oddìlení ústavu vìzeòské slu�by. Ve
stejných lhùtách rozhodne soud i o návrhu státního zástupce
na prodlou�ení lhùty (§ 117 tr. ø.). 

(2) Bezprostøednì po právní moci vrátí pøedlo�ený spisový ma-
teriál se svým rozhodnutím státnímu zástupci, který návrh podal. 

§ 30

Ustanovení obhájce a úkony související

(1) Opatøení podle § 39 a 40 tr. ø. (u § 40 tr. ø. z podnìtu ob-
hájce èi obvinìného) uèiní soudce zpravidla do tøí dnù. Ve stej-
né lhùtì uèiní zpravidla i rozhodnutí podle § 37a, § 40a, § 44
odst. 2 a § 51a tr. ø. 

(2) Jestli�e vìc nesnese odkladu, uèiní takové rozhodnutí nebo
opatøení ihned, pøípadnì v rámci své dosa�itelnosti, a neprodlenì
vrátí spisový materiál policejnímu orgánu nebo státnímu zástupci.
(3) K rovnomìrnému vytí�ení advokátù nutnou obhajobou

a ustanovováním zmocnìncem se u v�ech soudù vede abecední
seznam advokátù se sídlem v obvodu soudu. Za sídlo advokáta
se pova�uje jen adresa jeho kanceláøe, nikoliv dal�í poboèky.
V seznamu se pro pøípad § 27 odst. 2 uvedou i èísla faxového
a telefonického spojení (pøíp. èíslo mobilního telefonu), pokud
je advokát soudu sdìlil. Soudce, který má stanovenou dosa�itel-
nost, musí mít tento seznam k dispozici. V seznamu jsou zvlá��
oznaèeni advokáti, kteøí soudu doruèí písemné prohlá�ení, �e
nemají zájem o ustanovování. Soudce takové prohlá�ení re-
spektuje, pokud vzhledem k poètu ostatních advokátù není
ohro�eno nebo naru�eno zaji��ování nutné obhajoby. 

(4) Pøi ustanovení obhájce a zmocnìnce soudce pøihlí�í
k poètu ustanovení pøíslu�ného advokáta v kalendáøním roce
tak, aby pokud mo�no do�lo ke zcela rovnomìrnému vyu�í-
vání tìch zapsaných advokátù, kteøí o ustanovování mají zá-
jem. Opatøení nebo rozhodnutí se v�dy vyznaèí v seznamu,
a to poøadovým èíslem ustanovení pøíslu�ného advokáta v ka-
lendáøním roce, spisovou znaèkou soudu, pøípadnì i poètem
obvinìných nebo po�kozených, pokud je advokát ustanoven
nìkolika osobám v té�e vìci. Ze záznamu musí být rovnì� pa-
trno, zda advokát byl ustanoven obhájcem nebo zmocnìncem. 

(5) Jde-li o vìc, kde je obvinìný ve vazbì nebo ve výkonu
trestu odnìtí svobody, vyrozumí soudce a v øízení pøed sou-
dem pøedseda senátu (samosoudce) o opatøení podle § 39 a §
40 tr. ø. jeho opisem neprodlenì pøíslu�nou vìznici. 

§ 31

Rozhodnutí o stí�nosti proti rozhodnutím
o zaji�tìní majetku a o návrzích na zru�ení nebo

omezení zaji�tìní

Bezprostøednì po vyhotovení rozhodnutí podle § 146a nebo
§ 79a odst. 4 tr. ø. soud vrátí pøedlo�ený spisový materiál stát-
nímu zástupci, který mu jej se stí�ností pøedlo�il. 

§ 32

Odposlech a záznam telekomunikaèního provozu

(1) Pro postup soudce v dobì dosa�itelnosti se pou�ije
pøimìøenì ustanovení § 27 odst. 1 v. k. ø. 

(2) O návrhu státního zástupce podle § 88 odst. 1 tr. ø. ro-
zhodne soudce neprodlenì, pøípadnì ve lhùtì dohodnuté se
státním zástupcem, o návrhu na prodlou�ení délky doby pro-
vádìní odposlechu a záznamu (§ 88 odst. 2 tr. ø.) nejpozdìji
poslední pracovní den pøedchozí stanovené doby. Obdobnì se
postupuje v pøípadì § 88a odst. 1 tr. ø. 

(3) Pokud je návrh státního zástupce na odposlech a záznam
telekomunikaèního provozu nebo jeho prodlou�ení oznaèen
pøíslu�ným stupnìm utajení, podléhá øízení i spisová manipu-
lace u soudu re�imu stejného stupnì. 

§ 33

Souhlas (povolení) soudce s nìkterými úkony v
pøípravném øízení

(1) Pro postup soudce v dobì dosa�itelnosti se pou�ije
pøimìøenì § 27 odst. 1 v. k. ø. 
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(2) Souhlas ve smyslu § 8 odst. 4, § 87 odst. 1 a § 87a odst.
1 tr. ø. a povolení podle § 158d odst. 3 a § 158e odst. 4 tr. ø.
udìlí soudce zpravidla na originál i pøípadné opisy �ádosti
(pøíkazù), pokud zákon nevy�aduje jeho zdùvodnìné stano-
visko, a k vyjádøení svého souhlasu vedle nále�itostí stano-
vených zákonem pøipojí datum, své jméno, funkci, vlastno-
ruèní podpis a otisk kulatého úøedního razítka. Obdobnì po-
stupuje pøi prodlu�ování lhùty. 

(3) Neshledá-li soudce dùvod k postupu podle odst. 2, sou-
hlas nebo povolení neudìlí, potom tuto skuteènost se struè-
ným uvedením dùvodù svého stanoviska poznamená v zázna-
mu na opise �ádosti (pøíkazu), který zalo�í do soudního spisu. 

(4) Pokud souhlas nebo povolení ve smyslu odst. 2 udìluje
samostatnì na zvlá�tním listu, neopomene na nìm uvést trest-
ní vìc, které se týká, a �ádost (pøíkaz), k ní� se souhlas nebo
povolení vztahuje. Do spisu pak vedle opisu �ádosti (pøíkazu)
zalo�í i opis svého souhlasu nebo povolení. 

(5) Je-li písemná �ádost o souhlas nebo povolení oznaèena
pøíslu�ným stupnìm utajení, podléhá øízení i spisová manipu-
lace u soudu re�imu stejného stupnì. 

§ 34 

Vyu�ití Probaèní a mediaèní slu�by

(1) Pova�uje-li pøedseda senátu (samosoudce) za vhodné
v soudním øízení vyu�ít èinnosti Probaèní a mediaèní slu�by
dle zvlá�tního zákona è. 257/2000 Sb., o Probaèní a mediaèní
slu�bì, dá konkrétní písemný pokyn této slu�bì, zejména
k obstarání podkladù k osobì obvinìného a jeho rodinnému
a sociálnímu zázemí, ke zji�tìní pøedpokladù pro rozhodnutí
o podmínìném zastavení trestního stíhání, nebo pro schválení
narovnání, projednání a uzavøení dohody mezi obvinìným
a po�kozeným o náhradì �kody, nebo dohody o narovnání,
pøípadnì podmínek pro dal�í takové procesní postupy èi tresty
nespojené s odnìtím svobody. 

(2) Pøíslu�nost støediska k provádìní úkonù probace a mediace se
øídí pøíslu�ností soudu, v jeho� obvodu støedisko pùsobí. K urych-
lení øízení nebo z jiných dùle�itých dùvodù mù�e pøedseda senátu
(samosoudce) ulo�it provedení potøebných úkonù støedisku, v je-
ho� obvodu bydlí osoba, které se takové úkony týkají. 

(3) V pøípadì, �e ji� v pøípravném øízení provádìla úkony
Probaèní a mediaèní slu�ba, mù�e pøedseda senátu (samo-
soudce) rozhodnout, �e se vìc nadále k mediaci nepøedává
a neprodlenì o svém rozhodnutí vyrozumí pøíslu�né støedisko. 

(4) Pøi poru�ení povinností úøedníky Probaèní a mediaèní slu�by
mù�e pøedseda senátu (samosoudce) vìc úøedníkovi odejmout. 

(5) O vylouèení úøedníka a asistenta Probaèní a mediaèní slu�by
z provedení úkonù probace a mediace rozhodne pøedseda senátu
(samosoudce) usnesením poté, co mu budou dùvody oznámeny.
Proti tomuto usnesení není pøípustný opravný prostøedek. 

HLAVA PÁTÁ 

Soudní øízení

§ 35

Rychlost øízení

(1) Dodr�ování zákonných lhùt rychlosti øízení se eviduje tr-

valými zápisy o datu prvého úkonu soudu v poznámkovém
sloupci pøíslu�ného rejstøíku, o datu vyhotovení rozhodnutí
v kalendáøi. 

(2) Vazební vìci po nápadu ob�aloby je tøeba projednat a ro-
zhodnout s nejvìt�ím urychlením, bezprostøednì po uplynutí
lhùt oprávnìných osob pøedlo�it vìc s pøípadným opravným
prostøedkem soudu II. stupnì, neprodlenì vyznaèit právní moc
rozhodnutí a naøídit výkon pøípadného trestu odnìtí svobody. 

(3) Ve vazebních vìcech se rozhodnutí okresního soudu
a krajského soudu jako soudu II. stupnì vypraví do pìti pra-
covních dnù po jeho vyhlá�ení (vydání), rozhodnutí krajského
soudu jako soudu I. stupnì a rozhodnutí vrchního soudu do
deseti pracovních dnù. 

(4) Obdobnì jako u vazebních vìcí je tøeba urychlenì pos-
tupovat i v trestních vìcech mladistvých a pøi vyøizování
neskonèených trestních vìcí star�ích jednoho roku v øízeních
pøed soudem. 

(5) Jiná rozhodnutí v trestních vìcech se vypraví zpravidla
do dvaceti pracovních dnù od vyhlá�ení. 

(6) Výjimky ze lhùt podle odstavcù 3 - 5 povoluje ze zá-
va�ných dùvodù v jednotlivých pøípadech pøedseda soudu na
písemnou �ádost pøedsedy senátu (samosoudce). 

(7) Rozhodnutí v obèanském soudním øízení je tøeba vyho-
tovit tak, aby bylo mo�no pro jeho odeslání dodr�et lhùtu
stanovenou v § 158 odst. 4 o. s. ø. O prodlou�ení lhùty k vy-
hotovení a vypravení rozhodnutí po�ádá pøedsedu soudu v�dy
pøíslu�ný pøedseda senátu (samosoudce). 

(8) Prodlou�ení lhùty pro vyhotovení a vypravení rozhod-
nutí se vyznaèuje v�dy ve spisu soudu prvního stupnì a dle
návodu v jednacím kalendáøi. Vedoucí soudní kanceláøe pøed-
kládá pøedsedovi soudu ve lhùtách jím stanovených výpis
z kalendáøe s uvedením pøípadù, kde lhùta nebyla dodr�ena. 

(9) Rozhodnutí o pøedbì�ném opatøení podle § 76a o. s. ø.
vyhlásí nebo vydá pøíslu�ný soudce v zákonné lhùtì (§ 75
odst. 4 o. s. ø.). Vyhlá�ené rozhodnutí je nutno vyhotovit ne-
prodlenì. Není-li mo�né lhùtu pro rozhodnutí dodr�et,napø.
proto, �e návrh na pøedbì�né opatøení byl podán u nepøíslu�-
ného soudu, platí lhùta uvedená v § 75 odst. 4 pro pøedlo�ení
vìci vrchnímu soudu k rozhodnutí o vìcné pøíslu�nosti soudu
(§ 104a odst. 2 o. s. ø.) a pro rozhodnutí o místní nepøíslu�nosti
(§ 105 odst. 2 o. s. ø.)

(10) V obèanskoprávních vìcech, za podmínek podle § 118c
o. s. ø. je tøeba rozhodovat s nejvìt�ím urychlením o stanovení
lhùty, v ní� mají být uvedeny rozhodné skuteènosti o vìci sa-
mé a oznaèeny dùkazy k jejich projednání. 

§ 36

Vazba v øízení pøed soudem

(1) Bezprostøednì po nápadu vazební vìci nebo vìci, která
byla vazební alespoò v èásti pøípravného øízení, vedoucí trest-
ní kanceláøe ze spisu i seznamu jmen k agendì Nt - pøípravné
øízení ovìøí, zda, pøípadnì který soudce rozhodoval v této vì-
ci o vazbì, vydal pøíkaz k zatèení nebo naøídil domovní pro-
hlídku v pøípravném øízení. Pokud by vìc podle rozvrhu práce
mìla být pøidìlena do oddìlení takto vylouèeného pøedsedy
senátu (samosoudce), do rejstøíku ji zatím nezapí�e a pøedlo�í
spis k dal�ímu opatøení pøedsedovi nebo místopøedsedovi
soudu. 

(2) Bezprostøednì po nápadu vazební vìci nebo po vzetí ob-



vinìného do vazby soudem pøedepí�e vedoucí trestní kance-
láøe pro ka�dého takového obvinìného na vnitøní stranì spiso-
vého obalu:

a) "lhùta pro rozhodnutí podle § 71 odst. 2 tr. ø. (jen pøi
vazebním dùvodu podle § 67 písm. b tr. ø.)"

b) "lhùta pro rozhodnutí podle § 71 odst. 5 tr. ø. "
c) "koneèná lhùta trvání vazby podle § 71 odst. 8, 9 tr. ø. "

(3) Pøíslu�ná data posledního dne tìchto lhùt do pøede-
psaných øádkù neprodlenì vyznaèí pøedseda senátu (sa-
mosoudce) a zároveò si je vyznaèí do svého pøehledu vazeb-
ních lhùt. 

(4) Vedoucí trestní kanceláøe pak tato data pøenese trvalým
zápisem do poznámkového sloupce seznamu vazeb, eventuel-
nì i do svého zvlá�tního pøehledu. Pøedsedu senátu (samo-
soudce) upozorní nejménì pìt pracovních dnù pøedem na do-
bíhající lhùtu. 

(5) Zvý�enou pozornost je tøeba vìnovat dobíhajícím lhùtám
i pøi odesílání spisu soudu II. stupnì, vracení od soudu II. stup-
nì nebo zapùjèování. Takový pohyb spisu je mo�ný jen tehdy,
pokud do konce lhùty zbývá nejménì pìt pracovních dnù;
v opaèném pøípadì je nejprve nutno uèinit pøíslu�né rozhod-
nutí a pak teprve spis odeslat. Pokud ze záva�ných dùvodù
nelze takový po�adavek dodr�et, musí být adresát na dobíha-
jící lhùtu výslovnì v pøedkládací zprávì nebo prùvodním
pøípise upozornìn. 

(6) Pokud je obvinìný z vazby propu�tìn nebo vazba skon-
èila jiným zpùsobem, evidence lhùt ve spise i evidenèních po-
mùckách soudu se èervenì pøe�krtne. 

(7) Vyho��ovací a vydávací vazba se eviduje ve zvlá�tních
oddílech seznamu vazeb. 

§ 37

Nìkteré postupy pøi u�ití úøedních razítek

(1) Vyhotovení platebních poukazù, kterými se naøizuje vý-
plata penìz nebo vydání jiných hodnot a pøíkazù k dispono-
vání soudní úschovou a trestním depozitem, podepisuje vlast-
noruènì pøedseda senátu, popøípadì vy��í soudní úøedník
nebo soudní tajemník; na platební poukaz pøipojí pøedseda
soudu nebo jeho zástupce dolo�ku: "penì�nímu ústavu k pro-
vedení" a podepí�e tuto dolo�ku. Dále v�dy pøipojí pøedseda
soudu nebo jeho zástupce otisk osmihranného úøedního razít-
ka (§ 228, § 248 odst. 3 v. k. ø.). 

(2) Osmihranné úøední razítko uschovává pøedseda soudu
a v pøípadì jeho nepøítomnosti místopøedseda soudu nebo,
není-li tato funkce u soudu zøízena, soudce povìøený zastu-
pováním pøedsedy soudu pod svou odpovìdností tak, aby mi-
mo nì nemohl nikdo razítko pou�ít. 

(3) Pøedseda soudu za�le na pøedepsaném tiskopisu penì�ní-
mu ústavu vzory podpisù pracovníkù oprávnìných podepiso-
vat poukazovací dolo�ku a vyrozumí penì�ní ústav ihned
o ka�dé zmìnì v tomto oprávnìní. 

(4) Kulatá úøední razítka opatøená poøadovými èísly poèína-
je jednotkou se pou�ívají v rozsahu ustanovení § 22 j. ø., § 55
a § 248 v. k. ø.

(5) Úøedním razítkem adresním nutno opatøit v�echny
písemnosti (kromì rozhodnutí), je� mají být vypraveny. 

HLAVA �ESTÁ

Dùstojnost soudního jednání

§ 38

Úøední odìv a obèanské obleèení soudních osob

(1) Soudci nosí pøi hlavním líèení, pøi veøejném zasedání,
pøi jednání v obèanském soudním øízení, vèetnì projednání
opravných prostøedkù, bylo-li naøízeno jednání (dále jen "jed-
nání"), na obèanském obleku úøední odìv. Úøední odìv musí
být pøizpùsoben postavì soudce a udr�ován v nále�itém stavu.
Nosit jej lze jen v souvislosti s jednáním. Podrobnosti o u�í-
vání úøedního odìvu jsou obsa�eny v pøíloze è. 11. 

(2) Obèanské obleèení soudcù i zapisovatelù musí v�dy od-
povídat dùstojnosti soudní osoby, která musí zároveò dbát,
aby ani její zevnìj�ek nepùsobil ru�ivì (úprava vlasù, vousù,
o�acení apod.). 

§ 39

Jednací sínì

(1) Jednací síò musí být upravena tak, aby odpovídala vá�-
nosti soudního jednání a rozhodování. Musí být øádnì ukli-
zena, vìtrána a osvìtlena. Podrobnosti o vybavení a úpravì
jednací sínì jsou obsa�eny v pøíloze è. 12. 

(2) V soudní budovì lze konat jednání zásadnì jen v jed-
nacích síních upravených podle této instrukce. 

(3) Rozhodne-li pøedseda senátu (samosoudce) o tom, �e
v rámci opatøení proti pøeplòování jednací sínì bude pøístup
do ní upraven vydáváním vstupenek, správa soudu podle jeho
po�adavku zajistí vydání pøíslu�ného poètu vstupenek odpoví-
dajícímu poètu míst k sezení pro veøejnost v jednací síni
a poskytne i dal�í souèinnost (napø. zajistí pracovníka k vy-
dávání vstupenek pøed jednací síní). 

(4) Zabezpeèení jednacích síní, kde jsou projednávány uta-
jované skuteènosti, stanoví zvlá�tní pøedpisy. 

§ 40

(1) U vìcí projednávaných senátem sedí pøedseda senátu
v�dy uprostøed. 

(2) Zapisovatel sedí v�dy vedle senátu (samosoudce) tak,
aby mìl zaji�tìn dostatek svìtla a volnost pohybu pro úkony
spojené s pøedvoláváním do jednací sínì. Není pøípustné, aby
zapisovatel sedìl mezi èleny senátu. 

§ 41

(1) Pro projednávání trestních vìcí je pøed pódiem, na pravé
stranì pøi pohledu od soudního stolu, umístìn stùl pro státního
zástupce, na levé stranì stejným zpùsobem stùl pro obhájce
a obvinìného. 

(2) Vedle státního zástupce sedí zástupce zájmového
sdru�ení obèanù, zástupce orgánu sociálnì právní ochrany
dìtí, po�kozený a jeho zmocnìnec. Pokud není dostatek místa
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u stolu státního zástupce, vyhradí se tìmto osobám stolek umís- 
tìný vedle stolu státního zástupce. Pøevy�uje-li poèet po�ko-
zených a jejich zmocnìncù poèet takto vymezených míst,
vyhradí jim pøedseda senátu (samosoudce) dal�í místa podle
prostorových mo�ností jednací sínì. 

(3) Obvinìný sedí u stolu umístìného na levé stranì pøed
pódiem pøi pohledu od soudního stolu. Má-li obvinìný ob-
hájce, sedí vedle svého obhájce po jeho levé stranì. Je-li ob-
vinìný ve vazbì nebo ve výkonu trestu odnìtí svobody, sedí
na lavici pøed stolem svého obhájce. Jeden z pøíslu�níkù
Vìzeòské slu�by Èeské republiky sedí po jeho pravé stranì,
druhý buï po jeho levé stranì nebo za ním. 

(4) Pøi projednávání trestních vìcí s vìt�ím poètem obvi-
nìných a obhájcù, sedí obvinìní na lavici pøed stolem ob-
hájcù; poøadí obvinìných od soudního stolu se øídí poøadím
jejich jmen uvedených v ob�alobì. 

(5) V závislosti na prostorových mo�nostech jednací sínì
a charakteru projednávané trestní vìci mù�e pøedseda senátu
(samosoudce) stanovit v jednotlivých pøípadech odchylný
zasedací poøádek, ne� je uveden v odst. 3 a 4. Pøitom pøi-
hlédne té� ke stanovisku pøíslu�níkù Vìzeòské slu�by a zej-
ména dbá na zaji�tìní bezpeènosti v�ech osob pøítomných
v jednací síni. 

§ 42

(1) Pro projednávání obèanskoprávních vìcí jsou obdobnì
jako v trestním øízení pøed pódiem pøipraveny stoly se �idle-
mi pro úèastníky øízení a jejich právní zástupce, a to vpravo
pro navrhovatele, vlevo pro odpùrce, pøi pohledu od soudního
stolu. 

(2) V pøípadì, �e se jednání v obèanskoprávní vìci úèastní
státní zástupce, nebo pracovník orgánu sociálnì právní ochrany
dìtí, sedí u boèní strany soudního stolu, a to na opaèné stranì
ne� zapisovatel. Není-li v�ak takové umístìní prostorovì mo�-
né, nebo jestli�e vybavení jednací sínì takovémuto uspoøádání
brání, pøipraví se pro tyto pracovníky samostatný stolek vedle
stolu pro navrhovatele s potøebným poètem �idlí. 

§ 43

Pøi jednání mohou být na jednacím stole pouze spisy, pra-
covní pomùcky a pøedmìty související s projednávanou vìcí. 

HLAVA SEDMÁ

U�ití nìkterých technických prostøedkù
v postupech soudù

Oddíl první

Záznam o jednání
a vyhotovení rozhodnutí za pomoci zvukového záznamu

Záznam o jednání

§ 44

(1) Pøedseda senátu (samosoudce) nadiktuje do mikrofonu
údaje potøebné k vyplnìní záhlaví protokolu, poèet po�a-

dovaných opisù a jména úèastníkù, kteøí po�ádali o opis pro-
tokolu. 

(2) Je-li úèastníkem nezletilé dítì schopné formulovat své
vlastní názory na vìci samé, má právo tyto názory svobodnì
vyjádøit ve v�ech zále�itostech, které se ho dotýkají. Konkrét-
ní zpùsob zji�tìní názoru dítìte pøedseda senátu (samosoudce)
zvolí podle konkrétních okolností jednotlivého pøípadu s pøi-
hlédnutím k jeho vìku a úrovni rozumové vyspìlosti. Potøeb-
né údaje pak pøedseda senátu (samosoudce) nadiktuje do pro-
tokolu. 

(3) Nesprávnosti záznamu zji�tìné v prùbìhu jednání,
opraví pøedseda senátu (samosoudce) nadiktováním správ-
ného znìní, které uvede slovy "opravuje se". Oprava vý-
mazem záznamu je nepøípustná. 

(4) Jestli�e je v trestním øízení o prùbìhu úkonu poøizován
zvukový záznam a jako zapisovatel je pøibrán vy��í soudní
úøedník nebo protokolující úøedník, odpovídá zapisovatel za
poøízení zvukového záznamu z hlediska jeho úplnosti, srozu-
mitelnosti a rozli�ení, která z pøítomných osob výpovìï, do-
taz nebo pøednes èiní, dále za pøípadné pøenesení záznamu do
poèítaèe a uchování záznamu a jeho pøípadného pøepisu po
dobu stanovenou zákonem. 

(5) Pro evidenci uchovávaných záznamù a jejich pøípadných
pøepisù, nejsou-li pøipojeny ke spisu, se pou�ije vzor è. 191 v.
k. ø. v uvedené úpravì. Polo�ka evidence úschovy lomená
letopoètem se dodateènì vyznaèí na závìr pøíslu�ného pro-
tokolu nebo struèného záznamu (§ 20 odst. 6 v. k. ø.) do trest-
ního spisu. Záznamy a jejich pøípadné pøepisy se v�dy ucho-
vávají v uzamèené skøíni, ke které nemá pøístup veøejnost,
v obalech oznaèených polo�kou evidence lomenou letopoè-
tem, spisovou znaèkou a datem, do kterého je nutno záznam
uschovat. 

(6) Provádìní záznamù a manipulace s nimi z jednání, kde
se projednávají utajované skuteènosti, podléhají zvlá�tním
pøedpisùm. 

§ 45

Byl-li pøi jednání uzavøen smír, dohoda rodièù o výchovì
a vý�ivì nezletilého dítìte, nebo uzná-li �alovaný pøi jednání
zcela nebo zèásti nárok nebo základ nároku, který je proti nì-
mu �alobou uplatòován, pøedseda senátu (samosoudce) nadik-
tuje jejich znìní do záznamu. Souèasnì je tøeba písemnì vy-
hotovit pøílohu protokolu o jednání, v ní� se uvede oznaèení
soudu, datum, spisová znaèka projednávané vìci a plné znìní
uzavøeného smíru, dohody rodièù o výchovì a vý�ivì nezle-
tilého dítìte, nebo uznání nároku. Není-li pøítomen zapisova-
tel, vyhotoví tuto pøílohu pøedseda senátu (samosoudce) nebo
jím povìøený èlen senátu. Pøílohu protokolu o jednání pode-
pí�e ten, kdo ji vyhotovil, dále pøedseda senátu (samosoudce)
a úèastníci øízení. Pøíloha protokolu o jednání se trvale spojí
s protokolem o jednání; je-li k protokolu o jednání pøipojen
protokol o hlasování, pøipojí se pøíloha protokolu o jednání
pøed protokolem o hlasování. Obdobnì se postupuje i v pøí-
padech, kdy úèastník pøi jednání v jednací síni uèiní nìkterý z
úkonù ve vìci samé, ani� pøedlo�í písemné vyhotovení
takového úkonu (napø. zmìna �aloby, zpìtvzetí apod.). 

§ 46

Není-li poradì o hlasování pøítomen zapisovatel, sepí�e a za-
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lepí protokol o hlasování (§ 22 v. k. ø.) pøedseda senátu nebo
jím povìøený èlen senátu. V protokolu se vyznaèí, kdo jej se-
psal, a podepí�í jej v�ichni èlenové senátu; obsah protokolu
o hlasování se do záznamu o jednání nediktuje. 

§ 47

Na závìr jednání pøedseda senátu (samosoudce) nadiktuje
do záznamu, �e záznam byl hlasitì diktován a dále, �e byla
buï provedena jeho reprodukce nebo �e ji úèastníci nepo�a-
dovali. 

Záznam vyhotovení rozhodnutí

§ 48

Nadiktuje-li pøedseda senátu (samosoudce) do záznamu vyho-
tovení rozhodnutí, musí jeho text obsahovat v�echny nále�itosti
stanovené pro rozhodnutí v zákonì o øízení pøed soudem. 

Evidence o pohybu spisu

§ 49

Pøi záznamu jednání nebo vyhotovení rozhodnutí je pohyb
spisu mezi soudcem a kanceláøí evidován vedle zápisù v pøís-
lu�ném rejstøíku a údajù v kontrolním razítku (§ 177 v. k. ø.)
té� pomocí evidenèní karty zvukového záznamu, vyplòo-
vaného pøedsedou senátu (samosoudcem) a pøedávaného ve-
doucí soudní kanceláøe spolu s pokynem k pøepisu tohoto zá-
znamu (pøíloha è. 13). 

§ 50

Ustanovení § 44 a� 49 v. k. ø. se pou�ije pøimìøenì v pøí-
padech, kdy protokol o jednání nebo vyhotovení rozhodnutí
diktuje do záznamu soudní tajemník (vy��í soudní úøedník)
nebo kdy� na základì poøízeného zvukového záznamu o prù-
bìhu úkonu protokol samostatnì poøizuje vy��í soudní úøed-
ník nebo protokolující úøedník (55b odst. 1 tr. ø.). 

Oddíl druhý

Vyhotovení protokolu o jednání
pomocí výpoèetní techniky

§ 51

(1) K sepsání protokolu o jednání lze u�ít poèítaèe, který
musí být spojen s tiskárnou. Psaní textu protokolu musí být
prùbì�nì zálohováno, aby v pøípadì výpadku el. energie nebo
technické poruchy nedo�lo ke ztrátì ulo�ených dat. Bez-
prostøednì po skonèení protokolace je tøeba závìrem jednání
text protokolu vytisknout, vèetnì úèastníky vy�ádaných stej-
nopisù (§ 21 odst. 4 v. k. ø.). V protokolu se souèasnì pozna-
mená, zda byl poté vytisknutý text hlasitì pøeèten, nebo zda
úèastníci jeho pøeètení nepo�adovali. 

(2) K sepsání protokolu z jednání, kde se projednávají uta-
jované skuteènosti, lze u�ít jen poèítaè certifikovaný NBÚ pro
pøíslu�ný stupeò utajení. 

Oddíl tøetí

U�ití technického zaøízení k vyvolání vìci

§ 52

Je-li k vyvolání vìci (§ 11 odst. 1 j. ø.) u�ito technického za-
øízení (dále jen vyvolávacího zaøízení), mù�e ho obsluhovat
jak zapisovatel, tak pøedseda senátu (samosoudce) nebo nìk-
terý z èlenù senátu. Pøi vyvolání vìci tímto zpùsobem je tøeba
souèasnì v�dy srozumitelnì uvést, které jednací sínì se vy-
volání týká. 

ÈÁST DRUHÁ

Výkon rozhodnutí

HLAVA PRVNÍ

Výkon rozhodnutí v trestních vìcech

Oddíl první

Obecná ustanovení

§ 53

(1) Pøedseda senátu (samosoudce) soudu, který rozhodoval
v trestní vìci v 1. stupni, je povinen dbát o to, aby rozhodnutí
soudu, jakmile se stalo vykonatelným, bylo vykonáno rychle
a podle zákona tak, aby výkon trestu následoval co nejrychle-
ji po spáchání èinu a tím bylo dosa�eno úèelu trestu. 

(2) Jestli�e rozhodnutí nabylo právní moci a stalo se vyko-
natelným jen zèásti, uèiní pøedseda senátu (samosoudce)
v�echna opatøení, aby bylo neprodlenì v této èásti vykonáno. 

§ 54

Jestli�e trestní stíhání obvinìného, který je ve vazbì, skonèi-
lo jinak ne� odsouzením k nepodmínìnému trestu odnìtí svo-
body nebo byl-li ulo�en trest odnìtí svobody, který nepøevy�u-
je dobu vazby, soud ihned propustí obvinìného na svobodu,
leda�e by státní zástupce podal proti rozhodnutí stí�nost s od-
kladným úèinkem (§ 74 odst. 2 tr. ø.). Skonèilo-li takto trestní
stíhání rozhodnutím soudu 2. stupnì, zaøídí propu�tìní obvi-
nìného z vazby neprodlenì pøedseda senátu tohoto soudu.
Pøíslu�né vìznici musí být doruèen i stejnopis rozhodnutí
soudu o propu�tìní z vazby. 

§ 55

Naøízení, která se týkají výkonu vazby, trestu nebo ochran-
ných opatøení, musí být vlastnoruènì podepsána tím kdo je
vydal, a opatøena kulatým úøedním razítkem. Opisy rozsudkù
a usnesení soudu odesílané orgánùm a zájmovým sdru�ením
obèanù s naøízením jejich výkonu, popø. se �ádostí o spolupù-
sobení pøi jejich výkonu, musí být v�dy opatøeny dolo�kou
o právní moci (vykonatelnosti). 
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§ 56

(1) Pøedseda senátu (samosoudce) v�dy vyu�ije èinnosti Pro-
baèní a mediaèní slu�by k výkonu dohledu nad chováním ob-
vinìného v pøípadech, kdy byl dohled vysloven, a to zejména
pøi nahrazení vazby probaèním dohledem, ke sledování a kon-
trole obvinìného èi odsouzeného v prùbìhu zku�ební doby
a dále k zaji��ování podmínek pro ukládání a ke kontrole vý-
konu trestu obecnì prospì�ných prací. 

(2) Takové èinnosti Probaèní a mediaèní slu�by mù�e vyu�ít i
v pøípadech podmínìného zastavení trestního stíhání, podmí-
nìného odsouzení a podmínìného propu�tìní bez ulo�ení dohle-
du a v pøípadì trestu zákazu pobytu, pokud to s ohledem na roz-
sah a povahu zároveò ulo�ených omezení a zpùsob kontroly po-
va�uje za nutné, event. pøi výkonu dal�ích trestù nespojených
s odnìtím svobody a výkonu ochranných opatøení. V pøípadech
fakultativního vyu�ití si v�dy pøedem ovìøí momentální vytí-
�enost pøíslu�ného støediska a postupuje po dohodì s ním. 

(3) Pøi vyu�ití èinnosti Probaèní a mediaèní slu�by doruèí
støedisku kopii pøíslu�ného rozhodnutí ve vìci samé s vyz-
naèením dolo�ky právní moci, pøípadnì naøízení výkonu pøís-
lu�ného trestu a v pøípadì, kdy to pova�uje za nutné mù�e
stanovit krat�í periodicitu zpráv po dobu probace. Stejnì tak
doruèí støedisku rozhodnutí spojené s ukonèením zku�ební do-
by a dal�í rozhodnutí týkající se výkonu trestu. Podle potøeby
si mù�e vy�ádat k nahlédnutí i probaèní spis. Pøi vyu�ití Pro-
baèní a mediaèní slu�by je tøeba vìnovat zvlá�tní pozornost
mladistvým obvinìným a obvinìným ve vìku blízkém vìku
mladistvých. 

§ 57

Podmínìné zastavení trestního stíhání,
schválené narovnání

a podmínìné upu�tìní od potrestání s dohledem

(1) Jakmile nabude právní moci usnesení o podmínìném za-
stavení trestního stíhání nebo narovnání nebo rozhodnutí o pod-
mínìném upu�tìní od potrestání s dohledem, vyrozumí soud
o svém rozhodnutí (vzorem v. k. ø. è. 159 a u podmínìného upu�-
tìní od potrestání trestním listem) Rejstøík trestù. V pøípadì
schválení narovnání vyrozumí i územní vojenskou správu
nebo pøíslu�ný vojenský útvar podle § 56 odst. 2 zák. è.
218/1999 Sb. (branný zákon). 

(2) Výkonem kontroly nad chováním obvinìného, u nìho�
do�lo k podmínìnému zastavení trestního stíhání a odsouze-
ného, u nìho� bylo podmínìnì upu�tìno od potrestání s dohle-
dem, povìøí støedisko probaèní a mediaèní slu�by. 

(3) Povìøený pracovník soudu vyrozumí neodkladnì o pra-
vomocném rozhodnutí, �e se obvinìný osvìdèil nebo �e se v tre-
stním stíhání pokraèuje, èi �e bylo rozhodnuto o ulo�ení tre-
stu, Rejstøík trestù. Pokud byla pøijata záruka zájmového sdru-
�ení za chování obvinìného, jeho� trestní stíhání bylo pod-
mínìnì zastaveno, nebo za pøevýchovu odsouzeného, u nìho�
bylo podmínìnì upu�tìno od potrestání s dohledem, vyrozumí
i pøíslu�né zájmové sdru�ení. 

(4) Jestli�e soud do jednoho roku od uplynutí zku�ební do-
by nerozhodl podle odst. 3, ani� na tom mìl obvinìný vinu,
uèiní povìøený pracovník do spisu záznam podle § 26 odst. 6
tr. zák. nebo § 308 odst. 2 tr. ø. a uvìdomí Rejstøík trestù. 

Oddíl druhý

Výkon trestu odnìtí svobody

§ 58

Naøízení výkonu trestu

(1) Výkon trestu odnìtí svobody naøídí pøedseda senátu
(samosoudce) písemnì,

a) je-li odsouzený ve vazbì, pøíslu�né vìznici, v ní� vyko-
nává vazbu,

b) je-li odsouzený ve výkonu trestu odnìtí svobody, pøís-
lu�né vìznici, v ní� vykonává trest,

c) je-li odsouzený na svobodì, vìznici uvedené ve zvlá�t-
ním seznamu pro území, v nìm� má odsouzený bydli�tì
nebo pobyt (pøíloha è. 7). Uplatní-li v�ak generální øedi-
telství Vìzeòské slu�by v zájmu rovnomìrného rozmís-
�ování odsouzených prostøednictvím pøedsedy pøíslu�-
ného soudu po�adavek na doèasnì odchylný postup, je
pøíslu�nou vìznice uvedená v po�adavku. 

(2) Naøízení výkonu trestu se za�le vìznici ve dvojím vyho-
tovení s pøipojením opisu rozhodnutí soudu prvního stupnì
opatøeného dolo�kou právní moci, popø. i soudu druhého stup-
nì opatøeného dolo�kou právní moci, pokud jím byl rozsudek
soudu prvního stupnì ve výroku o vinì nebo trestu zmìnìn.
Naøízení výkonu trestu i opis rozhodnutí se za�le o ka�dém
odsouzeném zvlá��. Byl-li u podmínìnì odsouzeného, u pod-
mínìnì propu�tìného, u odsouzeného k výkonu trestu obecnì
prospì�ných prací nebo u odsouzeného, kterému byl trest pro-
minut milostí, nebo amnestií prezidenta republiky pod pod-
mínkou, naøízen výkon trestu odnìtí svobody nebo jeho
zbytku, u penì�itého trestu naøízen náhradní trest odnìtí svo-
body, za�le soud spolu s pøíslu�ným rozsudkem také usnesení,
z nìho� je dùvod naøízení výkonu trestu odnìtí svobody pa-
trný, nebo opis sdìlení ministerstva o tom, �e trest prominutý
amnestií nebo milostí prezidenta republiky pod podmínkou se
v dùsledku poru�ení podmínky vykoná. 

Byl-li jedním rozsudkem ulo�en jednak souhrnný trest, jed-
nak samostatný trest odnìtí svobody, vyhotoví soud pro ka�dý
trest samostatné naøízení výkonu trestu a na tresty se hledí
jako na jiné, postupnì ulo�ené samostatné tresty. Opis rozsud-
ku není tøeba vìznicím zasílat, byl-li trest vykonán za-
poètením vazby, staèí sdìlit data rozsudku (èíslo jednací, den,
trestný èin uvedením pøíslu�ného paragrafu a vý�i ulo�eného
trestu). 

(3) V naøízení výkonu trestu je tøeba vyznaèit den, kdy má
odsouzený trest nastoupit, do kterého typu vìznice je zaøazen,
zapoèítání vazby nebo trestu, jako� i pøedchozí tresty odsou-
zeného s uvedením, zda byly vykonány. Zapoèítání vazby ne-
bo trestu provede soud uvedením doby, od kdy do kdy byl
odsouzený ve vazbì nebo trestu, která se zapoèítává. Den, kdy
se naøizuje výkon trestu, je koneèným dnem, do kdy se zapo-
èítává vazba odsouzeného, který je toho dne ve vazbì. Pøed-
chozí tresty se vyznaèují oznaèením soudu, datem a spisovou
znaèkou rozsudku, oznaèením trestného èinu a ulo�eného
trestu. U osob, které byly ji� vícekrát trestány, se podrobnì
uvedou jen tresty ulo�ené v posledních deseti letech a z trestù
ulo�ených pøed touto dobou jen tresty del�í pìti let. Ostatní
tresty se uvedou jen celkovým poètem. Byla-li èást trestu pro-
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minuta cestou milosti nebo v dùsledku amnestie, je tøeba v na-
øízení výkonu trestu uvést celý trest a èást, která z nìho byla
prominuta. Pokud byl zároveò ulo�en trest vyho�tìní, je tøeba
ho do naøízení výkonu trestu odnìtí svobody uvést. Bylo-li
odsouzenému ulo�eno ochranné léèení v ústavní formì nebo
ochranná výchova, uvede se v naøízení z výkonu trestu, do
kterého ústavu má být odsouzený po propu�tìní z výkonu
trestu odnìtí svobody dodán. 

§ 59

Urychlení postupu pøi naøízení výkonu

(1) Je-li odsouzený ve vazbì, je nutno výkon trestu naøídit po
právní moci rozsudku co nejrychleji. Nabyl-li ve skupinových
vìcech rozsudek právní moci jen u nìkterého z ob�alovaných, je
nutno naøídit u tohoto ob�alovaného ihned výkon trestu, ani� by
se vyèkalo právní moci rozsudku u ostatních. Nabyl-li rozsudek
právní moci rozhodnutím soudu druhého stupnì, které bylo vy-
hlá�eno v pøítomnosti ob�alovaného pøedvedeného z vazby,
naøídí výkon trestu pøedseda senátu soudu druhého stupnì ihned
po vyhlá�ení rozhodnutí. Není-li dosud písemnì vyhotoven roz-
sudek soudu druhého stupnì, kterým byl zmìnìn rozsudek
soudu prvního stupnì ve výroku o vinì a trestu, uvede pøedseda
senátu soudu druhého stupnì, v jakém smìru byl rozsudek soudu
prvního stupnì zmìnìn. Opis rozsudku soudu druhého stupnì
za�le v tom pøípadì soud prvního stupnì vìznici dodateènì. 

(2) Není-li odsouzený ve vazbì, je tøeba výkon trestu naøídit
v nejkrat�í dobì, v ka�dém pøípadì pøed uplynutím lhùty,
která je odsouzenému poskytnuta podle § 321 odst. 2 tr. ø.,
popøípadì pøed uplynutím doby, na kterou byl povolen odklad
výkonu trestu. Byl-li odklad výkonu trestu povolen poté, co
ji� bylo vydáno naøízení výkonu trestu, je tøeba o odkladu vy-
rozumìt vìznici, které bylo zasláno naøízení výkonu trestu, s uve-
dením dne, kdy povolený odklad konèí. 

§ 60

Dal�í obsah naøízení výkonu trestu

(1) Byl-li o obvinìném opatøen v prùbìhu trestního øízení
posudek znalce psychiatra nebo psychologa, za�le soud spolu
s naøízením výkonu trestu odnìtí svobody té� jeho opis. K to-
mu úèelu je tøeba ji� pøi ustanovení znalce vy�ádat dal�í opis
posudku. Byl-li posudek pøi hlavním líèení zmìnìn nebo do-
plnìn, je tøeba zaslat té� výpis z protokolu o hlavním líèení,
obsahující zmìnu nebo doplnìní posudku. 

(2) V naøízení výkonu trestu odnìtí svobody mladistvého,
který byl pøed vzetím do vazby nebo pøed výkonem trestu v o-
chranné nebo ústavní výchovì, soud s pøihlédnutím k délce a vì-
ku mladistvého pøípadnì uvede, �e po skonèení výkonu trestu
má být mladistvý vrácen do oznaèeného výchovného zaøízení.

§ 61

Opatøení související s naøízením výkonu trestu

(1) Jestli�e pøedseda senátu (samosoudce) rozhodl o zapoè-

tení vazby nebo trestu, pøipojí k naøízení výkonu trestu opis
usnesení, jinak opis usnesení za�le vìznici dodateènì a� poté,
kdy nabylo právní moci. Byla-li proti usnesení o zapoètení
vazby nebo trestu podána stí�nost, za�le vìznici opis rozhod-
nutí o stí�nosti jen tehdy, bylo-li pùvodní usnesení zmìnìno. 

(2) Souèasnì s naøízením výkonu trestu vyrozumí pøedseda
senátu (samosoudce) o odsouzení zasláním opisu pravomoc-
ného rozsudku soud, který v jiné trestní vìci povolil tému�
odsouzenému podmínìný odklad výkonu trestu, který v jiné
vìci podmínìnì zastavil trestní stíhání obvinìného nebo pod-
mínìnì upustil od jeho potrestání, popø. soud, který rozhodl o pod-
mínìném propu�tìní tého� odsouzeného z jiného trestu,
jestli�e èin byl spáchán ve zku�ební dobì. Obdobnì se postu-
puje, byl-li èin spáchán v dobì podmínky, pod kterou byl
pøedchozí trest prominut amnestií nebo milostí prezidenta re-
publiky. V takovém pøípadì vyrozumí soud také ministerstvo. 

(3) Odsouzeným, na které se vztahuje Úmluva o pøedávání
odsouzených osob ze dne 21. 3. 1983*), poskytuje pøedseda
senátu informace o podstatì této Úmluvy. 

§ 62

Je-li odsouzený na svobodì, vyzve ho pøedseda senátu (sa-
mosoudce) písemnì (vzor 49 tr. ø.), aby trest nastoupil. Ve
výzvì odsouzenému sdìlí, který den a ve které vìznici má
trest nastoupit (pøíloha è. 7), a upozorní ho na následky, kdy-
by trest ve lhùtì nenastoupil (§ 321 odst. 3 tr. ø.). 

§ 63

Opatøení související se zmìnou zpùsobu výkonu trestu

(1) K získání podkladù pro rozhodnutí o zmìnì zpùsobu vý-
konu trestu odnìtí svobody opatøí pøedseda senátu (samosoud-
ce) v�echny potøebné dùkazy. Opis pravomocného rozhodnutí
za�le vìznici. 

(2) Dovr�ení osmnáctého roku vìku mladistvého, který je ve
výkonu trestu, sleduje vìznice podle vlastních pøedpisù. Roz-
hodl-li soud o pøeøazení mladistvého, který dovr�il ve výkonu
trestu osmnáctý rok svého vìku, do vìznice nebo oddìlení pro
ostatní odsouzené, za�le pøedseda senátu (samosoudce) opis
pravomocného rozhodnutí vìznici, kde byl zatím trest odnìtí
svobody vykonáván, jako� i soudu, který rozhodoval v prvním
stupni. 

(3) Opis pravomocného rozhodnutí o spoleèném zpùsobu
výkonu postupnì ulo�ených trestù (§ 320 odst. 3 tr. ø.) za�le
pøedseda senátu (samosoudce) vìznici a soudùm, které o ulo-
�ení trestù rozhodly; opis pravomocného rozhodnutí za�le pøí-
padnì i soudu, jeho� rozhodnutí o zmìnì výkonu trestu bylo
dotèeno. 

§ 64

Podmínìný odklad výkonu trestu
a podmínìné odsouzení k trestu odnìtí svobody

s dohledem

(1) Soud, který rozhodoval v prvním stupni, sleduje soustav-

*) Sdìlení FMZV è. 553/1992 Sb. a Pøíloha è. VIII Sdìlení ministerstva è. 3/1997. Postup soudu ve styku s cizinou ve vìcech trestních



nì chování podmínìnì odsouzeného ve zku�ební dobì, pøi-
èem� se opírá v�ude tam, kde to pøichází v úvahu, o pomoc
zájmových sdru�ení obèanù. Výkonem kontroly nad cho-
váním odsouzeného, kterému byla zároveò ulo�ena pøimìøená
omezení, mù�e povìøit støedisko probaèní a mediaèní slu�by.
V�dy ho povìøí, pokud bylo rozhodnuto o podmínìném
odsouzení k trestu odnìtí svobody s dohledem. 

(2) Povìøený pracovník soudu, který rozhodoval v prvním
stupni, vy�aduje ve lhùtách stanovených pøedsedou senátu
(samosoudcem), nejménì jedenkrát za �est mìsícù, opis rej-
støíku trestù a dal�í podklady nutné k posouzení zpùsobu �i-
vota odsouzeného a dodr�ování pøimìøených omezení a pøi-
mìøených povinností v dobì podmínìného odsouzení (§ 28
odst. 2, 3, 4, j. ø.). Byla-li èinem zpùsobena �koda, ovìøí si
pøedev�ím dotazem na po�kozeného, zda odsouzený projevil
ve zku�ební dobì snahu nahradit zpùsobenou �kodu. V pøí-
padech, kdy soud pøijal záruku zájmového sdru�ení obèanù za
pøevýchovu odsouzeného, vy�ádá si stanovisko zájmového
sdru�ení obèanù. 

(3) Byl-li povolen podmínìný odklad výkonu trestu a soud
pøijal záruku zájmového sdru�ení obèanù za pøevýchovu od-
souzeného, vyrozumí pøedseda senátu (samosoudce) toto
sdru�ení o tom, jak byla otázka osvìdèení podmínìnì od-
souzeného rozhodnuta. 

(4) Pracovník soudu tím povìøený vyrozumí neodkladnì o pra-
vomocném rozhodnutí, zda se odsouzený osvìdèil nebo zda
byl naøízen výkon trestu, té� Rejstøík trestù. Rejstøík trestù vy-
rozumí i v pøípadì ponechání podmínìného odsouzení v plat-
nosti, pokud zároveò stanovuje dohled nebo prodlu�uje zku-
�ební dobu. 

(5) Jestli�e soud do jednoho roku od uplynutí zku�ební do-
by nerozhodl o tom, �e se podmínìnì odsouzený osvìdèil,
anebo �e se na nìm trest vykoná, a to bez zavinìní odsou-
zeného, uèiní záznam ve spise podle § 60 odst. 3 resp. § 60a
odst. 5 tr. zák. a uvìdomí Rejstøík trestù. 

§ 65

Podmínìné propu�tìní

(1) V øízení o podmínìném propu�tìní vy�ádá si soud pøede-
v�ím zprávu vìznice o chování a pracovní morálce odsou-
zeného bìhem výkonu trestu odnìtí svobody a o dosa�eném
stupni jeho pøevýchovy. Dùkazní prostøedky soustøeïuje s nej-
vìt�ím urychlením, aby mohlo být rozhodnuto zpravidla ve
lhùtì tøiceti dnù od nápadu vìci. 

(2) Jakmile se stane vykonatelným rozhodnutí soudu o tom,
�e se odsouzený podmínìnì propou�tí (§ 331 tr. ø.), naøídí
pøedseda senátu (samosoudce) soudu, který o podmínìném
propu�tìní rozhodl, neprodlenì vìznici, v ní� se na odsouze-
ném vykonává trest, aby byl odsouzený ihned propu�tìn na
svobodu nebo orgány Vìzeòské slu�by dodán do výkonu sou-
dem ulo�eného ochranného léèení nebo ochranné výchovy, je-
li takové dodání okam�itì mo�né. Pokud k podmínìnému
propu�tìní dojde a� rozhodnutím soudu druhého stupnì, naøí-
dí takové propu�tìní neprodlenì pøedseda senátu tohoto
soudu. K naøízení pøipojí opis rozhodnutí, pøípadnì upozorní,
�e rozhodnutí bude doruèeno dodateènì. Souèasnì s vrácením
trestních spisù vyrozumí pøedseda senátu (samosoudce)
soudu, který o podmínìném propu�tìní rozhodoval v prvním

stupni, o podmínìném propu�tìní té� soud, který rozhodl ve
vìci v prvním stupni. 

(3) O rozhodnutí uvedeném v odstavci 2 vyrozumí povìøený
pracovník soudu, který rozhodoval o podmínìném propu�tìní
v prvním stupni, v�dy té� Rejstøík trestù s uvedením dne, kdy
zku�ební doba konèí. 

§ 66

(1) Soud, který rozhodl o podmínìném propu�tìní, sleduje
soustavnì chování podmínìnì propu�tìného ve zku�ební do-
bì, pøièem� se opírá v�ude tam, kde to pøichází v úvahu, o po-
moc zájmových sdru�ení obèanù. Výkonem kontroly nad cho-
váním podmínìnì propu�tìného, kterému byla zároveò ulo-
�ena pøimìøená omezení, mù�e povìøit støedisko probaèní
a mediaèní slu�by; v�dy ho povìøí, pokud bylo rozhodnuto
o podmínìném propu�tìní s dohledem. 

(2) Pøi sledování, zda se podmínìnì propu�tìný ve zku�eb-
ní dobì osvìdèil, postupuje se obdobnì podle § 64 v. k. ø. 

(3) Nebyl-li naøízen výkon zbytku trestu u� bìhem zku�eb-
ní doby, rozhodne soud po uplynutí zku�ební doby o tom, zda
se podmínìnì propu�tìný osvìdèil, anebo zda se naøídí výkon
zbytku trestu. 

(4) Bylo-li pravomocnì rozhodnuto, �e se vykoná zbytek
trestu, z nìho� byl odsouzený podmínìnì propu�tìn, za�le
pøedseda senátu (samosoudce) dva opisy rozhodnutí s dolo�-
kou právní moci soudu, který rozhodl v prvním stupni. Pøed-
seda senátu (samosoudce) tohoto soudu pak po pøezkoumání,
zda trest nepodléhá amnestii, neprodlenì naøídí výkon zbytku
trestu (§ 58 v. k. ø.) a pøipojí jeden opis rozhodnutí soudu. 

(5) O rozhodnutí uvedeném v odstavci 3 vyrozumí neod-
kladnì pracovník soudu, který rozhodl o podmínìném propu�-
tìní v prvním stupni, té� Rejstøík trestù a zájmovou organiza-
cí obèanù, její� záruku za dovr�ení nápravy odsouzeného soud
pøijal. 

(6) Ustanovení § 64 odst. 5 v. k. ø. platí obdobnì. 

§ 67

Udìlení milosti

(1) Udìlení milosti sdìlí odsouzenému ve výkonu trestu
odnìtí svobody neprodlenì pøedseda okresního soudu, v jeho�
obvodu se trest vykonává, podle pokynù ministerstva daných
v do�ádání o publikaci udìlené milosti. O provedení publika-
ce sepí�e se ve dvojím vyhotovení protokol, který kromì nále-
�itostí protokolu (§ 55 tr. ø.) obsahuje pouèení o významu udì-
lení milosti, vyjádøení odsouzeného k udìlení milosti, ozna-
èení bydli�tì odsouzeného, jeho zamìstnání a pøípadnì adresu
zamìstnavatele. Jedno vyhotovení protokolu se za�le minis-
terstvu; druhé vyhotovení ponechá pøedseda soudu ve spise,
ve kterém publikoval odsouzenému udìlení milosti. 

(2) Nevykonává-li odsouzený trest odnìtí svobody, byl-li
odsouzen k jinému druhu trestu nebo byla-li udìlena milost
formou abolice nebo rehabilitace, publikuje udìlení milosti
podle odst. 1 pøedseda toho soudu, který ve vìci rozhodl nebo
u nìho� se øízení vede. 

(3) Byla-li milost udìlena na �ádost zájmového sdru�ení
obèanù, vyrozumí pøíslu�ný pøedseda soudu i toto sdru�ení. 
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§ 68

Podmínìné udìlení milosti

(1) Byl-li trest nebo jeho zbytek prominut milostí nebo am-
nestií prezidenta republiky pod podmínkou, sleduje dodr�o-
vání podmínky a pøevýchovu odsouzeného soud, který ve vì-
ci rozhodl v prvním stupni. Postupuje pøitom obdobným zpù-
sobem, jako pøi sledování podmínìného odsouzení (§ 64 v. k.
ø.) a opírá se o pomoc zájmových sdru�ení obèanù. 

(2) Po uplynutí ka�dého roku podmínky, na ní� je udìlená
milost nebo amnestie vázána, sdìlí soud ministerstvu výsled-
ky �etøení a uvede, jaká opatøení uèinil k dal�í pøevýchovì
odsouzeného. 

(3) Vyjde-li najevo, �e odsouzený nedodr�uje podmínky,
pod kterými byla milost nebo amnestie udìlena, provede soud
potøebná �etøení i mimo lhùty a pøedlo�í výsledky �etøení
spolu s trestními spisy ministerstvu. 

(4) Sdìlí-li ministerstvo, �e bylo rozhodnuto vykonat pod-
mínìnì prominutý trest nebo jeho zbytek, naøídí pøedseda
senátu (samosoudce) výkon trestu nebo jeho zbytku (§ 58 v. k.
ø.) a pracovník soudu tím povìøený vyrozumí o tom neod-
kladnì Rejstøík trestù. 

§ 69

Pøeru�ení výkonu trestu odnìtí svobody

(1) Pøedseda senátu (samosoudce) mù�e na potøebnou dobu
pøeru�it výkon trestu (§ 325 odst. 1 tr. ø.) bez zøetele na jeho délku
pro tì�kou nemoc odsouzeného. O takovou nemoc jde zpravidla
tehdy, jestli�e léèení odsouzeného nelze odlo�it na dobu po
ukonèení výkonu trestu bez nebezpeèí pro jeho zdraví ani je nelze
zajistit v léèebných zaøízeních vìznic. Podmínkou je, �e jde o
vyléèitelnou nemoc, u ní� lze pøedpokládat, �e po vyléèení bude
mo�no zbytek trestu vykonat. Hrozí-li v�ak bezprostøednì
nebezpeèí smrti, je tøeba výkon trestu v�dy neprodlenì pøeru�it.
O pøeru�ení se vyrozumí vìznice a soud, který trest ulo�il. 

(2) K rozhodnutí si pøedseda senátu (samosoudce) vy�ádá po-
sudek lékaøe vìznice, v ní� se na odsouzeném vykonává trest
odnìtí svobody, pøípadnì vyjádøení Zdravotnické slu�by Vìzeò-
ské slu�by. Jestli�e je to tøeba k rozhodnutí, lze si té� vy�ádat zna-
lecký posudek.

(3) Rozhodne-li soud, �e se do výkonu trestu nezapoèítává do-
ba, po kterou byl výkon trestu pøeru�en za úèelem léèebné péèe
mimo vìznici v dùsledku toho, �e si odsouzený zpùsobil újmu na
zdraví úmyslnì (§ 334 odst. 3 tr. ø.), uvìdomí o tom po právní mo-
ci rozhodnutí povìøený pracovník soudu vìznici a soud, který trest
ulo�il. 

§ 70

Upu�tìní od výkonu trestu odnìtí svobody

(1) Nasvìdèují-li okolnosti tomu, �e odsouzený onemocnìl
pøed nastoupením výkonu trestu nevyléèitelnou �ivotu nebez-
peènou nemocí nebo nevyléèitelnou nemocí du�evní (§ 327
odst. 2 tr. ø.), opatøí pøedseda senátu (samosoudce) soudu,
který rozhodoval v prvním stupni, lékaøskou zprávu nemoc-
nice nebo ústavu, v jejich� péèi je odsouzený, pøípadnì zna-
lecký posudek za úèelem rozhodnutí soudu o upu�tìní od vý-
konu trestu nebo jeho zbytku; pokud k takovému onemocnìní

do�lo ve výkonu trestu odnìtí svobody, uèiní taková opatøení
pøedseda senátu (samosoudce) soudu, v jeho� obvodu se trest
odnìtí svobody vykonává. 

(2) Po právní moci rozhodnutí soudu o upu�tìní od výkonu
trestu nebo jeho zbytku (§ 327 odst. 2 tr. ø.) vyrozumí o tom
pøedseda senátu (samosoudce) odsouzeného (jeho zákonného
zástupce). Je-li odsouzený ve výkonu trestu, naøídí pøedseda
senátu (samosoudce) vìznici, v ní� je na odsouzeném vyko-
náván trest, aby byl propu�tìn na svobodu, a je-li podle lékaø-
ské zprávy nebo posudku znalce nebezpeèný pro své okolí,
upozorní vìznici, �e je tøeba ho odevzdat do léèebného ústavu,
popøípadì vyrozumí léèebný ústav, v nìm� je odsouzený v lé-
èení, o upu�tìní od výkonu trestu nebo jeho zbytku. Pracovník
soudu tím povìøený vyrozumí o upu�tìní od výkonu trestu
nebo jeho zbytku Rejstøík trestù. 

§ 71

Odklad, pøeru�ení a upu�tìní 
od výkonu trestu u vojákù

U odsouzeného, kterému byl ulo�en trest odnìtí svobody
nepøevy�ující 6 mìsícù a který je povolán k výkonu základní
vojenské slu�by, zjistí pøedseda senátu (samosoudce), kdy je
k výkonu této slu�by povolán. Výkon trestu pøeru�í tak, aby
odsouzený mìl tøi dny na pøípravu k nástupu základní vojen-
ské slu�by. Odklad, popø. pøeru�ení výkonu trestu vysloví na
dobu výkonu základní vojenské slu�by a sleduje její skonèení
tak, aby bylo mo�no vèas rozhodnout, zda se upou�tí od
výkonu trestu nebo jeho zbytku, anebo zda se trest, popø. jeho
zbytek, vykoná (§ 328 odst. 2 tr. ø.). Pøed rozhodnutím je tøe-
ba dotazem u územní vojenské správy podle bydli�tì
odsouzeného zjistit, zda konal øádnì vojenskou slu�bu a vy-
�ádat opis Rejstøíku trestù. 

Oddíl tøetí

Výkon nìkterých dal�ích trestù

§ 72

Výkon trestu obecnì prospì�ných prací

(1) K øízení a rozhodování o výkonu trestu obecnì pros-
pì�ných prací (§ 336 odst. 2 - § 340b tr. ø.) je pøíslu�ný soud,
v jeho� obvodu se tento druh trestu vykonává. 

(2) Na základì po�adavkù pøedávaných obecními úøady
a obecnì prospì�nými institucemi vede soud jednotnou evi-
denci po�adavkù obcí na provedení obecnì prospì�ných prací,
z ní� je zejména patrno místo po�adovaného výkonu, druh
a rozsah práce, mo�ná doba výkonu práce a zvlá�tní pod-
mínky, za nich� lze práce vykonávat. Povìøený pracovník
soudu ve spolupráci se støediskem probaèní a mediaèní slu�by
prùbì�nì tuto evidenci aktualizuje podle nových po�adavkù. 

(3) Pokud soud zjistí, �e nìkterý z po�adavkù obcí nesplòu-
je podmínky trestu obecnì prospì�ných prací (§ 45 odst. 3 tr.
zák.), vyrozumí o tom neprodlenì �adatele. 

(4) Stejnopis rozhodnutí o druhu a místì výkonu obecnì
prospì�ných prací za�le soud k projednání konkrétních pod-
mínek výkonu trestu obecnímu úøadu nebo instituci, u ní� se



má trest vykonávat. Zároveò adresáta vyzve, aby soudu nepro-
dlenì sdìlil, pokud se odsouzený ve lhùtì uvedené v § 336
odst. 2 tr. ø. k projednání podmínek nedostaví, urèené práce
z jakéhokoliv dùvodu nevykonává nebo v jejich výkonu
nepokraèuje, pøípadnì kdy celý trest vykonal. O naøízení vý-
konu trestu zároveò vyrozumí støedisko probaèní a mediaèní
slu�by, které zajistí kontrolu výkonu trestu i zpùsobu �ivota
odsouzeného v dobì výkonu trestu. 

(5) Stejnopisem pravomocného rozhodnutí vyrozumí soud
pøíslu�ný obecní úøad a støedisko probaèní a mediaèní slu�by
o odkladu a pøeru�ení výkonu trestu nebo o odvolání tìchto in-
stitutù (§ 339, 340 tr. ø.), o upu�tìní od výkonu trestu (§ 340a
tr. ø.), jako� i o pøemìnì trestu obecnì prospì�ných prací
v trest odnìtí svobody (§ 340b tr. ø.). 

(6) O upu�tìní od výkonu tohoto trestu a o pøemìnì trestu
obecnì prospì�ných prací v trest odnìtí svobody vyrozumí
soud (vzorem è. 159 v. k. ø.) po právní moci svého rozhodnutí
Rejstøík trestù. Obdobnì ho vyrozumí i o datu, kdy byl trest
vykonán. Ve vyrozumìní v�dy uvede i soud, spisovou znaèku
a datum rozsudku, kterým byl takový trest ulo�en. 

(7) Pokud nabylo právní moci rozhodnutí o pøemìnì trestu
obecnì prospì�ných prací nebo o pøemìnì jeho zbytku v trest
odnìtí svobody, naøizuje výkon takového trestu a èiní pøípad-
nì dal�í rozhodnutí pøed nástupem trestu odnìtí svobody soud,
který o pøemìnì rozhodl. K tìmto úkonùm si zpravidla vy�ádá
trestní spis nebo jiné podklady od soudu, který o ulo�ení trestu
rozhodl. Opis pravomocného rozhodnutí za�le soudu, který
rozhodl v I. stupni. 

§ 73

Ztráta èestných titulù a vyznamenání

(1) O ztrátì èestných titulù a vyznamenání vyrozumí pøedse-
da senátu (samosoudce) pøípisem podle odst. 2 ten úøad nebo
orgán, který spravuje vìci týkající se pøíslu�ného vyzname-
nání, èestného uznání, vìdecké nebo umìlecké hodnosti a ji-
ných èestných titulù, popøípadì úøad nebo orgán, který je
udìlil nebo propùjèil. 

(2) Ve vyrozumìní se uvede jméno a pøíjmení odsouzeného,
data narození, povolání, poslední bydli�tì, oznaèení soudu, da-
tum a èíslo jednací rozsudku a oznaèení vyznamenání, èestného
uznání, vìdecké nebo umìlecké hodnosti a jiných èestných titulù. 

(3) Má-li odsouzený, jemu� byl ulo�en trest ztráty èestných
titulù a vyznamenání, cizozemská vyznamenání nebo cizozem-
ské èestné tituly, vyrozumí pøedseda senátu Kanceláø prezi-
denta republiky. Ustanovení odstavce 2 se u�ije obdobnì. 

(4) Jestli�e vyznamenání, na nì� se vztahuje ulo�ený trest
ztráty èestných titulù a vyznamenání, nebyla s pøíslu�nými do-
klady u� v prùbìhu trestního stíhání vzata do úschovy, zjistí
soud (obvykle dotazem u odsouzeného), kde jsou, opatøí je a po
právní moci rozsudku je za�le pøíslu�nému orgánu spolu s vy-
rozumìním. Nepodaøí-li se vyznamenání, popø. doklady k nim
se vztahující opatøit, poznamená soud ve vyrozumìní, proè
pøilo�eny nejsou a co o nich odsouzený uvedl. 

§ 74

Výkon trestu ztráty vojenské hodnosti

Byla-li pravomocným rozsudkem ulo�ena ztráta vojenské

hodnosti, pøedseda senátu (samosoudce) vyrozumí s pøipo-
jením opisu rozsudku:

a) jde-li o vojáka základní (náhradní) slu�by, velitele útva-
ru, u nìho� odsouzený naposledy konal slu�bu,

b) jde-li o vojáka z povolání, velitele útvaru, u nìho� od-
souzený naposledy konal slu�bu, a personální útvar Mi-
nisterstva obrany,

c) jde-li o pøíslu�níka Policie ÈR, oddìlení personální prá-
ce a vzdìlávání Policejního prezidia ÈR, 

d) jde-li o pøíslu�níka Vìzeòské slu�by, øeditele organizaè-
ního útvaru, u nìho� naposledy odsouzený konal slu�bu,
a generální øeditelství Vìzeòské slu�by,

e) jde-li o vojáka v záloze nebo ve výslu�bì, územní vo-
jenskou správu podle místa bydli�tì odsouzeného. 

Výkon penì�itého trestu

§ 75

Nezaplatí-li odsouzený po právní moci rozsudku ulo�ený
penì�itý trest poté, kdy se rozsudek stal vykonatelným, a ne-
do�lo-li k odlo�ení jeho výkonu nebo povolení splátek (§ 342
odst. 1 tr. ø.), vyzve pøedseda senátu (samosoudce) odsouze-
ného, aby penì�itý trest zaplatil do 15 dnù. Výzvu za�le pros-
tøednictvím úèetního soudu, který pøipojí vyplnìnou po�tovní
poukázku. 

§ 76

(1) Souèástí výzvy je i upozornìní, �e nebude-li trest ve
lhùtì zaplacen, dojde k naøízení výkonu náhradního trestu
odnìtí svobody. 

(2) Nezaplatí-li odsouzený penì�itý trest ve stanovené lhùtì,
naøídí pøedseda senátu (samosoudce,), aby úhrada byla prove-
dena z penì�ité záruky (§ 73a odst. 5 tr. ø.). 

(3) O opatøení podle odstavce 2, rozhodnutí o naøízení vý-
konu náhradního trestu, o odkladu výkonu penì�itého trestu
a o povolení splátek i o upu�tìní od výkonu trestu podle § 344
tr. ø. vyrozumí vedoucí soudní kanceláøe pøedáním stejnopisu
pravomocného rozhodnutí té� úèetního soudu. 

§ 77

Výkon trestu zákazu èinnosti

(1) Byl-li pravomocným rozsudkem ulo�en odsouzenému
trest zákazu èinnosti (§ 49, 50 tr. zák.), vyrozumí o tom pøed-
seda senátu (samosoudce) s uvedením pravdìpodobného dne,
kdy zákaz pomine, orgány a osoby, jim� pøíslu�í spolupùsobit
pøi výkonu tohoto trestu. Vyrozumí zejména:

a) jde-li o zákaz vykonávat urèité zamìstnání nebo povo-
lání v pracovním nebo jiném pomìru, zamìstnavatele,
u nìho� je odsouzený zamìstnán nebo kde je èinný,
a okresní úøad pøíslu�ný podle pracovi�tì,

b) jde-li o zákaz vykonávat samostatné povolání, okresní
úøad, v jeho� obvodu se povolání vykonává,

c) jde-li o zákaz vykonávat èinnost znalce nebo tlumoèní-
ka, ministerstvo nebo pøedsedu krajského soudu, kde se
vede seznam znalcù a tlumoèníkù, do nìho� je odsouze-
ný zapsán,
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d) jde-li o zákaz øízení motorových vozidel, okresní úøad
v jeho� obvodu má odsouzený trvalý pobyt,

e) jde-li o zákaz èinnosti soukromého podnikání, orgán
pøíslu�ný k registraci podnikatelské èinnosti. 

(2) Vyrozumìní podle odstavce 1 není tøeba, byl-li orgán tam
uvedený vyrozumìn o zákazu èinnosti ji� ve zprávì o výsledku
trestního stíhání nebo zasláním opisu rozsudku (§ 99 v. k. ø.). 

(3) Byl-li ulo�en trest zákazu èinnosti - s výjimkou trestu
zákazu èinnosti øízení motorových vozidel - na del�í dobu ne�
jeden rok, sleduje soud prvního stupnì výkon tohoto trestu. Za
tím úèelem po�ádá jednou roènì zamìstnavatele, který byl
o zákazu èinnosti vyrozumìn, o sdìlení, zda odsouzený nevy-
konává èinnost, která byla výrokem soudu zakázána. Nemo-
hou-li být tímto zpùsobem po�adované údaje zji�tìny, obrátí
se soud o podání zprávy na pøíslu�ný orgán policie. Zjistí-li
soud, �e odsouzený takto zakázanou èinnost vykonává, upo-
zorní na to okresního státního zástupce a pøíslu�ný orgán nebo
organizaci, jich� se tento nedostatek týká, a ulo�í, aby mu by-
lo sdìleno, jaká opatøení byla uèinìna k odstranìní zji�tìného
nedostatku. 

(4) Jestli�e soud rozhodl, �e podmínìnì upou�tí od výkonu
zbytku trestu zákazu èinnosti (§ 61 odst. 3 tr. zák.), vyrozumí
o tom pøedseda senátu (samosoudce) té� orgán, jen� byl vy-
rozumìn podle odstavce 1 nebo 2. Soudní pracovník tím povì-
øený vyrozumí v takových pøípadech Rejstøík trestù. Pokud
bude takové rozhodnutí uèinìno po pøijetí záruky zájmového
sdru�ení obèanù za dovr�ení nápravy odsouzeného nebo na
návrh zájmového sdru�ení, vyrozumí o takovém rozhodnutí
i pøíslu�né zájmové sdru�ení. 

(5) O �etøení po uplynutí zku�ební doby a o rozhodování
soudu platí pøimìøenì ustanovení § 64 v. k. ø. 

§ 78

Výkon trestu vyho�tìní

(1) Ukládá-li soud podle § 57 tr. zák. trest vyho�tìní, pouèí
obvinìného o právních dùsledcích tohoto trestu a o jeho èaso-
vé platnosti. 

(2) Byl-li ulo�en trest vyho�tìní, soud uèiní opatøení, aby
náklady trestního øízení, popøípadì jiné pohledávky byly vy-
mo�eny je�tì pøed výkonem tohoto trestu. Je proto nutno na
dokladech o takových pohledávkách vyznaèit èervenì "vyho�-
tìní". Náklady související s vyho��ovací vazbou se v�ak od-
souzenému k úhradì nepøedepisují. 

(3) V naøízení výkonu trestu vyho�tìní pro Øeditelství slu�eb
cizinecké a pohranièní policie PPÈR - cizinecký odbor P. S. 78,
130 51 Praha 3 (dále jen: pøíslu�ný útvar Policie Èeské repub-
liky) se vedle rozsudeèných dat soudù I. a II. stupnì a takového
oznaèení osoby odsouzeného, aby nemohla být zamìnìna s oso-
bou jinou, uvede i státní pøíslu�nost a poslední známé místo
pobytu odsouzeného a pøipojí opis pravomocného rozsudku, pøí-
padnì i rozhodnutí soudu II. stupnì. Je-li odsouzený v dobì na-
øízení výkonu trestu vyho�tìní ve vazbì, výkonu trestu odnìtí
svobody nebo ve vyho��ovací vazbì, soud uvede i pøíslu�nou
vìznici, datum pøedpokládaného ukonèení výkonu trestu odnìtí
svobody a pøípadnì pøipojí i rozhodnutí o vzetí do vyho��ovací
vazby. V tìchto pøípadech opisem naøízení výkonu trestu vy-
ho�tìní a pøipojených pøíloh informuje i vìznici, ve které je od-
souzený umístìn. Zároveò pøíslu�ný útvar Policie Èeské repub-

liky po�ádá o vyrozumìní, kterého dne do�lo k realizaci trestu
vyho�tìní. 

(4) O poskytnutí pøimìøené lhùty nebo jejím prodlou�ení po-
dle § 350b odst. 2 odst. 3 tr. ø. vyrozumí soud v�dy té� pøíslu�ný
útvar Policie Èeské republiky, jemu� zaslal k realizaci naøízení
výkonu trestu vyho�tìní, nebo který výkon tohoto trestu za-
bezpeèuje. Obdobnì jej vyrozumí opisem svého usnesení o nás-
ledném rozhodnutí o vzetí odsouzeného do vyho��ovací vazby
nebo o rozhodnutí o upu�tìní od výkonu trestu vyho�tìní nebo
jeho zbytku. 

(5) O vzetí odsouzeného do vyho��ovací vazby rozhoduje
soud I. stupnì, v jeho� trestní vìci byl trest vyho�tìní ulo�en,
a to v rámci vykonávacího øízení v procesním spise. Pokud v�ak
dùvody pro vzetí do vyho��ovací vazby nastanou v odvolacím
øízení, rozhodne soud II. stupnì. Nezdr�uje-li se odsouzený
v dobì takového rozhodování v obvodu procesního soudu a je-li
tøeba ho pøed rozhodnutím vyslechnout nebo mu osobnì ozná-
mit rozhodnutí o vyho��ovací vazbì, lze pro takové úkony vyu-
�ít do�ádaného soudu. Pro naøízení výkonu vyho��ovací vazby
pro pøíslu�nou vìznici (dle pøílohy è. 8) pou�ije soud vzoru è. 21
tr. ø. - pøíkaz k pøijetí do vazby - s doplnìním, �e jde o vazbu vy-
ho��ovací. 

(6) O vzetí odsouzeného, který je ve vazbì nebo ve výkonu
trestu odnìtí svobody, do vyho��ovací vazby rozhodne soud tak,
aby výkon vyho��ovací vazby bezprostøednì navazoval na pøed-
chozí omezení osobní svobody odsouzeného. 

(7) Pøi rozhodování o vyho��ovací vazbì vezme soud v úvahu
i pøípadné stanovisko pøíslu�ného útvaru Policie Èeské repub-
liky, pøihlédne zejména k èasovým mo�nostem zaji�tìní cestov-
ních dokladù podle § 350a tr. ø. nebo vlastního vyho�tìní, a dále
i pøíslu�né vìznice, zejména k povaze cestovních dokladù, které
má v její úschovì cizinec ulo�eny. Mo�nost vzetí do vyho�-
�ovací vazby zvá�í i v pøípadì, kdy ze zpráv tìchto orgánù zjistí,
�e výkon trestu vyho�tìní nelze zajistit v bezprostøední návaz-
nosti na pøedchozí výkon vazby nebo nepodmínìného trestu od-
nìtí svobody. Pokud v�ak pøes tyto informace neshledá dùvod
pro rozhodnutí o vyho��ovací vazbì, neprodlenì o svém stano-
visku pøíslu�ný útvar Policie Èeské republiky nebo vìznici
vhodným zpùsobem vyrozumí. 

(8) O propu�tìní odsouzeného z vyho��ovací vazby rozhoduje
soud i v pøípadech, kdy k výkonu trestu vyho�tìní nedojde nebo
k nìmu nemù�e dojít v pøimìøené dobì. Jinak konèí vyho��ovací
vazba bez rozhodnutí soudu o propu�tìní dnem, kdy podle sdìlení
pøíslu�ného útvaru Policie Èeské republiky bylo vyho�tìní reali-
zováno. Tímto dnem také poèíná výkon trestu vyho�tìní. 

§ 79

Výkon trestu zákazu pobytu

(1) O ulo�ení trestu zákazu pobytu vyrozumí pøedseda sená-
tu (samosoudce) opisem výrokové èásti rozsudku ka�dý obec-
ní nebo okresní úøad, v jeho� obvodu je pobyt odsouzenému
zakázán a pøíslu�ná okresní øeditelství Policie Èeské repub-
liky. S vyrozumìním se spojí �ádost o spolupùsobení pøi vý-
konu tohoto trestu. Adresátùm se sdìlí té� pravdìpodobný
den, kdy zákaz pobytu pomine. 

(2) Jestli�e je pracovi�tì odsouzeného v obvodu, na který se
vztahuje zákaz pobytu, upozorní soud zamìstnavatele na okol-
nost, �e odsouzený se nesmí na území, kde mu byl pobyt za-
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kázán, zdr�ovat; opis tohoto vyrozumìní se za�le té� od-
souzenému s upozornìním na trestní následky poru�ení
zákazu pobytu. 

(3) Pøedseda senátu (samosoudce) vyrozumí o ulo�ení trestu
zákazu pobytu té� obecní úøad a okresní øeditelství policie,
v jeho� obvodu je odsouzený hlá�en k trvalému pobytu, pokud
se toto vyrozumìní nestalo ji� postupem podle odstavce 1. 

(4) Jestli�e soud rozhodl, �e se podmínìnì upou�tí od výko-
nu zbytku trestu zákazu pobytu, vyrozumí o tom pøedseda se-
nátu (samosoudce) té� orgán, jen� byl vyrozumìn podle od-
stavce 1 nebo 2. Soudní pracovník tím povìøený vyrozumí
v takových pøípadech Rejstøík trestù. Pokud bylo takové
rozhodnutí uèinìno po pøijetí záruky zájmového sdru�ení ob-
èanù za dovr�ení nápravy odsouzeného nebo na návrh záj-
mového sdru�ení, vyrozumí o rozhodnutí i pøíslu�né zájmové
sdru�ení. 

(5) Jestli�e soud v rámci trestu zákazu pobytu souèasnì
vyslovil pøimìøená omezení a pøimìøené povinnosti, mù�e vy-
rozumìt o ulo�ení trestu støedisko probaèní a mediaèní slu�by,
které zajistí kontrolu výkonu trestu i zpùsobu �ivota
odsouzeného v dobì výkonu trestu. 

(6) O �etøení po uplynutí zku�ební doby a o rozhodování
soudu platí pøimìøenì ustanovení § 64 v. k. ø. 

Oddíl ètvrtý

Výkon rozhodnutí postihující majetek, který v trestním
øízení nabývá stát nebo který se pro tento úèel zaji��uje

§ 80

Ustanovení tohoto oddílu se vztahují na výkon pravomoc-
ných rozhodnutí soudu, jimi�

a) se zaji��uje majetek obvinìného podle § 347 tr. ø. 
b) stát nabývá majetek ulo�ením trestu propadnutí ma-

jetku (§ 52 odst. 3 tr. zák.), trestu propadnutí vìci (§ 55
odst. 3 tr. zák.) nebo zabráním vìci (§ 73 odst. 2 tr. zák.). 

Zaji�tìní majetku

§ 81

Zabezpeèení a prozatímní správu zabezpeèeného majetku
zaji��uje orgán, který podle § 80 písm. a) v. k. ø. rozhodl. 

§ 82

(1) Vìcný rozsah zaji�tìní urèuje ustanovení § 348 odst. 1 tr.
ø., v pochybnostech pak rozhodne v øízení pøed soudem
pøedseda senátu podle § 348 odst. 2 tr. ø. Zaji�tìní se týká ma-
jetku obvinìného a jeho spoluvlastnických podílù u ma-
jetkových kusù, které tvoøí spoleèné jmìní man�elù. 

(2) Zaji�tìním majetku ani jeho zabezpeèením a prozatímní
správou se nemìní nic na vlastnictví majetku dotèeném za-
ji�tìním. 

(3) Usnesení o zaji�tìní majetku musí obsahovat té� pouèení

o mo�nosti �ádat o rozhodnutí podle § 348 odst. 2 tr. ø. (§ 33
odst. 3 tr. ø.).  

§ 83

Zru�ení naøízeného zaji�tìní majetku

Pominou-li v øízení pøed soudem dùvody, pro které byl ma-
jetek obvinìného zaji�tìn, zejména byla-li vìc postoupena
pravomocnì k rozhodnutí jinému orgánu, bylo-li trestní
stíhání pravomocnì zastaveno, byl-li ob�alovaný ob�aloby
pravomocnì zpro�tìn, nebo nebyl-li v odsuzujícím rozsudku,
který nabyl právní moci, ulo�en trest propadnutí majetku, zru-
�í pøedseda senátu zaji�tìní majetku, a to i kdy� majetek zajis-
til státní zástupce. Opis usnesení za�le pøedseda senátu ne-
prodlenì obvinìnému (obhájci), státnímu zástupci a také orgá-
nu, který zaji�tìný majetek zabezpeèuje a má v prozatímní
správì. 

§ 84

Výkon trestu propadnutí majetku a propadnutí vìci a
výkon rozhodnutí o zabrání vìci

Trest propadnutí majetku se vztahuje na ve�kerý majetek,
který je ve vlastnictví odsouzeného v dobì, kdy rozsudek nabyl
právní moci, s výjimkou prostøedkù nebo vìcí, na nì� se podle
zákona propadnutí majetku nevztahuje (§ 52 odst. tr. zák.). 

§ 85

(1) Jakmile nabude právní moci rozsudek, jím� byl ulo�en
trest propadnutí celého majetku nebo jeho èásti, za�le pøedse-
da senátu dva opisy výroku rozsudku opatøené dolo�kou
právní moci organizaèní slo�ce státu, která zaji�tìný majetek
zabezpeèila a má ve své správì a dále té, které podle zvlá�t-
ních pøedpisù*) pøíslu�í hospodaøení s majetkem. Nedo�lo-li
k zaji�tìní majetku, za�le dva opisy rozsudeèného výroku or-
ganizaèní slo�ce státu, které pøíslu�í hospodaøení s majetkem.
Zároveò pøedseda senátu po�ádá, aby jeden opis rozsudeè-
ného výroku byl doruèen té� nìkteré z dospìlých osob, které
�ijí s odsouzeným ve spoleèné domácnosti; opis rozsudeèného
výroku za�le té� osobì, která má v pøímém zaopatøení osobu,
o její� výchovu nebo vý�ivu je odsouzený povinen peèovat. 

(2) Na opise rozsudeèného výroku musí být uvedeno té� po-
uèení o tom, �e odsouzený nebo osoby, o jejich� vý�ivu nebo
výchovu je odsouzený povinen peèovat (jejich zákonní zás-
tupci), mohou �ádat o rozhodnutí, zda se na urèité prostøedky
nebo vìci nevztahuje propadnutí majetku (§ 348 odst. 2 tr. ø.).
Byla-li �ádost podána, odlo�í se realizace takových prostøed-
kù nebo vìcí a� do právní moci rozhodnutí. O tom je tøeba ne-
prodlenì vyrozumìt pøíslu�nou organizaèní slo�ku státu. 

(3) Pøedseda senátu zru�í zaji�tìní té èásti majetku
odsouzeného, která nebyla výrokem o propadnutí majetku
posti�ena; to musí být uvedeno ve vyrozumìní podle odst. 1. 

(4) Bylo-li pravomocným rozhodnutím ulo�eno propadnutí
vìci (§ 55 tr. zák.) nebo zabrání vìci (§ 73 tr. zák.), za�le

*) Zákon è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v právních vztazích a provádìcí vyhlá�ka Ministerstva financí è. 62/2001
Sb. o hospodaøení organizaèních slo�ek státu a státních organizací s majetkem státu.
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pøedseda senátu (samosoudce) dva opisy výroku rozsudku or-
ganizaèní slo�ce státu, které pøíslu�í hospodaøení s majetkem.
U vìcí, u nich� soud pravomocnì vyslovil propadnutí nebo
zabrání vìci v souvislosti s trestným èinem podle § 146 a 148
tr. zák. a jsou v dr�ení celní správy, provádí realizaci podle
pøedpisù Ústøední celní správa. Opis výroku pravomocného
rozhodnutí za�le proto pøedseda senátu (samosoudce) celnici,
v jejím� dr�ení jsou vìci nebo jí� byly orgány èinnými v trest-
ním øízení odevzdány; opis výroku tohoto rozhodnutí za�le
podle povahy vìci té� finanènímu referátu pøíslu�ného okres-
ního úøadu nebo jiné organizaèní slo�ce státu. 

(5) Bylo-li rozhodnutí ve výroku o propadnutí majetku,
propadnutí vìci nebo zabrání vìci pozdìji zru�eno, sdìlí pøed-
seda senátu (samosoudce) tuto skuteènost pøíslu�né organizaè-
ní slo�ce státu. 

(6) U vìcí uvedených v § 86 v. k. ø. se postupuje zpùsobem
tam uvedeným. 

§ 86

Opatøení o vìcech pøevzatých soudem

(1) Vìci dùle�ité pro trestní øízení, které byly vydány nebo
odòaty v pøípravném øízení, soud zpravidla fyzicky nepøebírá
a jejich úschovu nezaji��uje. Opaèný postup pøichází v úvahu
tehdy, pokud je tøeba jimi provést dùkaz podle § 213 odst. 2 tr.
ø. a vìci nejsou pøílohou trestního spisu. Za tìchto okolností
soud postupuje podle hlavy ètvrté, oddílu druhého - úschovy
u soudu. V pøípadech fyzického pøevzetí vìcí soud zaji��uje
podle svého vykonatelného rozhodnutí jejich odeslání pøís-
lu�ným slo�kám; v ostatních pøípadech za�le pøíslu�ný pøíkaz
orgánu, který má vìci dùle�ité pro trestní øízení ve své úschovì.

(2) Vìci dùle�ité pro trestní øízení, je� pravomocným roz-
hodnutím soudu pøipadly státu, za�lou se neprodlenì po skon-
èení øízení na pøíkaz pøedsedy senátu (samosoudce) se sezna-
mem a na potvrzení organizaèní slo�ce státu, které pøíslu�í
hospodaøení s majetkem. Byl-li ulo�en trest propadnutí majet-
ku a realizaci propadlých vìcí provádí jiná slo�ka, popø. cel-
nice, je nutno na tuto skuteènost pøi zaslání vìci upozornit. 

(3) Ustanovení odstavce 2 se nevztahuje na vìci ní�e uve-
dené, které se odesílají jiným orgánùm: 

a) zbranì, støelivo, výbu�niny, telekomunikaèní a radioko-
munikaèní technika, záznamová technika, výpoèetní te-
chnika a dopravní prostøedky Policii Èeské republiky -
správì kraje, v jeho� obvodu je soud,

b) radioaktivní materiál a radioaktivní odpady Správì úlo-
�i�� radioaktivních odpadù, 

c) souèásti výstroje a výzbroje pøíslu�níkù Policie Èeské
republiky Policii Èeské republiky - správì kraje, v je-
jím� obvodu je soud; souèásti vojenské výstroje a výz-
broje velitelství nejbli��ího vojenského útvaru; souèástí
výstroje a výzbroje pøíslu�níkù Vìzeòské slu�by gene-
rálnímu øeditelství Vìzeòské slu�by,

d) cestovní doklady obèanù Èeské republiky, obèanské
prùkazy, dal�í prùkazy a osvìdèení, vydané okresními
úøady nebo Policií Èeské republiky ve správním øízení,
Ministerstvu vnitra - odboru správních èinností; cestov-
ní doklady, prùkazy a legitimace cizích státních pøíslu�-
níkù nebo osob nezji�tìné státní pøíslu�nosti Policejní-
mu prezidiu Èeské republiky - Øeditelství slu�by cizi-

necké a pohranièní policie; stejnì se postupuje v pøípadì
padìlaných a pozmìnìných dokladù,

e) øidièské prùkazy referátu dopravy okresního úøadu, v je-
ho� obvodu má dr�itel trvalý pobyt; pokud pøíslu�nost
nelze zjistit, referátu dopravy okresního úøadu v místì
sídla soudu,

f) pøedmìty slou�ící k páchání nebo k usnadnìní trestné
èinnosti, jde-li o vìci vyu�itelné v kriminalisticko tech-
nické nebo znalecké èinnosti, pøípadnì pro potøeby kri-
minalistických evidencí nebo sbírek, Kriminalistickému
ústavu Praha nebo odborùm kriminalistické techniky
a expertiz správ krajù Policie Èeské republiky, jestli�e
o pøedmìty projeví zájem; obdobnì se postupuje u zaøí-
zení slou�ících k výrobì omamných a psychotropních
látek a u zaji�tìných publikací v této oblasti,

g) omamné a psychotropní látky, prekursory, jedy a jiné
nebezpeèné látky, které jsou z bezpeènostních dùvodù
ulo�eny v re�imových skladech Policie Èeské republiky,
orgánu Policie Èeské republiky, který byl ve vìci èinný
v pøípravném øízení; ten zajistí jejich realizaci zpùso-
bem upraveným zvlá�tním pøedpisem,

h) vìci obsahující utajované skuteènosti nebo související
s ochranou utajovaných skuteèností Národnímu bezpeè-
nostnímu úøadu,

i) padìlaná a pozmìnìná tuzemská a cizozemská platidla,
cenné papíry a platební dokumenty Èeské národní bance
- odboru penì�nímu,

j) vìci bezcenné nebo zcela nepatrné hodnoty, pokud
pøedseda senátu (samosoudce) nerozhodne o jejich zni-
èení, do výkupny druhotných surovin. 

(4) Pøi postupu podle pøedchozích odstavcù je v�dy tøeba
pøipojit i opis výrokové èásti soudního rozhodnutí. 

Oddíl pátý

Výkon souhrnného trestu a spoleèného trestu za
pokraèování v trestném èinu

§ 87

(1) Opis rozsudku, jim� byl ulo�en souhrnný trest, za�le
pøedseda senátu (samosoudce) po právní moci v�em soudùm,
jejich� døívìj�í rozsudek byl spolu s ulo�ením souhrnného
trestu zru�en ve výroku o trestu (§ 35 odst. 2 tr. zák.). Bylo-li
upu�tìno od souhrnného trestu, za�le se opis pravomocného
rozsudku soudu, který ulo�il pùvodní trest (§ 37 tr. zák.). 

(2) Výkon souhrnného trestu naøizuje soud, který souhrnný
trest ulo�il. Pøitom odvolá nebo zmìní opatøení, která byla
uèinìna soudem døíve rozhodnuv�ím ohlednì výkonu trestù,
pokud je to se zøetelem k obsahu souhrnného trestu tøeba,
a provede zapoèítání vykonaných trestù nebo jejich èástí po-
dle § 38 tr. zák. 

(3) Byl-li jako souhrnný trest ulo�en znovu trest odnìtí svo-
body, po�ádá pøedseda senátu (samosoudce) vìznici souèasnì
s naøízením výkonu trestu, aby vrátila pøedchozí naøízení vý-
konu trestu, a to soudu, který výkon døívìj�ího trestu naøídil. 

(4) Pokud soud upustil od ulo�ení souhrnného trestu (§ 37
tr. zák.), postupuje se podle odst. 2 jen tehdy, pokud je do
pùvodnì ulo�eného trestu zapoèítána vazba z nové trestní vì-
ci. Za této situace soud postupuje tak, jakoby byl ulo�en



souhrnný trest ve stejné výmìøe jako trest pùvodní. 
(5) V pøípadech upu�tìní od ulo�ení souhrnného trestu (§ 37

tr. zák.) u osob, které vykonávají trest odnìtí svobody, za�le
soud v�dy stejnopis rozsudku (pøíp. opis znaleckého posudku
z oboru psychiatrie nebo psychologie) pøíslu�né vìznici. 

(6) Obdobnì soud postupuje pøi ukládání spoleèného trestu
za pokraèování v trestném èinu (§ 37a tr. zák.). 

Oddíl �estý

Výkon ochranných opatøení

§ 88

Výkon ochranného léèení

(1) Zmìní-li soud ústavní formu léèby na léèení ambulant-
ní, za�le soud opis usnesení neprodlenì po jeho právní moci
jednak správì zdravotnického zaøízení, v nìm� se vykonává
ústavní léèba, jednak zdravotnickému zaøízení, které má
vykonávat léèení ambulantní, jako� i soudu, který ochranné
léèení ulo�il. 

(2) Ochranné léèení ústavní se vykonává v urèeném zdra-
votnickém zaøízení, pøíslu�ném pro území, v nìm� má léèená
osoba bydli�tì nebo pobyt (pøíloha è. 9). Pøi naøízení výkonu
ambulantního ochranného léèení je tøeba, aby soud pøedem
projednal s jednotlivým ambulancemi pøevzetí pacientù. V pøí-
padì neúspìchu je tøeba tuto otázku projednat s referátem
zdravotnictví pøíslu�ného okresního úøadu který urèí, ve
kterém ambulantním zaøízení bude ochranná léèba provádìna.
Jestli�e je v závodì, v nìm� léèená osoba pracuje, zøízena pro-
tialkoholní poradna, lze ochranné protialkoholní léèení ambu-
lantní vykonávat i v této poradnì. 

(3) O propu�tìní z ochranného léèení musí okresní soud,
v jeho� obvodu je zdravotnické zaøízení, rozhodnout s nej-
vy��ím urychlením. 

(4) Jakmile nabude rozhodnutí o propu�tìní právní moci, za-
�le se opis usnesení neprodlenì té� správì zdravotnického za-
øízení a souèasnì s vrácením spisù té� soudu, který ochranné
léèení ulo�il. Obdobnì soud postupuje pøi ukonèení ochran-
ného léèení (§ 72 odst. 5 tr. zák.). 

(5) Náklady spojené s výkonem ochranného léèení nejsou
souèástí nákladù trestního øízení a soud je nevymáhá. 

§ 89

Výkon ochranného léèení bìhem výkonu trestu 
odnìtí svobody

(1) Výkon ochranného léèení bìhem výkonu trestu odnìtí
svobody naøídí pøedseda senátu (samosoudce) soudu, který ve
vìci rozhodl v prvním stupni, souèasnì se zasláním naøízení
výkonu trestu odnìtí svobody. Naøízení výkonu ochranného
léèení spolu s pøílohami v tomto pøípadì za�le místo do zdra-
votnického zaøízení pøímo do vìznice pokud zjistí, �e vìznice
má k výkonu takového léèení vytvoøeny podmínky. Souèasnì
vìznici oznámí, do kterého zdravotnického zaøízení má být po
propu�tìní z výkonu trestu odnìtí svobody odsouzený dodán,
pokud bude tøeba v léèení pokraèovat i po výkonu trestu. Za
tím úèelem se za�lou vìznici i dva opisy naøízení výkonu

ochranného léèení pro zdravotnické zaøízení, pøíslu�né podle
místa pobytu odsouzeného. 

(2) Zjistí-li pøedseda senátu (samosoudce) pøi naøízení
výkonu trestu odnìtí svobody, �e odsouzený dosud nevykonal
ochranné léèení ulo�ené mu jiným soudním rozhodnutím, vy-
rozumí neprodlenì soud, který takové ochranné opatøení
ulo�il, o mo�nosti postupu podle odstavce 1. 

§ 90

Doèasná opatøení ohlednì výkonu ochranného léèení

(1) Je-li osoba, jí� bylo ulo�eno ochranné léèení, sti�ena cho-
robou, která výkon ochranného léèení vyluèuje, ale lze u ní pøed-
pokládat, �e po vyléèení bude mo�no ochranné léèení vyko-
nat, nebo jsou-li tu i jiné dùle�ité dùvody, vyèká pøedseda se-
nátu (samosoudce) s naøízením výkonu ochranného léèení ne-
bo jeho zbytku po potøebnou dobu. Pøíslu�ným k tìmto opat-
øením je pøed zapoèetím výkonu ochranného léèení soud, kte-
rý ochranné léèení ulo�il; po zapoèetí jeho výkonu je pøís-
lu�ný okresní soud, v jeho� obvodu se ochranné léèení vyko-
nává (obdoba § 352, 353 tr. ø.). 

(2) Nepokraèuje-li se v zapoèatém výkonu ochranného
léèení bìhem výkonu trestu odnìtí svobody, je ochranné
léèení nástupem trestu odnìtí svobody pøeru�eno. 

§ 91

Výkon ochranné výchovy

(1) Má-li být na mladistvém po skonèení výkonu trestu odnìtí svo-
body vykonávána ochranná výchova, soud do naøízení výkonu trestu
odnìtí svobody (vzor è. 50 tr. ø.) uvede výchovné zaøízení, do nìho�
má být mladistvý po skonèení výkonu trestu dodán. Bylo-li od vý-
chovy upu�tìno nebo byl-li mladistvý z výkonu ochranné výchovy
propu�tìn, je tøeba o tom vyrozumìt vìznici, kde vykonává trest. 

(2) Pøed rozhodnutím o podmínìném umístìní mladistvého
mimo výchovné zaøízení opatøí pøedseda senátu (samosoudce)
podklady potøebné pro rozhodnutí, zejména zprávu o chování
mladistvého ve výchovném ústavu, o jeho morálních kvalitách
a vhodnosti prostøedí, kam má být mladistvý podmínìnì umís-
tìn. Opis pravomocného rozhodnutí za�le øediteli výchovného
zaøízení, orgánu sociálnì právní ochrany dìtí, státnímu zástupci
a tomu, do jeho� péèe se mladistvý svìøuje. Bìhem podmí-
nìného umístìní mladistvého mimo výchovné zaøízení sleduje
pøedseda senátu (samosoudce) v souèinnosti s orgány uvedený-
mi v § 356a tr. ø., zda se mladistvý øádnì chová a pracuje.

Oddíl sedmý

Výkon nìkterých jiných rozhodnutí soudu

§ 92

Výkon vazby

(1) Byl-li obvinìný vzat do vazby v øízení pøed soudem,
naøídí pøedseda senátu (samosoudce) výkon vazby do vìznice
pøíslu�né podle § 27 odstavce 3 v. k. ø. a zároveò upozorní na
potøebná bezpeènostní opatøení, zejména, aby bylo zabránìno
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kontaktu se spoluobvinìným. Rodinné pøíslu�níky obvi-
nìného, jeho zamìstnavatele a dal�í subjekty uvedené v § 70
tr. ø. vyrozumí neprodlenì vedoucí soudní kanceláøe; pøedse-
da senátu (samosoudce) mu v tom smìru dá potøebné pokyny.
Zároveò mu dá pokyn k pøípadnému vyrozumìní územní vo-
jenské správy nebo pøíslu�ného vojenského útvaru podle § 56
odst. 2 zák. è. 218/1999 Sb. (branný zákon). 

(2) Pøedseda senátu (samosoudce) vyrozumí neprodlenì
vìznici, kde se na obvinìném vykonává vazba, jestli�e odpadl
dùvod vazby podle § 67 písm. b) tr. ø. a obvinìný zùstává dále
ve vazbì jen z dùvodù uvedených v § 67 písm. a) nebo c) tr. ø. 

§ 93

Kontrola dopisù a povolování náv�tìv

(1) Kontrolu dopisù a jiných písemností odesílaných obvi-
nìným nebo jemu urèených provádí orgán, který vede øízení
pouze tehdy, jestli�e obvinìný je ve vazbì z dùvodù § 67 písm.
b) tr. ø. Po podání ob�aloby pøíslu�í provádìt kontrolu pøedse-
dovi senátu (samosoudci) soudu, který koná øízení v prvním
stupni. 

(2) Kontrole podle odstavce 1 nepodléhají dopisy a jiné
písemnosti adresované obvinìným:

a) svému obhájci
b) Kanceláøi prezidenta republiky, Parlamentu, Vládì

Èeské republiky, Ústavnímu soudu, Kanceláøi Veøejné-
ho ochránce práv, Ministerstvu spravedlnosti, Nejvy��í-
mu kontrolnímu úøadu, Bezpeènostní informaèní slu�bì,
generálnímu øeditelství Vìzeòské slu�by, státním zastu-
pitelstvím, soudùm, jejich orgánùm nebo vedoucím pøed-
stavitelùm. Nelze provádìt ani kontrolu písemností za-
sílaných obhájcem nebo tìmito orgány obvinìnému. 

Stejný postup platí pro korespondenci obvinìného s diplo-
matickou misí nebo konzulárním úøadem cizího státu a s mezi-
národním orgánem nebo organizací, které jsou podle mezi-
národní úmluvy, jí� je Èeská republika vázána, pøíslu�né
k projednávání podnìtù týkajících se ochrany lidských práv
a u cizincù korespondenci s jejich konzulárním úøadem. V po-
chybnostech si pøíslu�ný orgán vy�ádá stanovisko mezinárod-
ního odboru Ministerstva spravedlnosti, kterým je vázán. 

(3) Dopisy se závadným obsahem, jejich� obsah zakládá
podezøení z trestné èinnosti nebo jejich� doruèením by mohlo
dojít k zmaøení úèelu vazby podle § 67 písm. b) tr. ø., nelze
propustit. O zadr�ení závadného dopisu se obvinìný vyrozumí
a zadr�ený dopis se zalo�í do spisu. Je-li dùvodné podezøení,
�e obsahem dopisu do�lo k spáchání trestného èinu, zalo�í se
do spisu jeho fotokopie a originál se pøedá státnímu zástupci
k dal�ímu opatøení. Nezávadná sdìlení obsa�ená v zadr�eném
dopisu se sdìlí jeho adresátu. 

(4) O provedení kontroly korespondence uèiní pøedseda se-
nátu (samosoudce) ve spise záznam, z nìho� musí být patrno
jméno a adresa adresáta u dopisù odesílaných obvinìným ne-
bo jméno a adresa odesílatele u dopisù urèených obvinìnému,
datum provedení kontroly a jméno toho, kdo kontrolu pro-
vádìl. Pøi provádìní kontroly je nutné v�dy postupovat s nej-
vìt�ím urychlením. 

(5) Soudní kanceláø potvrzuje vìznici pøevzetí korespon-
dence ke kontrole a písemnosti urèené k doruèení obvinìnému
pøedává rovnì� na potvrzení. Odeslání dopisù obvinìného ad-

resátùm zajistí soudní kanceláø. 
(6) Po podání ob�aloby udìluje písemný souhlas k pøijetí

náv�tìv obvinìným ve vazbì z dùvodù § 67 písm. b) tr. ø. pøed-
seda senátu (samosoudce) soudu, který koná øízení. Náv�tìvu,
na její� pøijetí má obvinìný jinak nárok (zák. è. 293/1993 Sb.,
o výkonu vazby, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù), pøedseda
senátu (samosoudce) nepovolí, pokud by byla v rozporu s úèe-
lem vazby. 

(7) Náv�tìva obvinìného, který je ve vazbì z dùvodu § 67
písm. b) tr. ø., se mù�e uskuteènit i za pøítomnosti orgánu, kte-
rý ji povolil, nebo pracovníka urèeného pøedsedou soudu. Je-
li obvinìný ve vazbì mimo obvod soudu, mù�e soud v odù-
vodnìných pøípadech o zaji�tìní pøítomnosti u povolené náv-
�tìvy po�ádat soud, v jeho� obvodu je vìznice, v ní� je obvi-
nìný ve vazbì. Pokud je pracovník soudu pøítomen, dbá, aby
se v prùbìhu náv�tìvy nehovoøilo o skuteènostech, které mají
bezprostøední vztah k dùvodu vazby, a aby byly dodr�ovány
soudcem stanovené podmínky náv�tìvy. 

§ 94

Pøedvedení obvinìného z vazby k soudu

�ádost o pøedvedení obvinìného, který je ve vazbì, je tøeba
vìznici doruèit 8 dní pøedem. Je-li obvinìný ve vazbì jiného
orgánu, ne� toho který o pøedvedení �ádá, je tøeba k �ádosti
s pøedvedením pøipojit písemný souhlas orgánu, který vede
vazební øízení. Obdobnou lhùtu je tøeba zachovat pøi �ádosti
o pøedvedení obvinìného, který je ve výkonu trestu odnìtí
svobody, nebo pøi �ádostech o pøedvedení osoby z vazby nebo
výkonu trestu odnìtí svobody k jinému soudnímu øízení. 

§ 95

Výkon pøíkazu k domovní prohlídce

(1) Pøíkaz pøedsedy senátu (samosoudce) k domovní
prohlídce se pøíslu�né osobì doruèuje prostøednictvím orgánu,
který domovní prohlídku vykoná (§ 83 odst. 2 tr. ø.). 

(2) Obdobnì se postupuje u pøíkazu k prohlídce jiných pros-
tor a pozemkù (§ 83a tr. ø.) a pøíkazu k osobní prohlídce (§ 83b
tr. ø.).  

§ 96

Zaji�tìní nárokù po�kozeného

(1) Byl-li nárok po�kozeného na náhradu �kody zaji�tìn na
movitých vìcech obvinìného a mají-li vìci popsané v usne-
sení o zaji�tìní být ulo�eny do úschovy, postupuje se pøi-
mìøenì podle ustanovení § 78 a 79 tr. ø. o vydání a odnìtí vìcí. 

(2) Jestli�e zaji�tìní bylo soudem zcela zru�eno (§ 48 odst.
tr. ø.) nebo omezeno (§ 48 odst. 2 tr. ø.), naøídí pøedseda sená-
tu (samosoudce), aby zaji�tìné movité vìci, které jsou v ús-
chovì, byly obvinìnému nebo jím zmocnìné osobì zcela nebo
zèásti vydány. 

(3) Uplatòuje-li jiná osoba právo k zaji�tìné vìci a je-li zøe-
jmé, �e vìc nále�í této osobì, vyjme pøedseda senátu (samo-
soudce) tuto vìc ze zaji�tìní a zaøídí její vydání oprávnìné
osobì (§ 48 odst. 2 tr. ø.); jinak odká�e takovou osobu na
øízení ve vìcech obèanskoprávních. 
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§ 97

Vymáhání nákladù trestního øízení

(1) Pøedseda senátu (samosoudce) po právní moci odsuzují-
cího rozsudku stanoví usnesením povinnost k náhradì nákladù
trestního øízení pau�ální èástkou*). Opis tohoto usnesení se za-
�le odsouzenému s vyplnìnou po�tovní poukázkou prostøed-
nictvím úèetního soudu s upozornìním, �e pau�ální èástka
bude vymáhána podle pøedpisù o vymáhání pohledávek, ne-
bude-li ve stanovené dobì zaplacena. 

(2) Souèasnì pøedlo�í vedoucí soudní kanceláøe spis a opis
usnesení úèetnímu soudu k dal�ímu opatøení. Úèetní soudu
uvede na poukázce evidenèní èíslo pohledávky (tj. variabilní
symbol), stejné vyznaèí na dodejce, ve spisu na referát pro
výkon rozsudku a na spisovém obale. 

(3) Nezaplatí-li odsouzený náklady trestního øízení ve sta-
novené lhùtì, naøídí pøedseda senátu (samosoudce), aby úhra-
da byla provedená z penì�ité záruky (§ 73a odst. 5 tr. ø.). 

(4) Obdobnì se postupuje v pøípadì, kdy pøedseda senátu
(samosoudce) rozhodl o povinnosti k náhradì odmìny a hoto-
vých výdajù uhrazených ustanovenému obhájci státem (§ 152
odst. 1, písm. b) tr. ø.) a úhradì nákladù hrazených státem us-
tanovenému zmocnìnci po�kozeného. 

(5) Opis usnesení o povinnosti k náhradì nákladù spojených
s výkonem vazby s dolo�kou o právní moci za�le povìøený
pracovník soudu vìznici, v ní� je odsouzený umístìn, ve tøech
vyhotoveních; nebude-li na odsouzeném vykonáván trest od-
nìtí svobody, za�le se usnesení vìznici, v ní� byla vykonává-
na vazba. 

(6) Jestli�e byl ulo�en trest propadnutí celého majetku od-
souzeného, povinnost k náhradì nákladù trestního øízení a k ná-
hradì odmìny a hotových výdajù uhrazených ustanovenému
obhájci státem se nevysloví. Rovnì� se nevysloví povinnost
k náhradì tìchto nákladù u osob odsouzených v øízení kona-
ném proti uprchlému, pokud jsou i v dobì, kdy se o tìchto ná-
rocích rozhodovalo, nadále nedosa�itelné. 

§ 98

Jestli�e osoba, které byla pøedsedou senátu (samosoudcem)
pravomocnì ulo�ena poøádková pokuta, ji nezaplatila na vý-
zvu pøedsedy senátu (samosoudce) ve stanovené lhùtì, postu-
puje se podle ustanovení § 97 odst. 1, 2 v. k. ø. o vymáhání ná-
kladù øízení, které nebyly zaplaceny na výzvu soudu. 

Oddíl osmý

Rùzná opatøení soudu

§ 99

Zprávy o výsledku trestního stíhání

(1) Zprávu o výsledku trestního stíhání skonèeného pravo-
mocným odsuzujícím rozhodnutím soudu dává pracovník sou-
du tím povìøený, a to v pøípadech uvedených v pøehledu o po-
dávání zpráv (pøíloha è. 4). Pokud není v tomto pøehledu sta-
noveno, �e má být zaslán opis rozsudku nebo opis rozsudeèné-

ho výroku, za�le se struèné sdìlení o výsledku trestního stíhání.
(2) Jiným ne� zdravotním poji��ovnám se na jejich �ádost

za�le opis rozsudeèného výroku tehdy, je-li nepochybné, �e
trestný èin zakládá pojistnou událost. 

(3) Zpráva o výsledku trestního stíhání se ode�le ihned, jak-
mile rozhodnutí nabude právní moci. Je-li více obvinìných
a rozhodnutí nabylo právní moci jen u nìkterého z nich, podá
se zpráva o takových obvinìných ihned. 

(4) Útvaru Policie Èeské republiky nebo jinému orgánu,
který ve vìci konal pøípravné øízení, se za�le opis rozsudku
nebo jiného rozhodnutí, jím� se øízení konèí. Rozhodoval-li
soud druhého stupnì, za�le soud prvého stupnì i rozsudek,
popø. jiné rozhodnutí soudu druhého stupnì. Obdobnì jej in-
formuje o promlèení výkonu trestu, aplikaci amnestie prezi-
denta republiky nebo jeho individuální milosti. 

(5) Støedisku probaèní a mediaèní slu�by, které ve vìci
provádìlo úkony, se za�le opis rozsudku nebo jiného rozhod-
nutí, jím� øízení konèí. Rozhodoval-li ve vìci odvolací soud,
za�le jeho rozhodnutí soud prvého stupnì. 

(6) Vyrozumìní Rejstøíku trestù se provádí podle pøílohy è. 5. 

§ 100

Opatøení soudu pøi pøeru�ení trestního stíhání

Pøeru�í-li soud trestní stíhání proto, �e pobyt obvinìného ne-
ní znám, provede pøedseda senátu (samosoudce) v�echna �et-
øení nutná ke zji�tìní pobytu obvinìného. Pøi pøeru�ení trest-
ního stíhání pro tì�kou nemoc anebo pro du�evní nemoc, která
nastala a� po spáchání èinu, sleduje soud, zda zdravotní stav
obvinìného dovoluje pokraèovat v trestním stíhání. Tato �e-
tøení provede soud nejménì jednou za rok, aby nedo�lo k pro-
mlèení trestního stíhání. 

§ 101

Opatøení soudu pøi pøeru�ení výkonu trestu
odnìtí svobody

(1) V pøípadech pøeru�ení výkonu trestu podle § 325 odst. 1
tr. ø. stanoví pøedseda senátu (samosoudce) lhùty ke zji�-
�ování, zda dùvody pøeru�ení dále trvají nebo zda nenastaly ji-
né dùvody pro odvolání pøeru�ení (§ 325 odst. 2 tr. ø.). 

(2) Pokud povìøený pracovník soudu z vy�ádaných zpráv
zjistí, �e hrozí zneu�ití pøedchozího rozhodnutí odsouzeným,
pøedlo�í spis neprodlenì pøedsedovi senátu (samosoudci). 

(3) Na pokyn pøedsedy senátu (samosoudce) se ustanovení
odst. 1 a 2 obdobnì u�ije i tehdy, pokud byl povolen odklad vý-
konu trestu podle § 322 odst. 1 odst. 2 nebo § 323 odst. 2 tr. ø. 

§ 102

Opatøení soudu pøi zru�ení pravomocného rozhodnutí

(1) Bylo-li pravomocné rozhodnutí soudu zru�eno na zá-
kladì dovolání, v øízení o stí�nosti pro poru�ení zákona nebo
o návrhu na povolení obnovy anebo postupem podle § 261 tr.
ø. a byl-li obvinìný zpro�tìn ob�aloby nebo trestní stíhání by-
lo zastaveno, uèiní pøedseda senátu (samosoudce) soudu

*) Vyhlá�ka Ministerstva spravedlnosti è. 312/95 Sb., kterou se stanoví pau�ální èástka nákladù trestního øízení. 
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prvního stupnì neprodlenì opatøení, aby byly odstranìny
v�echny dùsledky odsuzujícího rozhodnutí. Zejména ihned
zaøídí, pokud tak ji� neuèinil soud vy��ího stupnì, aby nebylo
pokraèováno ve výkonu døíve ulo�ených trestù a vymáhání
nákladù trestního øízení, vyrozumí orgány, kterým bylo
sdìleno pùvodní odsuzující rozhodnutí za úèelem dal�ích
opatøení, a uvìdomí orgány a organizace, kterým bylo toto
rozhodnutí oznámeno (pøíloha è. 4). Nezbytná opatøení týka-
jící se výkonu a evidence trestu je nutno po zru�ení pravo-
mocného rozhodnutí provést té� v pøípadì, kdy na základì
rozhodnutí o dovolání, o stí�nosti pro poru�ení zákona nebo
po povolení obnovy øízení se dále pokraèuje v øízení. 

(2) Obdobnì se postupuje, pokud bylo pravomocné rozhod-
nutí zru�eno nálezem Ústavního soudu. V tìchto pøípadech
navíc soud ihned po obdr�ení spisu informuje fotokopií nálezu
Ústavního soudu Ministerstvo spravedlnosti - odbor organi-
zace a dohledu. 

HLAVA DRUHÁ 

Výkon rozhodnutí v obèanskoprávních vìcech

Oddíl první

Obecná ustanovení

§ 103

(1) Postup pøi výkonu rozhodnutí se øídí ustanoveními § 251
- 351a o. s. ø., § 45 - 70 j. ø. a Instrukcí Ministerstva spravedl-
nosti ze dne 21. 8. 1996 è. j. 1360/95-000 Øád pro soudní
vykonavatele. 

(2) V�echny úkony pøi výkonu rozhodnutí musí být vy-
konány co nejúèelnìji, nejhospodárnìji a nejrychleji. Na èin-
nost vykonavatelù dohlí�í pøedseda senátu, vy��í soudní úøed-
ník nebo soudní tajemník v rámci svých oprávnìní nebo ve-
doucí soudní kanceláøe. Vedoucí soudní kanceláøe nesmí být
povìøen úkony pøi výkonu rozhodnutí. Pøedseda soudu mù�e
povìøit výkonem rozhodnutí justièní èekatele nebo soudní ta-
jemníky nebo v rozsahu jejich oprávnìní vy��í soudní úøed-
níky. Jednotlivými úkony mohou být povìøeni i jiní zamìst-
nanci soudu. 

(3) Evidence úkonù pøi výkonu rozhodnutí se vede v ka-
lendáøi, kde se rovnì� sledují ulo�ené lhùty. Dodr�ování lhùt
kontroluje vedoucí kanceláøe. 

(4) Vykonavatel musí být vybaven dokladem potvrzujícím
jeho toto�nost a funkci, aktovkou, mapou, psacími potøebami,
pøípadnì jízdenkami MHD, pokud pøi provedení výkonu
nepou�ije slu�ební vozidlo. 

§ 104

Spisy výkonu rozhodnutí

(1) Dojde-li návrh na naøízení výkonu rozhodnutí soudu,
který rozhodl v I. stupni a není pøíslu�ný pro výkon rozhodnu-
tí, nezakládá se zvlá�tní spis a návrh se zvlá�� do rejstøíku ne-
zapisuje. Na návrhu se potvrdí, zda a v jakém rozsahu je roz-
hodnutí (soudní smír) vykonatelné. V potvrzení se té� uvede
druh nároku, jako� i okolnost, kdy rozhodnutí nabylo právní

moci. Návrh se za�le pøíslu�nému soudu a ve spise, ve kterém
byl vydán podklad pro výkon rozhodnutí se poznamená, kte-
rému soudu byl zaslán. Oprávnìného o postoupení návrhu
soud uvìdomí. 

(2) Obdobnì se dolo�ka vykonatelnosti vyznaèí na návrhu
v pøípadech, kdy soud rozhodl v I. stupni a je pøíslu�ný pro
výkon rozhodnutí. 

§ 105

Pøíprava výkonu

(1) Má-li být výkon rozhodnutí vykonavatelem proveden,
odevzdá mu vedoucí soudní kanceláøe pøíslu�ný spis. Zvlá�tní
pøíkaz pøedsedy senátu k tomu není tøeba. Má-li být provede-
no sepsání movitých vìcí u povinného, kde ji� byl proveden
soupis v jiné vìci, poznamená vedoucí kanceláøe tuto skuteè-
nost na spisovém obalu s uvedením spisové znaèky této jiné
vìci. 

(2) Má-li být výkon rozhodnutí proveden do�ádaným sou-
dem, naøídí pøedseda senátu, kterému u procesního soudu pøís-
lu�í vyøizovat vìci výkonu rozhodnutí, aby výkon byl prove-
den (pøíkaz k výkonu); pøíkaz se dává na zaslaném opisu usne-
sení, kterým byl naøízen výkon rozhodnutí. Jde-li o výkon
rozhodnutí prodejem movitých vìcí, je tøeba v pøíkazu uvést,
zda do�ádaný soud provede výkon rozhodnutí vèetnì dra�by
sepsaných vìcí nebo zda provede jen nìkteré úkony a které.
Rozsahem do�ádání v tomto pøíkazu je do�ádaný soud vázán. 

(3) Zároveò se spisem nebo s pøíkazem k výkonu se odev-
zdají vykonavateli i usnesení a jiné písemnosti, které mají být
pøi výkonu rozhodnutí doruèeny. Usnesení musí být pøedána
vykonavateli v takovém poètu vyhotovení, aby mohla být
doruèena v�em úèastníkùm, pøípadnì i man�elovi povinného.
Doruèení se vyznaèí v protokolu, který byl o úkonu sepsán. 

(4) Vedoucí kanceláøe vydá vykonavateli kvitanèní se�it
stvrzenek o platbách (vzor è. 58 v. k. ø.), jedná-li se o výkon
rozhodnutí, kde je mo�né i plnìní v hotovosti. 

(5) Má-li oprávnìný nárok na úroky od urèitého dne, ale ne-
ní urèena doba do kterého dne mu nále�í, poèítají se úroky do
dne provádìní úkonu, pro pøípad dobrovolné úhrady èi ode-
brání. Výpoèet úrokù poznamená vykonavatel na samostat-
ném listì zalo�eném na konci spisu. 

§ 106

Dobrovolné plnìní povinným

(1) Bezprostøednì pøed úkonem vyzve vykonavatel povin-
ného, aby plnil dobrovolnì. 

(2) Neplní-li povinný dobrovolnì, anebo byl-li oprávnìný
uspokojen jen èásteènì, pøikroèí vykonavatel k výkonu. Na
uhrazenou event. odebranou èástku vydá vykonavatel povin-
nému stvrzenku z kvitanèního se�itu. 

§ 107

Odklad a zastavení výkonu rozhodnutí

Byl-li výkon rozhodnutí zastaven, odlo�en nebo bylo-li
naøízeno pokraèování v odlo�eném výkonu rozhodnutí, zaøídí
vykonavatel v�e potøebné pro dal�í postup ve vìci. 
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§ 108

Dal�í úkony vykonavatele

(1) Nedo�lo-li k úkonu, uèiní o tom vykonavatel struèný
záznam ve spisu. 

(2) Spis s protokolem o úkonu nebo se záznamem, proè
úkon nebyl proveden, jako� i kvitanèní se�it stvrzenek o plat-
bách pøedlo�í vykonavatel vedoucímu soudní kanceláøe ke
kontrole stanovené v § 113 odst. 4 v. k. ø. 

Oddíl druhý

Výkon rozhodnutí prodejem movitých vìcí

§ 109

Ukládání soupisù vìcí

(1) Soupisy vìcí a dodatky soupisù se zalo�í do pøíslu�ných
spisù. Dodatky soupisù týkající se tého� povinného se spojí
s pøedchozím soupisem. Na obalu pøíslu�ného spisu se pozna-
mená, ve kterém spisu byl soupis proveden (napø. "pøístup k E
. . . . . "). 

(2)Pøedseda soudu, kde to je podle jeho uvá�ení pro pøehlednost
tøeba, mù�e naøídit, aby soupisy i s dodatky se ukládaly v soudní
kanceláøi v abecedním poøádku podle pøíjmení povinných oddì-
lenì od spisù. 

§ 110

Zaji�tìní sepsaných movitých vìcí

(1) Mají-li být sepsané vìci ulo�eny u soudu, odevzdá je vy-
konavatel neprodlenì pøedsedou soudu povìøenému zamìst-
nanci, který pøevzetí potvrdí; stvrzenka se pøipojí ke spisu (Èl.
33 bod 5 Øádu pro soudní vykonavatele). Na stvrzence vyz-
naèí polo�ku knihy zaji�tìných a pøevzatých vìcí pro dra�bu,
pod kterou je vìc zapsána. 

(2) Pøedseda soudu nebo jím písemnì povìøený zamìst-
nanec provede nejménì jednou za pùl roku kontrolu ulo�e-
ných vìcí porovnáním skuteèného stavu se záznamy knihy za-
ji�tìných a pøevzatých vìcí. Tato kontrola musí být provedena
i pøi zmìnì v osobì pracovníka povìøeného jejím vedením.
Provedení kontroly se oznaèí v knize zaji�tìných a pøevzatých
vìcí a výsledek kontroly se zalo�í do správního spisu. 

(3) Knihu zaji�tìných a pøevzatých vìcí lze pou�ít i k eviden-
ci vìcí zaji�tìných ve výkonu rozhodnutí z jiných dùvodù, a to
zejména vkladních kní�ek, vkladních listù a jiných podobných
forem vkladù, akcií, smìnek, �ekù nebo jiných cenných papírù
a jiných listin, jejich� pøedlo�ení je nezbytné k uplatnìní práva,
napø. �ivotních pojistek, popøípadì jiných listin pøevedených
rubopisem, zaji�tìných na úhradu dluhu oprávnìného. 

§ 111

Zaji�tìní sepsaných vkladních kní�ek, vkladních listù 
a jiných forem vkladù, cenných papírù a listin

(1) Vkladní kní�ky, vkladní listy a jiné formy vkladù, akcií,
smìnek, �ekù nebo jiných cenných papírù a jiných listin, je-

jich� pøedlo�ení je tøeba k uplatnìní práva, zaji�tìné ve výko-
nu rozhodnutí, vykonavatel sepí�e a i bez návrhu v�dy odebe-
re povinnému. K jejich evidenci pou�ije knihu zaji�tìných
a pøevzatých vìcí. Zaji�tìné vkladní kní�ky po výbìru hotovosti
na úhradu dluhu oprávnìného vykonavatel vrací povinnému.

(2) Jakmile se vykonavatel dozví buï z listin nalezených
u povinného nebo z jeho sdìlení nebo ze zprávy Støediska
cenných papírù nebo orgánu vedoucího jinou evidenci, �e pro
povinného jsou evidovány zaknihované nebo imobilizované
cenné papíry, tyto sepí�e. Pro sepsání pou�ije knihu zaji�tì-
ných a pøevzatých vìcí. Poté vykonavatel vyrozumí Støedisko
cenných papírù nebo orgán vedoucí jinou evidenci, kdy a jaký
druh cenných papírù byl sepsán, a �e povinný s nimi nesmí
ode dne soupisu nakládat. 

§ 112

Zaji�tìní sepsaných cenných papírù

(1) Odebrané vkladní listy, akcie, smìnky, �eky nebo jiné
listinné cenné papíry nebo jiné listiny potøebné k uplatnìní
práva vykonavatel neprodlenì pøedlo�í soudci, nebo v rámci
jeho oprávnìní vy��ímu soudnímu úøedníkovi k posouzení.
(2) Má-li být právo uplatnìno návrhem u soudu nebo u jiného
orgánu, jedná pøed soudem nebo jiným orgánem vykonavatel;
v�dy je v�ak vázán pokyny soudce. 

(3) Zpenì�ení hodnot odebraných vkladních listù, akcií,
smìnek, �ekù a zaknihovaných nebo imobilizovaných cen-
ných papírù provede vykonavatel tak, jak urèí soudce nebo
vy��í soudní úøedník. 

§ 113

Vydání penìz oprávnìnému nebo jejich úschova

(1) Zaplatil-li povinný dobrovolnì vymáhanou èástku nebo
byly-li mu pøi soupisu odòaty hotové peníze, vydá je vykona-
vatel oprávnìnému, popøípadì jeho zástupci, je-li zmocnìn je
pøijmout. Není-li oprávnìný ani jeho zástupce pøítomen,
vykonavatel za�le èástku oprávnìnému. Je-li oprávnìných
nìkolik, slo�í se èástka na úèet soudu a spis se pøedlo�í soud-
ci nebo vy��ímu soudnímu úøedníkovi. 

(2) Vykonavatel potvrdí povinnému pøijetí nebo odnìtí
penì�ní èástky stvrzenkou z kvitanèního se�itu. V kvitanèním
se�itu zùstane malý díl prvního listu stvrzenky, druhý díl bude
odevzdán povinnému a celý druhý list kvitanèního se�itu
(prùpis obou èástí prvního listu) se zaøadí do pøíslu�ného spisu E.

(3) Vydal-li vykonavatel pøijaté nebo povinnému odebrané
penì�ní èástky oprávnìnému, potvrdí oprávnìný pøíjem v protokolu.
Zaslal-li vykonavatel penì�itou èástku oprávnìnému, pøipojí k pro-
tokolu o úkonu stvrzenku o odeslání penìz. V ka�dém pøípadì zadr�í
pøimìøenou èástku na krytí výloh spojených s øízením, výkonem a na
úhradu nákladù oprávnìného, které dosud nebyly soudem urèeny,a slo-
�í ji na úèet soudu. Obdobnì se postupuje pøi vymáhání soudních po-
hledávek, výjimeènì lze pøijatou èástku odevzdat pokladníkovi. 

(4) Vedoucí soudní kanceláøe je povinen do tøí dnù po úkonu pro-
vìøit podle kvitanèního se�itu a podle spisu, zda odebrané peníze by-
ly odevzdány oprávnìnému, popøípadì ulo�eny na úèet soudu. Vý-
sledek tohoto zji�tìní potvrdí datem a podpisem v kvitanèním se�itì,
na pøípadné nedostatky èi prodlení ihned upozorní správu soudu. 



Dra�ba movitých vìcí

§ 114

(1) Pøikroèí-li soud ke zpenì�ení sepsaných vìcí prostøednictvím
dra�by, vy��í soudní úøedník nebo soudní tajemník naøídí dra�ební rok.

(2) Pøi dra�ebním jednání vy��ím soudním úøedníkem nebo
tajemníkem povìøený vykonavatel nebo jiný zamìstnanec
soudu provádí podle pokynu vy��ího soudního úøedníka nebo
tajemníka jednotlivé úkony, jimi� se nerozhoduje. 

(3) Vykonavatel nebo jiný zamìstnanec soudu sepí�e o dra�-
bì protokol. 

§ 115

(1) V protokole o dra�bì se kromì pøedepsaných nále�itostí
uvede zejména:

a) které vìci byly vyvolány a pod jakými bì�nými èísly
jsou zapsány v soupisu vìcí,

b) jaká byla odhadní cena jednotlivých zabavených vìcí
a jaké bylo nejni��í podání,

c) jakého nejvy��ího podání za jednotlivé vìci bylo docí-
leno a kdo byl jejich vydra�itelem vèetnì jeho jména,
pøíjmení a rodného èísla; u právnických osob název, síd-
lo a IÈO,

d) které z vyvolaných vìcí nebyly prodány a jak s nimi by-
lo nalo�eno,

e) zda dra�ební výtì�ek byl vydán (zaslán) vymáhajícímu
vìøiteli nebo ulo�en u soudu. 

(2) Jednotlivá podání se v protokole neuvádìjí; vydra�itelé
protokol nepodepisují. 

(3) Vydra�iteli, který zaplatil nejvy��í podání, vydá vykona-
vatel na pøijetí této èástky stvrzenku z kvitanèního se�itu,
pøièem� postupuje podle § 113 odst. 2 v. k. ø. S utr�enou
penì�ní èástkou nalo�í podle § 113 odst. 3 v. k. ø. 

(4) Vedoucí kanceláøe je povinen do tøí dnù po dra�bì pro-
vìøit podle kvitanèního se�itu a podle spisu, zda utr�ené pe-
níze byly odevzdány (odeslány) oprávnìnému, popø. ulo�eny
na úèet soudu. Výsledek tohoto zji�tìní vyznaèí datem a pod-
pisem na stvrzence, která zùstává v kvitanèním se�itu. Na pøí-
padné nedostatky èi prodlení ihned upozorní správu soudu. 

§ 116

Rozvrh výtì�ku prodeje

Budou-li prodány vìci sepsané pro nìkolik oprávnìných,
vedoucí soudní kanceláøe soustøedí v�echny spisy a odevzdá
je soudci, aby provedl rozvrh (§ 331 odst. 2 o. s. ø.). 

Oddíl tøetí

Výkon rozhodnutí prodejem nemovitostí

§ 117

(1) Pøi dra�ebním jednání soudcem povìøený vykonavatel
nebo jiný zamìstnanec soudu provádí podle pokynu soudce
jednotlivé úkony, jimi� se nerozhoduje. O udìlení pøíklepu
mù�e rozhodnout jen soudce. 

(2) V protokole o dra�bì nemovitostí se kromì pøedepsa-

ných nále�itostí uvede zejména:
a) jména a pøíjmení a bydli�tì dra�itelù a jejich zástupcù,

vý�e a druh jistoty, kterou dra�itelé slo�ili,
b) námitky proti pøíklepu (§ 336j odst. 2 o. s. ø.),
c) rozhodnutí o odepøení pøíklepu (§ 336j odst. 4 o. s. ø.),
d) rozhodnutí o udìlení pøíklepu (§ 336k o. s. ø.). 

(3) Není-li vydra�itelem zaplaceno ve stanovené lhùtì nej-
vy��í podání a je-li dodateènì urèena lhùta ke splnìní této po-
vinnosti a pøesto vydra�itel nezaplatí, je naøízeno dal�í dra-
�ební jednání. V tomto jednání není dovoleno, aby dra�il vy-
dra�itel, který nezaplatil nejvy��í podání; je v�ak povinen
nahradit vzniklé náklady podle § 336n o. s. ø. 

(4) Nejsou-li závazky vydra�itele uvedené v odstavci 3
uhrazeny, vykonavatel podá návrh na naøízení výkonu rozhod-
nutí proti vydra�iteli (§ 336n odst. 3 o. s. ø.). "

Oddíl ètvrtý

Výkon rozhodnutí prodejem spoluvlastnického podílu

§ 118

Na výkon rozhodnutí prodejem spoluvlastnického podílu se
pøimìøenì u�ijí ustanovení o výkonu rozhodnutí prodejem
movitých vìcí a nemovitostí. 

Oddíl pátý

Výkon rozhodnutí prodejem zástavy

§ 119

Na výkon rozhodnutí prodejem zástavy se pøimìøenì u�ijí
ustanovení o výkonu rozhodnutí prodejem movitých vìcí a ne-
movitostí. 

Oddíl �estý

Výkon rozhodnutí prodejem podniku, èásti podniku

§ 120

Na výkon rozhodnutí prodejem podniku, èásti podniku se
pøimìøenì u�ijí ustanovení o výkonu rozhodnutí prodejem
movitých vìcí a nemovitostí. 

§ 121

Jako dra�itelé pøi dra�bách movitých vìcí, nemovitostí, pod-
niku, èásti podniku se nemohou úèastnit soudci, zamìstnanci
soudu, povinný, man�el povinného, správce podniku, vydra-
�itel uvedený v § 338za odst. 2 o. s. ø. a dal�í osoby vylouèené
zvlá�tním pøedpisem (§ 338u odst. 3 o. s. ø.). 

Oddíl sedmý

Výkon rozhodnutí vyklizením

§ 122

(1) Po právní moci usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí
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vyklizením nemovitosti, stavby, bytu nebo místnosti, u nich�
není tøeba zajistit pøimìøenou bytovou náhradu nebo pøístøe�í,
vedoucí kanceláøe spis pøedá vykonavateli. Vykonavatel vyro-
zumí povinného nejménì pìt dní pøedem, kdy bude vyklizení
provedeno a vyrozumí oprávnìného a pøíslu�ný orgán obce. 

(2) Z vyklizeného objektu vykonavatel odstraní vìci patøící
povinnému a pøíslu�níkùm jeho domácnosti jako� i vìci, které
sice patøí nìkomu jinému, ale jsou se souhlasem povinného
umístìny ve vyklizovaném nebo na vyklizovaném objektu,
a vyká�e povinného a v�echny fyzické osoby, které se tam
zdr�ují na základì práva povinného. 

(3) Vìci odstranìné z vyklizovaného objektu odevzdá
vykonavatel povinnému nebo nìkterému ze zletilých pøís-
lu�níkù domácnosti. 

(4) Není-li vyklizení pøítomen nikdo, kdo by mohl vìc
pøevzít nebo dojde-li k odmítnutí pøevzetí vìci, vykonavatel
sepí�e uvedené vìci a pøedá je do úschovy obci nebo jinému
vhodnému schovateli na náklady povinného. 

(5) Jestli�e není mo�né vìci dát do úschovy, výkon rozhod-
nutí nelze provést. 

§ 123

Je-li po právní moci usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí
vyklizením bytu nebo místnosti prokázáno, �e povinnému je
zaji�tìna bytová náhrada, nebo pøístøe�í urèené ve vykonáva-
ném rozhodnutí, vedoucí kanceláøe pøedá spis vykonavateli.
Vykonavatel vyrozumí povinného nejménì pìt dnù pøedem,
kdy bude vyklizení provedeno, a vyrozumí oprávnìného a pøí-
slu�ný orgán obce. 

Oddíl osmý

Jiné zpùsoby výkonu rozhodnutí

§ 124

Odebrání vìcí povinnému

(1) Pøi výkonu rozhodnutí, kterým se ukládá, aby povinný
vydal nebo dodal oprávnìnému vìc podle § 345 o. s. ø.,
vykonavatel sepí�e protokol, v nìm� uvede zejména:

a) oznaèení vìcí odebraných povinnému nebo jiné osobì,
která je ochotna je vydat, a je-li vìcí více, jejich pøesný
seznam nebo údaje o jejich poètu, míøe, váze apod.,

b) zda vìc byla odevzdána oprávnìnému na �ádost jeho
pøítomného zástupce nebo proè se tak nestalo, a jak by-
la úschova provedena. Byla-li vìc odevzdána oprávnì-
nému, potvrdí její pøevzetí v protokolu, 

c) vyjádøení povinného o tom, kde vìc je, popøípadì �e
povinný odepøel dát k tomu vysvìtlení. 

(2) Je-li to potøebné, vykonavatel, který provádí odebrání
vìci, pøibere si k tomu vhodnou osobu, dle mo�nosti zástupce
orgánu obce. 

(3) Není-li ten, kdo vìc povinného má, ochoten ji vydat ne-
bo odevzdat pøíslu�né doklady vztahující se k vìci, uvede se
tato skuteènost v protokolu zároveò s vyjádøením, z jakého
dùvodu vìc má. 

(4) Vy�aduje-li to úèel výkonu rozhodnutí, mù�e vykonava-
tel nebo jiný zamìstnanec soudu který výkon provádí, provést

osobní prohlídku povinného a prohlídku bytu (sídla, místa
podnikání) a jiných místností povinného, jeho skøíní nebo
jiných schránek v nich umístìných, kde je podle dùvodného
pøedpokladu vìc, kterou má povinný vydat nebo dodat opráv-
nìnému. Za tím úèelem si vykonavatel nebo jiný zamìstnanec
soudu který výkon provádí, mù�e sjednat do bytu povinného
nebo do jiné místnosti povinného pøístup, popøípadì uzavøené
skøínì nebo jiné schránky otevøít. 

§ 125

Rozdìlení spoleèné vìci

V pøípadì potøeby vykonavatel nebo jiný zamìstnanec
soudu, který výkon provádí, mù�e k provedení výkonu pøibrat
vhodnou osobu, podle mo�nosti zástupce orgánu obce. 

§ 126

Obnovení pøede�lého stavu

Pøi výkonu rozhodnutí o obnovení pøede�lého stavu vykona-
vatel nebo jiný zamìstnanec soudu, který výkon provádí, po-
dle pokynu soudce a v rozsahu jím stanoveném provede jed-
notlivé úkony nebo uèiní jiná vhodná opatøení, jimi� lze
oprávnìnému dopomoci k obnovení pøede�lého stavu. 

Oddíl devátý

Výkon rozhodnutí o pøedbì�ném opatøení

§ 127

Má-li vykonavatel provést výkon pøedbì�ného opatøení,
postupuje obdobnì jako pøi soupisu a úschovì movitých vìcí
a o odnìtí a úschovì hotových penìz. Jinak se øídí povahou
ulo�ené povinnosti. 

§ 128

(1) Výkon pøedbì�ného opatøení podle § 76a o. s. ø. naøízený
soudem zajistí soud, který o nìm rozhodl, v souèinnosti s pøí-
slu�nými státními orgány, pøedev�ím s okresním úøadem,
který návrh podal. 

(2) K zaji�tìní pøedbì�ného opatøení podle § 76a o. s. ø. sta-
noví pøedseda okresního soudu pro dobu mimo rozvr�enou
pracovní dobu a dny pracovního klidu dosa�itelnost soudce
(pøedsedy senátu). Dále pøedseda okresního soudu stanoví té�
dosa�itelnost vykonavatele nebo jiného pracovníka soudu, kte-
rého povìøí úkony výkonu rozhodnutí podle § 273a o. s. ø. ; je-
jich dosa�itelnost není tøeba stanovit v pøípadì, kdy soudce,
jeho� dosa�itelnost byla stanovena, výslovnì prohlásí, �e za-
bezpeèí výkon pøedbì�ného opatøení sám. 

§ 129

Soudní exekutor

(1) Postup pøi exekuci provádìné soudním exekutorem (dále
jen exekutor) je upraven zákonem è. 120/2001 Sb. 
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(2) Exekuèní øízení je zahájeno dnem, kdy návrh na exeku-
ci do�el buï soudu, nebo exekutorovi. 

(3) Opisy (stejnopisy) usnesení v exekuèním øízení soud
v potøebném poètu doruèí do vlastních rukou exekutorovi
k zaji�tìní doruèení dle ustanovení § 56 zák. è. 120/2001Sb.
Dodejky od úèastníkù øízení vrátí exekutor soudu k zalo�ení
do pøíslu�ného spisu. K �ádosti exekutora vyznaèí soud na
pøedlo�eném rozhodnutí dolo�ku právní moci. 

(4) Do pøíslu�ného spisu soudu se zakládají originály v�ech
rozhodnutí soudu, originály podaných odvolání a originály
dal�ích návrhù úèastníkù a exekutora. 

(5) Soud vyvìsí na úøední desce veøejné vyhlá�ky vydané
exekutorem. 

(6) Pokuty ulo�ené pøi exekuci podle ustanovení § 351 o. s.
ø. je povinný v�dy povinen zaplatit na úèet soudu, který vydal
usnesení o naøízení exekuce. 

(7) Pøi vyhotovení rozhodnutí a tvorbì spisù se pøimìøenì
u�ijí ustanovení § 14 -18, 164 a� 196 v. k. ø. 

§ 130

Postup soubì�nì probíhajících výkonù rozhodnutí upravuje
zák. è. 119/2001 Sb. 

ÈÁST TØETÍ

Kanceláøské práce u soudu

HLAVA PRVNÍ

Spisy, jejich evidence a úschova

Oddíl první

Podatelna

§ 131

Obecné ustanovení

Podatelna je spoleèná pro v�echna soudní oddìlení soudu,
pro správu a ostatní organizaèní slo�ky soudu. Poboèka soudu
mù�e mít zøízenu vlastní podatelnu nebo ji mù�e mít spoleè-
nou s jiným soudem. 

§ 132

Pøijímání písemných podání

(1) Podatelna je urèena k pøijímání písemných podání a po-
dání v elektronické podobì i v pøípadì, �e jsou pøedány na
technickém nosièi dat. Podání pøijímá po celou pracovní dobu.
Pøedseda soudu zøídí jedno nebo více pracovi�� pro pøíjem
a odesílání datových zpráv (dále jen elektronická podatelna)
vybavených potøebným zaøízením. 

(2) Písemná podání adresovaná soudu a správì soudu pøi-
jímá osobnì pracovník urèený rozvrhem práce (pracovník po-
datelny). Tento pracovník nesmí pøijetí písemného podání
odmítnout; nesmí také podání ani jeho pøílohy ji� pøijaté vy-
dat a to ani jeho podateli. 

(3) Pracovníci soudu jsou povinni ihned odevzdat podatelnì

písemná podání urèená soudu a do�lá na jejich adresu. 
(4) Návrhy na naøízení pøedbì�ného opatøení podle § 76a o.

s. ø. pøijímá po celou pracovní dobu pracovník urèený pøedse-
dou soudu; v dobì mimo rozvr�enou pracovní dobu a ve
dnech pracovního klidu návrhy pøijímá soudce v dosa�itelnos-
ti na adrese, kde se urèený soudce bude bìhem dosa�itelnosti
zdr�ovat, pokud není se soudcem dohodnuto jinak. Na origi-
nálu návrhu se vyznaèí datum a èas jeho pøijetí a dále zkratka
"SPO" (speciální pøedbì�né opatøení) barevnou tu�kou nebo
razítkem. 

(5) Elektronická podatelna urèená rozvrhem práce (pøís-
lu�ný zamìstnanec) pøijímá podání uèinìná v elektronické
podobì, opatøená pouze zaruèeným elektronickým podpisem
odesílatele, ve formátu urèeném instrukcí odboru informatiky.
Technický nosiè dat musí být té� v souladu s touto Instrukcí.
Odesílatel je pøitom povinen souèasnì uvést místo, kde je
ulo�en jeho kvalifikovaný certifikát v podobì adresy veøejnì
pøístupného seznamu certifikátù vydaných akreditovaným
poskytovatelem certifikaèních slu�eb, jeho� seznam je uveden
v Instrukci. 

(6) U poèítaèe urèeného pro pøíjem podání v elektronické
podobì je tøeba ka�dodennì kontrolovat správné oznaèení
dne, mìsíce a roku a správný èasový údaj (hodina a poèet
minut). Pøíslu�ný zamìstnanec zajistí, aby k pøipojení k veøe-
jné datové síti do�lo opakovanì bìhem pracovní doby a zá-
roveò zjistí, zda nepøi�la elektronická po�ta a souèasnì zajistí
aby byla odeslána elektronická po�ta pøipravená k odeslání
a to nejménì na poèátku a pøed koncem pracovní doby. Podání
doruèené v elektronické podobì, opatøené zaruèeným elektro-
nickým podpisem odesílatele, odpovìdný zamìstnanec ne-
prodlenì ovìøí a zjistí, zda datovou zprávu podepsala osoba
uvedená na certifikátu a �e je certifikát platný. U zprávy
opatøené èasovým razítkem odpovìdný zamìstnanec ovìøí to-
to razítko. U zprávy do�lé elektronickou po�tou provede kon-
trolu èasového údaje vytvoøeného po�tovním serverem soudu.
U podání na technickém nosièi dat doplní do protokolu
skuteènou dobu pøijetí podání a dokument vytiskne. Pokud pøi
kontrole èasového údaje zjistí nesoulad se skuteèností, uvede
záznam do protokolu. Dále provede kontrolu, zda pøijaté po-
dání je èitelné. O úspì�ném ovìøování uèiní záznam do spisu,
a to razítkem s nápisem " PODPIS OVÌØEN" a svým pod-
pisem. Pokud odpovìdný zamìstnanec pøi kontrole zjistí, �e
datová zpráva neobsahuje platný kvalifikovaný certifikát nebo
�e datová zpráva neobsahuje adresu veøejnì pøístupného sez-
namu kvalifikovaných certifikátù a jednoznaèné identifikaèní
èíslo kvalifikovaného certifikátu, uèiní o tom záznam do spi-
su, a to razítkem s nápisem " PODPIS NEOVÌØEN" opatøený
datem a podpisem. O této skuteènosti informuje odesílatele
podání. Pokud je pøi kontrole zji�tìno, �e pøijaté podání je
zcela nebo zèásti neèitelné, vyzve odesílatele k podání jeho
doplnìní (§ 43 o. s. ø.). 

(7) Poèítaè urèený pro pøíjem podání v elektronické podobì
musí být pøipraven k provozu po celou pracovní dobu. Podání
ovìøená zpùsobem uvedeným v odstavci 6 musí tý� den, v nìm�
byla pøijata, elektronická podatelna pøedat pøíslu�né soudní
kanceláøi k provedení zápisu do pøíslu�ného rejstøíku. Podání
do�lá mimo rozvr�enou pracovní dobu a ve dnech pracovního
klidu pøejímá urèený zamìstnanec na zaèátku pracovní doby
nejbli��ího následujícího pracovního dne. U do�lého elektro-
nického podání odpovìdný zamìstnanec ovìøí zaruèený elek-
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tronický podpis odesílatele zpùsobem uvedeným v odstavci 6
a podání vytiskne. Poté opatøí podání otiskem kulatého úøed-
ního razítka a vyznaèí datum, shodné s oznaèením dne, mìsíce
a roku na pøíjmu podání. Pøíslu�ná soudní kanceláø v pøípadì
potøeby vyhotoví podání ve více stejnopisech (§ 43 vìta druhá
o. s. ø.) a pøípadnì postoupí podání pøíslu�nému soudu v elek-
tronické podobì. Tyto stejnopisy opatøí na první stranì textu
podpisem zamìstnance soudní kanceláøe, který stejnopis vy-
hotovil, opatøí je otiskem kulatého úøedního razítka a razítkem
s nápisem STEJNOPIS a uvedením spisové znaèky, pod ní� je
vìc zaevidována. O zaslání stejnopisù uèiní záznam do spisu.
Za vyhotovení stejnopisù se dle sazebníku vymìøí soudní
poplatek. 

(8) Zpùsob pøíjmu písemností, obsahujících utajované
skuteènosti, stanoví pøedseda soudu. 

§ 133

Potvrzení o pøijetí podání pro podatele

(1) K �ádosti podatele potvrdí pracovník podatelny pøijetí
podání oti�tìním podacího razítka na jeden stejnopis podání a èa-
sový údaj o pøevzetí s uvedením vý�e nalepené kolkové znám-
ky, poètu stejnopisù podání a pøíloh a pøipojí svùj podpis. 

(2) K �ádosti navrhovatele potvrdí pracovník urèený pøedse-
dou soudu, v dobì mimo rozvr�enou pracovní dobu a ve
dnech pracovního klidu soudce v dosa�itelnosti, na stejnopis
návrhu na pøedbì�né opatøení podle § 76a o. s. ø. jeho pøijetí
oti�tìním podacího razítka a vyznaèí datum, èas podání a pøi-
pojí svùj podpis. 

(3) Podatelùm, kteøí podávají zpravidla vìt�í poèet podání
(napø. doruèovatelùm státních orgánù, advokátních kanceláøí,
podnikù apod.), lze potvrdit pøijetí podání ve zvlá�tní k tomu
urèené knize, kterou pøedlo�í. Poèet podání musí souhlasit se
záznamy v urèené knize. 

§ 134

Pøiná�ení po�tovních zásilek

(1) Po�tovní zásilky pøiná�í nejménì jednou dennì pracov-
ník k tomu urèený. Je oprávnìn pøevzít od po�tovních orgánù
v�echny druhy zásilek, k jejich� pøijetí byl pøedsedou soudu
písemnì zmocnìn. Pøevzaté zásilky vèetnì dodejek a vráce-
ných nedoruèených zásilek odevzdá osobnì pracovníkùm po-
datelny. Pøi pøejímání zásilek na po�tì povìøený pracovník
zkontroluje jejich poèet a to, zda zásilky nejsou po�kozeny.
V pøípadì po�kození zásilky vy�ádá od po�ty úøední potvrzení
o tomto po�kození. 

(2) Pracovník soudu nepøevezme zásilku, která není vùbec
nebo èásteènì vyplacena. 

§ 135

Podací razítko

(1) Podací razítko obsahuje oznaèení soudu, datum a pøesný
èasový údaj o tom kdy podání do�lo, zda bylo doruèeno osob-
nì èi po�tou, a údaje o poètu stejnopisù a pøíloh. Je-li pøíloh
více ne� 10 listù, vyznaèí se pøílohy zkratkou "Sv" (tj.

svazek). Tvoøí-li pøílohu spis nebo nìkolik spisù, vyznaèí se
takové pøílohy slovy napø. "spis", "dva spisy" atd. Na podání
se té� vyznaèí jiné pøedmìty, které do�ly, a odevzdají se, není-
li stanoveno jinak, s podáním pøíslu�nému oddìlení. Do�la-li
zásilka ve znaènì po�kozeném obalu, pøipojí se vedle poda-
cího razítka údaj "do�lo po�kozeno". Na návrzích podle § 76a
o. s. ø., na telegramech, dálnopisech a spì�ných zásilkách se
vyznaèí také hodina a minuta jejich pøijetí. U návrhù pøí-
pravného øízení (napø. vzetí do vazby apod.) se na návrhu
a jednom jeho stejnopisu, pøípadnì u dal�ích návrhù, u kterých
to státní zástupce vy�aduje, vyznaèí té� hodina a minuta pøi-
jetí. 

(2) Pracovník podatelny opatøí do�lá podání a vrácené ne-
doruèené zásilky podacím razítkem soudu. Nalepené kolkové
známky znehodnotí pracovník podatelny kulatým úøedním
razítkem soudu. Je tøeba dbát na to, aby razítko bylo v�dy
èásteènì oti�tìno na obou dílech kolkové známky a na pa-
pírovém podkladì, na kterém jsou kolkové známky nalepeny. 

(3) Sbírku zákonù a jiné publikace urèené pro úøední kni-
hovnu odevzdá pracovník podatelny bez otisku podacího
razítka knihovníkovi, nestanoví-li pøedseda soudu jiný postup. 

(4) Podání uèinìná ústnì do protokolu se odevzdají pøís-
lu�nému oddìlení bez otisku podacího razítka. 

§ 136

Otevírání zásilek

(1) Pracovník podatelny nesmí otevøít zásilky:
a) obsahující podle oznaèení písemnosti utajované povahy,
b) adresované pøedsedovi nebo místopøedsedùm soudu,
c) adresované na jméno pracovníka soudu,
d) obsahující podle oznaèení nebo sdìlení závì�,
e) obsahující podle oznaèení výpisy bankovních ústavù,

je� se odevzdají pøímo úèetnímu soudu,
f) jejich� otevírání si vyhradil vedoucí pøíslu�ného praco-

vi�tì. 
(2) Podací razítko se v pøípadech uvedených v odstavci 1

otiskne na obálce. U zásilek uvedených v odst. 1 písm. a), b),
d) a� f) pracovník pøíslu�ného útvaru soudu k tomu urèený se
po otevøení zásilky na do�lé písemnosti podepí�e s poznám-
kou "Otevøel dne ... " a zaøídí, aby na ni dodateènì bylo
oti�tìno podací razítko, jeho� datum se musí shodovat s datem
podacího razítka na obálce zásilky. Stejný postup je u zásilek
uvedených v odst. 1 písm. c). 

(3) Do�lo-li omylem v podatelnì k otevøení zásilky uvedené
v odstavci 1, uèiní o tom pracovník, který ji otevøel, záznam
na obálce; záznam podepí�e, obálku pøelepí a pøedlo�í ji
adresátovi, popø. oprávnìnému pracovníkovi. 

§ 137

Pøíjem penì�ních hodnot a movitých vìcí

(1) Písemná podání, která obsahují penì�ní hodnoty (ho-
tovosti, kolkové známky, cenné papíry apod.) a jiné movité
vìci, opatøí pracovník podatelny vedle podacího razítka úda-
jem o druhu a vý�i hodnoty, pøípadnì struèným popisem mo-
vité vìci a svým podpisem. 

(2) Hotové peníze odevzdá osobnì proti potvrzení poklad-
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níkovi, který zaøídí jejich ulo�ení na pøíslu�ný bankovní úèet
soudu (na úèet depozitní) a stvrzenku o ulo�ení na bankovní
úèet nalepí pracovník podatelny na podání. Nenalepené
kolkové známky, smìnky (�eky) odevzdá ihned pøíslu�nému
vedoucímu soudní kanceláøe, který potvrdí pøevzetí v knize
do�lých kolkových známek a smìnek (�ekù), vedené v linko-
vaném se�itu. Pøípadnì do�lé po�tovní poukázky k pøevzetí
penìz v hotovosti soudem odevzdá pracovník podatelny úèet-
nímu soudu, který zaøídí pøevod penìz na pøíslu�ný úèet sou-
du. O tìchto poukázkách vede pracovník podatelny jednodu-
chý pøehled, z nìho� je patrno, kdy poukázka do�la, od koho,
v jaké vìci, vý�e èástky a potvrzení o pøevzetí poukázky. 

(3) Cenné papíry a jiné movité vìci do�lé soudu odevzdá za-
mìstnanec podatelny osobnì proti potvrzení zamìstnanci soudu,
který je povìøen vedením knihy úschov, do�lé smìnky pøedá za-
mìstnanci, který je povìøen vedením rejstøíku Sm, jinak tyto hod-
noty skládané do úschovy soudu mù�e od úèastníkù øízení pøijmout
u soudu toliko zamìstnanec povìøený vedením knihy úschov. 

(4) Penì�ité èástky mù�e od úèastníkù øízení pøijmout u sou-
du jen pokladník soudu, a to na úhradu pøedepsaných justiè-
ních pohledávek. Tyto vybrané èástky odvádí pokladník na
pøíslu�né úèty soudu podle interních pøedpisù pøedsedy soudu.
Po�tovní poukázky na úhradu bezhotovostních plateb vydává
pokladník (soudní kanceláø nebo úèetní) podle druhu
pohledávky. Podateli, který chce slo�it penì�itou èástku pro
jiný úèel, vydá pokladník po�tovní poukázku vyplnìnou úda-
ji o úèelu platby a spisovou znaèkou, a vyzve ho, aby peníze
slo�il na bankovní úèet soudu. 

(5) S výjimkou pøípadù uvedených v odstavcích 1 a� 4 a opráv-
nìní vykonavatele podle § 113 v. k. ø. nesmìjí zamìstnanci soudu
pøijímat �ádné penì�ité hotovosti, cenné papíry ani jiné movité vì-
ci. O tom je tøeba úèastníky vedle upozornìní na orientaèní tabuli
soudu (§ 3 v. k. ø.) uvìdomit vhodnými vývìskami. 

§ 138

Prodej kolkových známek

Pøedseda soudu je povinen v dohodì s po�tou zabezpeèit prodej
kolkových známek v úøedních místnostech soudu. Pøitom se postu-
puje podle ustanovení uvedených v pøíloze 6. Prodej kolkových
známek nelze spojovat s èinností podatelny a spisovny.*)

§ 139

Rozdìlování po�ty

(1) Do�lé písemnosti roztøídí zamìstnanec podatelny a ne-
jménì jednou dennì odevzdá do jednotlivých soudních kan-
celáøí nebo si je povìøení zamìstnanci soudních kanceláøí
(povìøení zamìstnanci jednotlivých organizaèních slo�ek
soudu) vyzvedávají nejménì jednou dennì v podatelnì. Na-
léhavá podání, jimi� je napø. návrh na vzetí do vazby, návrh na
vydání pøedbì�ného opatøení podle § 76a o. s. ø., telegram,
telefax, spì�ná zásilka apod., odevzdá zamìstnanec podatelny
ihned pøíslu�nému vedoucímu organizaèní slo�ky (vedoucímu
kanceláøe soudu). Nelze-li zjistit, do kterého oddìlení vìc
patøí, vy�ádá si zamìstnanec podatelny pokyn vedoucího
správy soudu (øeditele ekonomicko-správního odboru) èi do-

zorèího úøedníka. 
(2) K podáním do�lým po�tou pøipojí zamìstnanec podatelny

obálku. Dojde-li v jedné obálce více podání, pøipojí se obálka k to-
mu z nich, u nìho� pro posouzení, zda lhùta byla zachována nebo
z jiných dùle�itých dùvodù, je tøeba znát pøesné datum, kdy
podání bylo odevzdáno na po�tu. Na ostatní podání uèiní v pøípadì
potøeby záznam: "obálka pøipojena k. ... podle po�tovního razítka
podáno na po�tu dne ... " a pøipojí svùj podpis. Není-li obálky tøe-
ba k dùkazu, kdy podání bylo podáno na po�tu, vedoucí soudní
kanceláøe obálku ze spisu vyøadí. Na podáních odevzdaných osob-
nì poznamená zamìstnanec podatelny u otisku podacího razítka
"podáno osobnì" a pøipojí svùj podpis. 

(3) Ke zpracování do�lých podání lze pou�ít výpoèetní tech-
niky. V evidenci, pokud obsahují utajované skuteènosti, v�ak
nelze uvádìt jejich obsah. 

Oddíl druhý

Doruèné oddìlení

§ 140

(1) Doruèné oddìlení je spoleèné pro v�echna soudní oddì-
lení a organizaèní slo�ky soudu. Pro oddìlení umístìná v jiné
budovì lze zøídit doruèné oddìlení zvlá��. Poboèka soudu mù-
�e mít zøízeno vlastní doruèné oddìlení nebo je mù�e mít spo-
leèné s jiným soudem. 

(2) Doruèné oddìlení je povinno vykonat v�echna doruèení
písemností urèených k doruèení soudním doruèovatelem,
orgánem justièní strá�e, po�tou nebo pøíslu�ným policejním
orgánem bez prùtahù a podle pokynù udìlených vedoucím
správy soudu. 

§ 141

(1) Øádnì vybavené písemnosti urèené k doruèení (s dodej-
kami), roztøídìné podle zpùsobu doruèení (po�tou, doruèo-
vatelem), odevzdají se v urèenou hodinu oddìlení, které ob-
starává doruènou slu�bu. Toto oddìlení pøevzetí písemností
nepotvrzuje. 

(2) Oddìlení, které obstarává doruènou slu�bu, zabalí (za-
lepí) zásilky a dbá, aby více zásilek urèených tému� adresá-
tovi, pokud nemají být doruèeny na dodejku, bylo zasláno
v jednom obalu. Doruèné oddìlení dále zaøídí hromadné
doruèení zásilek soudním doruèovatelem, soudním vykona-
vatelem, nebo dal�í osobou uvedenou v § 140 odst. 2. V na-
léhavých pøípadech mohou být písemnosti doruèeny i jed-
notlivì. Pokud bude zásilka obsahovat pøedmìty, které by
mohly být detekèními zaøízeními pova�ovány za nebezpeèné
(vìt�í kovové pøedmìty, zbranì, elektronika, elektrotechnický
materiál apod.), doruèí zásilku v�dy soudní doruèovatel. 

§ 142

(1) Je-li stanoveno, �e rozhodnutí soudu má být doruèeno
vyhlá�kou, vyvìsí se na úøední desce soudu a vyznaèí se na
nìm, kdy se tak stalo. Patnáctým dnem po vyvì�ení rozhod-
nutí se sejme z úøední desky, vyznaèí se na nìm, kdy bylo sòa-
to, a tento den se oznaèí jako den, kdy bylo rozhodnutí
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doruèeno úèastníkùm, kteøí nejsou soudu známi nebo jejich�
pobyt není znám. Pokud den sejmutí vychází na sobotu, nedìli
nebo svátek, pak se dnem sejmutí oznaèí první nejbli��í násle-
dující pracovní den, ve který skuteènì k sejmutí dojde. 

(2) Je-li stanoveno, �e rozhodnutí má být vyvì�eno na úøed-
ní desce soudu, vyvìsí se na úøední desce soudu a vyznaèí se
na nìm, kdy se tak stalo. Po uplynutí lhùty, po kterou mìlo být
rozhodnutí soudu vyvì�eno, sejme se z úøední desky, vyznaèí
se na nìm den, kdy bylo sòato, a odevzdá se k zalo�ení do
pøíslu�ného spisu. Vyhlá�ka o konání pøezkumného jednání,
zvlá�tního pøezkumného jednání a schùze vìøitelù bude sej-
muta teprve v den konání naøízeného jednání. 

(3) Je-li stanoveno, �e se mají zveøejnit rùzné údaje stano-
vené zvlá�tním pøedpisem,*) napø. vyhlá�kou nebo zkrácenou
formou rozhodnutí, po�ádá se o jejich uveøejnìní v Obchod-
ním vìstníku, pøíp. v denním (místním) tisku. 

§ 143

(1) Pro evidenci doruèovaných písemností vede doruèné
oddìlení nebo oddìlení, které vykonává doruènou slu�bu, do-
ruènou knihu soudního doruèovatele a knihu po�tovních zási-
lek. Doruènou knihu mohou nahradit chronologicky øazené
poèítaèové sestavy. 

(2) Podle potøeby je mo�no vést i více doruèných knih. 

§ 144

(1) Do knihy odeslaných doporuèených po�tovních zásilek
se zapisují doporuèené zásilky jednotlivì podle èísel s uve-
dením jména a pøíjmení adresáta a místa urèení. 

(2) Zamìstnanec, který odná�í zásilky na po�tu, nechá si od za-
mìstnance po�ty potvrdit pøevzetí doruèených zásilek v knize ode-
slaných doporuèených po�tovních zásilek a to razítkem a podpisem. 

§ 145

(1) Do doruèné knihy se zapisují v�echny písemnosti, které
mají být doruèeny doruèovatelem soudu. 

(2) Zápisy do této knihy je tøeba vykonat v den skuteèného
odevzdání písemnosti doruèovateli. Zápisy tvoøí pro ka�dý
den zvlá�tní uzavøenou skupinu, nadepsanou datem a oddìle-
nou èarou od zápisù z pøedcházejícího dne. 

(3) Soudní doruèovatel vede mìsíèní výkaz o poètu a hod-
notì jím doruèených zásilek k vyèíslení úspory na po�tovném. 

§ 146

Doruèení, která se provádìjí na �ádost jiných soudù
(orgánù), provádìjí se stejnì jako doruèení vlastních písem-
ností. Dodejky od doruèených písemností se za�lou do�adu-
jícímu soudu (orgánu); nebylo-li mo�no doruèení provést, za-
�le se obálka s nedoruèitelnou písemností do�adujícímu soudu
(orgánu) a na obálce se poznamená, proè nebylo doruèení pro-
vedeno. Vrácení se poznamená v obou pøípadech v doruèné
knize s uvedením dne, kdy se tak stalo. 

§ 147

(1) Vrácené dodejky a nedoruèené zásilky se je�tì tý� den
odevzdají pøíslu�nému oddìlení (organizaèní slo�ce). Den
doruèení, jako� i vrácení po�tovních zásilek se v knize po�-
tovních zásilek nevyznaèuje. 

(2) Opatøí-li kanceláø po�tovní zásilku poznámkou "neprod-
lu�ovat lhùtu", platí pro vyzvednutí po�tovní zásilky lhùta dle
ustanovení § 46 o. s. ø. 

(3) Písemnosti se také ukládají u soudu v jeho� obvodu je
místo doruèení, nebo u soudu, který má sídlo v místì
doruèení, jestli�e je doruèuje soudní doruèovatel nebo orgán
justièní strá�e (§ 46 odst. 6 o. s. ø.). 

(4) Reklamaci dodání po�tovní zásilky lze provést do jedno-
ho roku od podání v kterékoliv po�tovní provozovnì po pøed-
lo�ení dokladu o podání (podací stvrzenka) a zaplacení zálohy
podle ceníku. Pøi dodání reklamované po�tovní zásilky po�ta
oznámí, kdy a komu byla dodána. Zjistí-li po�ta, �e reklamo-
vaná po�tovní zásilka nebyla dodána, písemnì oznámí zji�tìné
údaje; nezjistí-li, �e reklamovaná po�tovní zásilka byla dodána
nìkteré z osob, které jsou podle po�tovní smlouvy oprávnìny ji
pøevzít, v pøípadì hlavních slu�eb (napø. doporuèené psaní, cen-
né psaní, doporuèený balík, cenný balík), lze ji pova�ovat za
ztracenou, o èem� se vyrozumí pøíslu�ný soud. Neoznámí-li
po�ta do jednoho mìsíce od pøijetí reklamace, který z mo�ných
výsledkù reklamace zjistila, lze pova�ovat zásilku za ztracenou
a popø. neprodlenì po�ádat o vyplacení náhrady �kody nebo
pau�ální náhrady za ztrátu po�tovní zásilky. 

(5) Zprávy o závadách v po�tovní pøepravì s odùvodnìním
je tøeba zasílat øediteli pøíslu�né po�tovní provozovny. Zprávu
podepí�e pøedseda senátu nebo samosoudce. 

§ 148

Do�ádání cizozemských soudù vyøizují zamìstnanci k tomu  
urèení rozvrhem práce. Doklad o vyøízení do�ádání o právní
pomoci se pí�e èesky, ve tøech vyhotoveních; jedno vyhoto-
vení zùstává ve spisu, jím� se do�ádání vyøizuje.*) Doruèování
utajovaných písemností do ciziny a jejich pøíjem z ciziny se
provádí prostøednictvím resortního registru pro utajované
písemnosti, který vede ministerstvo. 

Oddíl tøetí

Rejstøíky a ostatní evidenèní pomùcky

§ 149

Spoleèná ustanovení

(1) Rejstøíky a ostatní evidenèní pomùcky (dále jen re-
jstøíky) podávají pøehled o stavu ka�dé zapsané vìci a jsou ta-
ké podkladem (prvotní evidencí) pro vypracování statistic-
kých výkazù o èinnosti soudù. 

(2) Rejstøíky se vedou podle návodu obsa�eného v pøíloze è.
1, pøípadnì pomocí výpoèetní techniky

strana 34 Instrukce è. 1 èástka 1

*) Napø. § 769 obchodního zákoníku, obèanský soudní øád nebo zákon o konkurzu a vyrovnání.



(3) Rejstøíky jsou urèeny pouze pro vnitøní potøebu soudù
a úèastníkùm øízení, jejich zástupcùm, ani jiným osobám není
dovoleno do nich nahlí�et. 

§ 150

Zakládání a vedení rejstøíkù a ostatních 
evidenèních pomùcek

(1) Rejstøíky se zakládají pro ka�dý rok znovu. 
(2) Rejstøíky se vedou v soudní kanceláøi pro oddìlení (or-

ganizaèní slo�ky soudu), do nich� vìc podle rozvrhu práce
patøí. Vyøizuje-li vìci tého� druhu nìkolik soudních oddìlení,
vede se pro ka�dé oddìlení (senát, samosoudce) samostatný
rejstøík. Pøedseda soudu mù�e v�ak z dùle�itých dùvodù vhod-
nosti naøídit, aby pro vìci tého� druhu byl veden pro v�echna
nebo nìkterá soudní oddìlení jediný spoleèný rejstøík. V tom-
to pøípadì se v rejstøíku pøed bì�ným èíslem vyznaèí èíslo
senátu (samosoudce), který vìc vyøizuje. V poèítaèem vede-
ném rejstøíku se vedle spisové znaèky uvádí jméno øe�itele. 

(3) Pro evidenci vìcí péèe o nezletilé, kteøí nejsou v rodi-
èovské péèi, i vìcí péèe o nezletilé, kteøí jsou v rodièovské
péèi, a vìcí opatrovnických se vedou rejstøíky P, lhùtník pro
evidenci vìku a seznam vìcí P a Nc. 

(4) Jeden rejstøík pro celý soud se vede pro evidenci vìcí PP,
Td, Cd, Sd, U, L; rovnì� se vede u celého soudu jedna kniha
protestù, jeden seznam závìtí a jedna kniha úschov. 

(5) U krajských soudù se vede samostatný rejstøík (rejstøíky)
Ca pro zápis návrhù na pøezkoumání rozhodnutí ve vìcech po-
dle zák. è. 155/95 Sb. o dùchodovém poji�tìní a jiných ne�
dávkových vìcí nemocenského poji�tìní a samostatný rejstøík
(rejstøíky) Ca pro zápis ostatních vìcí správního soudnictví. 

(6) U vrchních soudù se vede samostatný rejstøík A, kde se
zapisují vìci �alob proti rozhodnutím správních orgánù a op-
ravných prostøedkù proti rozhodnutím správních orgánù a vìcí
kompetenèních sporù. U vrchních soudù se vede samostatný
rejstøík Cao, do kterého se zapisují odvolání proti rozhod-
nutím krajských soudù ve vìcech dùchodového poji�tìní. 

(7) U soudu se vede pro ka�dý druh agendy pøedepsaným
zpùsobem jeden seznam jmen, kromì vìcí rejstøíkù Nt, kde je
samostatný seznam jmen veden pro rozhodování v pøíprav-
ném øízení vèetnì narovnání, a zvlá�tní seznam jmen pro vý-
kon trestu obecnì prospì�ných prací. Do seznamu jmen k re-
jstøíku C se uvádí i smíry podle § 67 o. s. ø., zapisované do re-
jstøíku Nc. K vybraným oddílùm rejstøíku Nc se vede seznam
jmen podle návodu v pøíloze è. 1. 

§ 151

Rejstøíky a ostatní evidenèní pomùcky se opatøí na první
stranì razítkem soudu, znaèkou rejstøíku, popø. názvem evi-
denèní pomùcky, èíslem oddìlení a roèníkem. Toto oznaèení
se po svázání rejstøíku a ostatních evidenèních pomùcek
uvede té� na �títku, popøípadì na høbetu svazku.  

§ 152

(1) K rejstøíkùm Ca krajského soudu je veden samostatný
seznam jmen ohlednì vìcí nemocenského poji�tìní èi dù-

chodového poji�tìní a samostatný seznam jmen ohlednì ostat-
ních vìcí správního soudnictví. 

(2) U krajského soudu je veden rejstøík a seznam jmen pro
vìci C, rejstøík a seznam jmen pro vìci Cm a rejstøík a seznam
jmen pro vìci Sm, rejstøík a seznam jmen pro vìci Ro. 

(3) U krajského soudu se vede rejstøík K a rejstøík Kv pro
vìci uvedené v § 9 odst. 3 písm. s) o. s. ø. a jeden seznam jmen
pro tyto vìci.

(4) U vrchních soudù se vede samostatný rejstøík Cmo, kde
se zapisují odvolání proti rozhodnutím krajských soudù v ob-
chodních vìcech, a jeden samostatný rejstøík Ko, kde se za-
pisují odvolání proti rozhodnutím krajských soudù o konkur-
su a vyrovnání. K rejstøíku A, Cao a Cmo se vede seznam
jmen. 

Zapisování do rejstøíku a úkony souvisící

§ 153

(1) Ka�dé podání, kterým se dává podnìt k zahájení øízení
(úvodní podání), se zapí�e do pøíslu�ného rejstøíku. 

(2) U vìcí zapisovaných do rejstøíku T a rejstøíku Nt (pøí-
pravné øízení) se zjistí, zda je nebo bylo vedeno proti té�e oso-
bì trestní stíhání. U podání, která mají být zapsána do rejstøíku
PP, C, Cm, Ca, A, D, K, Kv, E, P, L, Ro, Sm, U a Nc (oddíly,
u nich� je pøedepsáno vedení seznamu jmen) se pøed jejich
zápisem do rejstøíku zjistí, zda tá� vìc ji� je èi není v rejstøíku
zapsána; u vìcí rejstøíku Kv se dále zjistí v seznamu jmen
k rejstøíku K, zda na dlu�níka nebyl prohlá�en konkurs (tzv.
lustrování). Ve vìcech rejstøíku E se souèasnì zjistí, zda proti
tému� povinnému není ji� naøízen výkon jiného rozhodnutí.
Ve výsledku lustrace vedle spisových znaèek se oznaèí o jaký
druh výkonu rozhodnutí se jedná (napø. M - movité vìci, N -
nemovité vìci). Je tøeba prohlédnout záznamy z bì�ného
roèníku a v�ech neod�krtnutých vìcí pøedchozích roèníkù;
v pøípadì rejstøíku D je v�ak lustrování provádìno u záznamù
z roèníku odpovídajícího roku úmrtí zùstavitele, pøípadnì
i roèníkù následujících. Výsledek lustrování se vyznaèí na
první stranì úvodního podání, v trestních vìcech na ob�alobì
nebo návrhu. Vyznaèení se provede otiskem razítka, datem
a podpisem vedoucího soudní kanceláøe. Pøi velkém mno�ství
vylustrovaných vìcí se výsledek lustrace vyznaèí na samostat-
ném listu a na úvodním podání se vyznaèí odkaz. 

(3) Vìci vyøizované podle § 76a o. s. ø. se zapí�í do zvlá�tní-
ho oddílu rejstøíku Nc (pøíloha è. 1, rejstøík è. 5, èást V bod 3). 

(4) Èíslo, pod ním� je vìc v rejstøíku zapsána, podr�í a� do
svého skonèení. Dal�í podání, protokoly a jiné písemnosti
vèetnì návrhù na podmínìné upu�tìní od výkonu zbytku tres-
tu zákazu èinnosti nebo pobytu, vztahující se k vìci zapsané
ji� do rejstøíku, nedostanou novou spisovou znaèku a pøipojí
se pouze ke spisùm této vìci. Výjimky jsou uvedeny v návo-
dech k vedení jednotlivých rejstøíkù. 

(5) U v�ech vìcí, které se týkají cizincù nebo ciziny (vìci
s cizím prvkem), uvede se v pøíslu�ných rejstøících pøed
bì�ným èíslem zkratka "CIZ" barevnou tu�kou nebo razítkem. 

(6) Je-li k øízení o umoøení listiny místnì pøíslu�no více soudù,
soud, u kterého byl návrh na umoøení listiny podán, o tom vyro-
zumí ostatní v úvahu pøicházející soudy s uvedením pøedmìtu
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a doby zahájení øízení. Tyto soudy sdìlí soudu, který je vyro-
zumìl, zda v té�e vìci u nich ji� bylo zahájeno nebo vedeno
øízení èi nikoliv s údajem o pøípadném výsledku. 

(7) Pøedseda senátu vrchního soudu, který jedná pøed Ústav-
ním soudem podle § 30 odst. 3 zák. è. 182/1993 Sb. za soud,
dá pokyn soudní kanceláøi k zapsání písemností do�lých z Ús-
tavního soudu do spisu rejstøíku Sú vrchního soudu a v tomto
spisu provádí dal�í potøebné úkony. 

(8) Bylo-li nálezem Ústavního soudu zru�eno jen rozhodnutí
vrchního soudu, je povinností pøedsedy senátu vrchního sou-
du, aby nález Ústavního soudu zalo�il do pøíslu�ného naléza-
cího nebo sbìrného spisu vrchního soudu a v øízení pokraèo-
val, popøípadì zaslal nález Ústavního soudu Nejvy��ímu sou-
du k projednání dovolání. Pokud bylo nálezem Ústavního sou-
du zru�eno i rozhodnutí soudu ni��ího stupnì, postará se pøed-
seda senátu vrchního soudu, aby nález Ústavního soudu byl
zaslán tomu soudu ni��ího stupnì, který bude ve vìci dále jed-
nat. Obdobnì se postupuje u soudu ni��ího stupnì. 

§ 154

(1) Za správnost zápisù do rejstøíku odpovídá vedoucí soudní
kanceláøe nebo zamìstnanec, který byl povìøen vedením rejstøíkù. 

(2) Do rejstøíku se zapisuje psacím strojem, perem nebo
tu�kou s inkoustovou náplní (propisovací tu�kou), pro nìkteré
shodnì se opakující zápisy je mo�né pou�ít razítka. Pouze poz-
námky o pohybu spisu se vyznaèí v poznámkovém sloupci oby-
èejnou tu�kou tak, aby mohly být odstranìny, jakmile ztratí výz-
nam. Stanoví-li to zvlá�tní pøedpisy, popøípadì návod pro vedení
evidenèních pomùcek, provádìjí se zápisy do rejstøíku èervenì.

§ 155

(1) Úvodní podání se zapí�e do pøíslu�né evidenèní
pomùcky toho dne, kdy dojde vedoucímu soudní kanceláøe.
Do sloupce "do�lo dne" se v�dy zapí�e datum uvedené v po-
dacím razítku. To platí i pro seznam vìcí P a Nc. U podání
uèinìných ústnì do protokolu se do sloupce "Do�lo dne" za-
pí�e den sepsání protokolu. Je-li øízení zahájeno bez návrhu,
uvede se datum rozhodnutí, kterým bylo øízení zahájeno.
Podání uèinìné telegraficky nebo telefaxem se zapí�e jen
tehdy, je-li písemnì doplnìno ve smyslu § 42 odst. 3 o. s. ø. do
tøí dnù. Jinak bude zapsáno do rejstøíku Nc - oddíl v�eobecné. 

(2) Dal�í zápisy je tøeba vykonat bez prùtahù a bez zvlá�tního
pøíkazu, jakmile spis dojde vedoucím soudní kanceláøe. Je nepøí-
pustné odkládat zápisy a provádìt je najednou a� po skonèení vìci.

(3) U dat se v�dy uvádí den a mìsíc; roèník se uvede jen
tehdy, kdy� jde o jiný ne� bì�ný rok. 

§ 156

Mylný zápis

Byla-li vìc zapsána do rejstøíku omylem, pøe�krtne se bì�né
èíslo èervenì a v poznámkovém sloupci se uvede "omylem
zapsáno" a uèinìné opatøení. Pro statistické úèely se tyto vìci
nevykazují. Za omylem zapsanou se pova�uje i vìc odevz-
daná jinému oddìlení tého� soudu. Mylné zápisy se vyznaèí
na první stranì pøíslu�ného rejstøíku pøed rejstøíkovým pøevo-
dem v oddíle nadepsaném "mylné zápisy" s uvedením, ve

kterém mìsíci k nim do�lo. Mylný zápis nelze vykazovat jako
vìc vyøízenou "jinak". 

§ 157

Od�krtávání vìci z rejstøíku

(1) Skonèení vìci se vyznaèí v rejstøíku pøi bì�ném èísle
od�krtávacím znaménkem "L". 

(2) Návody k vedení jednotlivých rejstøíkù stanoví, kdy se
vìci jako rejstøíkovì vyøízené od�krtávají. 

§ 158

Vìci koncem roku nevyøízené (neod�krtnuté)

(1) Èísla vìcí zapsaných v rejstøíku v poslední den roku rej-
støíkovì nevyøízených (neod�krtnutých), se uvedou na první
stranì nového roèníku rejstøíku (rejstøíkový pøevod). Ve
vìcech rejstøíkù Nt a Nc se pøevod uvádí pøed ka�dým oddí-
lem samostatnì. Bì�ná èísla vìcí, kde ji� bylo vydáno rozhod-
nutí soudem I. stupnì, se v pøevodu pøe�krtnou. Ve vìcech rej-
støíku T a E se pøevod sestaví zpùsobem upraveným jeho
návodem - vzor è. 4 a è. 14 v. k. ø. 

V pøípadech, kdy rejstøík pro senát (samosoudce) nebyl pro
dal�í rok zalo�en, se nevyøízené vìci pøevedou do senátu
(samosoudci), jemu� byly pøidìleny k vyøízení. Obdobnì bude
postupováno podle odst. 4. 

(2) Skonèí-li se vìc v pøede�lých letech nevyøízená,
pøe�krtne se èíslo této vìci v rejstøíkovém pøevodu na první
stranì bì�ného rejstøíku a výsledek se vyznaèí v pùvodním
rejstøíku s uvedením dne, mìsíce a roku vyøízení. Jakmile na-
stane dùvod k rejstøíkovému od�krtnutí, bì�né èíslo se
pøe�krtne køí�em, s výjimkou pøípadù rejstøíku T. 

(3) Ustanovení odstavce l se nevztahuje na rejstøík P. 
(4) Vìci nevyøízené (neod�krtnuté) na poèátku tøetího roku po

tom, co byly zapsány, se pøenesou do nového rejstøíku celým
zápisem pøed vìcmi, které v tomto roce novì napadnou. Pøedseda
soudu mù�e z dùvodu vhodnosti naøídit, aby takto bylo postupo-
váno a� na poèátku pátého roku. V zápise se zachová pùvodní spi-
sová znaèka. U pùvodního zápisu se pøenesení poznamená a bì�-
né èíslo se od�krtne. Ve vìcech rejstøíku Nt a Nc se pøenesení uvá-
dí pøed ka�dým oddílem samostatnì. To se nevztahuje na vìci rej-
støíku P a seznam závìtí.Vìci pøenesené celým zápisem se zahr-
nují do rejstøíkového pøevodu podle odstavce 1. Není-li vìc vyøí-
zena (od�krtnuta) ani v následujících tøech letech, pøevádí se poté zno-
vu celým zápisem. To je tøeba vyznaèit i u pùvodního zápisu vìci. 

(5) Vìci rejstøíku P nevyøízené (neod�krtnuté) na poèátku
dvacátého roku po tom, co byly zapsány, se pøenesou do
nového rejstøíku celým zápisem pøed vìcmi, které v tomto
roce novì dojdou. 

§ 159

Uzávìrka rejstøíku

Jakmile byla v rejstøíku od�krtnuta poslední vìc, opatøí ve-
doucí soudní kanceláøe rejstøík uzávìrkou, kterou napí�e in-
koustem za poslední zápis v rejstøíku ("Roèník ... uzavøen dne
... "), tento záznam podepí�e a opatøí kulatým razítkem soudu.
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V rejstøíku Nt a Nc se uzávìrkou opatøí jejich jednotlivé od-
díly. 

§ 160

Ustanovení § 153 a� 159 v. k. ø. se u�ijí pøimìøenì i u sez-
namu vìcí P a Nc, v seznamu vazeb a seznamu odeslaných
spisù, seznamu OD, seznamu závìtí a knihy úschov. 

§ 161

Ukládání rejstøíkù

(1) Bìhem roku zùstanou rejstøíky nesvázány a ulo�eny ve
slo�kách v ochranném obalu. 

(2) Nejpozdìji do konce kalendáøního roku následujícího po
roce, pro který byl rejstøík veden, se dá rejstøík svázat. Jeden
svazek mù�e obsahovat i více rejstøíkù tého� druhu, vedených
pro nìkolik senátù (samosoudcù). Pro oznaèení svazku zde
platí obdobnì ustanovení § 151 odstavec 1 v. k. ø. 

(3) V soudní kanceláøi zùstanou rejstøíky ulo�eny po èas
potøeby, zpravidla do od�krtnutí poslední vìci. Potom se ode-
vzdají do spisovny zpùsobem urèeným pro ulo�ení spisù. 

§ 162

Vedení rejstøíkù pomocí výpoèetní techniky

(1) Pro vedení evidencí a rejstøíkù u soudù výluènì pomocí
výpoèetní techniky je nezbytné, aby ministerstvo vydalo
pokyn nebo pøivolení, schválilo archivaèní øád, který soud
zpracuje na základì ukládacího øádu poèítaèových údajù vy-
daného instrukcí ministerstva, Instrukce MSp ze dne 26. 4.
1999, è. j. 75/99-OI a aby obdr�elo úplnou dokumentaci u pro-
gramového vybavení, jeho� vývoj a údr�bu nezabezpeèuje
ministerstvo. 

(2) V�echny zápisy do pamìti poèítaèe je nezbytné provádìt
v souladu s dokumentací k danému modulu programového vy-
bavení. 

(3) U rejstøíkù vedených pomocí výpoèetní techniky musí
být zabezpeèena ochrana v�ech dat ulo�ených v pamìti poèí-
taèe (ochrana heslem apod.). 

(4) Pøi vedení rejstøíkù pomocí výpoèetní techniky se pro je-
jich èlenìní a vyplòování u�ijí pøimìøenì ustanovení § 149 a�
§ 163 v. k. ø. 

(5) U údajù musí být zaji�tìno, aby programové vybavení
mohlo pøíslu�né záznamy vyhledávat a pøípadnì tisknout.
Údaje o pohybu spisu se nevymazávají a trvale zùstávají v pa-
mìti poèítaèe; v pøípadì tisku rejstøíkù se vyu�ije poslední ak-
tuální údaj. 

(6) Poèítaèová data se archivují podle ukládacího øádu poèí-
taèových údajù. 

(7) Pro vedení rejstøíkù pomocí výpoèetní techniky platí
pøimìøenì ust. § 157, § 158 odst. 4, 5, § 159 a § 161 odst. 2 v.
k. ø. 

(8) Poèítaèová data se trvale ponechávají v pamìti poèítaèe.
Pøedseda soudu mù�e z dùvodu vhodnosti naøídit, aby byl se-
znam jmen vyti�tìn jako celek pro v�echny druhy agend. 

(9) Vedení rejstøíkù, pokud zápisy obsahují utajované
skuteènosti, lze vést jen na poèítaèích certifikovaných NBÚ.

§ 163

Pøehled rejstøíkù

(1) Pro evidenci spisù a nìkterých úkonù a skuteèností se
vedou tyto druhy rejstøíkù a ostatních evidenèních pomùcek
pro trestní, obèanskoprávní a obchodní vìci vèetnì
konkursního a vyrovnacího øízení. 

a) U okresních soudù:
1. rejstøík T (vzor è. 4 v. k. ø.),
2. rejstøík C (vzor è. 5 v. k. ø.),
3. rejstøík P (vzor è. 7 v. k. ø.),
4. rejstøík E (vzor è. 14 v. k. ø.), 
5. rejstøík PP (vzor è. 33 v. k. ø.),
6. rejstøík Nt, Nc a Ntr (vzor è. 16 v. k. ø.),
7. rejstøík Td a Cd (vzor è. 16 v. k. ø.),
8. seznam vìcí P a Nc (vzor è. 21 v. k. ø.),
9. rejstøík Ro (vzor è. 25 v. k. ø.),

10. lhùtník PO/PP, PZ
11. lhùtník pro evidenci vìku (vzor è. 19 v. k. ø.),
12. seznam vazeb u soudu I. stupnì (vzor è. 167 v. k. ø.),
13. kniha protestù,
14. rejstøík Rt (vzor è. 181 v. k. ø.),
15. rejstøík L (vzor è. 182 v. k. ø.),
16. rejstøík D (vzor è. 184 v. k. ø.),
17. rejstøík U (vzor è. 185 v. k. ø.),
18. rejstøík Sd (vzor è. 186 v. k. ø.),
19. seznam závìtí (vzor è. 187 v. k. ø.),
20. kniha úschov (vzor è. 188 v. k. ø.),
21. jmenný rejstøík poøizovatelù k seznamu závìtí (vzor è.

189 v. k. ø.),
22. seznam spisù D odeslaných soudnímu komisaøi (OD)

(vzor è. 190 v. k. ø.),
23. Kniha pøevzatých a zaji�tìných movitých vìcí (vzor è.

13 v. k. ø.),

b) U krajských soudù:
1. rejstøík T (vzor è. 4 v. k. ø.),
2. rejstøík C (vzor è. 5 v. k. ø.),
3. rejstøík Cm (vzor è. 180 v. k. ø.),
4. rejstøík Ca (vzor è. 183 v. k. ø.),
5. rejstøík To (vzor è. 31 v. k. ø.),
6. rejstøík Co (vzor è. 31 v. k. ø.),
7.  rejstøík Nt a Nc (vzor è. 16 v. k. ø.),
8.  seznam vazeb u soudù prvního a druhého stupnì (vzor

è. 168 v. k. ø.)
9. lhùtník PO (PP),

10. rejstøík Ro (vzor è. 25 v. k. ø.),
11. rejstøík Sm (vzor è. 25 v. k. ø.),
12. rejstøík K (vzor è. 175 v. k. ø.),
13. rejstøík Kv (vzor è. 176 v. k. ø.),
14. rejstøík Rt (vzor è. 181 v. k. ø.),
15. rejstøík Rto (vzor è. 4 v. k. ø.),
16. rejstøík Ntr (vzor è. 16 v. k. ø.),
17. rejstøík obchodního rejstøíku (v�eobecný rejstøík F)

(vzor è. 17 v. k. ø.),
18. rejstøík obecnì prospì�ných spoleèností O (vzor è. 18a v. k. ø.). 
19. Seznam výpisù, opisù a potvrzení (vzor 123a v. k. ø.)
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20. Evidence do�lých smìnek (�ekù) (vzor è. 191 v. k. ø.)
21. nadaèní rejstøík N (vzor è. 18b v. k. ø.)

c) U vrchních soudù
1. rejstøík To (vzor è. 31 v. k. ø.),
2. rejstøík Torz (vzor è. 31 v. k. ø.),
3. rejstøík Ntv (vzor è. 16 v. k. ø.),
4. rejstøík Ntd (vzor è. 16 v. k. ø.),
5. rejstøík Nt (vzor è. 16 v. k. ø.),
6. rejstøík Tpj (vzor è. 16 v. k. ø.),
7. seznam vazeb soudu II. stupnì (vzor è. 194 v. k. ø.),
8. rejstøík Dt (vzor è. 16 v. k. ø.),
9. rejstøík Co (vzor è. 31 v. k. ø.),

10. rejstøík Cmo (vzor è. 31 v. k. ø.),
11. rejstøík Ko (vzor è. 31 v. k. ø.),
12. rejstøík Nc (vzor è. 15 v. k. ø.),
13. rejstøík Ncd (vzor è. 16. v. k. ø.),
14. rejstøík Nco (vzor è. 16. v. k. ø.),
15. rejstøík Ncp (vzor è. 16 v. k. ø.),
16. rejstøík Cpj (vzor è. 16 v. k. ø.),
17. rejstøík Dc (vzor è. 16 v. k. ø.),
18. rejstøík Cao (vzor è. 31 v. k. ø.),
19. rejstøík A (vzor è. 204 v. k. ø.),
20. rejstøík Capj (vzor è. 16 v. k. ø.),
21. rejstøík Nao (vzor è. 16 v. k. ø.),
22. rejstøík Na (vzor è. 16 v. k. ø.),
23. rejstøík Nad (vzor è. 16 v. k. ø.),
24. rejstøík Da (vzor è. 16 v. k. ø.),
25. rejstøík Ds (vzor è. 205),
26. rejstøík Dso (vzor è. 206). 

d) U v�ech soudù:
1. kalendáø (vzor è. 28 v. k. ø.),
2. seznam odeslaných spisù (vzor è. 29 v. k. ø.),
3. kniha po�tovních zásilek,
4. doruèná kniha (vzor è. 3 v. k. ø.),
5. seznam spisù odevzdaných do spisovny,
6. seznamy jmen k rejstøíkùm a seznamùm, pokud je jejich

vedení v návodech k tìmto evidenèním pomùckám pøe-
depsáno,

7. kniha do�lých kolkových známek a smìnek (�ekù) (§ 137
odst. 2 v. k. ø.). 

(2) Seznamy jmen se vedou zpravidla ve formì knihy, nebo
tam, kde jsou pro to dány záva�né dùvody, ve formì kartotéky.
K rejstøíku P a k oddílu rejstøíku Nc pro vìci dìtí v rodièovské
péèi, vìci osvojení a povolení uzavøít man�elství se vede seznam
jmen v�dy ve formì kartotéky (vzory è. 2a, 2b, 8, 15 v. k. ø.). 

Oddíl ètvrtý

Tvoøení a obìh spisù

Spis

§ 164

V�echny písemnosti, které se vztahují k té�e vìci (podání,
protokoly, záznamy, rozhodnutí, písemnosti soudního komi-
saøe zalo�ené do spisu D apod.), tvoøí spis. 

§ 165

(1) V�echny písemnosti ve spise s výjimkou pøíloh se po-
stupnì se�ívají nebo jiným vhodným zpùsobem spojují. 

(2) Spisy upravené podle odstavce 1 se vkládají do spi-
sového obalu (v obèanskoprávních vìcech vzor è. 40 v. k. ø.).
U spisù men�ího rozsahu, které nejsou èastìji v obìhu, mo�no
pou�ívat obalu z mìkkého papíru (makulatury). U spisù
vìt�ího objemu se podle potøeby zalo�í dal�í svazek. Na obale
ka�dého svazku se vyznaèí jeho poøadí øímskou èíslicí. Na
prvním svazku se uvede existence dal�ích svazkù. Po�kozené
obaly se ihned nahradí novými. 

§ 166

(1) Na spisovém obalu kromì spisové znaèky (nahoøe i
dole) musí být uvedeny i v�echny dal�í údaje, které jsou
pøedti�tìny. Vazební vìci se oznaèí na obalu otiskem razítka
"Vazba". Pokud je ve vìci èinný pracovník Probaèní a medi-
aèní slu�by, vyznaèí se na obale "mediace" nebo "probace"
s uvedením èísla listu spisu, na kterém je opatøení k pøibrání
pøíslu�ného pracovníka. Jestli�e v trestní vìci byly zaji�tìny
vìci dùle�ité nebo trestní depozita, vyznaèí se na obalu sym-
bol "VD" s uvedením èísla listu nebo èísel listù spisu, kde je
seznam takových vìcí. Na vnitøní stranì obalu trestních va-
zebních vìcí se dále uvedou i údaje podle § 36 odst. 2 v. k. ø. 

(2) Na spisovém obalu trestních spisù se dále vyznaèuje
konec zku�ební doby podmínìného upu�tìní od potrestání,
podmínìného odsouzení, podmínìného zastavení trestního
stíhání, podmínìného propu�tìní a podmínìného upu�tìní od
výkonu zbytku trestu zákazu èinnosti èi zákazu pobytu; obec-
nì pak polo�ka statistiky, provedení poplatkové a spisové kon-
troly (§ 194 v. k. ø.) a rok odevzdání spisu na spisovnu. Vede-
li se trestní øízení pro èin spáchaný bìhem výkonu trestu
odnìtí svobody, vyznaèí se na spisovém obalu "spácháno ve
výkonu trestu". U vìcí agendy Nc a P se na vnitøní stranì spi-
sového obalu uvede bì�né èíslo seznamu vìcí P a Nc a evi-
denèní èíslo statistiky. Pøi podání návrhu na pøedbì�né
opatøení po zahájení øízení se na spisovém obalu vyznaèí
razítkem "pøedbì�né opatøení è. 1. ... ", a u pøedbì�ného
opatøení podle § 76a o. s. ø. zkratka "SPO", pøi podání návrhu
na naøízení exekuce se na spisovém obalu vyznaèí "EXE-
KUCE". Pøi návrhu na odlo�ení vykonatelnosti rozhodnutí
správního orgánu (§ 250c o. s. ø.) se na spisový obal vyznaèí
"OVR". Na spisový obal se dále obyèejnou tu�kou vyznaèí
lhùty a poznámky související s obìhem spisu tak, aby mohly
být odstranìny jakmile ztratí význam. Pøedepsané údaje se
vyznaèí i na obalu z mìkkého papíru. 

(3) Na spisovém obalu spisu obsahujícího utajované sku-
teènosti nutno vyznaèit nále�itosti stanovené zvlá�tním pøed-
pisem, vèetnì èísla jednacího, pod kterým je spis evidován
v hlavním protokolu organizace pro utajované skuteènosti. 

§ 167

Spisová znaèka

(1) Ka�dý spis dostane spisovou znaèku. Spisová znaèka se
skládá z oznaèení a bì�ného èísla rejstøíku, do nìho� je vìc
zapsána, lomená letopoètem. Do 31. 12. 1999 byla uvádìna ve
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spisové znaèce pouze poslední dvì èíslice letopoètu (napø. T
16/2000, C 134/2000, T 17/99). 

(2) Vede-li se pro ka�dé z nìkolika soudních oddìlení rej-
støík samostatnì anebo je-li pro nìkolik soudních oddìlení ve-
den spoleèný, uvede se pøed oznaèením rejstøíku v�dy èíslo
oddìlení podle rozvrhu práce, a to arabskou èíslicí (napø. 1T
43/2002, 1C 27/2002). 

(3) U trestních spisù zaslaných soudu státním zástupcem v sou-
vislosti s podáním ob�aloby, se spisová znaèka soudu napí�e na
spisový obal zpravidla nad spisovou znaèku státního zastupitel-
ství a spisová znaèka státního zastupitelství se pøe�krtne. 

(4) Spisová znaèka, kterou vìc dostane u soudu druhého
stupnì, se napí�e na spisový obal jen obyèejnou tu�kou. Po
vrácení spisu soudu prvního stupnì se tato znaèka na obalu
vyma�e. Spisová znaèka, kterou vìc dostane u soudu druhého
stupnì, se trvale vyznaèí na pøedkládací zprávì. 

(5) Spisová znaèka, kterou vìc dostane u soudu do�ádaného,
se vyznaèí trvale na èísle listu, kde je uvedeno do�ádání. Na
obalu se pí�e jen obyèejnou tu�kou a po vrácení spisu se tato
znaèka na obalu vyma�e. 

(6) Spisová znaèka u spisu postoupeného nebo pøikázaného se
trvale vyznaèí na spisovém obalu, na prvním listu spisu a na listu
nebo rozhodnutí, kde je rozhodnuto o postoupení nebo pøikázání.
Pùvodní spisová znaèka se pøe�krtne tak, aby zùstala èitelná. 

§ 168

Èíslování listù

(1) Jednotlivé listy písemností (vèetnì plných mocí a obálek,
jich� je tøeba k dùkazu, kdy podání bylo podáno na po�tu, nebo
k dùkazu o vý�i zaplaceného po�tovného) se opatøí pøi zaøazení do
spisu spisovou znaèkou a èíslem listu, a to zpravidla v pravém
horním rohu. Takto se oznaèí i vrácená a nedoruèená zásilka.
Stejnopisy podání, dodejky a takové pøílohy, které je tøeba po
skonèení vìci úèastníkùm vrátit, nedostanou v�ak èíslo listu. V øí-
zeních o pøezkoumání rozhodnutí jiných orgánù se spisovou
znaèkou a èíslem listu oznaèí jedno vyhotovení pøezkoumáva-
ného rozhodnutí; po skonèení øízení se toto rozhodnutí nevrací,
vrací se pouze spis, jeho� rozhodnutí se pøezkoumává.

(2) V trestních spisech, které zasílá státní zastupitelství sou-
du, se pokraèuje v èíslování listù bez pøeru�ení. 

(3) V odvolacím øízení se pokraèuje souvisle v èíslování pí-
semností ve spise soudu prvního stupnì. Stejnì se postupuje
ve vìcech, v nich� byla povolena obnova øízení, a tam, kde se
v øízení pokraèuje po zru�ení pùvodního rozhodnutí na zákla-
dì stí�nosti pro poru�ení zákona nebo dovolání a nebo zru�ení
rozhodnutí soudu nálezem Ústavního soudu. 

(4) Ve spise D vráceném okresnímu soudu soudním komi-
saøem, pokraèuje se u soudu souvisle v èíslování listù. 

(5) Obálka s protokolem o hlasování (§ 22 v. k. ø.) se oznaèí
samostatným èíslem listu. 

§ 169

Jednací èíslo

(1) Spisová znaèka a k ní pøipojené èíslo listu písemnosti
nebo vyhotoveného rozhodnutí tvoøí jednací èíslo (napø. 4T
68/2002-27, 6C 162/2002-14, 3Co 64/2002-132). Je-li písem-

nost nebo vyhotovení rozhodnutí obsáhlej�í (obsahuje-li více
èísel listù) jednací èíslo se vyznaèí jen na pøední stranì prv-
ního listu. Pøi doruèování ostatních obsáhlej�ích písemností se
na obálkách a dodejkách uvádí jen èíslo jednací vyznaèené na
prvním èísle listu doruèované písemnosti. 

(2) Jednacím èíslem se oznaèí v�echny stejnopisy rozhod-
nutí, v�echny písemnosti, je� mají být vypraveny, jako� i obál-
ky a dodejky. 

§ 170

Spisový pøehled

(1) Spisový pøehled (vzor è. 41 v. k. ø.) se do spisového oba-
lu vkládá pøed prvý list spisu. V�dy se vkládá do spisù ob-
chodního rejstøíku, do spisù konkursních, vyrovnacích a do
trestních spisù, kde je zpravidla zalo�en ji� vy�etøovacím or-
gánem. Ve vylouèené trestní vìci zalo�í spisový pøehled soud.
Vylouèené èásti pùvodního spisu se vyznaèí v poznámkovém
sloupci spisového pøehledu. 

(2) V ostatních vìcech se spisový pøehled k rychlé orientaci
zalo�í do spisù, u nich� lze pøedpokládat, �e budou obsáhlej�í,
nebo zpravidla poté, co spis dosáhne 50 listù. 

(3) Spisový pøehled je v�ak v�dy tøeba zakládat u utajo-
vaných spisù. 

Prùkaz o doruèení

§ 171

Dodejky

(1) Na dodejce se vyznaèí kromì jednacího èísla (§ 169
odst. 2 v. k. ø.) doruèovaná písemnost, datum stanoveného jed-
nání, pøípadnì lhùty. Je-li doruèováno rozhodnutí, dodejka se
pøipevní k listu, kde je konec jeho písemného vyhotovení ve
spisu. Obdobnì se pøipevní vrácená a nedoruèená zásilka
v pøípadech náhradního doruèení rozhodnutí. Jestli�e se jed-
nou dodejkou doruèuje nìkolik rozhodnutí, pøipevní se dodej-
ka, na ní� musí být v tìchto pøípadech vyznaèena v�echna jed-
nací èísla spoleènì doruèovaných rozhodnutí, k tomu listu, na
nìm� je vyhotovení rozhodnutí ve vìci samé. Na vyhotovení
ostatních rozhodnutí se poznamená, u kterého èísla listu je do-
dejka pøipojena. Prùkaz o doruèení jiné písemnosti se pøipojí
k listu, na nìm� je pokyn k jejímu doruèení (referát). 

(2) Dodejky o obeslání úèastníkù, svìdkù, znalcù nebo tlu-
moèníkù se vyøadí ze spisù ihned, jakmile je ze spisu patrno,
�e se obeslaný ve stanovenou dobu dostavil. Ostatní dodejky
lze vyøadit ze spisu jen na pokyn soudce. 

§ 172

Potvrzení ve spisu

(1) Je-li potvrzováno doruèení písemnosti pøi úkonu soudu,
postupuje se podle § 12 odst. 3 a § 105 odst. 3 v. k. ø. 

(2) Pokud je adresátovi doruèeno u soudu mimo úkon soudu,
uèiní se o tom záznam ve spisu, v nìm� se uvede oznaèení
a èíslo jednací doruèované zásilky. Záznam se opatøí datem
doruèení a podpisy adresáta a pracovníka soudu, který záznam
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sepsal. Pokud je doruèováno rozhodnutí, záznam se vyznaèí
na toto rozhodnutí. 

§ 173

Pøílohy

(1) Pøílohy se oznaèí obyèejnou tu�kou jednacím èíslem
podání, s kterým byly soudu pøedlo�eny. Pøílohy pøedlo�ené
navrhovatelem se dále tu�kou oznaèí velkými písmeny podle
abecedního poøadí a pøílohy pøedlo�ené odpùrcem arabskými
èíslicemi poèínajíc jednotkou. Pøílohy se vlo�í do pøílohové
obálky, která se zalo�í do spisu a opatøí spisovou znaèkou
a èíslem listu. Pøílohy trestních spisù se zpravidla vkládají do
obyèejné obálky, která se pøipojí ke spisu a opatøí èíslem lis-
tu. Je-li pøíloha fotokopií listiny, zaèísluje se do spisu jako je-
ho souèást. Pøílohy, které se nehodí k vlo�ení do spisu,
uschovají se zvlá�� a ve spisu se uèiní záznam s údajem, kde
jsou ulo�eny. Pøi pøedlo�ení originálu smìnky (�eku) se pro
spis poøídí ovìøená fotokopie a originál smìnky (�eku) se
ulo�í v ohnivzdorné skøíni v zalepené obálce nadepsané spi-
sovou znaèkou a polo�kou evidence smìnek (vzor è. 191 v. k.
ø.) lomené letopoètem. Stejný údaj se vyznaèí i na fotokopii
smìnky (�eku) zalo�ené ve spise. 

(2) Po pravomocném skonèení vìci je nutno pøílohy vrátit
tìm, kdo je pøedlo�ili, nebylo-li rozhodnuto jinak. U vìcí,
u nich� lze pøedpokládat, �e bude podáno dovolání, se pøílohy
vrátí a� po marném uplynutí dovolací lhùty podle § 240 odst.
1 o. s. ø. 

(3) Vrácení pøíloh potvrdí pøíjemce svým podpisem a datem
pøímo na pøílohové obálce nebo na listu, na nìm� je poukaz
k jejich vrácení, pokud nebyly vráceny po�tou; v tomto pøí-
padì se pøipojí k poukazu na vrácení pøíloh dodejka. 

(4) Zalo�í-li se do spisu spis o pøedcházejícím smírèím øí-
zení (§ 67 a� § 69 o. s. ø.) a spis o naøízeném pøedbì�ném
opatøení podle § 76a o. s. ø., jeho spisová znaèka se pøe�krtne
a nad ní se uvede spisová znaèka spisu, k nìmu� zùstane trvale
pøipojen. Souèasnì se takto pøipojený spis oznaèí èíslem listu. 

§ 174

Seznam nákladù obèanského soudního øízení

(1) Do obèanskoprávního spisu o øízení, ve kterém byl nìk-
terému úèastníku ustanoven zástupce (§ 138 odst. 3 o. s. ø.), ve
kterém stát v øízení o dìdictví platí odmìnu notáøe a jeho ho-
tové výdaje (§ 140 odst. 3 o. s. ø.), ve kterém stát v øízení o dì-
dictví platí odmìnu správci dìdictví a jeho hotové výdaje (§
175f odst. 3 o. s. ø.), ve kterém stát platí náklady procesního
úkonu podle § 141 odst. 2 o. s. ø. nebo kde byla vy�ádána zálo-
ha na náklady dùkazu, se zalo�í seznam nákladù obèanského
soudního øízení (vzor è. 43 v. k. ø.). Seznam nákladù obèan-
ského soudního øízení se zakládá pøed prvým èíslovaným lis-
tem spisu. 

(2) Do seznamu nákladù se postupnì zapisují:
a) nutná vydání zástupce ustanoveného úèastníka, která mu
zatím stát vyplatil,
b) ostatní náklady (zálohy), od nich� byl nìkterý z úèastníkù
osvobozen, a je� vyplatil stát svìdkùm, znalcùm apod. 
c) slo�ené zálohy na náklady dùkazù. 

(3) Vzniklé náklady a slo�ené zálohy se zapisují do seznamu
nákladù. Náklady vzniklé pøi jednání zapisuje do seznamu nák-
ladù øízení pøedseda senátu (samosoudce); náklady a slo�ené
zálohy vzniklé mimo jednání zapisuje do seznamu nákladù ve-
doucí kanceláøe. Pøedpisy náhrady nákladù, výzvu ke slo�ení zá-
lohy a poukazy provedené ze slo�ených záloh vyznaèuje v sez-
namu nákladù pøedseda senátu (samosoudce) tak, aby seznam
nákladù poskytoval úplný pøehled o nákladech øízení. 

(4) Náklady vzniklé u do�ádaného soudu zapí�e do seznamu
nákladù do�ádaný soud. Bylo-li do�ádání provedeno dopisem,
sdìlí náklady do�ádaný soud do�adujícímu soudu pøi vrácení
do�ádání, aby mohly být zapsány do seznamu ulo�eného ve
spise. Není-li to mo�né ihned, sdìlí do�ádaný soud náklady,
jakmile byly pravomocnì stanoveny (§ 25 v. k. ø.). 

(5) Náklady vzniklé u soudu druhého stupnì zapí�e do sez-
namu nákladù tento soud. 

(6) Po právní moci rozhodnutí, kterým byla ulo�ena povin-
nost k náhradì nákladù øízení vyplacených státem, pøedlo�í
vedoucí soudní kanceláøe spis k vyznaèení pohledávky státu v
úèetní evidenci úètárnì soudu. 

§ 175

Pokyny soudní kanceláøi

Písemné pokyny pro soudní kanceláø obsa�ené ve spise
(referáty) musí být pøehledné, srozumitelné a èitelné. V referá-
tu je tøeba uvést zejména zpùsob doruèování soudních písem-
ností, oznaèení adresáta a uvedení èísla vzoru, který má být
pou�it, urèení lhùty, na ní� má být spis zalo�en apod. Referát
musí být opatøen datem a èitelným podpisem pracovníka,
který pokyn pro soudní kanceláø vyhotovil. 

§ 176

Evidence lhùt

Lhùty se vedou v patrnosti ve zvlá�tních pøíhradách nebo
obalech, oznaèených dnem, kdy lhùta konèí. V jednotlivých
pøíhradách se spisy zpravidla øadí podle rejstøíkových èísel,
aby se usnadnilo vyhledávání spisù. Vyjme-li se spis z pøíhra-
dy (obalu), poznamená se tu�kou v poznámkovém sloupci pøí-
slu�ného rejstøíku, jaké opatøení bylo se spisem uèinìno. V pøí-
padech, kdy spis po provedeném opatøení má být vrácen na
pùvodnì stanovenou lhùtu, vlo�í se do pøíhrady (obalu) lístek
s uvedením spisové znaèky vyòatého spisu a údajem, kde se
spis momentálnì nachází. 

§ 177

Kontrolní razítko

(1) V�echna vyhotovení rozhodnutí, jejich� opisy musí být
poøízeny, a v�echny písemné pokyny vedoucímu soudní
kanceláøe, které musí být ve stanovené lhùtì provedeny, opatøí
vedoucí soudní kanceláøe otiskem kontrolního razítka, v nìm�
se vyznaèí den, kdy písemnost do�la do soudní kanceláøe. 

(2) Kontrolní razítko datem a podpisem vyplní zamìst-
nanec, který písemnost vypravil. 
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§ 178

Spisy o vylouèené vìci

Základem spisu o vylouèené vìci je opis usnesení o vy-
louèení. Do spisu se dále vlo�í stejnopis ob�aloby (návrhu),
popøípadì opisy tìch èástí pùvodního spisu, kterých je v nìm
nadále tøeba a které jsou podle uvá�ení pøedsedy senátu
(samosoudce), který o vylouèení rozhodl, souèasnì nezbytné
k rozhodnutí o vylouèené vìci. Na opis (fotokopie) písemnos-
ti pro spisy o vylouèené vìci pøipojuje se dolo�ka potvrzující
správnost opisu èi fotokopie (§ 26 j. ø.); obdobnì se postupu-
je v pøípadech, kdy je vìc ohlednì nìkterého ze spoluobvinì-
ných nebo nìkterého z �alovaných trestných èinù vrácena stát-
nímu zástupci k do�etøení. 

§ 179

Vzájemné návrhy, spojení spisù a vylouèení vìci

(1) Je-li z podání patrno, �e jde o vzájemný návrh �alo-
vaného ve vìci, ve které je zahájeno øízení, pøipojí se ke spisu
o této vìci a do rejstøíku se nezapisuje. Je-li v�ak podán �alo-
vaným proti �alobci samostatný návrh (�aloba), kde je uplat-
nìna pohledávka proti �alobci, zapí�e se do rejstøíku jako nová
vìc a po spojení se souvisejícím spisem se tato souvislost vy-
znaèí v rejstøíku u obou zápisù. 

(2) Dojde-li bìhem øízení ke spojení vìcí, zalo�í se o tom do
spisù, které byly s pùvodním spisem spojeny usnesení o spo-
jení, a do spojených spisù se a� do skonèení øízení zakládají
opisy (fotokopie) v�ech protokolù a rozhodnutí, které jsou
souèástí pùvodního spisu. Po právní moci rozhodnutí, kterým
bylo øízení skonèeno, zalo�í se do jednotlivých spisù opis to-
hoto rozhodnutí. Jestli�e se spojení spisù zru�í bìhem øízení,
zalo�í se o tom do jednotlivých spisù usnesení a spisy se ve-
dou dále samostatnì. Spojení a opìtné oddìlení spisù se vy-
znaèí v rejstøíku v poznámkovém sloupci u v�ech spojených
spisù. 

(3) Spis v trestní vìci spojený s jinou trestní vìcí se trvale
zaøadí do spisu, k nìmu� je spojen, a opatøí se èíslem listu. 

§ 180

(1) Jestli�e ve vìcech péèe o nezletilé a ve vìci zpùsobilosti
k právním úkonùm, kde bylo provedeno jednotlivé opatøení ve
spise Nc, se uká�e potøeba trvalej�í péèe, zapí�e se vìc do rej-
støíku P. Pùvodní spis Nc, ve kterém nastaly dùvody k pøevo-
du do rejstøíku P, se oznaèí spisovou znaèkou, pod ní� byl
novì zapsán v rejstøíku P, a soud v tomto spise dále pokraèu-
je. Ostatní spisy Nc týkající se té�e osoby se stanou trvalou
souèástí spisu P. Vzájemná souvislost pùvodního spisu Nc se
spisem P se vyznaèí v obou rejstøících. Spis o pøedbì�ném
opatøení podle § 76a o. s. ø. se trvale zalo�í do spisu P a oznaèí
se samostatným èíslem listu. 

(2) Do ka�dého spisu vedeného v rejstøíku P se zalo�í pøe-
hled o osobních a majetkových pomìrech úèastníkù. U dìtí se
uvede datum narození; u rodièù dìtí té� jejich rodná jména.
Zápisy do pøehledu provádí podle pokynu soudce (soudního
tajemníka, vy��ího soudního úøedníka) vedoucí soudní kan-
celáøe. 

(3) V pøehledu se uvede majetek oddìlenì podle skupin
s pøiléhavými nadpisy, jako "nemovitosti", "vkladní kní�ky",
"pohledávky" apod. 

(4) Vede-li se ve vìcech péèe o nezletilé nebo ve spisech
opatrovnických úschova penì�ních hodnot nebo vìcí, pøedse-
da soudu zajistí, aby byla nejménì jednou za rok provedena
kontrola depozitních úètù se spisy, ve kterých se depozitní úèty
vedou, a zajistí likvidaci depozit ve skonèených vìcech. 

(5) Po naøízení pøedbì�ného opatøení podle § 76a o. s. ø. a pro-
vedení jeho výkonu, vìcnì pøíslu�ný soud neprodlenì pøedá
spis soudu pøíslu�nému podle § 88 písm. c) o. s. ø., kde se sta-
ne trvalou souèástí spisu, pøedání se vyznaèí v poznámkovém
sloupci s uvedením data odeslání spisu pøíslu�nému soudu. 

§ 181

Spisy o výkonu rozhodnutí srá�kami ze mzdy

Do spisu o výkonu rozhodnutí srá�kami ze mzdy se zalo�í
pøehledný list o provádìní srá�ek, jakmile dojde poprvé ke
zmìnì plátce mzdy. Zápisy do pøehledného listu provádí ve-
doucí soudní kanceláøe podle pokynu soudce nebo soudního
tajemníka (vy��ího soudního úøedníka).

§ 182

Spisy rozkazní, smìneèné a �ekové

(1) Spisy rozkazní se oznaèí znaèkou Ro. Zapisují se a evidence
o nich se vede pouze v rejstøíku Ro (vzor è. 25 v. k. ø.) a v sezna-
mu jmen u okresních soudù podle �alovaných (§ 150 odst. 7 v. k.
ø.) a u krajských soudù podle �alobcù (§ 152 odst. 2 v. k. ø.)

(2) Spisy smìneèné a �ekové se oznaèí znaèkou Sm. Zapi-
sují se a evidence o nich se vede pouze v rejstøíku Sm (vzor è.
25 v. k. ø.) a v seznamu jmen podle navrhovatelù (§ 152 odst.
2 v. k. ø.). 

(3) Je-li podán odpor vèas, nebyl-li platební rozkaz vydán (§ 172
odst. 3 o. s. ø.) nebo byl-li platební rozkaz zru�en podle § 173 odst.
2 o. s. ø., zapí�e se vìc do rejstøíku C (Cm) a její spisová znaèka se
uvede v rejstøíku Ro a v seznamu jmen. Rozhodnutí o odmítnutí
odporu pro opo�dìnost se vyznaèí v rejstøíku Ro. Obdobnì se pos-
tupuje, nelze-li návrhu na vydání smìneèného (�ekového) plateb-
ního rozkazu vyhovìt (§ 175 o. s. ø.) nebo podá-li odpùrce vèas ná-
mitky proti smìneènému (�ekovému) platebnímu rozkazu a k je-
jich projednání je naøízeno jednání. Rozhodnutí o tom, zda byl
smìneèný (�ekový) platební rozkaz ponechán v platnosti nebo zda
byl zru�en a v jakém rozsahu, se vyznaèí v rejstøíku Sm.

(4) Byl-li vydán platební rozkaz bez výslovného návrhu na
jeho vydání, nezapisuje se vìc do rejstøíku Ro, ale zùstává ve-
dena pod pùvodním zápisem rejstøíku C (Cm). 

§ 183

Spisy o rozhodování soudu v pøípravném øízení

(1) Návrhy státního zástupce na úèast soudce u neodklad-
ných nebo neopakovatelných úkonù podle § 158a tr. ø. se za-
pisují do rejstøíku Nt. Do spisu se zaøadí návrh, opis protokolu
o úkonu nebo záznam, proè k úkonu nedo�lo, pøípadnì i zá-
znam soudce k zákonnosti provedení úkonu. 
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(2) Spisy o øízení podle § 33 odst. 2, 37a odst. 1, 2, 39, 40, 40a
odst. 1, 44 odst. 2, 51a odst. 1, 3, 4, 68, 69 odst. 1, 69 odst. 5, 72
odst. 2, 3, 73 odst. 1, 73a, 74a odst. 1, 77 odst. 2, 83 odst. 1, 88
odst. 1, 88a odst. 1, 116 odst. 2, 117, 146a, 376 odst. 1, 377 odst.
2, 381 tr. ø. a udìlení souhlasu a povolení podle § 8 odst. 4, 87
odst. 1 a 87a odst. 1, resp. § 158d odst. 3 a 158e odst. 4 tr. ø. se
zapisují do rejstøíku Nt. Do spisù se zaøadí návrh a stejnopis
rozhodnutí soudce (pøedsedy senátu) nebo jeho souhlasu èi po-
volení, pokud stanovisko nebylo zaznamenáno pøímo na návrhu;
rozhoduje-li senát, zaøadí se pøed rozhodnutí i protokol o neve-
øejném zasedání a protokol o hlasování. Originál stí�nosti obvi-
nìného a jeho �ádosti a propu�tìní z vazby se zaøazuje v�dy do
procesního spisu, pøièem� pro Nt se poøídí fotokopie. 

(3) Rozhoduje-li soudce o vzetí obvinìného do vazby (§ 68,
69 odst. 5, 77 odst. 2 tr. ø.), je souèástí spisu opis protokolu
o výslechu obvinìného a potvrzený stejnopis pøíkazu k pøijetí
do vazby (§ 27 odst. 3 v. k. ø.). Provádìl-li výslech obvinìného
jiný vìcnì pøíslu�ný soudce (§ 69 odst. 5 tr. ø.), za�le ne-
prodlenì kopii protokolu o výslechu i kopii oznámení rozhod-
nutí soudu, který pøíkaz k zatèení vydal. 

(4) S výjimkou rozhodnutí podle § 83 odst. 1 tr. ø., rozhod-
nutí, jejich� doruèení si vy�ádá státní zástupce nebo policejní
orgán, a souhlasù podle § 87 odst. 1 a §§ 87a odst. 1 tr. ø.,
doruèuje oprávnìným svá rozhodnutí v pøípravném øízení
soud a podle povahy vìci vyrozumívá i pøíslu�nou vìznici.
Vìznici v�dy neprodlenì vyrozumí o ustanovení obhájce,
zmìnìní ustanoveného obhájce a zpro�tìní povinnosti obhajo-
vání podle § 39 a 40 tr. ø. Rozhodnutí soudu II. stupnì doruèu-
je soud, který ve vìci rozhodl v prvním stupni. Doklady o do-
ruèení zùstávají a stávají se souèástí spisu Nt. 

(5) Návrhy na úèast soudce u neodkladných nebo neopako-
vatelných úkonù a na rozhodnutí, souhlas nebo povolení v pøí-
pravném øízení se zapisují v�dy samostatnì. Týká-li se jeden ná-
vrh více osob, zapisuje se pod jednou spisovou znaèkou. V pøí-
padì vydaného pøíkazu k zatèení se v�ak o vazbì rozhoduje pod
pùvodní spisovou znaèkou. Pøi rozhodování, které se týká tého�
obvinìného nebo skupiny obvinìných, se spisy Nt po rozhod-
nutí, event. po právní moci rozhodnutí, zaøazují jako celek do
sbìrného spisu, kterým je v�dy první takto zapsaná vìc. K za-
ji�tìní tohoto po�adavku je tøeba ve jmenném seznamu uvádìt
spisovou znaèku orgánu, který ve vìci koná vy�etøování. 

(6) Je-li návrh na rozhodnutí, �ádost o souhlas, povolení
nebo prodlou�ení povolení oznaèen pøíslu�ným stupnìm uta-
jení, podléhá spisová manipulace u soudu re�imu stejného stup-
nì. Evidencí, spisovou manipulací a dal�ími úkony v tìchto
vìcech mohou být na základì urèení pøedsedy soudu po-
vìøovány výluènì soudní osoby oprávnìné ke styku s pøís-
lu�ným stupnìm utajované skuteènosti. 

§ 184

Pøedkládání spisù soudu druhého stupnì

Ke spisùm, které se pøedkládají soudu druhého stupnì k roz-
hodnutí o opravném prostøedku, nebo Nejvy��ímu soudu k roz-
hodnutí o dovolání, se pøipojí pøedkládací zpráva, kterou po-
depí�e pøíslu�ný pøedseda senátu (soudce); kromì vyhotovení
napadeného rozhodnutí obsa�eného ve spise je tøeba pøedlo�it
také opis (fotokopii) opravného prostøedku, který byl ve vìci
podán a dále opis napadeného rozhodnutí v�dy ve tøech vyho-

toveních. Obrazový nebo zvukový záznam o jednání se pøed-
lo�í po vy�ádání vy��ím soudem. 

§ 185

Sbìrné spisy soudu druhého stupnì

(1) U soudu druhého stupnì se v souvislosti s vyøizováním
odvolání ve vìcech zapsaných do rejstøíkù To, Co a Rto, Cmo,
Cao a Ko, návrhù na pøikázání vìcí jinému soudu nebo na vy-
louèení soudce, zakládá pro ka�dou z tìchto vìcí sbìrný spis.
Sbìrný spis není spisem ve smyslu ustanovení § 164 v. k. ø. 

(2) Sbìrný spis se skládá z opisu (stejnopisu) vyhotovení na-
padeného rozhodnutí, z opisu (fotokopie) opravného prostøed-
ku a z opisu (stejnopisu) písemného vyhotovení rozhodnutí
soudu druhého stupnì. Do sbìrného spisu mù�e být zalo�en
té� napø. koncept rozhodnutí soudu apod. Opatøení soudu
druhého stupnì, která musí být patrná ze spisu (napø. naøízení
veøejného nebo neveøejného zasedání, obeslání svìdkù apod.),
je nutno v�dy vyøizovat ve spisu soudu prvního stupnì 

(3) Sbìrné spisy soudu druhého stupnì se uspoøádají podle
èísel pøíslu�ného rejstøíku a ukládají se podle roèníku. 

§ 186

Vyrozumívání státního zastupitelství o rozhodnutí 
soudu II. stupnì

Krajský a vrchní soud za�le opis rozhodnutí o odvolání nebo
stí�nosti v�dy pøímo krajskému nebo vrchnímu státnímu za-
stupitelství. Dal�í opis tohoto rozhodnutí doruèí soud prvního
stupnì pøíslu�nému státnímu zastupitelství. 

§ 187

Vyznaèování nìkterých rozhodnutí

(1) Byla-li povolena obnova øízení, nebo zru�eno rozhodnutí
z dùvodu podání �aloby pro zmateènost vyznaèí se tato skuteè-
nost na první stranì originálu vyhotoveného rozsudku, jeho� se
obnova nebo zru�ení týká, a na spisovém obalu. Vyznaèení pro-
vede soud, který povolil obnovu øízení v prvním stupni, nebo
zru�il rozhodnutí na podkladì �aloby pro zmateènost. 

(2) Bylo-li rozhodnutím o stí�nosti pro poru�ení zákona pùvod-
ní rozhodnutí soudu zru�eno nebo zmìnìno, nebo byla-li od-
souzenému udìlena milost nebo se na nìj vztahuje amnestie, vyz-
naèí se tato skuteènost na první stranì originálu vyhotoveného
rozhodnutí a na spisovém obalu s vyznaèením pøíslu�ného èísla lis-
tu. Obdobnì se postupuje, bylo-li rozhodnutí zru�eno dovolacím
soudem nebo Ústavním soudem. Vyznaèení provede soud, jeho�
rozhodnutí je tím dotèeno; jde-li v�ak o rozhodnutí soudu ji� neexi-
stujícího, provede vyznaèení soud, který má spisy v úschovì.

Manipulace se spisy

§ 188

Nahlí�ení do spisù

(1) Nahlí�et do spisù je mo�no, není-li stanoveno nìco jiného,
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výhradnì v místnostech soudu pod dohledem vedoucího soudní
kanceláøe nebo jiného zamìstnance jím povìøeného. Pøedseda
senátu (samosoudce) uèiní vhodná opatøení, aby byla zachována
ochrana utajovaných skuteèností, upravená zvlá�tním zákonem.*)

Uèiní té� opatøení, aby byl utajen obsah spisù o osvojení a spisù
týkajících se øízení o urèení, zda je tøeba souhlasu rodièù dítìte k
jeho osvojení. O tom, �e bylo do spisu nahlédnuto, poøídí vedoucí
kanceláøe záznam do spisu, v nìm� uvede oznaèení úèastníka
nebo jeho zástupce, jako� i jiné osoby, která do spisu nahlí�ela.
Pøedseda senátu (samosoudce) na �ádost povolí, aby tato osoba po
prokázání právního zájmu nebo z jiných vá�ných dùvodù nahlí-
�ela do spisu a èinila z nìho výpisy nebo opisy. Vedoucí kanceláøe
do záznamu uvede, kdo do spisu nahlédl, a zároveò i èasový údaj
o délce studia spisu; záznam opatøí datem a svým podpisem. Záz-
nam podepí�e té� �adatel. 

(2) Ustanovení odstavce 1 platí i pro znalce. Znalcùm, kteøí
nemohou podat spolehlivý posudek bez prostudování spisu,
mù�e v�ak pøedseda senátu (samosoudce) spisy pùjèit mimo
místnosti soudu. 

(3) Ustanovení odstavce 1 se u�ije obdobnì i na spisy
ulo�ené ve spisovnì. 

§ 189

Studium spisù z vìdeckých (výzkumných) dùvodù

(1) Studium spisù ve vìcech pravomocnì rozhodnutých
soudy povoluje pøedseda soudu, který spravuje spisovnu, kde
je spis ulo�en, na základì písemné �ádosti, která musí být
potvrzena (doporuèena) organizací, pro kterou nebo v jejím�
zájmu je studium provádìno. 

(2) Studium spisù uvedených v odstavci 1 povoluje
soukromým osobám pøedseda krajského (mìstského) soudu
v mimoøádných pøípadech. V pøípadì pochybnosti si vy�ádá
stanovisko Ministerstva spravedlnosti. 

§ 190

(1) Studium spisù se zásadnì provádí ve vyhrazených pros-
torách soudu za pøítomnosti vedoucího soudní kanceláøe nebo
jiného povìøeného zamìstnance. 

(2) Opisy èi fotokopie dùkazních prostøedkù nebo výpisy
z nich lze provádìt jen se souhlasem pøedsedy soudu, u nìho�
je spis ulo�en, na náklady osoby tyto opisy po�adující.**)

(3) Povìøený pracovník poøídí záznam do spisu podle § 188
odst. 1 v. k. ø. 

§ 191

Zaslání spisù k nahlédnutí

Na odùvodnìnou �ádost lze se souhlasem pøedsedy senátu
(samosoudce) zaslat spisy nebo jejich èást k jinému soudu,
aby tam do nich mohlo být nahlédnuto �adatelem. Kolková
známka, kterou byl zaplacen soudní poplatek za zaslání soud-
ních spisù v obèanskoprávních vìcech k jinému soudu, se
pøipojí na �ádost.***)

§ 192

Pùjèování spisù

(1) Soudní spisy se pùjèují na písemnou �ádost s výjimkami
uvedenými v odstavci 2 soudùm a jiným justièním slo�kám,
soudním komisaøùm, dále státnímu zastupitelství, orgánùm
policie a v odùvodnìných pøípadech té� jiným státním orgá-
nùm napø. správci danì podle zákona è. 96/1996 Sb., kterým
se mìní a doplòuje zákon ÈNR è. 357/992 Sb., o dani dìdické,
dani darovací a dani z pøevodu nemovitostí, ve znìní poz-
dìj�ích pøedpisù. Pøi pùjèení spisu se uèiní vhodná opatøení,
aby byla zaji�tìna ochrana utajovaných skuteèností. 

(2) Spisy v trestních vìcech mohou být pùjèeny toliko
soudu, jiným justièním slo�kám, soudním komisaøùm, státní-
mu zastupitelství, ministerstvu, Institutu pro kriminologii
a sociální prevenci, orgánùm policie; jen ve výjimeèných,
zvlá�� odùvodnìných pøípadech, mohou být pùjèeny té� jiným
orgánùm (napø. obecním èi okresním úøadùm k úèelu øízení
o pøestupku). 

(3) Spisy jiných soudù mohou být pùjèeny jen tehdy, tvoøí-
li pøílohu zapùjèovaného spisu. 

(4) O pùjèení spisù, i kdy� jsou ulo�eny ve spisovnì, rozho-
duje pøedseda senátu (samosoudce). Nejde-li o pùjèení spisù ji-
ným soudùm a jiným justièním slo�kám, státnímu zastupitelství,
orgánùm policie a v odùvodnìných pøípadech také jiným stát-
ním orgánùm, rozhodne o pùjèení trestních spisù pøedseda sou-
du, který si v odùvodnìných pøípadech vy�ádá souhlas minister-
stva. Pùjèené spisy se zasílají po�tou v�dy doporuèenì. 

(5) �ádost o pùjèení spisu zaøadí se do vy�ádaného spisu
a tvoøí jeho souèást. Pøípis, kterým byl spis vy�ádán, se stává
dokladem svìdèícím o pøedlo�ení spisu tomu, kdo si ho vy-
�ádal, a tvoøí souèást spisu. 

(6) Pøed pùjèením spisu nebo jeho pøedlo�ením vy��ímu
soudu (§ 184 v. k. ø.) pøezkoumá vedoucí soudní kanceláøe,
zda spis je øádnì uspoøádán, a zda jsou v trestních vìcech
provedeny v�echny neodkladné úkony vykonávacího øízení.
Pokud takové neodkladné úkony dosud provedeny nebyly,
pøedlo�í �ádost pøedsedovi senátu k posouzení, zda je mo�no
spis zapùjèit a pro potøeby dal�ího øízení u procesního soudu
si ponechat pouze jeho èást nebo fotokopii nezbytné èásti. 

(7) �ádosti o zapùjèení spisu je nutno vyhovìt do pìti pra-
covních dnù, v naléhavých pøípadech pak neprodlenì. Nevy-
hovìt �ádosti o zapùjèení spisu mù�e vedoucí soudní kan-
celáøe jen tehdy, pokud se spis u soudu nenachází. V tomto
pøípadì ve své odpovìdi pøesnì uvede oznaèení orgánu a jeho
spisovou znaèku, ke které byl spis zapùjèen. Jiné dùvody
odmítnutí musí být podle povahy vìci podepsány pøíslu�ným
pøedsedou senátu (samosoudcem) nebo pøedsedou soudu. Jde-
li o naléhavou nebo opakovanou �ádost, spojí se pøedseda
senátu (samosoudce) telefonicky nebo jiným vhodným zpù-
sobem s �adatelem s cílem dospìt k dohodì o zapùjèení spisu,
jeho èásti nebo fotokopií ze spisu na dobu nezbytnì nutnou
(napø. k provedení dùkazu). Pøípisy, kterými se odmítá za-
pùjèení spisu, musí být expedovány nejpozdìji do pìti pra-
covních dnù od doruèení �ádosti, v naléhavých pøípadech pak
neprodlenì. 
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Úschova nevyøízených spisù

§ 193

Dokud nejsou spisy vyøízeny, uschovávají se v soudním
oddìlení, a to oddìlenì podle jednotlivých druhù agendy; pøi-
tom se uspoøádají zpravidla podle rejstøíkových èísel. Spisy,
ve kterých jsou naøízena hlavní líèení, zasedání nebo jednání
a výslechy nebo ve kterých bì�í lhùty apod., se ukládají zvlá��
roztøídìny podle dat, kdy spisù bude tøeba. 

§ 194

Úschova vyøízených spisù

(1) Spisy ve vìcech skonèených, ve kterých ji� není tøeba
�ádné dal�í opatøení, se odevzdají k úschovì do spisovny,
pokud ministerstvo neuèiní k jejich úschovì jiné opatøení. 

(2) Se spisy v trestních vìcech se odevzdají do spisovny
i vy�etøovací svazky. Spisy o návrhu na obnovu trestního
øízení a spisy o návrhu podle § 6 zák. è. 198/93 Sb., zapsané
ve v�eobecném rejstøíku Nt, se zalo�í do spisu o trestní vìci,
v ní� bylo pùvodnì rozhodnuto, oznaèí se èíslem listu, zapí�í
se do spisového pøehledu a s tímto spisem se uschovají, i kdy�
o návrhu rozhodoval jiný soud. 

(3) V ka�dé pravomocnì skonèené vìci musí být provedena
spisová a poplatková kontrola, která se provádí souèasnì s po-
kynem k zalo�ení spisu na spisovnu. Pøi této kontrole je tøeba
zjistit, zda byly vylouèeny a vráceny pøipojené spisy, vydány
úèastníkùm doklady a jiné pøílohy, upraveno a vyplaceno svì-
deèné, znaleèné, tlumoèné, odmìna notáøe, vráceny zálohy
nebo jejich zbytky, zaplacena, popøípadì pøedepsána náhrada
nákladù øízení, poøádková pokuta, zda bylo rozhodnuto o v�ech
vìcech dùle�itých a trestních depozitech a zda byl dán pøíkaz
k realizaci takového rozhodnutí apod. 

(4) Ve vìcech obchodního rejstøíku se poplatková kontrola
provede po ka�dém pravomocnì skonèeném øízení o jednot-
livém návrhu a její výsledek se vyznaèí na vnitøní stranu
spisového obalu s uvedením spisové znaèky F. Stejnì se po-
stupuje v opatrovnických vìcech ve spisech P, provedení kon-
troly se vyznaèí na vnitøní stranì obalu vedle bì�ného èísla
seznamu vìcí P a Nc. 

(5) Poplatkovou kontrolu a likvidaci znaleèného a tlumoè-
ného provádí pøedseda senátu (samosoudce) nebo soudní ta-
jemník (vy��í soudní úøedník). V ostatních smìrech provede
spisovou kontrolu vedoucí soudní kanceláøe. 

(6) Provedení poplatkové a spisové kontroly se vyznaèí na
spisovém obalu tohoto znìní: "Poplatkovì a Spisovì provì-
øeno dne ... ". Dolo�ku podepí�í pracovníci, kteøí provedli
kontrolu podle odst. 3. Bez této dolo�ky nesmí být spis ulo�en
do spisovny. 

§ 195

Vyznaèení spisù odevzdaných do spisovny

(1) Odevzdání spisù do spisovny poznamená vedoucí soud-
ní kanceláøe v poznámkovém sloupci pøíslu�ného rejstøíku
(seznamu, záznamu apod.) poznámkou "Spisovna", uèinìnou
zpravidla razítkem. Tato poznámka se pøe�krtne, jestli�e se øí-

zení ve vìci obnoví nebo spis se dostane jinak znovu do
obìhu. 

(2) Na obalu spisù, které se odevzdávají do spisovny, vy-
znaèí se inkoustem nebo razítkem rok odevzdání. 

(3) Je-li tu nìkterý z dùvodù, pro který by spis nebo jeho
èást byly ustanovením skartaèních smìrnic vylouèeny ze
znièení, vyznaèí to k písemnému pokynu pøedsedy senátu
(samosoudce) vedoucí soudní kanceláøe na spisovém obalu
a v poznámkovém sloupci pøíslu�ného rejstøíku poznámkou
"Vylouèeno ze znièení, è. l. ... ."

§ 196

Evidence spisù odevzdaných do spisovny

O spisech odevzdaných do spisovny se vede "Seznam spisù
odevzdaných do spisovny". V seznamu, který se vyhotoví
z linkovaného se�itu, se uvádí spisové znaèky spisù odevzdá-
vaných do spisovny (napø. 9C 1-15, 17-36 atd.). Pro ka�dý
roèník se vyhradí pøimìøený prostor, aby mohly být pøipi-
sovány spisy dodateènì ukládané do spisovny. Ka�dé pøedání
spisu do spisovny musí být potvrzeno datem a podpisem pøe-
bírajícího pracovníka. Obdobnì se postupuje pøi odevzdání re-
jstøíkù i ostatních evidenèních pomùcek do spisovny (§ 161
odst. 3 v. k. ø.). 

§ 197

Spisovna

(1) Spisovna je spoleèná pro v�echna soudní oddìlení a pro
soudní správu. Pro oddìlení umístìná v jiné budovì lze zøídit
zvlá�tní spisovnu. 

(2) Jsou-li okresní a krajský soud umístìny v té�e budovì,
mohou mít spisovnu spoleènou. 

§ 198

Uspoøádání spisovny

(1) Ve spisovnì se uschovávají spisy, rejstøíky, deníky, sez-
namy a jiné pomùcky oddìlenì podle druhù agendy a podle
roèníkù; je-li spisovna spoleèná pro nìkolik soudù nebo jsou-
li v ní ulo�eny i spisy zru�ených soudù a státních notáøství,
uschovávají se jejich spisy oddìlenì. Spisy se ukládají v èísel-
ném poøadí podle rejstøíkù nebo jiných pomùcek o nich ve-
dených; pøíhrady, v nich� jsou ulo�eny se oznaèí pøíslu�nými
nadpisy. 

(2) O ulo�ení spisového materiálu se sestaví "Seznam ulo-
�ených spisù a evidenèních pomùcek". V seznamu se uvedou
svazky spisù oddìlenì podle jednotlivých soudù, popøípadì
zru�ených státních notáøství, druhù agendy a podle roèníkù
a uvede se poèet jejich bì�ných èísel a fasciklù s oznaèením
místa ulo�ení zpùsobem umo�òujícím rychlé vyhledávání
spisù. U ka�dého roèníku se vyznaèí koneèný uschovací rok.
Tento seznam se ulo�í ve spojeném vìcném správním spisu
"Skartace". Jeho opis pøevezme vedoucí spisovny, který sez-
nam bì�nì doplòuje. O ulo�ených spisech se vede ve spisovnì
pøehledný plán. 

(3) Na místo spisù, o jejich� ulo�ení uèinilo ministerstvo
jiné opatøení (§ 194 odst. 1 v. k. ø.), se vlo�í lístek s odkazem
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na toto opatøení. Souèasnì se uèiní poznámka v pøíslu�ném
rejstøíku. 

§ 199

Vydávání spisù ze spisovny

(1) Ze spisovny lze vydat spisy jen za souèinnosti zamìst-
nance spisovny a jen na øádnì vyplnìný a vedoucím soudní
kanceláøe podepsaný dvoudílný tiskopis (vzor è. 46 v. k. ø.).
První díly tìchto tiskopisù (�ádanky) tvoøí lístkový seznam
vydaných spisù, uspoøádaný podle spisových znaèek, druhé
díly (potvrzenky) ukládají se na místo vydaných spisù. 

(2) Zamìstnanec spisovny provìøí lístkový seznam nejménì
jednou za pùl roku a vy�ádá z jednotlivých oddìlení spisy za-
pùjèené pøed dobou del�í ne� pùl roku; na pøíslu�né �ádance
lístkového seznamu vyznaèí, kdy byl spis vy�ádán z oddìlení
zpìt. 

(3) Pøi vrácení spisu se pøíslu�ná �ádanka z lístkového sez-
namu vyøadí a zalo�í do spisu. Potvrzenka se vrací pøíslu�né-
mu oddìlení. 

(4) �ádá-li vedoucí soudní kanceláøe o vydání spisù proto,
�e se má pokraèovat v øízení pod novou spisovou znaèkou, za-
lo�í se �ádanka i potvrzenka na místo vydaného spisu. Na
�ádance se vyznaèí té� nová spisová znaèka. 

(5) Pøi zmìnì zamìstnance povìøeného vedením spisovny
sepí�e o tomto opatøení vedoucí správy soudu protokol, v nì-
m� uvede celkový stav spisovny a zpùsob ulo�ení spisù. Pro-
tokol podepí�e vedoucí správy soudu a dosavadní a novì
povìøený zamìstnance spisovny. 

§ 200

Skartace spisù

Skartace spisù ulo�ených ve spisovnì se provádí podle skar-
taèního øádu uvedeného v pøíloze è. 2. 

HLAVA DRUHÁ

Obchodní rejstøík

§ 201

Èlenìní rejstøíku

(1) Obchodní rejstøík se skládá z rejstøíkových vlo�ek, které
mají shodné èíslo s èíslem spisu a sbírky listin. 

(2) Obchodní rejstøík je ka�dému pøístupný. Ka�dý má prá-
vo do nìj nahlí�et, poøizovat si opisy a výpisy. Na po�ádání
vydá rejstøíkový soud úøední opis zápisu nebo listiny ulo�ené
ve sbírce listin, výpis nebo potvrzení o urèitém zápisu, popøí-
padì vydá potvrzení o tom, �e v obchodním rejstøíku urèitý
zápis není.*)

(3) V�echny písemnosti (podnìty, návrhy zapsaných
skuteèností, vèetnì listinných dùkazù a rozhodnutí) tvoøí re-
jstøíkový spis. 

(4) Obchodní rejstøík a rejstøíkové spisy jsou uspoøádány do

oddílù, majících toto oznaèení:

A - oddíl pro samostatnì podnikající fyzické osoby, veøej-
né obchodní spoleènosti, komanditní spoleènosti, stát-
ní podniky a jiné právnické osoby, vèetnì organizaè-
ních slo�ek a od�tìpných závodù, o nich� zákon sta-
noví, �e se zapisují do obchodního rejstøíku, pokud se
nezapisují do jiného oddílu, od�tìpné závody se síd-
lem odli�ným od sídla podniku. Do tohoto oddílu se
rovnì� zapisuje spoleèenství vlastníkù jednotek,

B - oddíl pro akciové spoleènosti,

C - oddíl pro spoleènosti s ruèením omezeným,

Dr - oddíl pro dru�stva,

Pr - oddíl pro pøíspìvkové organizace. 

(5) Souèástí oddílu A jsou: 

- v�echny knihy rejstøíku obchodního oddílu A vedeného
doposud rejstøíkovými soudy; do tìchto knih se nadále
nové subjekty nezapisují. 

- oddíly podnikového rejstøíku Pn, Pk, Ps, Psn, Po, Nv za-
lo�ené pøed 1. 7. 1988, Nv vedený od 1. 7. 1988, Sv a
Shr s tím, �e se pøejmenovávají na knihy oddílu A pøi
zachování pùvodního èíslování vlo�ek, které se oznaèí
ve shora uvedeném poøadí øímskými èíslicemi následu-
jícími po èíslici, kterou je oznaèena poslední kniha oddí-
lu A doposud vedeného rejstøíku obchodního; do tìchto
knih se nadále nové subjekty nezapisují. 

- oddíl Firm podnikového rejstøíku, který se pøejmenová-
vá na oddíl A bez oznaèení øímskou èíslicí. V jeho èí-
slování vlo�ek se pokraèuje zápisy subjektù uvedených
v odstavci 4 (oddíl A). 

(6) Souèástí oddílu B jsou:

- v�echny knihy rejstøíku obchodního oddílu B vedeného
doposud rejstøíkovými soudy; do tìchto knih se nadále
nové subjekty nezapisují. 

- oddíl Sa podnikového rejstøíku zalo�ený pøed 1. 7. 1988
s tím, �e se pøejmenovává na knihu oddílu B, která se
oznaèí øímskou èíslicí následující po èíslici, kterou je
oznaèena poslední kniha oddílu B doposud vedeného rej-
støíku obchodního; do této knihy se nadále nové subjek-
ty nezapisují. 

- oddíl Sa podnikového rejstøíku vedený od 1. 7. 1988,
který se pøejmenovává na oddíl B bez oznaèení øímskou
èíslicí. V jeho èíslování se pokraèuje zápisy subjektù
uvedených v odstavci 4 (oddíl B). 

(7) Souèástí oddílu C jsou:

- v�echny knihy rejstøíku obchodního oddílu C vedeného
doposud rejstøíkovými soudy; do tìchto knih se nadále
nové subjekty nezapisují. 
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- oddíl Sro podnikového rejstøíku s tím, �e se pøejmeno-
vává na oddíl C bez oznaèení øímskou èíslicí. V jeho èí-
slování se pokraèuje zápisy subjektù uvedených v od-
stavci 4 (oddíl C). 

(8) Souèástí oddílu Dr jsou:

- v�echny knihy rejstøíku spoleèenstevního (oddíl Dr) ve-
deného doposud rejstøíkovými soudy; do tìchto knih se
nadále nové subjekty nezapisují. 

- oddíly Dz, Db a Do podnikového rejstøíku zalo�ené pøed
1. 7. 1988 a oddíly Dz, Db a Dp podnikového rejstøíku
vedené od 1. 7. 1988 s tím, �e se pøejmenovávají na kni-
hy oddílu Dr pøi zachování pùvodního èíslování, které
se oznaèí ve shora uvedeném poøadí øímskými èíslicemi
následujícími po èíslici, kterou je oznaèena poslední
kniha spoleèenstevního rejstøíku doposud vedeného. Do
tìchto knih se nadále nové subjekty nezapisují. 

- oddíl Do podnikového rejstøíku vedený po 1. 7. 1988,
který se pøejmenovává na oddíl Dr bez oznaèení øím-
skou èíslicí. V jeho èíslování se pokraèuje zápisy sub-
jektù uvedených v odstavci 4 (oddíl Dr). 

U subjektù zapsaných do podnikového rejstøíkù zùstává ozna-
èení øímskými èíslicemi zachováno. 

(9) Souèástí obchodního rejstøíku je sbírka listin obsahující
alespoò spoleèenskou smlouvu nebo zakladatelskou listinu
anebo zakladatelskou smlouvu spoleènosti, notáøský zápis obsa-
hující listiny uvedené v ustanovení § 27a odst. 2 písm. a) a� r)
obch. zák. a podpisové vzory osob, které jsou zapsány jako oso-
by zavazující spoleènost podle § 27a odst. 2 písm. b) cit. zák.,
vedoucí organizaèních slo�ek podnikù zahranièních osob a pod-
nikù zahranièních osob. 

(10) Listiny urèené do sbírky listin jsou zakládány do obalù
vedených pod èíslem rejstøíkového spisu s oznaèením oddílu a
lomené písmenem L. Jednotlivé písemnosti jsou oznaèeny poøa-
dovými èísly. Na obalu spisu je aktualizován seznam v�ech
ulo�ených listin (vzor è. 123 v. k. ø.). Pokyn k ulo�ení listiny do
sbírky listin uèiní ve spise pracovník, který o návrhu rozhodoval. 

(11) Je-li urèitá skuteènost zapsána v obchodním rejstøíku,
ale ve sbírce listin není ulo�en odpovídající dokument, pozna-
mená se v seznamu na obalu èervenì "neulo�en" (v poz-
námkovém sloupci seznamu obalu). Pokyn pro vyznaèení pro-
vede ten, kdo ve vìci rozhoduje. 

(12) Sbírka listin se vede oddìlenì od rejstøíkového spisu. 
(13) Pøi zmìnì právní formy právnické osoby ve smyslu

§ 28a obch. zák. se do obchodního rejstøíku zapí�e, �e zmìni-
la právní formu a v�echny zákonem po�adované údaje pro da-
nou právní formu. Zápis se provede do toho oddílu obchodní-
ho rejstøíku, který je vymezen pro novì zøízenou právní formu. 

(14) Pøi zmìnì právní formy právnické osoby v rámci tého�
oddílu obchodního rejstøíku se pro zápis zmìny pou�ije stáva-
jící èíslo vlo�ky. 

(15) Pøi zmìnì právní formy právnické osoby, která vy�adu-
je zápis v jiném oddílu ne� ve kterém je zapsána, se pro zápis
zmìny pou�ije nové èíslo vlo�ky. Pod pùvodním èíslem
vlo�ky se v zápisech nepokraèuje. 

(16) Zpùsob a dùvod pøemìny právní formy právnické oso-
by se zapí�e do obchodního rejstøíku v èásti "Údaje o trans-
formaci". 

§ 202

Zpùsob zapisování

(1) Obchodní rejstøík, vèetnì v�ech navazujících evidencí, je
veden výluènì prostøedky výpoèetní techniky s vyu�itím apli-
kaèního programového vybavení, jeho� správnost a dal�í údr�-
bu garantuje ministerstvo. Provádìní v�ech zápisù do pamìti
poèítaèe je nezbytné provádìt v souladu s dokumentací k da-
nému programovému vybavení. 

(2) Pro ka�dý zapisovaný subjekt se zøídí v pøíslu�ném od-
dílu samostatný rejstøíkový spis oznaèený pøíslu�ným písme-
nem oddílu a bì�ným èíslem. Od�tìpný závod se zapí�e do ob-
chodního rejstøíku, v nìm� je podle sídla, popøípadì místa
podnikání nebo bydli�tì podnikatel zapsán. Jestli�e je od�tìp-
ný závod umístìn v obvodu jiného rejstøíkového soudu, musí
být zapsán do obchodního rejstøíku i u tohoto soudu. Toté�
platí o jiné organizaèní jednotce. 

(3) Zápisy v rejstøíkové vlo�ce se provádìjí na základì
rozhodnutí, a to neprodlenì po nabytí právní moci soudního
rozhodnutí. 

(4) V pøípadì, �e zapsaný subjekt pøemístí své sídlo a je za-
pisován u jiného rejstøíkového soudu, soud, u nìho� je subjekt
zapsán pùvodnì, provede uzavøení rejstøíkové vlo�ky. V pøí-
padì, �e zapsaný subjekt pøesídlí zpìt do obvodu pùvodnì pøí-
slu�ného rejstøíkového soudu, rejstøíková vlo�ka se otevøe a zá-
pisy budou provádìny pod pùvodní spisovou znaèkou. Fyzické
pøevedení spisu na jiný soud se uvede v rejstøíkové poznámce
s oznaèením data odeslání spisu a soudu, jemu� je urèen. 

(5) Do rejstøíku pro obchodní rejstøík se zapisuje:

Jednací èíslo: 
V ka�dém kalendáøním roce se poèínající bì�ná èísla oznaèí

jednièkou. 
- do�lo dne:

zde se zapí�e datum, kdy návrh (podání) soudu do�lo,
nebo kdy soud zahájil øízení bez návrhu. 

- navrhovatel:
zde se zapí�e navrhovatel (u fyzických osob jméno,
pøíjmení, bydli�tì, u právnických osob jméno firmy,
název, pod kterým byla zøízena právní forma a sídlo). 

- zpùsob vyøízení zápisu:
zde se uvede datum a zpùsob vyøízení zápisu. 

- právní moc zápisu:
zde se uvede datum právní moci zápisu. 

- návrh na zmìnu:
zde se uvede datum návrhu na zmìnu. 

- rozhodnutí o zmìnì:
zde se uvede datum rozhodnutí o zmìnì. 

- právní moc zmìny:
zde se uvede datum právní moci zmìny. 

- rozhodnutí II. stupnì:
zde se uvede datum a zpùsob rozhodnutí soudu II.
stupnì. 

- soudní poplatky:
zde se vedou v patrnosti soudní poplatky. 

- výmaz:
zde se uvede datum výmazu. 

- poznámka:
zde se trvale vyznaèí zejména: zpùsob zahájení øízení
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nebo odvolání. 
- pohyb spisu:

zde jsou trvale evidovány poznámky o spisovém obìhu.

(6) Jestli�e mají osoby zúèastnìné na fúzi, rozdìlení nebo pøe-
vodu obchodního jmìní (§ 28a obch. zák.) sídla v obvodech
rùzných rejstøíkových soudù, vy�ádá si rejstøíkový soud, u kterého
byl podán návrh na zápis, od rejstøíkových soudù, v jejich� obvo-
dech mají ostatní zúèastnìné osoby sídla, rejstøíkové spisy v�ech
ostatních zúèastnìných osob. Po právní moci rozhodnutí o povo-
lení zápisu vrátí tyto spisy ostatním rejstøíkovým soudùm spolu
s usnesením o povolení zápisu fúze, rozdìlení nebo pøevodu ob-
chodního jmìní do obchodního rejstøíku, opatøeným dolo�kou
právní moci. Na základì tohoto usnesení provedou ostatní rej-
støíkové soudy, v jejich� obvodech mají zúèastnìné osoby sídla,
pøíslu�né zápisy do obchodního rejstøíku, který vedou. 

Rejstøíkové spisy

§ 203

(1) O ka�dém zapisovaném subjektu se vede rejstøíkový spis.
Do tohoto spisu se zakládají v�echna podání týkající se subjektù,
vèetnì podnìtù, návrhù, zapsaných skuteèností, listinných dùkazù
a pøíslu�ných rozhodnutí týkající se zapsaného subjektu. 

(2) Neurèité podání k obchodnímu rejstøíku se zapí�e jako
podání nejasného obsahu (F). 

(3) Na vnìj�í stranì spisového obalu se uvede spisová znaè-
ka, název a sídlo zapisovaného subjektu a jeho od�tìpných zá-
vodù. Pøi zmìnì názvu nebo sídla se pøedcházející údaj èervenì
podtrhne a vyznaèí se údaj nový. Spisová znaèka se skládá z ozna-
èení pøíslu�ného oddílu obchodního rejstøíku a z èísla vlo�ky A
30; u knih rejstøíku obchodního, doposud vedeného rejstøíkovými
soudy, a u oddílù podnikového rejstøíku, pøejmenovaných na kni-
hy pøíslu�ných oddílù (A, B, C, Dr), oznaèených øímskými èísli-
cemi, se mezi oznaèení pøíslu�ného oddílu a bì�né èíslo vkládá
øímská èíslice oznaèující pøíslu�nou knihu (napø. B XX 180). Na
vnitøní stranì spisového obalu se poznamená, na kterém listu jsou
ovìøené podpisy osob oprávnìných za nezapsaný subjekt jednat. 

(4) Do ka�dého rejstøíkového spisu se zakládá spisový pøehled
a zvlá�tní obal urèený pro zakládání stanov a zøizovacích listin. 

(5) Èíslo jednací u návrhù na zápis, zmìnu a výmaz je
tvoøeno zlomkem:

a) je-li takový zápis povolen, oznaèením "F", bì�ným èís-
lem podání lomeným posledním dvojèíslím pøíslu�ného
kalendáøního roku a lomí se spisovou znaèkou zápisu
lomenou poøadovým èíslem zápisu. Za zlomkovým èís-
lem následuje vodorovná èára a èíslo listu 
napø.: F10586/98 - 137

C 174 /4
b) není-li takový zápis povolen, oznaèuje se návrh shodnì

jako pod písm. a) s tím, �e se vynechá poøadové èíslo
zápisu napø.: F 10586/98 - 137 

C 171
Po provedení výmazu z obchodního rejstøíku se èervenì
vyznaèí na spisovém obalu rok, kdy do�lo k výmazu,
a pøední strana obalu se èervenì úhlopøíènì pøe�krtne.
Ve spisovém pøehledu se èervenou linkou oddìlí ka�dé
koneèné rozhodnutí o návrhu. 

c) Ka�dý jednotlivý návrh zapsaného subjektu se uvede

pouze pod jediným èíslem F. 
(6) Ka�dá písemná �ádost o výpis, opis a potvrzení z ob-

chodního rejstøíku je zapsána do evidence rejstøíku F a pokud
je jí vyhovìno, také do seznamu výpisù, opisù a potvrzení.
Pokud výpis není mo�no vyhotovit (napø. firma není zapsána
v obchodním rejstøíku), �adatel musí být o tom uvìdomen.
V�echny �ádosti se zakládají podle bì�ných èísel rejstøíku F.
Ústní �ádosti, kterým bylo vyhovìno, se zapisují jen do sez-
namu výpisù, opisù a potvrzení. 

(7) Není-li stanoveno jinak, u�ijí se pro vedení a tvorbu rej-
støíkových spisù pøimìøenì ustanovení § 188 a� 199 v. k. ø. 

§ 204

Jmenný rejstøík

Pro zapisované subjekty není veden samostatný jmenný rej-
støík. Programové vybavení musí umo�òovat vyhledávání
v databázi údajù, zejména podle jména fyzických osob a ob-
chodního jména právnických osob. Výsledkem vyhledávání je
seznam, který obsahuje u fyzických osob jméno, pøíjmení,
jméno firmy, bydli�tì a místo podnikání, li�í-li se od bydli�tì;
u právnických osob obchodní firma, právní forma a sídlo s uve-
dením spisové znaèky, pod kterou je subjekt zapsán. 

§ 205

Seznam podání a zápisù (v�eobecný rejstøík F) 
a seznam výpisù, opisù a potvrzení

(1) V�echna podání týkající se subjektù a� ji� v rejstøíku zapsa-
ných nebo nezapsaných se zapisují do "Seznamu podání a zápisù
(v�eobecného rejstøíku F)". Ka�dé podání se opatøí bì�ným èís-
lem, pod kterým se podání do seznamu zapisuje. Nedojde-li na zá-
kladì podaného návrhu k zápisu do obchodního rejstøíku, vyznaèí
se ve sloupci 3 zkratkou "Sb.", �e jde o sbìrný spis. Tyto sbìrné
spisy se ukládají souhrnnì podle bì�ných èísel. 

(2) Pro "Seznam podání a zápisù (v�eobecný rejstøík F)" se
pou�ívá vzor è. 17 v. k. ø. U ka�dého záznamu rejstøíku F se
vyznaèuje vedle dne vyøízení i druh zápisu. 

(3) K evidenci výpisù, úøedních opisù a potvrzení vede rej-
støíkový soud jejich seznam podle poøadového èísla. 

§ 206

Vedení obchodního rejstøíku pomocí výpoèetní techniky

(1) Není-li stanoveno jinak, u�ijí se pøi vedení obchodního
rejstøíku pomocí výpoèetní techniky pøimìøenì ustanovení
§ 162 v. k. ø. 

(2) Rejstøíkové soudy zaji��ují prostøednictvím speciálního
programového vybavení a s vyu�itím datové sítì pøedávání
údajù pro ostatní rejstøíkové soudy v ÈR. Pro potøebu rozhod-
nutí o zamìnitelnosti obchodního jména se u ka�dého rejstøí-
kového soudu aktualizuje kompletní databáze ze v�ech obcho-
dních rejstøíkù ÈR. Pøi zmìnì technologie zpracování a zmìnì
programového vybavení zùstane zachována mo�nost okam-
�itého zji�tìní nezamìnitelnosti jména firmy. 

(3) Do obchodního rejstøíku se u fyzické osoby zapisuje té�
rodné èíslo, a pokud jí nebylo pøidìleno, datum jejího

èástka 1 Instrukce è. 1 strana 47



narození bez ohledu na to, z jakého dùvodu je do obchodního
rejstøíku zapisována. Pokud je jako spoleèník zapisována do
obchodního rejstøíku právnická osoba, zapisuje se její identi-
fikaèní èíslo, pokud jí bylo pøidìleno. 

(4) U zahranièní osoby se u fyzické osoby v pou�itém pro-
gramovém vybavení vyznaèí dal�í identifikaèní údaje a místo
pobytu v ÈR. 

(5) Pøedávání dat zapsaných v obchodním rejstøíku v digi-
tální formì se øídí zákonem è. 101/2000 Sb., o ochranì osob-
ních údajù a o zmìnì nìkterých zákonù, ve znìní pozdìj�ích
pøedpisù. 

(6) Pøedávání informací ve smyslu ustanovení § 33 odst. 2
zákona è. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, o nových zápisech
do obchodního rejstøíku, vèetnì zmìn èi výmazu evidovaných
skuteèností, se øídí samostatnou instrukcí ministerstva k po-
stupu pøi pou�ívání výpoèetní techniky (è. j. 20/2000-OI). 

(7) Ka�dý zamìstnanec obchodního rejstøíku má pøidìlen
identifikaèní kód, který je v rámci soudu výluèný a neza-
mìnitelný. Kód pøidìluje pøedseda rejstøíkového soudu nebo
jím povìøená osoba a je nezbytné zajistit jeho ochranu proti
zneu�ití. Kódem se zamìstnanci pøihla�ují pøi práci s poèí-
taèem. Za údaje, zapsané v databázi obchodního rejstøíku,
zodpovídá pøíslu�ný zamìstnanec. 

Rejstøík obecnì prospì�ných spoleèností

§ 207

Èlenìní rejstøíku

(1) Rejstøík obecnì prospì�ných spoleèností se vede oddì-
lenì od obchodního rejstøíku. Skládá se z rejstøíkové vlo�ky
a rejstøíkových spisù. 

(2) Rejstøíková vlo�ka a rejstøíkové spisy jsou uspoøádány
do oddílu rejstøíku obecnì prospì�ných spoleèností, který má
toto oznaèení: O - oddíl pro obecnì prospì�né spoleènosti. 

§ 208

Zpùsob zapisování

(1) V oddílu O se pro ka�dý zapisovaný subjekt zøídí
samostatná vlo�ka oznaèená písmenem oddílu a bì�ným
èíslem. 

(2) Do rejstøíkové vlo�ky se zapisuje: 
a) Poøadové èíslo zápisu. 
b) Den, kdy byl zápis proveden. 
c) Název a IÈ zapisovaného subjektu. 
d) Sídlo zapisovaného subjektu. 
e) Název, IÈ a sídlo zakladatele, je-li právnickou osobou

nebo jméno, rodné èíslo a trvalé bydli�tì, jde-li o fyzic-
kou osobu. 

f) Jméno, RÈ a trvalý pobyt èlenù správní rady a zpùsob
jednání správní rady. 

g) Druh obecnì prospì�ných slu�eb, k jejich� poskytování
byla spoleènost zalo�ena, a pøedmìt doplòkové èinnos-
ti, bude-li provozována (§ 17 zák. è. 248/1995 Sb.). 

h) Jméno, RÈ a trvalý pobyt èlenù dozorèí rady, je-li zøí-
zena a ostatní skuteènosti, jejich� zápis stanoví zákon è.
248/1995 Sb., o obecnì prospì�ných spoleènostech a o zmì-

nì a doplnìní nìkterých zákonù. 
(3) Pro vedení rejstøíku obecnì prospì�ných spoleèností se

vyu�ívá prostøedkù výpoèetní techniky a programového vy-
bavení, jeho� správnost a dal�í údr�bu garantuje ministerstvo.  

§ 209

Není-li stanoveno jinak, u�ijí se pro vedení a tvorbu spisù
rejstøíku obecnì prospì�ných spoleèností pøimìøenì ustano-
vení § 131 a� § 199 a § 202 a� § 208 v. k. ø. 

Nadaèní rejstøík

§ 210

Èlenìní rejstøíku

(1) Nadaèní rejstøík se vede oddìlenì od obchodního rej-
støíku. Skládá se z rejstøíkové vlo�ky a rejstøíkových spisù. 

(2) Rejstøíková vlo�ka a rejstøíkové spisy jsou uspoøádány
do oddílu nadaèního rejstøíku, který má oznaèení: N - oddíl
pro nadace nebo nadaèní fondy. 

§ 211

Zpùsob zapisování

(1) V oddílu N se pro ka�dý zapisovaný subjekt zøídí samo-
statná vlo�ka oznaèená písmenem oddílu a bì�ným èíslem. 

(2) Do rejstøíkové vlo�ky se zapisuje:
a) Poøadové èíslo zápisu. 
b) Den, kdy byl zápis proveden. 
c) Název, sídlo a identifikaèní èíslo nadace nebo nadaèní-

ho fondu. 
d) Název, popøípadì obchodní firmu, sídlo a identifikaèní

èíslo zøizovatele (zøizovatelù), jde-li o právnickou oso-
bu, nebo jméno, pøíjmení, popøípadì obchodní firmu,
rodné èíslo, popøípadì datum narození a trvalý pobyt
zøizovatele (zøizovatelù), jde-li o fyzickou osobu. 

e) Úèel nadace nebo nadaèního fondu. 
f) Vý�e nadaèního jmìní nebo vý�e majetkového vkladu

u nadaèního fondu. 
g) Jména, pøíjmení, rodná èísla, popøípadì datum narození

a trvalý pobyt èlenù správní rady a zpùsob jejich jednání
jménem nadace nebo nadaèního fondu. 

h) Jména, pøíjmení, rodná èísla, popøípadì datum naroze-
ní a trvalý pobyt èlenù dozorèí rady, popøípadì revizo-
ra, není-li dozorèí rada zøízena. 

i) Výèet majetku, který tvoøí nepenì�itý vklad nebo na-
daèní dar do nadaèního jmìní s uvedením popisu jeho
hodnoty. 

(3) Pro vedení nadaèního rejstøíku se vyu�ívá prostøedkù vý-
poèetní techniky a programového vybavení, jeho� správnost
a dal�í údr�bu garantuje ministerstvo. 

§ 212

Není-li stanoveno jinak, u�ijí se pro vedení a tvorbu spisù
ustanovení § 131 a� § 199 a § 202 a� § 208 v. k. ø. 
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HLAVA TØETÍ

Konkursní a vyrovnací øízení

§ 213

(1) U konkursního soudu se spisy konkursního øízení ozna-
èují spisovou znaèkou K a zapisují se v rejstøíku K (vzor è.
175 v. k. ø.). 

(2) Spisy vyrovnacího øízení se oznaèují spisovou znaèkou
Kv a zapisují se do rejstøíku Kv (vzor è. 176 v. k. ø.). 

(3) Spisy konkursního a vyrovnacího øízení se evidují té� v se-
znamu jmen, v nìm� se uvede jméno a pøíjmení nebo název dlu�-
níka, pokud není evidence vedena pomocí výpoèetní techniky.  

§ 214

(1) Spisy konkursního a vyrovnacího øízení se zakládají do
spisových obalù. 

(2) Pro pøihlá�ky pohledávek vìøitelù v konkursním nebo
vyrovnacím øízení nebo pro spisy týkající se rozvrhu
konkursní podstaty (dále jen "podstata") a nuceného vyrov-
nání v konkursním øízení je mo�né zalo�it zvlá�tní svazky spi-
sù, popøípadì obaly podle jednotlivých vìøitelù. Na spisovém
obalu základního spisu K nebo Kv (vzor è. 40 v. k. ø.) se v tom-
to pøípadì vyznaèí poèet svazkù. 

(3) U spisù konkursního a vyrovnacího øízení se vede spi-
sový pøehled (vzor è. 41v. k. ø.), do kterého se zapisují v�ech-
ny písemnosti bezprostøednì po jejich vlo�ení do spisu a dále
zvlá�tní svazky spisu poté, co byly zalo�eny. 

§ 215

(1) Správci konkursní podstaty, noví správci, pøedbì�ní
správci, vyrovnávací správci, zvlá�tní správci, zástupci
správcù, veøejné obchodní spoleènosti (dále jen "správci") se
zapisují do seznamu správcù (dále jen " seznam"), který je
u ka�dého konkursního soudu veden v�dy jen jeden. Seznam
obsahuje èást A, do ní� se zapisují advokáti, kteøí mají sídlo
v obvodu pøíslu�ného soudu a notáøi, jmenovaní do notáø-
ského úøadu v obvodu pøíslu�ného soudu; èást B pro zápis
jiných vhodných fyzických osob; èást C pro zápis veøejných
obchodních spoleèností. 

(2) V seznamu se vedle bì�ného èísla uvede den podání
návrhu na zápis do tohoto seznamu. U fyzické osoby se zapi-
suje jméno a pøíjmení správce, datum jeho narození, údaj o je-
ho povolání nebo zamìstnání, o sídlu a trvalém bydli�ti. U ve-
øejné obchodní spoleènosti se zapisuje její obchodní firma,
sídlo a identifikaèní èíslo, dále se zapisují jména, pøíjmení, tr-
valé bydli�tì a rodná èísla, popøípadì data narození
spoleèníkù, jejich� prostøednictvím bude veøejná obchodní
spoleènost èinnost správce vykonávat. 

(3) Vìøitelé mohou v úøedních hodinách stanovených soudem
pod dozorem povìøeného zamìstnance soudu nahlí�et do sezna-
mu správcù a poøizovat z nìho výpisy. Místnost urèená k tomu
musí být oznaèena a uvedena na orientaèní tabuli soudu. 

(4) Je-li správce ze seznamu vy�krtnut, poznamená se datum
vy�krtnutí v seznamu a poté se tato skuteènost zvýrazní pøi
bì�ném èísle, pod ním� byl správce zapsán s od�krtávacím
znaménkem L. 

HLAVA ÈTVRTÁ

Øízení o dìdictví, o úschovách
a o umoøení listin pøed soudy

Oddíl první

Øízení o dìdictví

§ 216

Výsledek �etøení v Centrální evidenci závìtí vedené
Notáøskou komorou Èeské republiky se vyznaèí na prvním
listu spisu D s uvedením jména a podpisu notáøe pøíslu�ného
podle § 99 j. ø., který �etøení provedl, a vyznaèí se datum to-
hoto �etøení. 

§ 217

Na prvopisu závìti se vyznaèí, kdy a pod jakou spisovou
znaèkou byl zji�tìn její stav a obsah. K dolo�ce se pøipojí pod-
pis osoby, která tento úkon provedla. Pokud závì� prohlásí
do�ádaný soud, vyznaèí se vedle spisové znaèky rejstøíku Cd
té� spisová znaèka D, pod kterou je dìdictví projednáváno.

§ 218

(1) Vedoucí kanceláøe dìdického oddìlení soudu I. stupnì
zapí�e ka�dou prohlá�enou závìt do seznamu závìtí (vzor è.
187 v. k. ø.) (pokud ji� nebyla evidována v pøedchozích letech
na základì oznámení o jejím ulo�ení) a té� do poznámkového
sloupce rejstøíku D (vzor è. 184 v. k. ø.) k pøíslu�né spisové
znaèce. 

(2) Dojde-li od notáøe originál prohlá�ené závìti, popøípadì
stejnopis prohlá�ené závìti ve formì notáøského zápisu, ozna-
èí se bì�ným èíslem seznamu závìtí, pod kterým byla zapsá-
na. Pokud byl zalo�en kartotéèní lístek pro poøizovatele
závìti, pøeøadí se do mrtvé kartotéky. V ostatních pøípadech se
do�lá prohlá�ená závì� zapí�e do seznamu prohlá�ených závì-
tí a oznaèí se bì�ným èíslem seznamu lomeným letopoètem.
Souèasnì se pro mrtvou kartotéku jmenného rejstøíku poøizo-
vatelù vyhotoví kartotéèní lístek. 

(3) Prohlá�ené závìti se ulo�í ve sbírce závìtí (ne�ivých)
v kovové skøíni soudu v poøadí podle roèníku seznamu závìtí
a bì�ného èísla, jak byly postupnì do seznamu závìtí zapsány
u soudu, který dìdictví projednává. Opis závìti sepsané
notáøským zápisem bývalého státního notáøství, kterou
prohlásil do�ádaný soud, se zalo�í do sbírky prohlá�ených
závìtí u do�ádaného soudu. 

§ 219

Originál závìti, která nebyla zøízena notáøským zápisem
u notáøe, zapùjèovaný podle § 78 odst. 2 j. ø. se zasílá �adateli
doporuèenì. Po vrácení originálu závìti soudu se tato listina
zalo�í do sbírky závìtí a ovìøený opis (ovìøená kopie), vyho-
tovený podle citovaného ustanovení j. ø., se k ní spojí. 

§ 220

Neodkladné opatøení zapeèetìním bytu, jiných místností
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nebo prostor se provede zalepením vstupních dveøí, popøípadì
dal�ích mo�ných pøístupù (napø. oken) nejménì dvìma páska-
mi opatøenými otisky kulatého úøedního razítka soudu, z toho
jednou páskou pøes zámek nebo jinak vhodnì umístìnou. K pro-
vedení uzávìrky lze pou�ít motouzu, kovového peèetidla a pe-
èetního vosku nebo modelovací hmoty. 

Oddíl druhý

Úschovy u soudu 

§ 221

V�echny doklady vztahující se k jednomu bì�nému èíslu
knihy úschov se zakládají do spisu týkajícího se úschovy jako
jeho souèást. 

§ 222

(1) Pøedmìty ukládané do kovové skøínì soudu se pøi zápisu
do knihy úschov popí�í podle písemného pokynu soudce tak,
aby byla vylouèena jejich zámìna. Pøed ulo�ením do kovové
skøínì se vlo�í do pevného obalu (obálky) opatøeného
zaji��ovacími páskami a kulatým úøedním razítkem, pod-
pisem soudce, popø. zamìstnance povìøeného vedením knihy
úschov. Zamìstnanec takto podepsaný odpovídá za obsah
obalu. Zamìstnanec povìøený vedením knihy úschov jinak
odpovídá za neporu�enost obalu. Jde-li o úschovu na návrh,
podepí�e se na obal i slo�itel. Na obalu se vyznaèí polo�ka
knihy úschov, vìc a spisová znaèka. 

(2) Na písemný pokyn podle odstavce 1 potvrdí zamìstna-
nec povìøený vedením knihy úschov pøevzetí úschovy do-
lo�kou "pøevzal" s uvedením data pøevzetí a pøipojením svého
podpisu. 

(3) Pøedmìt úschovy vydá zamìstnanec povìøený vedením
knihy úschov na podkladì poukazu soudce (§ 108 j. ø.). Na
písemný pokyn zamìstnanec povìøený vedením knihy
úschovy vyznaèí vydání úschovy dolo�ku "vydal" s uvedením
data vydání a pøipojením svého podpisu. 

(4) Pøíjemce potvrdí pøevzetí pøedmìtu úschovy svým pod-
pisem s uvedením svého bydli�tì, jako� i èísla a druhu
prùkazu toto�nosti v pøíslu�né rubrice knihy úschov. Pøi ve-
dení evidence soudních úschov pomocí výpoèetní techniky
pøíjemce potvrdí pøevzetí pøedmìtu úschovy na kopii potvr-
zení o vydání úschovy, která se zakládá do spisu. 

(5) Na �ádost oprávnìného lze na jeho nebezpeèí zaslat
pøedmìt úschovy na urèenou adresu po�tou. Potvrzení o po-
dání odesílané zásilky se pevnì spojí s písemným pokynem k
vydání úschovy jako doklad nahrazující potvrzení o pøijetí. 

§ 223

Pøístup do kovové skøínì soudu má pouze rozvrhem práce
soudu urèený soudce a zamìstnanec povìøený vedením knihy
úschov. Tito zamìstnanci odpovídají za evidenci a za naklá-
dání s úschovami v kovové skøíni soudu. 

§ 224

Pøedseda soudu, nebo jím písemnì povìøený zamìstnanec,
s výjimkou zamìstnance, který má podle rozvrhu práce pøí-

stup do kovové skøínì, provede nejménì jednou v kalen-
dáøním pololetí kontrolu úschov ulo�ených v kovové skøíni
soudu porovnáním skuteèného stavu se záznamy v knize
úschov, jako� i údaji v pøíslu�ných rejstøících a spisech. Tato
kontrola musí být provedena i pøi zmìnì v osobì soudce nebo
pracovníka soudu uvedených v § 222 odst. 1 v. k. ø. Provedení
kontroly se vyznaèí v knize úschov a záznam o výsledku kon-
troly se zalo�í do správního spisu. 

§ 225

Úschova u penì�ního ústavu

(1) Poukaz ke slo�ení penìz nebo jiných movitých vìcí
u penì�ního ústavu se zasílá dvojmo; druhé vyhotovení
potvrzení o pøijetí se vrací zpìt soudu. 

(2) Peníze se ukládají na bì�ný úèet nebo na depozitní úèet
znìjící na soud. Devizové prostøedky se ukládají na devizový
úèet soudu. Na úètu se vyznaèí podle poukazu soudu oznaèení
vìci a spisová znaèka. 

(3) Jiné movité vìci se ukládají do úschovy u penì�ního ústa-
vu v pevných obalech se zaji��ovacími páskami a podpisy osob
podle § 222 odst. 1 v. k. ø. nebo v bezpeènostních schránkách
penì�ního ústavu pronajatých soudem. Stejnì se postupuje pøi
úschovì listin, na které je vázána pohledávka. 

§ 226

Poukaz, kterým se naøizuje výplata penìz nebo vydání
jiných movitých vìcí u penì�ního ústavu, se zasílá dvojmo;
druhé vyhotovení se spolu se záznamem o provedení poukazu
slou�í jako doklad pro soud. 

§ 227

Pøedseda soudu pøedkládá penì�nímu ústavu vzory podpisù za-
mìstnancù soudu, oprávnìných podepisovat poukazy a vyrozumí
jej také o ka�dé zmìnì v osobách oprávnìných zamìstnancù.

§ 228

Osmihranné úøední razítko (§ 37, § 248 odst. 3 v. k. ø.) se
uschovává v trezoru. Zamìstnanci, kteøí mají povolen pøístup
do trezoru odpovídají za to, �e razítko nebude zneu�ito.

§ 229

(1) Penì�ní úschovy jsou ukládány na depozitní úèet nebo bì�-
né úèty soudu, devizové prostøedky na devizovém úètu. O penì�-
ních úschovách se úètuje v úèetnictví v souladu se zákonem è.
563/1991 Sb. o úèetnictví, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. Eviden-
ci penì�ních a vìcných úschov vede povìøený zamìstnanec sou-
du v knize úschov, nebo pomocí výpoèetní techniky. 

(2) Podle výpisu z úètu nebo dal�ích dokladù od kanceláøe
soudu zaúètuje úèetní do�lou platbu (úschovu), vyhotoví záz-
nam o slo�ení finanèních prostøedkù na úèet soudu a kopii
záznamu pøedá zamìstnanci soudu povìøenému vedením kni-
hy úschov. Tento zamìstnanec vyznaèí slo�ení platby do kni-
hy úschov podle záznamu o slo�ení, tj. na jaký úèet a pod
jakým èíslem dokladu byla platba zaúètována v úèetnictví,
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vyznaèí na záznamu o slo�ení pøíslu�nou polo�ku knihy
úschov a zalo�í jej do spisu vedeného o vyøizované vìci. 

(3) Pøi výbìrech nebo zru�ení bì�ného úètu se postupuje ob-
dobnì. 

§ 230

(1) Na podkladì zprávy penì�ního ústavu o zøízení vìcné
úschovy se vyznaèí zøízení úschovy v pøíslu�ném sloupci kni-
hy úschov a na opisu poukazu doplnìném zprávou penì�ního
ústavu o jeho provedení se uvede pøíslu�ná polo�ka knihy
úschov. Opis poukazu se zalo�í do spisu vedeného o vyøizo-
vané vìci. 

(2) Zru�ení vìcné úschovy se vyznaèí v knize úschov. Opis
poukazu s dolo�kou o jeho provedení se zalo�í do pøíslu�ného
spisu vedeného o vyøizované vìci. 

§ 231

Pøedseda soudu nebo jím písemnì povìøený pracovník pro-
vede podle potøeby, nejménì v�ak jednou v kalendáøním roce,
kontrolu úschov na bì�ných úètech, jako� i depozitních úètech
u penì�ního ústavu porovnáním záznamù v knize úschov se
soupiskou úschov dodanou penì�ním ústavem úèetnímu soudu
a s údaji v pøíslu�ných rejstøících a spisech vedených o vyøizo-
vaných vìcech. Provedení kontroly se vyznaèí v knize úschov
a záznam o výsledku kontroly se zalo�í do správního spisu. 

Úschova u schovatele

§ 232

(1) Vìci, které se nehodí k úschovì v kovové skøíni ani
k úschovì u penì�ního ústavu, se ulo�í u schovatele. Na pod-
kladì zprávy schovatele o pøevzetí pøedmìtu úschovy se vy-
znaèí zøízení úschovy v pøíslu�ném sloupci knihy úschov
a zprávu schovatele o pøevzetí pøedmìtu úschovy zaøadí pra-
covník povìøený vedením knihy úschov do spisu. Na zprávì
uvede èíslo polo�ky knihy úschov a èíslo záznamu o slo�ení
zálohy na náklady úschovy. Ve spisu o úschovì se vyznaèí da-
tum, kdy byl pøedmìt úschovy pøijat schovatelem. 

(2) Po právní moci rozhodnutí o pøiznání náhrady nákladù
spojených s úschovou u schovatele se poukazem ulo�í úèetnímu
soudu uhradit schovateli pøiznané náklady ze zálohy vybrané od
slo�itele, popøípadì z rozpoètových prostøedkù soudu. 

§ 233

Kontrolu úschov u schovatele provede pøedseda soudu nebo jím
písemnì povìøený zamìstnanec soudu podle potøeby, nejménì
v�ak jednou v kalendáøním roce, porovnáním záznamù v knize
úschov s údaji v pøíslu�ných rejstøících a spisech vedených o vyøi-
zovaných vìcech. Provedení kontroly se vyznaèí v knize úschov a
záznam o výsledku kontroly se zalo�í do správního spisu. 

Úschova klíèù

§ 234

(1) Klíèe od bytù, jiných místností nebo prostor, pøevzaté pøi

zaji�tìní dìdictví v rámci neodkladných opatøení se u soudu
uschovávají v kovové skøíni soudu jako vìcná úschova. 

(2) Pøed úschovou se klíèe, popøípadì svazky klíèù patøící
k té�e vìci, vlo�í do pevného obalu (obálky), popøípadì se
opatøí pevnì pøipojeným �títkem. Na obalu nebo na �títku se
vyznaèí polo�ka knihy úschov a spisová znaèka. 

Oddíl tøetí

Øízení o umoøení listin

§ 235

Usnesení podle § 185m odst. 2 o. s. ø. musí být vyvì�eno na
úøední desce soudu v tý� den, kdy bylo vydáno. 

HLAVA PÁTÁ

Správní agenda soudù

Oddíl první

Administrativní a kanceláøské práce

§ 236

Organizaci hospodáøsko-finanèní, úèetní a pokladní slu�by
a práva a povinnosti i odpovìdnost hospodáøských a úèetních
pracovníkù správy soudù upravují zvlá�tní pøedpisy. 

§ 237

Ustanovení § 164 a� 199 v. k. ø. platí pøimìøenì i pro správní
agendu soudù s odchylkami uvedenými dále. 

§ 238

Správní deník a jiné evidenèní pomùcky 
pro správní agendu

(1) Pro správní agendu se vedou tyto pomùcky:
a) správní deník (Spr) (vzor è. 7 v. k. ø.),
b) seznam jmenný, vy�aduje-li to rozsah agendy. 

(2) Kromì pomùcek uvedených v odstavci 1 se vedou u ok-
resních soudù tyto dal�í evidenèní pomùcky:

a) kniha rozvrhù práce,
b) lhùtník obèasných výkazù a zpráv,
c) seznam znalcù a tlumoèníkù,
d) kalendáø (vzor è. 28 v. k. ø.) nebo diáø,
e) evidence oprávnìní podle § 21 odst. 1 o. s. ø.,
f) evidence obecných (generálních) plných mocí
g) opis pøíslu�ného oddílu rozvrhu krajského soudu podle

§ 175za o. s. ø. 
(3) Krajské soudy vedou mimo pomùcky uvedené v od-

stavci 1 a odstavci 2 písm. a), b), d), f) seznam znalcù a tlu-
moèníkù, knihu slibù znalcù a tlumoèníkù a rozvrh povì-
øování notáøù úkony v øízení o dìdictví podle § 175za o. s. ø.
a seznam správcù dle § 1 vyhl. è. 476/991 Sb. 

(4) Kromì toho se vedou u krajských a okresních soudù
pomùcky prvotní evidence na vzorech a zpùsobem stano-
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veným zvlá�tními pøedpisy. 
(5) Do jmenného seznamu se zapisují jména (oznaèení po-

datelù), a� jde o osoby nebo orgány a organizace, av�ak jen
v tìch správních vìcech, o kterých není utvoøen spojený vìc-
ný spis. 

(6) Pro agendu bezpeènosti a krizového øízení se vedou
u v�ech krajských soudù samostatné rejstøíky - deníky (ÚOO). 

§ 239

Tvoøení, evidence a ukládání správních spisù

(1) Pokud se dále nestanoví jinak, zapí�e povìøený pracov-
ník do�lé písemnosti do správního deníku, a to bì�nì za se-
bou. Ka�dá písemnost se zapí�e v�dy pod novým èíslem, a to
i tehdy, týká-li se vìci, která byla ji� ve správním deníku za-
psána. 

(2) Jednací èíslo písemnosti se skládá z oznaèení a bì�ného
èísla správního deníku lomeného letopoètem (napø. Spr
171/2001). Jednací èíslo se vyznaèí v pravém horním rohu
písemnosti a uvede se i na v�ech jejích pøílohách. 

(3) V�echny písemnosti, které se týkají té�e vìci, nebo tého�
zamìstnance, opatøí se jednacím èíslem a vlo�í se do spisového
obalu spojeného vìcného spisu, popøípadì spisu osobního. 

§ 240

Tvoøení spojených vìcných spisù a osobních spisù

Spojený vìcný spis a spis osobní se tvoøí podle jednacího
èísla první do�lé písemnosti. Toto jednací èíslo je vedoucím
èíslem spisu a vede se pod ním celý spis a� do úplného
skonèení. Spojené vìcné spisy se tvoøí podle hesel, která jsou
uvedena v pøíloze è. 3. 

§ 241

Spojené vìcné spisy

(1) Zasílá-li se kterékoli justièní slo�ce nìjaká písemnost,
která se má zalo�it do spojeného vìcného spisu, vyznaèí se
v�dy na první stránce takové písemnosti pod adresou pøíslu�né
heslo. Pøitom nesmí být v jedné písemnosti spojovány vìci, kte-
ré podle svého obsahu patøí do rùzných spojených vìcných spi-
sù. Pod heslem se uvede bli��í oznaèení vìci. Poznámky o pøí-
lohách, které se k písemnosti pøikládají, se pí�í pod poslední
pøedcházející øádek s mezerou dva a� ètyøi prázdné øádky.

(2) Na vnìj�í stranì spisového obalu (vzor è. 74 v. k. ø.) se
vyznaèí heslo, popøípadì bli��í oznaèení vìci a vedoucí èíslo
spisu. Na vnitøní stranì spisového obalu se jednotlivé vlo�ené
písemnosti vedou v evidenci uvedením roku, kdy písemnost
do�la anebo vznikla, a dále èísla, pod kterým vìc byla zapsá-
na ve správním deníku a èíslo listu. 

(3) Spojený vìcný spis se vede podle potøeby, maximálnì po
dobu pìti let, pokud se jeho objem nezvìt�í tak, �e je tøeba za-
lo�it nový spis. Zakládá-li se nový spis, uvede se na spisovém
obalu nového spisu jeho nové vedoucí èíslo. Tímto vedoucím
èíslem je èíslo vyøízení první písemnosti zalo�ené do nového

spisu. Kromì toho se na obalu v závorce uvede vedoucí èíslo
pøedcházejícího spisu (pùvodní vedoucí èíslo). Pùvodní ve-
doucí èíslo se vyznaèí v závorce té� v poznámkovém sloupci
správního deníku, a to u èísla první písemnosti zalo�ené do
nového spisu. 

(4) Spojené vìcné spisy se v kanceláøi správy soudu ukláda-
jí abecednì podle hesel. 

§ 242

Osobní spisy

(1) Osobní spisy se oznaèí jménem a pøíjmením zamìst-
nance, jeho� se týkají. Na vnìj�í stranì spisového obalu (vzor
è. 75 v. k. ø.) se vyznaèí jméno a pøíjmení zamìstnance a ve-
doucí èíslo spisu. 

(2) Vedoucím èíslem spisu je jednací èíslo první do�lé
písemnosti; pod ním se spis vede do úplného skonèení. 

(3) Osobní spis se skládá ze dvou èástí zalo�ených ve zvlá�t-
ních obalech: èásti v�eobecné a èásti oznaèené "Nemoci". 

§ 243

Sbìrné a souhrnné spisy

(1) Z písemností stejného obsahu, které se týkají té�e vìci
a mají se spoleènì vyøídit (napø. hromadné výkazy, zprávy
apod.), se utvoøí sbìrné nebo souhrnné spisy. Do správního
deníku se v takovém pøípadì zapí�e jen první ve vìci do�lá
písemnost a v�echny dal�í se k ní pouze pøipojí. 

(2) Sbìrné nebo souhrnné spisy se vkládají zpravidla jen do
obalu z mìkkého papíru a ukládají se podle èísel, pokud nej-
sou souèástí spojeného vìcného spisu. Na pøední stranì obalu
se uvede jednací èíslo první ve vìci do�lé písemnosti. 

§ 244

Podání men�í dùle�itosti

(1) Písemnosti, ze kterých není mo�no utvoøit spojený vìc-
ný spis podle hesla, osobní spis, ani sbìrný spis, se vkládají
jen do obalu z mìkkého papíru podle èísel deníku a ukládají
se do spoleèného vìcného spisu pod heslem "Rùzné". 

(2) Podání men�í dùle�itosti (napø. zcela jednoduchá a nezáva�-
ná oznámení), tiskopisy a formuláøe s výjimkou formuláøù pøísnì
zúètovatelných apod. se nezapisují ani do správního deníku. 

(3) Okruh nezapisovaných písemností urèí pøedseda soudu
podle zvlá�tních podmínek pracovi�tì. Nezapisované písem-
nosti se pouze pøipojí k pøedcházejícím spisùm a nejsou-li ty-
to zalo�eny, ukládají se ve zvlá�tním obalu v èasovém poøadí
a po uplynutí bì�ného roku se znièí. 

§ 245

(1) Správní spisy se ukládají pod uzávìrou. 
(2) O tvoøení a evidenci spisù o stí�nostech platí zvlá�tní

pøedpisy.*)
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Úprava písemností

§ 246

Písemnosti urèené nadøízenému orgánu podepí�e vlastnoruènì
zamìstnanec, který návrh vyøízení schválil. V kterých dal�ích pøí-
padech mají být písemnosti vlastnoruènì podepsány, urèí pøedse-
da soudu. V ostatních písemnostech se uvede jméno,pøíjmení a fun-
kce zamìstnance, který návrh schválil, na místì urèeném pro pod-
pis tiskopisu psacím strojem se zkratkou "v. r.", pøièem� se pøipo-
jí dolo�ka "Za správnost vyhotovení", kterou podepí�e zamìst-
nanec správy soudu k tomu zmocnìný pøedsedou soudu. 

§ 247

Zpùsob podepisování písemností a rozpoètových i statistic-
kých výkazù a doklad úèetní a penì�ní povahy (�eky, naøízení
k výplatì èástek a ostatní penì�ní doklady, ovìøení a jiné) upra-
vují zvlá�tní pøedpisy. 

§ 248

(1) Otiskem kulatého úøedního razítka se opatøí:
a) v�echna úøední potvrzení a ovìøení,
b) listiny urèené do ciziny,
c) stvrzovací a schvalovací dolo�ky smluv o pøevodu prá-

va hospodaøení nebo prodeji hmotného investièního ma-
jetku a prostøedkù a materiálových zásob,

d) zmocnìní k zastupování v soudním øízení nebo v øízení
pøed správními orgány,

e) výkazy statisticko-operativní evidence,
f) podklady pro vypracování návrhu plánu a rozpoètu,
g) smlouvy a zápisy 
h) dispozice bì�nými úèty v penì�ních ústavech,
i) platební poukazy pro úètárnu, kterými se naøizuje vý-

plata penìz u penì�ního ústavu. 
(2) Jednotlivá kulatá razítka se pøi zhotovení oznaèí arab-

skými èíslicemi poèínaje jednotkou a z evidence ve správì
musí být zøejmý zamìstnanec, jemu� bylo razítko pøidìleno. 

(3) V pøípadech stanovených zvlá�tními pøedpisy u�ije se
kromì toho je�tì osmihranné úøední razítko (§ 37, § 228 v. k. ø.). 

§ 249

Úschova skonèených spisù

(1) Skonèené správní spisy, ve kterých u� není tøeba �ádné
dal�í opatøení, se ulo�í do spisovny. Na obalu spojených vìc-
ných spisù nebo osobních spisù, které se ukládají do spisovny,
se trvale vyznaèí rok odevzdání do spisovny a dále skartaèní
znak podle skartaèních smìrnic; lze k tomu u�ít i razítka. Spo-
jené vìcné spisy se ukládají podle hesel; osobní spisy se uklá-
dají oddìlenì podle abecedy. 

(2) Pro ukládání a úschovu úèetních písemností oddìlenì od
jiných písemností platí zvlá�tní pøedpisy o úèetnictví. 

Oddíl druhý

Evidenèní pomùcky

§ 250

Kniha rozvrhù práce

Kniha rozvrhù práce se vede na více let (nejménì na 10 let)
tak, �e se opis rozvrhu práce zalo�í do desek z tuhého papíru a
dal�í rozvrhy práce se k nìmu pøipojují. Men�í zmìny, vzniklé v
rozvrhu práce bìhem roku, se vyznaèí èervenì. Vìt�í zmìny se
nevyznaèují, ale opis opatøení, kterým byla zmìna provedena, se
pøipojují k rozvrhu, na který se zmìna vztahuje. 

§ 251

Lhùtník obèasných výkazù a zpráv

(1) Lhùtník obèasných výkazù a zpráv je urèen k evidenci
pravidelnì se opakujících lhùt stanovených pro podávání vý-
kazù a zpráv, seznamù, úètù pøi vedení finanèního hospo-
dáøství apod. 

(2) Lhùtník se vede ve formì se�itu opatøeného obalem z
tuhého papíru. Je rozdìlen na pìt oddílù pro zprávy a výkazy
krat�í ne� mìsíèní, ètvrtletní, pololetní a roèní. Ka�dý oddíl je
na prvním listu opatøen pøíslu�ným nadpisem. 

§ 252

Seznam znalcù a tlumoèníkù

Seznam znalcù a tlumoèníkù a kniha slibù znalcù a tlu-
moèníkù u krajských soudù a seznam znalcù a tlumoèníkù
u okresních soudù se vedou podle zvlá�tních pøedpisù. 

§ 253

Kalendáø (diáø)

Kalendáø (Vzor è. 28 v. k. ø.) anebo diáø je urèen pro zázna-
my lhùt a plánovaných jednání (porad), které nejsou vedeny
v patrnosti podle § 251 v. k. ø. ve lhùtníku obèasných výkazù
a zpráv. 

§ 254

Evidence stvrzenek o platbách

Výdej se�itù stvrzenek o platbách s vyznaèením èísla a série
vydaného kvitanèního se�itu (vzor è. 58 v. k. ø.), jejich úschovu,
vydávání dal�ích kvitanèních se�itù, vede správa soudu. Uscho-
vávají se v ohnivzdorné skøíni nebo v pokladnì. O tiskopisech se
vede evidence v se�itu, kde se vychází ze stavu zji�tìného in-
ventarizací k 31. prosinci pøedchozího roku. 

§ 255

Evidence oprávnìní jednat za právnickou osobu
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Evidence oprávnìní jednat za právnickou osobu udìlených
podle § 21 odst. 1 o. s. ø. se vede formou zvlá�tního jmenného
seznamu, kde se vedle jména a pøíjmení oprávnìného zamìst-
nance právnické osoby uvede oznaèení právnické osoby, která
jej povìøila, dále jednací èíslo, pod kterým je ve správním de-
níku udìlené oprávnìní u soudu zalo�eno. Uvedou se zde i pøí-
pady zmìny rozsahu udìleného povìøení nebo jeho zánik. 

§ 256

Dokumentace

(1) Správa soudu dbá o to, aby u soudu byl nále�itý pøehled:
a) o pøedpisech uveøejòovaných (registrovaných) ve Sbír-

ce zákonù a v Ústøedním vìstníku ÈR,
b) o instrukcích a jiných vnitøních pøedpisech v pùsobnos-

ti ministerstva,
c) o uveøejòovaných soudních rozhodnutích. 

(2) Alespoò v jednom výtisku Sbírky zákonù a Ústøedního
vìstníku ÈR vyznaèuje zamìstnanec povìøený evidencí plat-
ných pøedpisù v�echny zmìny publikovaných a registro-
vaných pøedpisù. 

(3) Obdobnì se vede podle odstavce 2 pøehled platných in-
strukcí a jiných vnitøních pøedpisù. 

(4) Evidence soudních rozhodnutí se vede podle metodické-
ho pokynu Nejvy��ího soudu ÈR. 

§ 257

Evidence pøedpisù a sdìlení

Evidenci pøedpisù a sdìlení vede správa soudu a pøedseda
soudu dbá, aby se v�ichni zamìstnanci soudu s nimi
seznámili. 

ÈÁST ÈTVRTÁ

Èinnost soudního komisaøe v øízení o dìdictví

Oddíl první

Obecná ustanovení

§ 258

Rozvrh povìøování notáøù úkony v øízení o dìdictví

(1) Notáøi jsou povìøováni úkony v øízení o dìdictví podle
rozvrhu povìøování notáøù úkony v øízení o dìdictví, vy-
daného pøedsedou pøíslu�ného krajského soudu podle § 75za
o. s. ø. a vedeného u tohoto krajského soudu. 

(2) Opis pøíslu�ného oddílu rozvrhu povìøování notáøù
úkony v øízení o dìdictví rozèlenìného podle § 99 j. ø. se vede
u ka�dého okresního soudu. 

§ 259

Hospodárnost postupu

(1) Notáø povìøený okresním soudem úkony v øízení o dì-

dictví (soudní komisaø) je povinen dbát, aby ve vìci postupo-
val úèelnì a bez prùtahù a souèasnì na to, aby úèastníci i os-
tatní pøedvolané osoby byly jeho úkony co nejménì zatì�o-
vány. 

(2) Je-li soudnímu komisaøi doruèeno podání úèastníkù, resp.
dal�ích osob, jeho� posouzení spadá do pravomoci soudu nebo
jiného orgánu, je soudní komisaø odpovìdný za to, �e nej-
pozdìji následující pracovní den bude toto podání vypraveno
pøíslu�nému soudu, resp. jinému pøíslu�nému orgánu. To platí
i v pøípadech, kdy jeho povìøení ji� zaniklo. 

§ 260

Pøedvolání k soudnímu komisaøi a zasílání 
jeho písemností

(1) Pro pøedvolání úèastníkù a ostatních osob k soudnímu
komisaøi se u�ije pøimìøené ustanovení § 11 odst. 1 a 2 v. k. ø. 

(2) Pro zasílání písemností soudního komisaøe s dodejkou
platí pøimìøenì ustanovení § 12 a § 3 odst. 1 a 2 v. k. ø. 

(3) Pøedvedení obvinìného z vazby nebo odsouzeného z vý-
konu trestu odnìtí svobody k soudnímu komisaøi se uskuteèní
za podmínek § 94 v. k. ø. výhradnì do budovy soudu. �ádost
o takové pøedvedení zasílá soud a podepisuje samosoudce
pøíslu�ný k rozhodnutí o dìdictví. 

§ 261

Protokoly v øízení pøed soudním komisaøem

O sepisování protokolù soudním komisaøem platí obdobnì
§ 20 a § 21 v. k. ø. Protokol podepisuje soudní komisaø, pøí-
padnì jeho pracovník, podílel-li se na sepsání protokolu. V pøípa-
dech, kdy protokol obsahuje té� hmotnì-právní úkony úèast-
níkù, soudní komisaø umo�ní, aby úèastníci pøipojili k tìmto
úkonùm do protokolu svùj podpis. 

§ 262

Postup pøi výslechu

Pøi výslechu pøed soudním komisaøem se postupuje
pøimìøenì podle § 23 v. k. ø. 

§ 263

Do�ádání

(1) Je-li to úèelné, mù�e soudní komisaø po�ádat o prove-
dení jednotlivých úkonù v øízení o dìdictví jiný soud, ne�
který jej tìmito úkony povìøil. Do�ádání se provede dopisem,
v nìm� se uvedou spisové údaje, jejich� znalost je nutná k øád-
nému provedení úkonu. Je-li tøeba, pøipojí soudní komisaø spis
a pouká�e na tyto jeho èásti, kde jsou potøebné údaje
obsa�eny. V dal�ím se u�ije pøimìøenì ustanovení § 25 v. k. ø. 

(2) Ustanovení prvního odstavce se neu�ije, je-li pøedmìtem
do-�ádání zji�tìní stavu a obsahu závìti; zde soudní komisaø
postupuje podle § 75 j. ø. Do�ádaný notáø za�le soudnímu ko-
misaøi prvopis protokolu o zji�tìní stavu a obsahu závìti a vy-
úètování odmìny a hotových výdajù spojených s provedením
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do�ádání. Odmìnu do�ádaného notáøe a jeho hotové výdaje
hradí soudní komi saø. 

U�ití nìkterých technických prostøedkù v postupech
soudního komisaøe

§ 264

Záznam jednání pomocí diktafonu (magnetofonu)

(1) Soudní komisaø nadiktuje do diktafonu údaje potøebné
k vyplnìní záhlaví protokolu, uvede poèet po�adovaných
opisù a jména úèastníkù, kteøí po�ádali o opis protokolu. 

(2) Nesprávnosti záznamu, zji�tìné v prùbìhu jednání, soudní
komisaø opraví nadiktováním správného znìní, které uvede
slovy "opravuje se". Oprava výmazem záznamu je nepøípustná.

(3) Obsahuje-li protokol té� záznam hmotnì-právních
úkonù úèastníkù, u�ije se pøimìøenì ustanovení § 44 v. k. ø. 

§ 265

Na závìr jednání soudní komisaø nadiktuje do záznamu, �e
záznam byl hlasitì diktován a dále, �e byla provedena buï je-
ho reprodukce nebo �e ji úèastníci nepo�adovali. V dal�ím se
pøimìøenì u�ije ustanovení § 20 odst. 5 v. k. ø. 

§ 266

Vyhotovení protokolu o jednání pomocí 
výpoèetní techniky

K sepisu protokolu o jednání u soudního komisaøe lze u�ít
poèítaèe. V dal�ím se pøimìøenì u�ije ustanovení § 21 a 47 v. k. ø.
(§§ 82, 83 odst. 3 j. ø.). 

Oddíl druhý

Úschovy v dìdickém øízení

§ 267

(1) Pøedmìty ukládané do kovové skøínì soudního komisaøe
se pøi zápisu do knihy úschov popí�í podle jeho písemného
pokynu tak, aby byla vylouèena jejich zámìna. Pøed ulo�ením
do kovové skøínì soudního komisaøe se vlo�í do pevného
obalu (obálky) opatøeného zaji��ovacími páskami a kulatým
úøedním razítkem, podpisem soudního komisaøe, popø. za-
mìstnance povìøeného vedením knihy úschov. Zamìstnanec
takto podepsaný odpovídá za obsah obalu. Zamìstnanec po-
vìøený vedením knihy úschov jinak odpovídá za neporu�enost
obalu. Na obalu se vyznaèí polo�ka knihy úschov, vìc a spi-
sová znaèka. 

(2) Písemný pokyn podle odstavce 1 se vyhotoví dvojmo; na
jednom vyhotovení potvrdí zamìstnanec povìøený vedením
knihy úschov pøevzetí úschovy dolo�ku "pøevzal" s uvedením
data pøevzetí a pøipojením svého podpisu. Toto vyhotovení se
zalo�í do spisu D. Druhé vyhotovení se pak zalo�í do obalu
pro doklady k dané polo�ce knihy úschov soudního komisaøe. 

§ 268

(1) Pøedmìt úschovy vydá zamìstnanec povìøený vedením
knihy úschov na podkladì poukazu soudce (§ 108 j. ø.), s vý-
jimkou pøípadù uvedených v § 111 odst. 3 j.ø. Poukaz se vy-
hotoví dvojmo, jeho provedeníse vyznaèí na poukazu zázna-
mem. Jedno vyhotovení slou�í jako doklad pro soudního ko-
misaøe a druhé se vrací soudu. 

(2) Pøíjemce potvrdí pøevzetí pøedmìtu úschovy svým pod-
pisem s uvedením svého bydli�tì, jako� i èísla a druhu
prùkazu toto�nosti v pøíslu�né rubrice knihy úschov. 

(3) Na �ádost oprávnìného lze na jeho nebezpeèí zaslat
pøedmìt úschovy na urèenou adresu po�tou. Potvrzení o
podání odesílané zásilky se pevnì spojí s písemným pokynem
k vydání úschovy jako doklad nahrazující potvrzení o pøijetí. 

§ 269

(1) Pøístup do kovové skøínì soudního komisaøe má pouze
soudní komisaø a zamìstnanec povìøený vedením knihy
úschov. Ti odpovídají za evidenci a za nakládání s úschovami
v kovové skøíni soudního komisaøe. 

(2) Pøedseda soudu nebo jím písemnì povìøený zamìstna-
nec soudu provede nejménì jednou v kalendáøním roce u jed-
notlivých notáøù v obvodu pùsobnosti okresního soudu kon-
trolu úschov ulo�ených v kovové skøíni soudního komisaøe
porovnáním skuteèného stavu se záznamy v knize úschov,
jako� i s údaji v pøíslu�ných rejstøících a spisech. Tato kontro-
la musí být provedena i pøi zmìnì v osobì notáøe. Provedení
kontroly se vyznaèí v knize úschov soudního komisaøe a zá-
znam o výsledku kontroly se zalo�í do správního spisu. 

§ 270

Pøi odejmutí vìci soudnímu komisaøi podle § 175 o. s. ø je
tento notáø povinen nejpozdìji následující pracovní den po
tomto opatøení soudu zajistit pøevedení úschov zapsaných
v knize úschov soudního komisaøe na soud. V tomto pøípadì
notáø i soud postupují obdobnì podle ustanovení o vydání
a pøijetí úschovy. 

§ 271

Úschova u penì�ního ústavu

(1) Poukaz ke slo�ení penìz nebo jiných movitých vìcí u pe-
nì�ního ústavu se zasílá dvojmo; druhé vyhotovení po
potvrzení o pøijetí se vrací zpìt soudnímu komisaøi a zalo�í se
do obalu pro doklady k dané polo�ce knihy úschov soudního
komisaøe. Do spisu D poøídí soudní komisaø kopii poukazu
potvrzeného penì�ním ústavem. 

(2) Peníze se ukládají na bì�ný úèet znìjící na soudního
komisaøe do èástky 2. 000,- Kè, nad èástku 2. 000,- Kè se uklá-
dají na bì�ný úèet soudu. Na úètu se vyznaèí podle poukazu
soudu oznaèení vìci a spisová znaèka. 

(3) Jiné movité vìci se ukládají do úschovy u penì�ního ústa-
vu v pevných obalech se zaji��ovacími páskami a podpisy
soudního komisaøe nebo pracovníka povìøeného vedením kni-
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hy úschov soudního komisaøe. Listiny, na které je vázána
pohledávka, se ukládají do úschovy penì�ního ústavu. 

§ 272

Poukaz, kterým soud naøizuje výplatu penìz nebo vydání
jiných movitých vìcí u penì�ního ústavu a zapsaných v knize
úschov soudního komisaøe, se zasílá dvojmo; vyhotovení
pouze se záznamem o jeho provedení slou�í jako doklad pro
soudního komisaøe. Soudní komisaø poøídí kopii tohoto
poukazu a za�le ji soudu k zalo�ení do spisu D. 

§ 273

Evidence penì�ních úschov na bì�ných úètech a evidence
penì�ních a vìcných úschov se u soudního komisaøe vede
v knize úschov soudního komisaøe a doklady k této evidenci
se zakládají do obalù pro doklady k dané polo�ce knihy
úschov soudního komisaøe. 

§ 274

Na podkladì zprávy penì�ního ústavu o zøízení vìcné
úschovy se vyznaèí zøízení úschovy v pøíslu�ném sloupci kni-
hy úschov soudního komisaøe a na opisu poukazu doplnìném
zprávou penì�ního ústavu o jeho provedení se uvede pøíslu�ná
polo�ka knihy úschov soudního komisaøe. Opis poukazu se
zalo�í do spisu D vedeného o vyøizované vìci a zpráva pe-
nì�ní organizace do obalu pro doklady k dané polo�ce knihy
úschov soudního komisaøe. 

§ 275

Pøedseda soudu nebo jím písemnì povìøený zamìstnanec
soudu provede nejménì jednou v kalendáøním roce u jednot-
livých notáøù v obvodu pùsobnosti okresního soudu kontrolu
úschov pøijatých soudním komisaøem v souvislosti s dìdic-
kým øízením na jeho bì�ných èi depozitních úètech u penì�-
ního ústavu, porovnáním skuteèného stavu s evidovanými
údaji a s doklady k této evidenci. Provedení kontroly se vy-
znaèí v knize úschov soudního komisaøe a záznam o výsledku
kontroly se zalo�í do správního spisu. 

Úschova u schovatele

§ 276

Na podkladì zprávy schovatele o pøevzetí pøedmìtu
úschovy se vyznaèí zøízení úschovy v pøíslu�ném sloupci kni-
hy úschov soudního komisaøe a zprávu schovatele o pøevzetí
pøedmìtu úschovy zaøadí pracovník povìøený vedením knihy
úschov soudního komisaøe do obalu pro doklady k dané po-
lo�ce knihy úschov soudního komisaøe. Na zprávì schovatele
se uvede èíslo polo�ky knihy úschov a èíslo záznamu o slo-
�ení zálohy na náklady úschovy, ve spisu D se vyznaèí datum,
kdy byl pøedmìt úschovy pøijat schovatelem. 

§ 277

Kontrolu úschov u schovatele provede pøedseda soudu nebo

jím písemnì povìøený pracovník podle potøeby, nejménì v�ak
jednou v kalendáøním roce, porovnáním záznamù v knize ús-
chov soudního komisaøe s údaji v pøíslu�ných spisech a s dok-
lady k evidenci úschov. Provedení kontroly se vyznaèí v knize
úschov soudního komisaøe a záznam o výsledku kontroly se
zalo�í do správního spisu. 

Úschova klíèù

§ 278

(1) Klíèe od bytù, jiných místností nebo prostor, pøevzaté pøi
zaji�tìní dìdictví v rámci neodkladných opatøení, se u soud-
ního komisaøe uschovávají v kovové skøíni soudního komisaøe
jako vìcná úschova. 

(2) Pøed úschovou se klíèe, popøípadì svazky klíèù patøící k té�e
vìci vlo�í do pevného obalu (obálky), popøípadì se opatøí pevnì
pøipojeným �títkem. Na obalu nebo na �títku se vyznaèí polo�ka
knihy úschov soudního komisaøe a spisová znaèka spisu D. 

ÈÁST PÁTÁ

Kanceláøské práce u soudního komisaøe

Oddíl první

Rejstøíky a ostatní evidenèní pomùcky

§ 279

(1) Rejstøíky a ostatní evidenèní pomùcky podávají pøehled
o stavu ka�dé zapsané vìci. 

(2) Pomùcky zmínìné v odstavci 1 jsou urèeny pouze pro vnitøní
potøebu soudního komisaøe. Úèastníkùm ani zástupcùm do tìchto
pomùcek není povoleno nahlí�et; soud v�ak do nich nahlí�et mù�e. 

§ 280

(1) Rejstøíky se zakládají pro ka�dý rok znovu. 
(2) Rejstøíky a ostatní evidenèní pomùcky se opatøí na první

stranì razítkem notáøe, znaèkou rejstøíku, popø. názvem po-
mùcky a roèníkem. Toto oznaèení se po svázání rejstøíku a ostat-
ních evidenèních pomùcek uvede té� na �títku, popøípadì na
høbetì svazku. 

§ 281

Za správnost zápisù do rejstøíku odpovídá soudní komisaø. 

§ 282

V dal�ím se pro vedení rejstøíkù u soudního komisaøe u�ije
pøimìøenì ustanovení § 153 a� 162 v. k. ø. 

§ 283

Vedení rejstøíkù pomocí výpoèetní techniky

(1) Programové vybavení musí umo�nit tiskový výstup
v�ech evidovaných údajù z rejstøíku ve formì pøedepsaného
vzoru dle vnitøního a kanceláøského øádu pro okresní, krajské



a vrchní soudy a podle zákona o úèetnictví.*)

(2) V dal�ím se pro vedení rejstøíkù u soudního komisaøe po-
mocí výpoèetní techniky u�ijí ustanovení § 162 odst. 3 a 4 v. k. ø. 

§ 284

Pro evidenci spisù a nìkterých úkonù a skuteèností se u
soudního komisaøe vedou:

1. rejstøík Nd (vzor 23 d. ø.)
2. kniha úschov soudního komisaøe (vzor è. 24 d. ø.).

Oddíl druhý

Tvoøení a obìh spisù

§ 285

Poté, co je okresním soudem zaslán spis D soudnímu komi-
saøi, zakládají se do spisu v�echny písemnosti, které se vztahují
k této vìci; tyto písemnosti se stávají nedílnou souèástí soudního
spisu. Jinak se pøimìøenì u�ije ustanovení § 165 v. k. ø. 

§ 286

Spisová znaèka

Spis postoupený soudem soudnímu komisaøi se v prùbìhu
celého øízení vyøizuje pod spisovou znaèkou soudu. Evidence
podle rejstøíku Nd slou�í pouze pro vnitøní potøebu soudního
komisaøe a nelze ji proto trvale vyznaèovat na spisový obal
soudních spisù a písemností. 

§ 287

Èíslování listù

U spisù D okresních soudù, postoupených soudem soudní-
mu komisaøi, se pokraèuje prùbì�nì v èíslování listù do spisu
zakládaných. 

§ 288

Pokyny kanceláøi soudního komisaøe

Písemné pokyny pro kanceláø soudního komisaøe obsa�ené
ve spise (referáty) musí být pøehledné, srozumitelné a èitelné.
V referátu je tøeba uvést zejména zpùsob doruèování písem-
ností, oznaèení adresáta, uvedení èísla vzoru, který má být
pou�it, urèení lhùty na ní� má být spis ulo�en a pod. Referát
musí být opatøen datem a podpisem. 

§ 289

Kontrolní razítko

V�echny písemné pokyny kanceláøi soudního komisaøe,
které musí být ve stanovené lhùtì provedeny, se opatøí v kan-
celáøi soudního komisaøe otiskem kontrolního razítka, v nìm�
se vyznaèí den, kdy písemnost do�la do kanceláøe a kdy byla

vypravena. Kontrolní razítko se vyplní daty a podpisy zamìst-
nancù, kteøí písemnost vypravili, pøièem� se vyznaèí poèet vy-
pravených písemností a zpùsob vypravení. 

§ 290

Pro tvoøení a obìh spisù u soudního komisaøe se jinak pøi-    
mìøenì u�ijí ustanovení § 164 a� 177 v. k. ø. 

Manipulace se spisy

§ 291

Nahlí�ení do spisù

Nahlí�et do soudních spisù je mo�no u soudního komisaøe,
není-li stanoveno nìco jiného, výhradnì v místnostech
kanceláøe soudního komisaøe pod jeho dohledem nebo pod
dohledem jím povìøeného pracovníka. Soudní komisaø uèiní
vhodná opatøení, aby bylo zachováno státní, hospodáøské, ob-
chodní a slu�ební tajemství. O tom, �e bylo do spisu nahléd-
nuto, poøídí soudní komisaø nebo dohledem povìøený pracov-
ník ve spisu záznam, v nìm� se uvede oznaèení úèastníka
nebo jeho zástupce, který do spisu nahlédl, datum a èasový
údaj o délce studia spisu; záznam opatøí svým podpisem a po-
depí�e jej rovnì� �adatel.

§ 292

Pùjèování spisù

Dojde-li soudnímu komisaøi �ádost o pùjèení soudního
spisu, který mu byl postoupen, soudní komisaø za�le tuto
�ádost spolu se spisem pøíslu�nému soudu k dal�ímu opatøení. 

ÈÁST �ESTÁ

Ustanovení pøechodná a závìreèná

§ 293

(1) Úpravu evidenèních pomùcek, jako� i návody k jejich
vedení obsahuje pøíloha è. 1. 

(2) Pokud se v této instrukci mluví o vy�etøujícím orgánu,
rozumí se tím policejní orgán a podle povahy vìci i státní zás-
tupce, pokud konal ve vìci vy�etøování. 

(3) Okresními soudy se rozumìjí i obvodní soudy v Praze
a Mìstský soud v Brnì; krajským soudem se rozumí i Mìst-
ský soud v Praze. 

§ 294

Seznam vzorù evidenèních pomùcek a rejstøíkù u�ívaných
soudy v trestním a obèanském soudním øízení je uveden v pøí-
loze è. 1. Tyto vzory upravuje ministerstvo. 

§ 295

Evidenci, pøená�ení, pøepravu, zapùjèování, ukládání, jinou
manipulaci a skartaci utajovaných spisù vèetnì jejich ozna-

èástka 1 Instrukce è. 1 strana 57

*) Zákon è. 563/1991 Sb., o úèetnictví ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. 



èování upravují zvlá�tní pøedpisy. 

§ 296

(1) Pravomocnì neskonèené spisy bývalé státní arbitrá�e
k 31. 12. 1991, pøevzaté krajským soudem, budou u tohoto
soudu i nadále vedeny pod spisovou znaèkou, pod ní� byly
zapsány v podacím deníku arbitrá�ních �ádostí (èl. 8
spisového øádu arbitrá�ních orgánù ÈSR, è. j. sekr. è. 593/14.
1/87/VI), v nìm� se povede té� jejich evidence a� do pravo-
mocného skonèení vìci. V pøípadì, �e v tìchto spisech dojde
ke zru�ení rozhodnutí, zapí�e se po vrácení spisu krajskému
soudu vìc do rejstøíku Cm s datem, kdy spis soudu po vrácení
vìci do�el; pøi zápisu se postupuje obdobnì jako v pøípadech
vìcí postoupených. V poznámkovém sloupci se uvede spisová
znaèka státní arbitrá�e. Vìc se souèasnì trvale vyznaèí u pøís-
lu�né polo�ky podacího deníku arbitrá�ní �ádosti uvedením
spisové znaèky rejstøíku Cm. Obdobnì se postupuje v pøí-
padech zru�ení platebního rozkazu. 

(2) Vìci uvedené v § 236 o. s. ø., pokud nebyly skonèeny
soudem do 31. 12. 1994, se k 1. 1. 1995 pøevedou do rejstøíku
Cm. Tato skuteènost se trvale vyznaèí u pøíslu�né polo�ky po-
dacího rejstøíku arbitrá�ní �ádosti uvedením spisové znaèky
rejstøíku Cm. 

§ 297

(1) Pravomocnì neskonèené vìci státních notáøství agend
rejstøíkù D, Nsn a, Nsn b, Knú a seznamu klíèù a k 1. 1. 1993
pøevzaté okresními soudy*), se u tìchto soudù i nadále vedou
pod spisovými znaèkami a v tìch evidenèních pomùckách, jak
byly vedeny u státního notáøství, a to a� do pravomocného
skonèení vìci. Obdobnì se postupuje u seznamu odeslaných
spisù. 

(2) Pøi vedení rejstøíkù státních notáøství podle odstavce 1 se
postupuje podle návodù vztahujících se k odpovídajícím rej-
støíkùm upraveným v této instrukci s tím, �e neobsahuje-li
pùvodní rejstøík sloupec pro zapsání údaje, vyznaèí se tento
údaj v poznámkovém sloupci. 

(3) Vìci uvedené v prvním odstavci se pøevádìjí pod pùvod-
ní spisovou znaèkou dle § 146 odst. 1, 2, a § 5 v. k. ø. z rej-
støíkù státních notáøství do rejstøíkù soudù takto:

a) vìci rejstøíku D do rejstøíku D,
b) vìci rejstøíku Nsn a do rejstøíku Sd,
c) vìci rejstøíku Nsn b do rejstøíku U,
d) vìci zapsané v knize úschov do knihy úschov,
e) vìci zapsané v seznamu klíèù do knihy úschov,
f) vìci zapsané v seznamu odeslaných spisù do seznamu

odeslaných spisù. 
(4) Po od�krtnutí poslední vìci v rejstøíku státního notáøství,

tento rejstøík uzavøe pøíslu�ný soud. 

§ 298

(1) Seznamy závìtí a jmenné rejstøíky poøizovatelù (kartoté-
ka pro závìti �ivé i ne�ivé), vedené do 31. 12. 1992 a pøevza-
té soudy, zùstanou nadále zachovány, pøièem� kartotéka bude

u soudu i nadále doplòována. 
(2) Pøi vedení evidence podle odstavce 1 se dále u soudu

postupuje podle návodù vztahujících se k seznamu závìtí,
k jmennému seznamu poøizovatelù závìtí upraveným v této
instrukci s tím, �e neobsahují-li pùvodní seznamy sloupec pro
zapsání údaje, vyznaèí se tento údaj v poznámkovém sloupci. 

(3) Sbírka závìtí ne�ivých (prohlá�ených) zalo�ená státním
notáøstvím zùstane zachována a soud ji bude i nadále doplòo-
vat podle § 218 v. k. ø. 

§ 299

(1) Sbírka notáøských zápisù pøevzatá soudem od státního
notáøství se ukládá pod uzávìrou v kovové skøíni soudu. 

(2) Soud umo�ní nahlédnout do notáøského zápisu o závìti
tomu, s ním� byl notáøský zápis sepsán. 

(3) Notáøský zápis o závìti nesmí být za �ivota poøizovatele ani
vydán ani zapùjèen. Po smrti poøizovatele mù�e být po zji�tìní
stavu a obsahu tohoto projevu vùle zapùjèen soudu, u nìho� se
vede øízení o sporných skuteènostech týkajících se tohoto projevu
vùle, popøípadì orgánùm èinným v trestním øízení, je-li to tøeba
pro úèely tohoto øízení. Namísto zapùjèeného notáøského zápisu
se zalo�í jeho ovìøený opis. Na tomto opisu se uvede komu, k jaké
spisové znaèce, kdy a pod jakou spisovou znaèkou byl notáøský
zápis zapùjèen. Po vrácení notáøského zápisu soudu se jeho
ovìøený opis ze sbírky notáøských zápisù nevyøazuje. 

(4) Podle odstavce 3 se obdobnì postupuje v pøípadech, jde-
li o zapùjèení notáøského zápisu jiného obsahu. 

(5) Soud umo�òuje urèenému notáøi postupovat podle § 13 zák.
è. 358/1992 Sb., o notáøích a jejich èinnosti (notáøského øádu). 

§ 300

(1) Trestní vìci bývalých vojenských soudù pøevzaté okres-
ními a krajskými soudy se i nadále vedou pod pùvodními
spisovými znaèkami a v pùvodních rejstøících. Pokud v�ak
k 31. 12. 1993 nebyla vìc pravomocnì rozhodnuta, lze k za-
bránìní duplicity doplnit spisovou znaèku u vìcí bývalých vo-
jenských soudù o písmeno "V" (napø. 2 T 27/93-V). 

(2) Na vìci uvedené v prvním odstavci se vztahuje rej-
støíkový pøevod dle § 158 odst. 1, 2, a § 5 v. k. ø. 

(3) Po od�krtnutí poslední vìci v rejstøíku bývalého vojen-
ského soudu, tento rejstøík uzavøe pøíslu�ný soud, pokud nebyl
rejstøík ji� uzavøen bývalým vojenským soudem. 

§ 301

Pravomocnì neskonèené spisy k 1. 10. 1995 ve vìcech po-
dle § 46 zákona è. 94/1963 Sb., o rodinì, ve znìní pozdìj�ích
pøedpisù, se vedou dosavadním zpùsobem pod pùvodní spi-
sovou znaèkou; vydané pøedbì�né opatøení se vyznaèí v po-
známkovém sloupci. 

§ 302

Zru�uje se Instrukce Ministerstva spravedlnosti Èeské re-
publiky ze dne 23. bøezna 1998 è. j. 1100/98-OOD, ve znìní
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pozdìj�ích zmìn a doplnìní, kterou se vydává vnitøní a kan-
celáøský øád pro okresní, krajské soudy a vrchní soudy. Zá-
roveò se zru�uje Instrukce Ministerstva spravedlnosti Èeské
republiky ze dne 16. prosince 1998 è. j. 1340/98-OOD o po-
stupu soudcù krajských soudù pøi rozhodování o povolení
k pou�ití operativnì pátracích prostøedkù a operativní tech-
niky a o postupu krajských státních zástupcù pøi pøijímání
a evidování informací o tìchto rozhodnutích. 

§ 303

Úèinnost

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. ledna 2002 s vý-
jimkou § 1, který nabývá úèinnosti dnem 1. dubna 2002. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure� v. r.
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první strana:

druhá strana:

I.

Do rejstøíku T se zapisují v�echny trestní vìci, v nich� byla
státním zástupcem podána ob�aloba nebo po zkráceném øízení
návrh na potrestání. V druhém pøípadì se do sloupce 2 vy-
znaèí èervenì symbol "Z". 

Do rejstøíku T se pod novým èíslem zapí�e té� vìc:
1. vylouèená z jiné trestní vìci,
2. v ní� byla povolena obnova øízení (krom pøípadù, kdy

se zru�ením rozhodnutí vìc byla vrácena SZ k do�e-
tøení),

3. v ní� bylo pùvodní rozhodnutí na základì stí�nosti pro
poru�ení zákona, dovolání nebo nálezem Ústavního
soudu zru�eno a naøízeno nové projednání vìci,

4. vìc, kterou státní zástupce znovu soudu pøedlo�il s ob-
�alobou poté, kdy� mu byla vrácena k do�etøení, nebo
kdy� do�lo k odmítnutí návrhu na potrestání,

5. v ní� do�lo k pøevzetí obèana ÈR k trestnímu stíhání
nebo výkonu trestu,

6. v ní� do�lo k postoupení trestní vìci mladistvého po
právní moci rozsudku. 

V pøípadech 1. - 4. se vyznaèí vzájemný vztah v poznám-
kovém sloupci u obou zápisù. 

Je-li ve skupinové vìci povolena obnova øízení nebo je-li na
základì stí�nosti pro poru�ení zákona, dovolání nebo nálezem Ús-
tavního soudu rozsudek zru�en jen ohlednì nìkteré z odsouzených
osob, zapí�e se novì do rejstøíku jen tato osoba (bod 2. a 3.). 

II. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku T se vyplòují takto:

Sloupec 1 a 2:

Bì�ná èísla poèínají v ka�dém kalendáøním roce jednièkou,
pøièem� se bì�né èíslo zapí�e buï do sloupce 1, jde-li o vìc
senátní, nebo do sloupce 2, jde-li o vìc samosoudcovskou. Pøi
dodateèném zji�tìní, �e vìc zapsaná ve sloupci 2 je senátní,
pøepí�e se bì�né èíslo ze sloupce 2 do sloupce 1 a naopak. 

Je-li obvinìný ve výkonu trestu odnìtí svobody, pøipojí se
v rejstøíku pøed bì�né èíslo ve sloupci 1 nebo 2 èervenì zkrat-
ka "VT" (výkon trestu). 

Sloupec 3:

U vylouèené vìci nebo u vìci, v ní� byla povolena obnova
øízení, se zde uvede den usnesení o vylouèení, popøípadì da-
tum právní moci usnesení, kterým byla povolena obnova øí-
zení. 

Jestli�e po zru�ení rozhodnutí na základì stí�nosti pro po-
ru�ení zákona, dovolání nebo nálezem ústavního soudu
dochází k øízení u soudu prvního stupnì, zapí�e se zde datum,
kdy spisy do�ly k tomuto soudu. 

Jde-li o vylouèenou vìc, uvede se zde v závorce i datum,
kdy vìc pùvodnì do�la k soudu. Jde-li o vìc postoupenou,
uvede se datum, kdy vìc do�la k soudu, jemu� byla postoupe-
na, a v závorce té� datum, kdy pùvodnì do�la k soudu. 

Sloupec 4:

Pro pøehlednost se zde uvede v horní polovinì vpravo jméno
obvinìného a pod ním zleva výraznìj�ím písmem (na stroji
prolo�enì) pøíjmení obvinìného. 
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NÁVOD
K VEDENÍ EVIDENÈNÍCH POMÙCEK

1. Rejstøík T - vzor è. 4 v. k. ø.



Jména a pøíjmení nìkolika obvinìných v té�e vìci se za-
pisují pod jedním bì�ným èíslem pod sebe do samostatných
øádkù a zde se oznaèí arabskými èíslicemi. Takto se postupu-
je i tehdy, kdy� se spojí vìci, které se netýkají pouze tých� ob-
vinìných. Obvinìní, kteøí nejsou dosud zapsáni ve vìci, s ní�
byla jiná vìc spojena, zapí�í se na samostatných øádcích za
dosavadními zápisy. U tìchto dal�ích øádkù se neuvede nové
bì�né èíslo. Nenásledují-li zápisy obvinìných bezprostøednì
za sebou, poznamená se ve sloupci 1 nebo 2, za kterým
bì�ným èíslem jsou zapsáni dal�í obvinìní (napø. "pokraè. za
b. è. 223"); ve sloupci 1 nebo 2 v øádku, kde je zapsán první z
dal�ích obvinìných, se vyznaèí, ke kterému bì�nému èíslu
se zápis vztahuje (napø. "pokraè. b. è. 210"). 

U mladistvých se pøipojí pøed jméno èervenì zkratka MI. 

Sloupec 5:

Byl-li obvinìný ve vazbì v dobì podání ob�aloby nebo by-
la-li na nìho uvalena vazba a� soudem, uvede se zde polo�ka
"Seznamu vazeb" lomená letopoètem. Stejnì se postupuje
u vazby vyho��ovací s poznámkou "VV". 

Sloupec 6:

Zde se uvedou za symbolem a) v pøípadì ob�aloby a sym-
bolem b) v pøípadì návrhu na potrestání v�echny za�alované
skutky podle ob�aloby èi návrhu na potrestání zákonným oz-
naèením (èíslo §, èíslo odstavce, oznaèení písmene). Nejde-li
o ustanovení trestního zákona, vyznaèí se èíslo zákona, uve-
dené ve Sbírce zákonù a pøíslu�ný paragraf. Pokud dojde ke
spojení trestních vìcí, �alované skutky ze spojené vìci se do-
pisují k spisové znaèce, kde je vìc nadále vedena. 

Sloupec 7:

Tento sloupec se vyplòuje podle pravomocného rozsudku
(trestního pøíkazu) a to èíslem paragrafu, jeho odstavcem a pí-
smenem v pøípadech, kdy je vina uznána. Nebyla-li vina uzná-
na, tento sloupec se nevyplòuje. 

Sloupec 8:

Zde se uvede datum (den a mìsíc) a zpùsob vyøízení soudem
prvního stupnì. Vyznaèení se provede zkratkou:

"ods.", - byl-li obvinìný alespoò pro jeden skutek uz-
nán vinným,

"zpro��.", - byl-li obvinìný zpro�tìn celé ob�aloby nebo
návrhu na potrestání

"zast.", - bylo-li celé trestní stíhání zastaveno,
"zpìtvz.", - vzal-li státní zástupce ob�alobu zpìt,
"vrác.", - byla-li vìc vrácena státnímu zástupci k do-

�etøení,   
"spoj.", - byla-li vìc spojena s jinou vìcí,
"vylouè.", - byla-li vìc ohlednì nìkterého ze spoluobvi-

nìných vylouèena k samostatnému projedná-
vání,

"pøikáz.", - do�lo-li k rozhodnutí o pøíslu�nosti nebo od-
nìtí a pøikázání vìci, zde se uvádí datum roz-
hodnutí soudu vy��ího stupnì,

"post.", - byla-li vìc postoupena jinému orgánu,

"podm. zast."- bylo-li trestní stíhání podmínìnì zastaveno,
"nar. + zast." - bylo-li schváleno narovnání a v jeho, dùsled-

ku celé trestní stíhání zastaveno,
"tr. pøík." - byl-li vydán trestní pøíkaz. 
"odmít." - byl-li návrh na potrestání odmítnut (§ 314c

odst. 1 písm. c tr. ø.)

Kterému soudu nebo orgánu byla vìc pøikázána nebo po-
stoupena, uvede se v poznámkovém sloupci s uvedením data
odeslání spisu. Údaje se zapisují do sloupce 8 ihned po vydání
rozhodnutí soudem prvního stupnì bez ohledu na právní moc.
Vìci pøeru�ené se ve sloupci 8 nevyznaèují; pøeru�ení se vy-
znaèí v poznámkovém sloupci (16). Pokud byl podán vèas
odpor proti trestnímu pøíkazu, údaj se pøe�krtne; ve sloupci 16
se uvede datum, kdy byl odpor podán, a ve sloupci 8 se vy-
znaèí dal�í zpùsob vyøízení. Obdobnì se postupuje v pøípa-
dech, kdy rozhodnutí soudu prvého stupnì bylo zcela zru�eno
a naøízeno nové projednání nebo bylo rozhodnuto podle § 308
odst. 1 tr. ø., �e bude pokraèováno v trestním øízení. 

Sloupec 9:

Zde se uvede datum (den a mìsíc) a ve srozumitelné zkratce
zpùsob vyøízení vìci soudem druhého stupnì (napø. 16/1
zpìtv. odvol", nebo "16/7 potvrz. ", nebo "10/10 zru�. " nebo
14/9 zmìna" a pod.). 

Zru�il-li soud druhého stupnì rozhodnutí soudu prvního
stupnì a spis mu vrátil k novému projednání a rozhodnutí,
postupuje se pøi vyznaèení takto:

Ve sloupci 9 se uvede datum a zkratka "zru�. ", ve sloupci 8,
popøípadì i ve sloupcích 11 a 12, se dosavadní zápisy, jich� se
zru�ení týká, �krtnou èervenì tak, aby zùstaly èitelné; po
novém rozhodnutí soudem prvního stupnì se pøíslu�né
sloupce znovu vyplní. Obdobnì se postupuje pøi èásteèném
zru�ení s tím, �e zápis ve sloupci 8 se ne�krtá. 

Zru�il-li soud druhého stupnì rozhodnutí soudu prvního
stupnì a sám rozhodl, vyznaèí se ve sloupci 9 datum tohoto
rozhodnutí a slovo "zmìna", ve sloupcích 7, 11, 12 se
dosavadní zápisy, jich� se týká zru�ení, èervenì pøe�krtnou
tak, aby zùstaly èitelné, pod pøe�krtnuté zápisy se vyznaèí
rozhodnutí soudu druhého stupnì. Ve sloupci 8 se ponechá
pùvodní zápis, nebo� soud prvního stupnì nebude ji� v takové
vìci rozhodovat. 

Jestli�e v�ak soud druhého stupnì rozhodl jinak, ne� je vy-
znaèeno ve sloupci 8, uvede se ve sloupci 9 ve zkratce zpùsob
koneèného rozhodnutí (napø. soud prvního stupnì ob�alo-
vaného odsoudil a soud druhého stupnì jej v celém rozsahu
ob�aloby zprostil - ve sloupci 9 se uvede ve zkratce nikoliv
"zmìna", ale "zpro��. " a souèasnì se �krtnou údaje ve sloup-
cích 8, 11 a 12). 

Sloupec 10:

Do horní poloviny sloupce se vyznaèí den a mìsíc, kdy
koneèné rozhodnutí nabylo právní moci. 

Dojde-li k pøemìnì trestu odnìtí svobody ulo�eného pod-
mínìnì, penì�itého trestu nebo trestu obecnì prospì�ných
prací v trest nepodmínìný, zapí�e se zde datum právní moci
koneèného rozhodnutí a datum právní moci usnesení, jím� byl
trest pøemìnìn s pøíslu�nou zkratkou (napø. "15/9 pøem."). 
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V pøípadì podmínìného zastavení trestního stíhání, kdy ne-
dojde k pokraèování v trestním øízení, se zde vyznaèí datum
právní moci rozhodnutí o osvìdèení. 

Do dolní poloviny sloupce se vyznaèí den a mìsíc, kdy trest-
ní list byl odeslán Rejstøíku trestù, podána zpráva o pravo-
mocném rozhodnutí o osvìdèení pøi podmínìném zastavení
trestního stíhání a pravomocném rozhodnutí, kdy bylo sou-
dem schváleno narovnání. Není-li dùvod k odeslání trestního
listu (napø. pøi zpro�tìní a zastavení trestního stíhání apod.),
pro�krtne se sloupec v dolní polovinì vodorovnou èárkou
souèasnì s vyplnìním data právní moci v horní polovinì
sloupce. 

Sloupec 11:

Ihned po vynesení odsuzujícího rozsudku nebo vydání trest-
ního pøíkazu soudem prvního stupnì se zde vyznaèí upu�tìní
od potrestání, podmínìné upu�tìní od potrestání s dohledem
nebo ulo�ený trest; u osob odsouzených k nepodmínìnému
trestu odnìtí svobody se uvede, do kterého typu vìznice byl
odsouzený zaøazen. Tento obsah odsuzujícího rozsudku se zde
vyznaèí srozumitelnými zkratkami. Typ vìznice se vyznaèí
písmeny a - d v souladu s ustanovením § 39a odst. 1 tr. zák.
(napø. "2 roky OS - a", "3 roky OS - b", 14 let OS - c", "25 let
OS - d", u jiných trestù se vyznaèí napø.: "4 mìs. OS - PO 1 r.
", nebo "zákaz øíz. mot. voz. - 3 r. ", nebo "pen. tr. 5 000,- Kè
- X mìs. náhr. tr. "nebo "prop. maj. ", nebo "obec. prosp. práce
- 60 hod. " apod.). Jestli�e soud upustil od potrestání èi upustil
od ulo�ení souhrnného trestu nebo spoleèného trestu, uvede se
zde zkratka "upu��. ", pøíp. "upu��. od souhrn. tr. ", nebo
"podm. upu�� - PO 1 r. nebo "upu��. od spoleè. tr. ". 

Pøed ka�dým trestem se zde uvede malé písmeno abecedy,
i kdy� byl ulo�en odsouzenému jen jeden trest (viz. dále
návod k vyplòování sloupce 13 - kontrola výkonu trestu). 

Pøíklad: 
a) 4 roky OS - b
b) pen. tr. 10 000,- Kè - 3 mìs. náhr. tr. 
c) prop. vìci

Pøi zru�ení nebo zmìnì rozsudku odvolacím soudem po-
stupuje se podle návodu k vyplòování sloupce 9. 

Pokud byl proti trestnímu pøíkazu podán vèas odpor, údaj
o ulo�eném trestu se v tomto sloupci èervenì pøe�krtne. 

Jestli�e soud pravomocnì rozhodl, �e se podmínìnì odlo-
�ený trest odnìtí svobody vykoná, pøe�krtne se ve sloupci 11
èervenì zkratka PO. Pokud soud prodlou�il zku�ební dobu,
èervenì se pøe�krtne její pùvodní délka a vyznaèí se délka
nová. 

Rozhodl-li soud �e se náhradní trest odnìtí svobody za
nezaplacený penì�itý trest vykoná, �krtne se èervenì po práv-
ní moci èíslice penì�itého trestu a uvede poznámku "pøem.".
Dojde-li k èásteèné pøemìnì, poznamená se vedle vyzna-
èeného náhradního trestu èervenì "èást. pøem." a délka trestu,
který bude vykonáván. 

Rozhodl-li soud, �e trest obecnì prospì�ných prací pøemìní
v trest odnìtí svobody, vyznaèí se zde tato skuteènost èervenì,
napø. "pøem. na 3 mìs OS - a)". V pøípadì èásteèné pøemìny
se toto vyznaèí s poznámkou, "èást. pøem. " - 16 dnù OS - a). 

Ve v�ech pøípadech pøemìn se souèasnì vyznaèí typ vìz-

nice, kde bude trest odnìtí svobody vykonáván napø. "èást.
pøem. 2 mìs OS - a)". 

V pøípadech èásteèné pøemìny se souèasnì �krtne datum po-
èátku výkonu obecnì prospì�ných prací ve sloupci 13. V pøí-
padì ulo�ení trestu se �krtne údaj o podmínìném upu�tìní od
potrestání s dohledem a vyznaèí se v�echny ulo�ené tresty. 

Pro pøesnou evidenci a snadné vykazování nenastoupených
trestù odnìtí svobody v pøípadech, kdy do�lo k naøízení
výkonu podmínìnì odlo�eného trestu odnìtí svobody, k na-
øízení výkonu náhradního trestu odnìtí svobody nebo jeho
pomìrné èásti, nebo k pøemìnì trestu obecnì prospì�ných
prací v trest odnìtí svobody, nebo k pøemìnì jeho zbytku
v trest odnìtí svobody, slou�í té� rejstøíkový pøevod na prvé
stranì rejstøíku podle oddílu V. návodu. 

Sloupec 12:

Ihned po vynesení odsuzujícího rozsudku se zde vyznaèí
ulo�ené ochranné opatøení. 
Zkratkou se uvede druh ulo�eného ochranného opatøení, napø.
"léè", nebo "vých. " apod. U ochranného léèení se uvede jeho
forma napø. "úst. " nebo "amb. " i druh napø. "protialk",
"psych". 

Jestli�e soud rozhodl, �e o ochranném opatøení bude roz-
hodnuto ve veøejném zasedání, vyplní se sloupec 12 a� bude
ochranné opatøení ve veøejném zasedání ulo�eno. 

Sloupec 13:

Souèasnì s vyplnìním právní moci rozsudku nebo trestního
pøíkazu (sl. 10) vyznaèí se ve sloupci 13 ulo�ené tresty pís-
meny shodnì s písmeny ve sloupci 11. Jestli�e tedy byl ulo�en
jen jeden trest, napí�e se sem písmeno a), v pøípadì ulo�ení
dvou trestù napí�í se pod sebou písmena a), b) atd. 

Vedle pøíslu�ného písmene se uvede:

1. U nepodmínìných trestù odnìtí svobody datum, kdy od-
souzený nastoupil trest odnìtí svobody. U trestu, který ne-
byl nastoupen, proto�e odsouzený je ve výkonu jiného tre-
stu, datum potvrzení ústavu pro výkon trestu o pøíjmu na-
øízení výkonu trestu. Byl-li ulo�ený trest odnìtí svobody
vykonán zapoètením vazby nebo trestu, vyznaèí se to zkrat-
kou (napø. "vyk. vazbou" nebo "vyk. zapoè."). 

2. U podmínìných trestù a v pøípadech upu�tìní od potrestá-
ní (i podmínìného) nebo upu�tìní od ulo�ení souhrnného
dal�ího nebo spoleèného trestu, se vedle pøíslu�ného pís-
mene èervenì vyznaèí vodorovná èárka. Dal�í evidence
podmínìných odkladù se vede lhùtníkem PO. Nabylo-li
právní moci usnesení soudu o tom, �e se naøizuje výkon
podmínìnì odlo�eného trestu, postupuje se pøi zápisu do
sloupce 13 jako u trestù nepodmínìných. 

3. U trestu obecnì prospì�ných prací datum, kdy odsouzený
zapoèal s výkonem tohoto trestu nebo kdy soud odeslal
své vykonatelné rozhodnutí jinému soudu (§ 336 odst. 1 tr.
ø.); v tìchto pøípadech se v poznámkovém sloupci vyznaèí
soud pøíslu�ný k výkonu trestu obecnì prospì�ných prací.
V pøípadì pøemìny nebo èásteèné pøemìny v trest odnìtí
svobody, se postupuje jako u nepodmínìného trestu (bod 1).

4. U trestu ztráty èestných titulù a vyznamenání, ztráty vo-
jenské hodnosti, zákazu èinnosti, zákazu pobytu, propad-
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nutí majetku a propadnutí vìci se zde uvede datum (po-
dle dodejky), kdy pøíslu�nému orgánu do�lo sdìlení o ulo-
�ení nìkterého z tìchto trestù. Nebylo-li vyrozumìní do-
ruèeno v�em orgánùm tého� dne, uvede se datum nej-
pozdìj�í. 

5. U penì�itého trestu se v tomto sloupci uvede datum, kdy
trest byl úplnì zaplacen, nebo datum usnesení soudu
o tom, �e od výkonu trestu bylo upu�tìno, se zkratkou
"upu��."; u náhradního trestu se postupuje jako u nepod-
mínìného trestu odnìtí svobody (bod 1). 

6. U trestu vyho�tìní se zde uvede datum, kdy podle sdìlení
pøíslu�ného orgánu byl trest realizován nebo datum, do
kterého mìl odsouzený opustit území ÈR (§ 350b tr. ø.).
Pokud je vyho�tìní èasovì limitováno, uvede se i datum
ukonèení trestu. 

Obdobnì se postupuje pøi vyplòování sloupce 13, byl-li ulo-
�en souhrnný trest nebo spoleèný trest za pokraèování v trest-
ném èinu. Jednotlivá data v tomto sloupci se vyplní podle opa-
tøení smìøujícího k výkonu souhrnného trestu. 

Vìc nemù�e být rejstøíkovì od�krtnuta, dokud nebyla uèinì-
na pøedepsaná opatøení ohlednì výkonu trestù; u nepodmínì-
ných trestù odnìtí svobody, dokud tyto tresty nebyly nastou-
peny. Jestli�e pùvodním rozsudkem byl ulo�en nepodmínìný
trest odnìtí svobody a tento trest ji� byl vykonán a zapoèten
do novì ulo�eného vy��ího (souhrnného) trestu, vyznaèí se ve
sloupci 13 nikoliv zápoèet, ale datum, kdy byla nastoupena
zbývající èást nepodmínìného trestu odnìtí svobody vyslo-
veného v rozhodnutí o ulo�ení souhrnného trestu. Vykonává-
li se v dobì ulo�ení souhrnného trestu trest odnìtí svobody
ulo�ený pùvodním rozsudkem, vyznaèí se ve sloupci 13 da-
tum naøízení výkonu trestu dle rozsudku, kterým byl ulo�en
souhrnný trest odnìtí svobody. U ostatních souhrnných trestù
lze vìc od�krtnout, kdy� byl souhrnný trest vykonán podle
zásad platných u jednotlivých druhù trestù. Jestli�e se souhrn-
ný trest shoduje s pùvodním trestem, který byl ji� vykonán,
uvede se jako datum výkonu souhrnného trestu datum právní
moci rozhodnutí o ulo�ení souhrnného trestu a vìc se od�krt-
ne. Byl-li pùvodním rozsudkem ulo�en trest zákazu èinnosti
na 1 rok a pak byl ulo�en souhrnný trest zákazu èinnosti na
1 rok, vyznaèí se zde datum právní moci rozsudku o ulo�ení
souhrnného trestu zák. èinnosti. Obdobnì se postupuje pøi
ulo�ení jiných souhrnných trestù. 

Obdobnì se postupuje v pøípadì ulo�ení spoleèného trestu
za pokraèování v trestném èinu podle § 37a tr. zák. 

Sloupec 14:

Zde se uvede datum, kdy bylo podle oznámení ústavu s vý-
konem ulo�eného ochranného opatøení zapoèato. U ochran-
ného opatøení zabrání vìci se zde vyznaèí datum, kdy pøíslu�-
nému orgánu bylo doruèeno sdìlení o ulo�ení tohoto opatøení
smìøující k jeho realizaci. 

Sloupec 15:

Zde se uvede v horní polovinì rubriky evidenèní èíslo sta-
tistiky. Není-li dùvod k zapsání vìci do statistického listu,
pro�krtne se tento sloupec vodorovnou èárkou pøi vyplòování
data právní moci. 

Náklady trestního øízení se uvedou v dolní polovinì rubriky.
Uvede se zde polo�ka poplatkového rejstøíku lomená letopoè-
tem. Jestli�e se nevysloví povinnost k úhradì nákladù trest-
ního øízení, vyplní se sloupec v dolní polovinì vodorovnou
èárkou. 

Sloupec 16:

Kromì bì�ných poznámek obyèejnou tu�kou o spisovém
obìhu a poznámek, které jsou pøedepsány na jiných místech
tohoto pøedpisu, vyznaèí se zde trvale zejména:

a) spisová souvislost pøi vylouèení, spojení vìci (napø.
"vylouèeno z 2 T 28/2000" nebo "spojeno s 3T 14/2002"
apod.),

b) v pøípadì ulo�ení souhrnného trestu uvede zde soud,
který vynesl souhrnný trest, odkaz na pùvodní trest -
èervenì - (napø. pùv. tr. o. s. Kolín - 2T 17/99); soud,
který ulo�il pùvodní trest, pøe�krtne èervenì zápisy ve
sloupci 11 a v poznámkovém sloupci èervenì vyznaèí
odkaz na souhrnný trest (napø. souhr. tr. o. s. Jindøichùv
Hradec 1T 52/2002); v pøípadì, �e bylo upu�tìno od
ulo�ení souhrnného trestu, odkaz na pùvodní rozsudek -
èervenì; obdobnì v pøípadì postupu podle § 37a tr. zák.
s tím rozdílem, �e u soudu, který ve vìci pùvodnì roz-
hodl se pøe�krtne èervenì i zru�ený výrok o vinì, který
byl novým rozsudkem dotèen,

c) dovolání, obnova, stí�nost pro poru�ení zákona a nález
Ústavního soudu a jejich výsledek; pokud pùvodní roz-
hodnutí bylo zru�eno, pøe�krtne se zápis v pøíslu�ném
sloupci, 8, 9, 11, 12, aby zùstal èitelný,

d) spisová souvislost s øízením o návrhu na obnovu øízení
a v pøípadì povolení obnovy s novým trestním øízením,

e) datum skuteèného nástupu trestu v pøípadech, kdy ve sl.
13 uvedeno datum potvrzení o pøíjmu NVT, datum pøe-
ru�ení trestu, odklad výkonu trestu, upu�tìní od výkonu
trestu, skonèení výkonu trestu,

f)udìlení milosti,
g) rozhodnutí o pou�ití amnestie; pokud jsou tím dotèena

nepravomocná rozhodnutí uvedená ve sloupcích 8, 11, a
12, zapsané údaje se v tìmto sloupcích èervenì �krtnou
a ve sloupci 8 se vyznaèí datum a zpùsob vyøízení zas-
tavením,

h) datum útìku z vazby nebo z výkonu trestu, úmrtí od-
souzeného,

i) datum usnesení, �e podmínìnì odsouzený, obvinìný u nì-
ho� bylo podmínìnì zastaveno trestní stíhání podmínì-
nì upu�tìno od výkonu zbytku trestu zákazu èinnosti ne-
bo zákazu pobytu, se osvìdèil, se zkratkou "osvìdè.",
vèetnì osvìdèení dle § 60 odst. 3 tr. ø. a § 308 odst. 2 tr. ø.,

j) kdy a jaký opravný prostøedek byl podán a kým; v pøí-
padì zpìtvzetí odvolání pøed pøedlo�ením vìci soudu II.
stupnì se zde uvede datum usnesení jím� soud I. stupnì
zpìtvzetí odvolání vzal na vìdomí spolu s poznámkou
vzato zpìt,

k) konec zku�ební doby PO, prodlou�ení zku�ební doby
nebo její ponechání v platnosti, podmínìného zastavení
(napø. "PZ"), podmínìného upu�tìní od potrestání s do-
hledem (napø. "PUPD") nebo podmínìného upu�tìní od
výkonu zbytku trestu zákazu èinnosti, nebo zákazu po-
bytu èervenì (napø. "PUZÈ"),

èástka 1 Instrukce è. 1 strana 63



l) rozhodnutí, �e o ochranném opatøení bude rozhodnuto
ve veøejném zasedání (napø. poznámkou "15/1 léè. vy-
hr.). Nebude-li ochranné opatøení ve veøejném zasedání
ulo�eno, pøipojí se dal�í poznámka, (napø. "15/1 - ochr.
opatø. neulo�eno"),

m) záznam, �e ve vìci bylo odesláno upozornìní, poznám-
kou "upozornìní",

n) spisová znaèka státního zastupitelství,
o) vydání zjednodu�eného rozsudku podle § 314d) odst. 2

tr. ø. zkratkou "zjedn. rozs. ",
p) pøijetí nebo nepøijetí záruky zájmového sdru�ení obèa-
nù, pøipu�tìní nebo nepøipu�tìní zástupce zájmového
sdru�ení uvedením srozumitelných zkratek se struèným
vyznaèením pøíslu�ného sdru�ení,

r)pøibrání znalce písmeny "Zn" a pøibrání tlumoèníka pís-
meny "Tl" (èervenì) u soudu prvého a druhého stupnì,

s) datum pøeru�ení trestního stíhání s poznámkou "pøeru�",
t) datum s poznámkou, kdy byl ulo�en trest u podmínìné-
ho upu�tìní od potrestání s dohledem, kdy byl naøízen
výkon podmínìnì odlo�eného trestu, kdy byl naøízen vý-
kon náhradního trestu nebo jeho èásti za trest penì�itý,
kdy bylo rozhodnuto o pøemìnì trestu obecnì prospì�-
ných prací nebo o pøemìnì jeho zbytku v trest odnìtí
svobody a datum, kdy u podmínìného zastavení bylo
rozhodnuto o pokraèování v trestním stíhání a datum, kdy
bylo podmínìnì upu�tìno od výkonu zbytku trestu záka-
zu pobytu spolu s poznámkou,

U pùvodnì podmínìnì zastavené vìci se souèasnì s vyzna-
èením v pøípadì, �e bude pokraèováno v trestním stíhání, èer-
venì pøe�krtnou údaje ve sloupci 8 a konec zku�ební doby ve
sloupci 16. 

Byl-li výkon náhradního trestu za trest penì�itý odvrácen je-
ho dodateèným zaplacením, vyznaèí se tato skuteènost spolu
s datem zaplacení poznámkou napø. "výkon odvrácen". 

u) datum, kdy byl podán odpor proti trestnímu pøíkazu,
v) datum usnesení, jím� byly u penì�itého tretu povoleny

splátky,
x) datum podmínìného propu�tìní z výkonu trestu odnìtí
svobody s uvedením délky zku�ební doby, napø. "7/5 97
PP - 2 roky" a datum naøízení výkonu zbytku trestu od-
nìtí svobody,

y) datum vydání pøíkazu k zatèení,
z) datum naøízení prvého hlavního líèení, pøedbì�ného
projednání ob�aloby nebo jiného úkonu smìøujícího k roz-
hodnutí vìci, podle sdìlení pøedsedy senátu (samosoudce). 

Výslech znalce (tlumoèníka), který podal posudek (pøeklad)
písemnì, se ji� zvlá�� nevyznaèuje. Rovnì� se zvlá�� nevy-
znaèuje, byl-li ve vìci pøibrán dal�í znalec (tlumoèník). Byl-li
ustanoven znalec (tlumoèník) a� v øízení pøed soudem druhého
stupnì, vyznaèí ustanovení znalce (tlumoèníka) soud prvního
stupnì, jakmile mu byl spis soudem druhého stupnì vrácen. 

Není-li v pøíslu�ných sloupcích ji� dosti místa na nové zá-
pisy, poznamenají se pøíslu�né údaje do poznámkového sloup-
ce (16) a na tyto údaje se pouká�e èervenou hvìzdièkou v pøí-
slu�ném sloupci. 

III. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Za rejstøíkový pøevod zalo�ený podle oddílu V. se uvede
oddíl ob�ivlých vìcí. V tomto oddílu se uvedou pod sebou
mìsíce s vyhrazením dostateèného místa u ka�dého mìsíce
pro vyznaèování bì�ných èísel. 

Jestli�e v dùsledku rozhodnutí soudu vy��ího stupnì musí
následovat øízení pøed soudem prvního stupnì po úplném
nebo èásteèném zru�ení rozhodnutí, zapí�e se bì�né èíslo tak-
to ob�ivlé vìci v pøíslu�ném mìsíci v oddílu ob�ivlých vìcí.
Jestli�e ob�ivlá vìc je zapsána v bì�ném roèníku rejstøíku, za-
pí�e se v oddílu ob�ivlých vìcí pouhé bì�né èíslo; jestli�e
ob�ivne vìc z nìkterého døívìj�ího roèníku, zapí�í se u bì�-
ného èísla ve zlomku i èíslice pøíslu�ného roèníku. 

Bylo-li rozhodnutí soudu prvního stupnì zru�eno v plném
rozsahu, pùvodní zápis ve sloupcích 8, 11 a 12 se èervenì
pøe�krtne. Obdobnì se postupuje v pøípadech, by-li proti trest-
nímu pøíkazu podán vèas odpor. Bylo-li rozhodnuto dle § 308
tr. ø., �e bude pokraèováno v trestním stíhání, pøe�krtne se údaj
ve sloupci 8. Obdobnì se postupuje v pøípadech pou�ití § 227
tr. ø. Po novém rozhodnutí se údaje ve sloupci 8, 1 a 12 doplní dal-
�ím zápisem. Bì�né èíslo v oddílu ob�ivlých vìcí se pøe�krtne,
a� je vìc pojata do statistického výkazu jako opìt vyøízená.

Cizina

Postup soudù pøi pøevzetí obèana ÈR k trestnímu stíhání èi vý-
konu trestu a pøedání cizího státního pøíslu�níka k trestnímu stí-
hání èi výkonu trestu do státu, jeho� je obèanem (Instrukce MS
ÈR 7. 11. 1989 è. j. 1000/89-L a sdìlení è. 3 MS ÈR è. j. 131/997-J).

a)pøevzetí obèana ÈR k výkonu trestu

Trestní vìc obèana ÈR se zapí�e do rejstøíku T, jeho� èásti
se vyplòují pøimìøenì podle návodu obsa�eného v pøíloze è. 1
s tìmito odchylkami

aa) pod bì�né èíslo se uvede "Ú" - úmluva,
bb) sloupec 6 se pro�krtne,
cc) sloupec 7 se vyplní podle pravomocného rozsudku

èlenského státu úmluvy a to èíslem § nebo èlánku, je-
ho odst., písm. a oznaèením zákona i státu,

dd) ve sloupci 8 se k datu uvede zkratka "rozh. o vyk.",
ee) ve sloupci 13 se vedle pøíslu�ného písmene zapí�e da-

tum poèátku výkonu trestu v cizinì a pod nìj u tého�
písmene, jde-li o trest odnìtí svobody, datum pøedání
odsouzeného do ÈR,

ff) ve sloupci 16 kromì obvyklých údajù se uvede zkrat-
kou stát, který odsouzeného pøedal a výmìra pùvodnì
ulo�eného trestu, je-li trest ulo�ený na�ím soudem od-
li�ný. 

b) pøedání odsouzené osoby k výkonu trestu do státu, jeho�
je obèanem

Soud na základì sdìlení Ministerstva spravedlnosti, vyznaèí
u zápisu trestní vìci cizince v rejstøíku T - ve sloupci 16, oz-
naèení státu, jemu� byl odsouzený pøedán k výkonu trestu, da-
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tum pøedání odsouzeného, jako� i datum a jednací èíslo Mini-
sterstva spravedlnosti, ev. dal�í údaje a� o tom bude vyro-
zumìn napø. "5/8 2002 pøedán do Rakouska k VT, MS ÈR è.
j. ... ze dne ...". Tím by nastaly dùvody k od�krtnutí, pokud byl
ulo�en jen nepodmínìný trest odnìtí svobody. Byl-li ulo�en
souèasnì trest vyho�tìní, je pøedání k výkonu trestu státu je-
ho� je státním obèanem pova�ováno za výkon trestu vy-
ho�tìní. 

c) Odevzdání do ciziny

Ve sl. 16 se vyznaèí datum pøevzetí trestního stíhání pøís-
lu�ným státem, napø. "8/8 2002 pøevz. tr. stíh. Rakouskem"
a dále datum pøeru�ení trestního stíhání z dùvodu § 173 odst.
1 písm. d) tr. ø. Po sdìlení výsledku trestního stíhání v cizím
státì, pokud skonèilo odsuzujícím rozsudkem, se vyznaèí ve
sloupci 8 datum zastavení trestního stíhání z dùvodu § 172
odst. 2 písm. b) tr. ø."

d) Pøi pøevzetí trestního stíhání z ciziny se vìc pøedepsaným
zpùsobem zaeviduje do rejstøíku T, a v poznámkovém sloupci
se uvede stát, který trestní stíhání pøedal. 

IV.

Od�krtávání

Pøípad se od�krtne pøi bì�ném èísle (sloupec 1, 2) od�krtá-
vacím znaménkem jako vyøízený:

1. bylo-li trestní stíhání pravomocnì zastaveno, vèetnì pøípa-
dù, kdy se tak stalo v dùsledku schváleného narovnání,

2. byla-li vìc pravomocnì odòata a pøikázána jinému soudu
nebo postoupena jinému orgánu,

3. byla-li vìc pravomocnì vrácena státnímu zástupci k do-
�etøení nebo vzal-li státní zástupce ob�alobu zpìt, anebo
byl-li odmítnut návrh na potrestání,

4. byla-li vìc spojena s jinou vìcí,
5. nabyl-li zpro��ující rozsudek právní moci,
6. nabyl-li právní moci rozsudek, jím� bylo upu�tìno od pot-

restání, podmínìnì upu�tìno od potrestání s dohledem ne-
bo jím� byl ob�alovanému ulo�en podmínìný trest, upu�-
tìno od ulo�ení souhrnného trestu nebo upu�tìno od ulo-
�ení spoleèného trestu podle § 37a tr. zák. 

7. bylo-li ve sloupci 13 nebo 14 uvedeno datum výkonu (opa-
tøení smìøujícího k výkonu) v�ech trestù (ochranných opa-
tøení) uvedených ve sloupcích 11 nebo 12 s výjimkou upu�-
tìní od potrestání a podmínìných trestù, nebo bylo-li ve
sloupci 13 uvedeno datum potvrzení ústavu pro výkon
trestu o pøíjmu naøízení výkonu trestu odnìtí svobody. Upu�-
tìní od potrestání a podmínìné tresty se od�krtnou v rej-
støíku ji� dnem právní moci podle bodu 6. Bylo-li rozhod-
nutí o ochranném opatøení vyhrazeno veøejnému zasedání,
od�krtne se vìc a� tehdy, nebude-li ochranné opatøení ve
veøejném zasedání ulo�eno; bude-li ochranné opatøení ve
veøejném zasedání ulo�eno, bude vìc od�krtnuta - za spl-
nìní ostatních podmínek uvedených v návodu - po vypl-
nìní sloupcù 12 a 14,

8. nedo�lo-li k výkonu trestu proto, �e odsouzený zemøel
nebo mu byl trest prominut, nabylo-li právní moci rozhod-

nutí jím� bylo upu�tìno od výkonu trestu, nebo bylo-li upu�-
tìno od výkonu trestu rozhodnutím ministra spravedlnosti,

9.  uplyne-li jeden rok od právní moci rozsudku a k výkonu
trestu nedochází proto, �e odsouzený je neznámého poby-
tu nebo je v cizinì. Ve sloupci 16 se vyznaèí datum, kdy
byl vydán pøíkaz k dodání do trestu nebo zatykaè. (Tyto
pøípady se v�ak nadále vedou v patrnosti v rejstøíkovém
pøevodu oddílu C, vy�krtnou se v�ak v oddílu A 2),

10. pokud byl ulo�en samostatný trest obecnì prospì�ných
prací, jeho� výkon zaji��uje jiný soud, kterému ji� bylo
vykonatelné rozhodnutí odesláno,

11. u podmínìného zastavení trestního stíhání se vìc od�krtne
a� poté, co se obvinìný osvìdèil nebo se má zato, �e se os-
vìdèil (§ 308 odst. 1, 2 tr. ø.). 

12. je-li vìc pøenesena dle § 158 v. k. ø. do nového rejstøíku. 

Je-li v té�e trestní vìci nìkolik obvinìných provede se
od�krtnutí nejprve ve sloupci 4 u arabských èíslic, jimi� byli
jednotliví obvinìní oznaèeni pøi zápisu do rejstøíku, a bì�né
èíslo ve sloupci 1 nebo 2 se od�krtne teprve tehdy, a� vìc je
od�krtnuta u v�ech obvinìných zapsaných ve sloupci 4. 

Jestli�e se zcela vylouèí trestní vìc proti jednomu nebo nìk-
terým ze spoluobvinìných, provede se od�krtnutí ve sloupci 4
u èísla tohoto obvinìného (obvinìných) v pùvodní vìci.
Pøeru�ené vìci se neod�krtávají. 

V. 

Rejstøíkový pøevod

Bì�ná èísla vìcí koncem roku neod�krtnutých (polo�ka A/1
a� 5), vèetnì bì�ných èísel vìcí pøenesených celým zápisem
do rejstøíku bì�ného roèníku a bì�ná èísla vìcí, v nich� do�lo
k pøemìnì trestu odnìtí svobody podmínìnì odlo�eného v tre-
st nepodmínìný, k naøízení výkonu náhradního trestu odnìtí
svobody nebo jeho pomìrné èásti nebo k pøemìnì trestu obec-
nì prospì�ných prací nebo jeho zbytku v trest odnìtí svobody
(polo�ka B), a tento trest nebyl dosud nastoupen, uvedou se na
první stranì nového roèníku podle tohoto vzoru:

Rejstøíkový pøevod:

A. Z minulých let zùstaly neod�krtnuty vìci, v nich�:

1. nedo�lo dosud k pravomocnému vyøízení soudem prv-
ního stupnì (uvedou se zde i vìci, v nich� dosud nebylo
vydáno rozhodnutí). Po vydání rozhodnutí se bì�né èíslo
v tomto oddíle �krtne; po právní moci rozhodnutí se pøe-
�krtne køí�em: 
z roku 2000: 17, 19, 21 (z toho pøeru�eno: 23) 

2001: 22, 66, 71, 106 (z toho pøeru�eno: 98, 107) 
2. trest odnìtí svobody nebyl dosud nastoupen (nenastou-

pené pøemìnìné tresty se uvedou èervenì): 
z roku 2000: 23, 42, 50 

2001: 22, 66, 98, 101, 107
3. trest penì�itý nebyl dosud zaplacen: 

z roku 2000: 
z roku 2001: 19, 99, 3

4. trest obecnì prospì�ných prací nebyl dosud zapoèat: 
z roku 2001: 12
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5. opatøení k výkonu jiných trestù nebylo dosud uèinìno:
z roku 2000: 

2001: 112, 11
6. S výkonem ochranného opatøení nebylo dosud zapoèato:

a) ochranné léèení ústavní 
z roku 2000: 79 

2001: 86
b) ochranné léèení ambulantní:

z roku 2000: 16 
2001: 27

c) ochranná výchova 
z roku 2000: 11 

2001: 25
d) zabrání vìci nerealizováno: 

2000: 16

B. Pravomocné naøízení výkonu trestu podmínìnì odlo�ené-
ho, naøízení výkonu náhradního trestu odnìtí svobody èi
pøemìna trestu obecnì prospì�ných prací v trest odnìtí svo-
body v bì�ném roce a v letech minulých. 
I. ètvrtletí: 7/2000, 23/2001
II. ètvrtletí:
III. ètvrtletí:
IV. ètvrtletí:

C. Z vìcí od�krtnutých nedo�lo k výkonu trestu odnìtí svo-
body pøemìnìných proto, �e odsouzený je neznámého po-
bytu nebo je v cizinì, aèkoli ji� uplynul rok od právní mo-
ci rozsudku.*)

D. Rozhodnutí o ulo�ení ochranného opatøení bylo vyhraze-
no ve vìci:

E. Vìci ob�ivlé v roce 20.., v mìsíci:

Rejstøíkový pøevod slou�í

a) k pøehledu o vìcech zapsaných v minulých roènících
rejstøíku a soudem prvního stupnì nevyøízených (polo�-
ka A/1) a ke snadnìj�ímu sestavení statistického výkazu;

b) k evidenci vìcí zapsaných v minulých roènících, v ni-
ch� rozsudek ji� byl vynesen, ale dosud nenabyl právní
moci (polo�ka A/1);

c) ke správné a úplné evidenci výkonu ulo�ených trestù
a ochranných opatøení a souèasnì k sestavení výkazu
o nenastoupených a nevykonaných trestech (polo�ky
A/2 a� 5), pokud jde o vìci zapsané v minulých roèní-

cích, a polo�ka B k evidenci pravomocnì naøízených
výkonù trestù podmínìnì odlo�ených, pravomocnì na-
øízených výkonù náhradního trestu odnìtí svobody nebo
jeho pomìrné èásti a pravomocnì pøemìnìných trestù
obecnì prospì�ných prací nebo jejich zbytku v trest od-
nìtí svobody v bì�ném roèníku i roènících minulých. 

VI.

Bì�né doplòování rejstøíkového pøevodu

Jestli�e odpadl dùvod, pro který bì�né èíslo bylo pod nìkterou
z polo�ek A/1 a� 6, B, C nebo D rejstøíkového pøevodu zapsáno,
èíslo této vìci se v rejstøíkovém pøevodu pøe�krtne a výsledek se
vyznaèí v zápisu pùvodního rejstøíku. Napø. ve vìci 1T 37/2002
vzal státní zástupce dne 1. 6. 2002 ob�alobu zpìt, èíslo 37 uvedené
pod polo�kou A/1 se pøe�krtne a ve sloupci 8 pùvodního rejstøíku
se vyznaèí "1. 6. 2002 zpìtvz.". Proto�e zpìtvzetí ob�aloby je i dù-
vodem i rejstøíkovému od�krtnutí vìci (ve smyslu oddílu IV/3 to-
hoto návodu), vìc se souèasnì pøe�krtne v pøevodu køí�em a od-
�krtne pøi bì�ném èísle od�krtávacím znaménkem. 

Jestli�e ve vìci zapsané pod polo�kou A/1 rejstøíkového
pøevodu rozsudek nabyl právní moci, bì�né èíslo se zde pøe-
�krtne køí�em, právní moc se vyznaèí ve sloupci 10 v pùvod-
ním zápisu, a pokud je dùvod k zapsání této vìci do nìkteré
z polo�ek A/2 a� 6, pøipí�e se tam. Napø. pravomocným roz-
sudkem ve vìci 1T 3/2002 byl ulo�en trest penì�itý, bì�né
èíslo vìci se pøipí�e pod polo�kou A/3 rejstøíkového pøevodu. 

Jestli�e do�lo k pravomocnému naøízení výkonu pod-
mínìného trestu odnìtí svobody v nepodmínìný trest odnìtí
svobody, k naøízení náhradního trestu odnìtí svobody nebo je-
ho pomìrné èásti za trest penì�itý a pøemìnì trestu obecnì
prospì�ných prací nebo jeho zbytku v trest odnìtí svobody
u vìci evidované v bì�ném roce i v roèních pøedchozích, bì�-
né èíslo této vìci se pøipí�e pod polo�ku B. Souèasnì se tyto
vìci evidují èervenì v oddílu A2 - trest odnìtí svobody nebyl
dosud nastoupen a vy�krtnou se v oddíle A/3, nebo A/4. 

VII.

Seznam jmen

K rejstøíku T se vede seznam jmen, a to podle jmen a pøíjme-
ní obvinìných. U jmen a pøíjmení obvinìných se vyznaèí i da-
tum jejich narození; u mladistvých se pøipojí zkratka "Ml"
u cizincù "CIZ". 
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první strana:
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I.

Do rejstøíku C se zapisují:

a) v�echny návrhy na zahájení øízení v obèanskoprávních
vìcech, vèetnì návrhù urèovacích a návrhù vyvolaných
øízením pøi výkonu rozhodnutí (nikoli v�ak návrhy na za-
stavení výkonu rozhodnutí), návrhy vyvolané øízením
o projednání dìdictví a dále návrhy na vydání platebního
rozkazu jestli�e byl platební rozkaz zru�en nebo jestli�e
platební rozkaz nebyl vydán; byl-li vydán platební roz-
kaz bez výslovného návrhu na jeho vydání, zùstává vìc
vedena pod pùvodním zápisem rejstøíku C, a to i v pøípa-
dì zru�ení platebního rozkazu (§ 73 odst. 2, § 174 odst. 2
o. s. ø.),

b) návrhy na rozvod man�elství a návrhy v ostatních vìcech
týkajících se man�elù,

c) návrhy na urèení nebo popøení otcovství,
d) návrhy matky podle § 95 odst. 1 a 2 zákona o rodinì,
e) návrhy na urèení nebo zru�ení vy�ivovací povinnosti

k zletilým osobám,
f) návrhy dle ustanovení § 101 zákona o rodinì,
g) �aloby na obnovu øízení vèetnì vìcí evidovaných v rej-

støíku Ro a pro zmateènost (§ 228 a 229 o. s. ø.),
h) návrhy na povolení obnovy øízení smìøující jen proti vý-

roku o nároku po�kozeného na náhradu �kody podle
§ 284 odst. 3 tr. ø.,

i) návrhy na zru�ení soudního smíru,
j) pøípady, ve kterých v dùsledku rozhodnutí dovolacího

nebo ústavního soudu, èi povolení obnovy nebo zru�ení
napadeného rozhodnutí pro zmateènost dochází znovu
k øízení u soudu prvního stupnì,

k) vìc vylouèená ohlednì nìkterého úèastníka, èi nìkterého 
sporného nároku k samostatnému projednání,

l) �aloby nebo opravné prostøedky k pøezkoumání zákon-
nosti rozhodnutí orgánù veøejné správy, je-li k øízení pøí-
slu�ný okresní soud,

m)návrhy podle § 31 zákona è. 216/1994 Sb. 

Pøípady uvedené pod písmeny g) a� k) se souèasnì vyznaèí
(s uvedením nového èísla) v poznámkovém sloupci pùvod-
ního zápisu, pokud o návrhu rozhoduje tý� soud. 

U krajského soudu se zapisují do rejstøíku C vìci podle us-
tanovení § 9 odst. 2 (kromì písm. d) a e) o. s. ø.). 

II. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku C se vyplòují takto:

Sloupec 1 a 2:

Bì�ná èísla poèínají v ka�dém kalendáøním roce v�dy jed-
nièkou. Zapí�í se do sloupce 1 nebo 2 podle toho, zda jde
o vìc senátní nebo samosoudcovskou. Jestli�e se dodateènì
uká�e, �e vìc zapsaná jako samosoudcovská je vìcí senátní,
zapí�e se bì�né èíslo ve sloupci 1 a ve sloupci 2 se �krtne. Ob-
dobnì se postupuje v opaèném pøípadì. 

Sloupec 3:

Zde se uvede datum, kdy byl návrh doruèen rozhodujícímu
soudu. V pøípadech, kde po zru�ení rozhodnutí dovolacím
soudem, nebo ústavním soudem, dochází k øízení pøed sou-
dem I. stupnì, zapí�e se datum, kdy spisy byly tomuto soudu
doruèeny. Stejnì se postupuje i u vìcí postoupených. U vy-
louèené vìci a u vìci, v ní� byla povolena obnova øízení èi
zru�eno rozhodnutí �alobou pro zmateènost, se uvede datum
právní moci tohoto rozhodnutí. U vìci postoupené se v závor-
ce uvede datum, kdy vìc byla doruèena soudu, který vìc po-
stoupil, u vìci vylouèené se v závorce uvede datum, kdy
soudu byla doruèena vìc, ze které pak do�lo k vylouèení vìci. 

U vìcí pùvodnì zapsaných v rejstøíku Ro se v pøípadì vèas
podaného odporu uvede datum, kdy byl odpor doruèen soudu;
je-li platební rozkaz zru�en pro nedoruèitelnost nebo nebyl-li
platební rozkaz vydán, uvede se datum pokynu k zápisu do rej-
støíku C; v závorce se uvede datum, kdy vìc pùvodnì do�la
soudu. 
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2. Rejstøík C - vzor è. 5 v. k. ø.



U podání uèinìných ústnì do protokolu se uvede den jejich
sepsání; v pøípadì, kde øízení se zahajuje bez návrhu, se uvede
den, kdy bylo vydáno usnesení o zahájení øízení. 

Sloupec 4 a 5:

Pro pøehlednost se uvede v horní polovinì vpravo jméno
�alobce a �alovaného a pod ním zleva výraznìj�ím písmem
(na stroji prolo�enì) pøíjmení �alobce a �alovaného (u práv-
nických osob se uvede obchodní firma, forma podnikání a síd-
lo). Ve vìcech vyplývajících z obchodních vztahù se u práv-
nické osoby uvede v�dy té� její identifikaèní èíslo. Zahajuje-
li se øízení o neplatnost man�elství bez návrhu, zapí�e se ve
sloupci 4 "bez návrhu" a sloupec 5 se vyplní jménem a pøíjme-
ním obou man�elù. 

Jména a pøíjmení nìkolika �alobcù nebo �alovaných v té�e
vìci se zapisují pod sebe do samostatných øádkù a rozli�í se,
pokud jde o �alobce, malými písmeny, pokud jde o �alo-
vaného, arabskými èíslicemi. Pøibere-li se bìhem øízení dal�í
úèastník, pøipí�e se pod dosavadní úèastníky. 

Vstoupí-li do øízení vedlej�í úèastník (§ 93 o. s. ø.), zapí�e se
jeho jméno a pøíjmení ve sloupci, ve kterém je zapsán úèast-
ník, jemu� pomáhá. Ke jménu vedlej�ího úèastníka se pøipojí
zkratka "vedl. úè.". 

Nastoupí-li místo �alobce nebo �alovaného nìkdo jiný podle
§ 92 o. s. ø., jméno zapsaného �alobce nebo �alovaného se èer-
venì pod�krtne a zapí�e se jméno jiného �alobce nebo �alova-
ného. Do poznámkového sloupce se zapí�e datum s poznám-
kou, kdy zmìna subjektu nastala (napø." 10/1 - zmìna subjek-
tu"). 

Byla-li nìkterá èást vylouèena k samostatnému projednání,
zapí�e se pod novým bì�ným èíslem a v poznámkovém sloup-
ci u obou vìcí se vyznaèí vzájemný vztah. Zápis úèastníka ve
sloupci 4, popøípadì 5, se od�krtne. 

Sloupec 6:

Zde se uvede struènì, av�ak výsti�nì oznaèení pøedmìtu
øízení, a zále�í-li pøedmìt øízení v penì�itém plnìní, uvede se
vedle toho i penì�itá èástka (napø. "manko 5. 000,- Kè").
Pøedmìt øízení, který nezále�í v penìzích, oznaèuje se struè-
ným obsahem (napø. urèení - popøení otcovství, vydání vìci
apod.). 

U návrhu na rozvod se zde uvede pouze písmeno "R". 
U návrhu dle zákona è. 403/990 Sb. a è. 87/1991 Sb. je tøe-

ba uvést "res" nebo "r". 

Sloupec 7:

Zde se uvede datum jednání. Bylo-li ve vìci konáno nìkolik
jednání, pí�í se jednotlivá data pod sebe. Nebylo-li naøízené
jednání konáno, datum se èervenì pøe�krtne. 

Sloupec 8:

Zde se uvede datum a zpùsob vyøízení. Údaje se vyznaèí
napø. takto:

"5/3 rozs.", - bude-li vìc vyøízena rozsudkem; byl-li vydán roz-
sudek pro uznání, pøipojí se èervená poznámka "U", byl-li vydán
rozsudek pro zme�kání, pøipojí se èervená poznámka "Zm".

"2/2 smír", - bude-li vìc vyøízena smírem (u podmínìných
smírù se vyplní sloupec a� po uplynutí lhùty k odvolání smíru
nebo po schválení smíru pøíslu�ným soudem).
"4/3 zpìtvz.", - pøi vzetí návrhu zpìt.

"8/3 zast.", - bude-li øízení zastaveno z jiného dùvodu ne� pro
vzetí návrhu zpìt. Bylo-li øízení zastaveno pro nezaplacení
soudního poplatku, vyznaèí se to vedle poznámky "zast." v
tomto sloupci je�tì v poznámkovém sloupci zkratkou "popl.
nezaplacen".

"5/2 post.", - bude-li rozhodnuto o postoupení vìci; uvede se
v poznámkovém sloupci kterému soudu nebo jinému orgánu
byla vìc postoupena.

"4/4 pøikáz.", - bude-li rozhodnuto o pøikázání vìci (delegaci)
s uvedením data rozhodnutí soudu II. stupnì; uvede se v po-
známkovém sloupci kterému soudu byla vìc pøikázána. 

"4/6 nesouhlas dùvodný"- uvede se datum rozhodnutí kraj-
ského soudu, bylo-li rozhodnuto, �e nesouhlas je dùvodný.

"10. 1. plat. rozkaz" - byla-li vìc vyøízena platebním rozka-
zem bez výslovného návrhu na jeho vydání. 

"14. 2. urè. pøísl." - v pøípadech, kdy vìcná pøíslu�nost je urèe-
na dle § 104a odst. 2 o. s. ø. (s uvedením data rozhodnutí vrch-
ního soudu).

"14. 3. odmít." - v pøípadech, kdy je vìc odmítnuta podle § 43
odst. 2 o. s. ø. 

Bude-li vydán èásteèný nebo mezitímní rozsudek, vyznaèí
se to v poznámkovém sloupci zkratkou napø. "4/1 è. r. " nebo
"10/1 m. r. " av�ak vìc se za vyøízenou nepova�uje. 

Za vyøízenou vìc se také nepova�uje spojení ke spoleènému
projednání, popøípadì i rozhodnutí; dojde-li ke spojení nìkolika
vìcí ke spoleènému projednání nebo rozhodnutí, vyznaèí se to
trvale pouze v poznámkovém sloupci u v�ech spojených vìcí
a koneèné vyøízení se vyznaèí u v�ech zápisù teprve po vydání
rozhodnutí ve vìci samé nebo do�lo-li k jinému zpùsobu vy-
øízení. Za vyøízené se rovnì� nepova�ují vìci pøeru�ené. 

Údaje ve sloupci 8 se zapisují ihned po vydání rozhodnutí
soudem prvního stupnì bez ohledu na právní moc, a to ve vzta-
hu ke ka�dému úèastníkovi (�alovanému).

Sloupec 9:

Zde se uvede datum a ve srozumitelné zkratce zpùsob
vyøízení soudem druhého stupnì (napø. "16/2 potvrz.", "10/3.
zru�", "6/6 zru�. a zast.", "9/7 odmít.", bude-li odvolání od-
mítnuto). 

Jestli�e soud druhého stupnì rozhodne o jednotlivých èás-
tech pøezkoumávaného rozhodnutí rùznì, vyznaèí se vedle da-
ta rozhodnutí zkratkou i tento výsledek (napø. "10/2 jistina -
potvr.", "15/3 n. ø. - zru�.") a to ve vztahu ke ka�dému úèast-
níkovi (�alovanému). 

Sloupec 10:

Zde se uvede datum, kdy rozhodnutí vyznaèené ve sloupci
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8, popø. 9 nabylo právní moci. V pøípadech, kdy je návrh na
zahájení vzat zpìt a� poté, co ji� soud o vìci rozhodl, av�ak
rozhodnutí není v právní moci a soud rozhodne v rozsahu
zpìtvzetí té� o zru�ení rozhodnutí, uvádí se v tomto sloupci
datum právní moci tohoto rozhodnutí. 

Jestli�e právní moc jednotlivých èástí pøezkoumávaného
rozhodnutí nastala rùznì, vyznaèí se právní moc jednotlivých
èástí rozhodnutí oddìlenì se zkratkou oznaèující, kdy nastala
právní moc té které èásti rozhodnutí (napø. "10/2 jistina",
"15/3 n. ø."). 

Sloupec 11:

Zde se vedou v patrnosti soudní poplatky v øízení u soudu
prvního a druhého stupnì a soudní poplatky z dovolání. Pøede-
v�ím se zde vyznaèují èástky zaplacené v kolkových znám-
kách, a to uvedením vý�e zaplaceného poplatku. Dále se zde
vyznaèují èástky zaplacené v hotovosti na úèet soudu, pøi-
èem� se zde kromì penì�ité èástky vyznaèí i polo�ka poplat-
kového rejstøíku, v nìm� je evidována do�lá platba. 

Není-li zaplacen pøedepsaný poplatek, který má být teprve
vymáhán, poplatek ulo�ený neosvobozenému �alovanému osvo-
bozeného �alobce atd., vyznaèí se zde pouze polo�ka poplat-
kového rejstøíku. 

Jestli�e bylo øízení osvobozeno od soudních poplatkù vìcnì
nebo jsou-li oba úèastníci osvobozeni osobnì od soudního
poplatku ze zákona nebo soudním výrokem, anebo je-li
�alobce (odvolatel) od poplatkù osvobozen a v øízení nedo�lo
ke vzniku poplatkové povinnosti �alovaného (napø. proto, �e
�alobce podlehl), sloupec se vyplní vodorovnou èárkou. 

Jestli�e byl soudní poplatek zaplacen z návrhu na vydání
platebního rozkazu a vìc byla pøevedena z rejstøíku Ro uvede
se zkratka "zapl. Ro" barevným oznaèením. 

Sloupec 12:

Zde se uvede datum doruèení zprávy matrice o pravomocnì
rozvedeném man�elství, popøípadì o právní moci rozsudku a ne-
platnosti man�elství, o pravomocném vyhovujícím rozsudku
o urèení nebo popøení otcovství a uznání otcovství, jestli�e
k uznání do�lo bìhem øízení o návrhu. 

Jestli�e u tìchto návrhù není dùvod k odeslání zprávy ma-
trice (napø. pøi vzetí návrhu zpìt, pravomocném zamítnutí
návrhu apod.), vyznaèí se v tomto sloupci tato skuteènost pís-
menem "Z". 

Sloupec 13:

Zde se uvede evidenèní èíslo statistiky. Není-li dùvod k za-
psání vìci do statistického listu (napø. pøi postoupení vìci jiné-
mu soudu), pro�krtne se tento sloupec vodorovnou èárkou pøi
vyplòování data právní moci. 

Sloupec 14:

Zde se kromì bì�ných poznámek o spisovém obìhu, psa-
ných tu�kou a poznámek, které jsou pøedepsány na jiných
místech tohoto pøedpisu vyznaèí trvale zejména:

a) pøeru�ení øízení (napø."pøeru�eno dne 10/1", v pøípadì
pøeru�ení podle § 14 odst. 1 písm. d) zákona è. 328/1991
Sb., v platném znìní se u�ije oznaèení "K - pøeru�eno dne
.....). 

b) pokraèování v pøeru�eném øízení (napø. "pokraèováno
dne 10/2"),

c) zru�ení platebního rozkazu podle § 173 odst. 2 o. s. ø.
(napø. "10/3 plat. rozk. zru�en"),

d) datum podání odvolání nebo odporu a kdo odvolání po-
dal (napø.: "25/2 odv. �alobce", 10/1 odvol. - �alované-
ho", "5/1 odpor."), odmítnutí odporu pro jeho opo�dì-
nost podle § 174 odst. 3 o. s. ø. (napø. "10/4 odpor odmít-
nut"). Bylo-li podané odvolání vzato zpìt, zapí�e se zde
datum, kdy bylo odvolací øízení zastaveno s poznámkou"
(napø. "5/2 odvol. vzato zpìt"). V pøípadech podle § 153b
odst. 4 o. s. ø. se pøipojí pouze poznámka podle následu-
jícího bodu e). Vyznaèují se jen odvolání proti rozhod-
nutí ve vìci samé, proti èásteènému a mezitímnímu roz-
sudku a proti rozhodnutí o pøedbì�ném opatøení,

e) ve vìcech, v nich� byl vynesen rozsudek pro zme�kání,
datum, kdy soud na návrh �alovaného tento rozsudek
zru�il podle § 153b odst. 4 o. s. ø. (napø. "6/6 rozs. zru�."),

f) vrácení podání k odstranìní vad (napø.: "4/2 k opravì"),
g) výsledek ústavní stí�nosti, výsledek obnovy øízení a vý-

sledek øízení o �alobì pro zmateènost, 
h) datum dovolání a jeho výsledek,
i) oznaèení soudu nebo orgánu jemu� byla vìc postoupena

nebo pøikázána, s uvedením data odeslání,
j) pøibrání znalce písmenem "Zn" a pøibrání tlumoèníka pí-

smenem "Tl" (èervenì),
k) vyøízení vìci platebním rozkazem barevnou poznámkou

"Ro",
l) spisovou znaèku Ro, pokud vìc byla evidována v rejstøíku

spisù Ro,
m)barevná poznámka Cm, jde-li o vìc obchodní,
n) barevná poznámka Ca, pùjde-li o �alobu nebo opravný

prostøedek k pøezkoumání zákonnosti rozhodnutí orgánù
veøejné správy,

o) datum podání návrhu na vydání pøedbì�ného opatøení;
datum a výsledek rozhodnutí o tomto návrhu,

p) datum rozhodnutí, jím� bylo zru�eno usnesení o zast. pro
nezaplacení poplatku (napø. "zru�."),

r) datum podání vzájemného návrhu s poznámkou vzájem-
ný návrh (§ 179 odst. 1 v. k. ø.),

s) datum zpìtvzetí návrhu po vydání rozhodnutí s pozn. "ná-
vrh vzat zpìt" a datum zru�ení rozhodnutí a zastavení øí-
zení s pozn. �zru�. a zast.�,

t) výsledek rozhodnutí soudu I. stupnì o odmítnutí odvo-
lání nebo dovolání (§ 208 odst. 1 o. s. ø., § 241 o. s. ø.),
napø. �odvolání odmítnuto nebo dovolání odmítnuto�. 

III.

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Za rejstøíkový pøevod zalo�ený podle oddílu V. uvede se od-
díl ob�ivlých vìcí nadepsaný "Vìci ob�ivlé v roce 20...".
V tomto oddílu se uvedou pod sebou mìsíce s vyhrazením
dostateèného místa u ka�dého mìsíce pro vyznaèování spi-
sových znaèek ob�ivlých vìcí. 
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Jestli�e v dùsledku rozhodnutí soudu vy��ího stupnì musí
následovat øízení pøed soudem prvního stupnì (úplné nebo
èásteèné zru�ení rozhodnutí, zmìna zamítavého rozhodnutí
v rozhodnutí mezitímní), zapí�e se spisová znaèka ob�ivlé vì-
ci v pøíslu�ném mìsíci v oddílu ob�ivlých vìcí. 
Obdobnì se postupuje, jestli�e

a) ve vìcech, vyøízených platebním rozkazem bez výslov-
ného návrhu na jeho vydání, byl vèas podán odpor, nebo
dojde-li ke zru�ení platebního rozkazu podle § 173 odst.
2 o. s. ø.,

b) ve vìcech, v nich� byl vynesen rozsudek pro zme�kání,
soud na návrh �alovaného tento rozsudek zru�il podle
§ 153b odst. 4 o. s. ø.,

c) ve vìcech, kdy øízení bylo zastaveno pro nezaplacení
poplatku; poplatek v odvolací lhùtì zaplacen, v dùsledku
èeho� do�lo ke zru�ení usnesení o zastavení. 

Bylo-li rozhodnutí soudu prvního stupnì zru�eno v celém
rozsahu, pùvodní zápis ve sloupci 8 se èervenì pøe�krtne. 

Bì�né èíslo v oddílu ob�ivlých vìcí se pøe�krtne a� je vìc
pojata do statistického výkazu jako opìt vyøízená.

IV.

Od�krtávání

Pøípad se od�krtne po vyplnìní sloupce 10 a po pøenesení
vìci podle § 158 odst. 4 v. k. ø.

I.
Do rejstøíku P se zapisují:

a) pøípady, kdy se soud dozví, �e oba rodièe dítìte zemøeli,
b) pøípady, kdy oba rodièe dítìte byli zbaveni rodièovských

práv nebo pozbyli zpùsobilosti k právním úkonùm,
c) pøípady, kdy soud omezil rodièovská práva obou rodièù

dítìte,
d) pøípady, kdy nastaly skuteènosti uvedené pod písmeny a)

a� c) pouze u jednoho z rodièù, vykonával-li rodièov-
skou péèi ji� jen jeden z nich,

e) pøípady výkonu rozhodnutí o výchovì nezletilých dìtí,
f) v pøípadech, kdy se soud dozví, �e je nutno provést úko-

ny ve vìcech nezletilých dìtí. Tak tomu bude zejména
tehdy,

aa) jde-li o urèení otcovství pøed soudem a nedo�lo-li k ur-
èení souhlasným prohlá�ením obou rodièù pøed sou-
dem,

bb) byla-li naøízena ústavní výchova nebo ulo�ena ochran-
ná výchova nezletilého anebo stanoven dohled nad je-
ho výchovou,

V. 

Rejstøíkový pøevod

V rejstøíkovém pøevodu sestaveném dle § 158 odst. 1 v. k. ø.
se èísla rozvodových vìcí podtrhnou èervenì. 
Za rejstøíkový pøevod se zalo�í pododdíl "z toho pøeru�eno". 
V samostatném pododdíle budou uvedeny

a) pøeru�ené vìci podle o. s. ø. 
b) vìci pøeru�ené podle zákona o konkursu a vyrovnání. 

Návrhy na vydání pøedbì�ného opatøení po zahájení øízení
budou podchyceny té� v samostatném pododdíle. Budou zde
uvádìny spisové znaèky, ve kterých do�el návrh na vydání
pøedbì�ného opatøení; po rozhodnutí se bì�né èíslo �krtne, po
právní moci se spisová znaèka �krtne køí�em. 

VI. 

Seznam jmen

K rejstøíku C se vede seznam jmen podle jmen a pøíjmení
(názvu a sídla) �alovaných. V poznámkovém sloupci se v�dy
uvede oznaèení protistrany a struèné oznaèení pøedmìtu øíze-
ní. Ve vìcech vyplývajících z obchodních vztahù se u právnic-
ké osoby uvede v�dy té� její identifikaèní èíslo. 

Jde-li o �aloby nebo opravné prostøedky k pøezkoumání zákon-
nosti rozhodnutí orgánù veøejné správy, uvádìjí se v seznamu
jména a pøíjmení �alobce. V poznámkovém sloupci se v�dy uve-
de oznaèení protistrany a pøedmìt øízení se oznaèí zkratkou "PØ".

cc) bylo-li dítì svìøeno do pìstounské péèe,
dd) je-li man�elství rodièù nezletilých dìtí rozvedeno,
ee) jde-li o dìti v rodièovské péèi, je-li tøeba - mimo pøí-

pady uvedené shora - trvalej�í péèe anebo èastìj�í
opatøení, zejména dojde-li návrh na zvý�ení nebo sní-
�ení vý�ivného,

g) ustanoví-li se opatrovník tomu, kdo je nepøítomen, nebo
tomu, kdo je zúèastnìn na urèitém právním vztahu, ale
není dosud znám, k ochranì jeho práva, pokud nejde jen
o jednotlivý právní úkon,

h) ustanoví-li se opatrovník tomu, jemu� tìlesná vada pù-
sobí obtí�e pøi spravování svých vìcí nebo pøi hájení
svých práv, pokud nejde jen o jednotlivý úkon,

i) byl-li nìkdo zbaven nebo omezen zpùsobilosti k právním
úkonùm,

j) bylo-li vydáno pøedbì�né opatøení dle § 76a o. s. ø. u opa-
trovnického soudu. 
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3. Rejstøík P - vzor è. 7 v. k. ø.



V pøípadì, �e u soudu není zalo�en spis P, zapisují se jed-
notlivá opatøení o dìtech v rodièovské péèi, která nebudou mít
pravdìpodobnì vzápìtí déletrvající dohled nebo opìtovné roz-
hodování soudu (napø. ojedinìlá rozhodnutí o podstatných vì-
cech pøi výkonu rodièovských práv a povinností podle § 49
zákona o rodinì, rozhodnutí o osvojení apod.) do zvlá�tního od-
dílu rejstøíku Nc. Vìci osvojení a návrhy na vyslovení nezáj-
mu dle § 68 zákona o rodinì se zapisují v�dy pouze do rej-
støíku Nc.

Do rejstøíku P se také nezapisují pøípady dìtí v rodièovské
péèi jen z toho dùvodu, �e mají nìjaký majetek. Rodièe jsou
povinni spravovat majetek dítìte s péèí øádného hospodáøe
a jen v tom pøípadì, jde-li vìc, která pøesahuje rámec obvyk-
lého øádného hospodaøení, nesmìjí rodièe jednat bez schvá-
lení soudu;takový pøípad se zapí�e do zvlá�tního oddílu rej-
støíku Nc. Majetek, který rodièe spravují, odevzdají dítìti jak-
mile dosáhne zletilosti. Jen kdyby rodièe øádnì neplnili své
povinnosti, mohl by jim soud ulo�it omezení, jakým je vázán
ten, kdo bude nezletilého vychovávat a zastupovat místo jeho
rodièù, a vìc by se pak zapsala do rejstøíku P. 

II.

Jednotlivé sloupce tohoto rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Vìc se zapí�e pod jedním èíslem i kdy� zahrnuje nìkolik osob,
jestli�e jde o dìti pocházející z tých� rodièù. 

Sloupec 2:

Uvede se datum, kdy se soud dozví o skuteènosti uvedené
v èásti I. U vìcí pøevádìných z rejstøíku Nc do P se uvede da-
tum pokynu k pøevodu do rejstøíku P. U vìcí postoupených se
uvede datum, kdy vìc soudu do�la.

Sloupec 3:

Jde-li o pøípady, kde je nìkolik osob, zapí�í se jejich jména
a pøíjmení pod sebou do samostatných øádkù poèínaje od nej-
star�ího a rozli�í se malými písmeny. 

Sloupec 5 a 6:

Podle toho o jaký pøípad jde, uèiní se v pøíslu�ném sloupci
svislá èárka; dojde-li ke zmìnì (napøíklad z dìtí v rodièovské
péèi se stanou dìti, které nejsou v rodièovské péèi), vyznaèí se
tato skuteènost novou svislou èárkou v pøíslu�ném sloupci
a pùvodní oznaèení se èervenì pøe�krtne. 

Sloupec 7:

Zde se kromì bì�ných poznámek uvede ve vìcech opatrov-
nických a vìcech dìtí v rodièovské péèi z jakého dùvodu bylo
øízení zahájeno (zbav. zpùs., rozvod rodièù apod.) a spisová
znaèka C, D, Nc, s nimi� opatrovnictví nebo dohled nad dìtmi
v rodièovské péèi souvisí. U vìcí postoupených se vyznaèí spi-
sová znaèka a oznaèení soudu, kde byla vìc pùvodnì vedena. 

III. 

Od�krtávání

Pøípad se �krtne jako vyøízený jakmile nezletilý dosáhne zletilosti
(má-li majetek a� dnem, kdy jej pøevzal nebo kdy mu byl ulo�en do
úschovy), zemøe-li opatrovanec, nabude-li opatrovanec opìt zpùso-
bilosti k právním úkonùm, zanikne-li trvale dùvod dal�ího vedení
soudní péèe o opatrovance nebo postoupí-li se vìc jinému soudu. Je-li
pod tým� bì�ným èíslem zapsáno víc osob, od�krtne se pøípad teprve
tehdy, a� budou podmínky od�krtnutí splnìny u v�ech; jsou-li pod-
mínky od�krtnutí splnìny jen u nìkteré osoby, od�krtne se prozatím jen
jeho jméno a pøíjmení ve sloupci 3; datum a dùvod od�krtnutí se uvede
v poznámkovém sloupci.

IV. 

Seznam jmen

K rejstøíku P se vede seznam jmen (vzor è. 8 v. k. ø.), a to
v�dy ve formì kartotéky podle pøíjmení osob, které jsou pøed-
mìtem péèe. Je-li na jmenném lístku zapsáno nìkolik osob,
od�krtávají se jejich jména a pøíjmení stejným zpùsobem jako
zápisy v rejstøíku P. Jakmile se vìc od�krtne v rejstøíku jako vyøí-
zená, jmenný lístek se vylouèí. Takto postupnì vyøazované
lístky se odevzdávají do spisovny, kde se øadí abecednì dle
jednotlivých roèníkù rejstøíku P.

èástka 1 Instrukce è. 1 strana 71



první strana:

druhá strana:

I. 

Do rejstøíku E se zapisují:

1. Ve�keré návrhy na naøízení výkonu rozhodnutí do�lé
soudu pøíslu�nému pro výkon rozhodnutí a dále i pøípady
prodeje zástavy podle § 338a o. s. ø. Dojdou-li v pøípa-
dech uvedených v § 335 odst. 2 a v § 338f odst. 2 o. s. ø.
dal�í návrhy oprávnìných osob, pova�ují se za pøipojení
se do øízení a znovu se nezapisují do rejstøíku, ale vedou
se v patrnosti pod pùvodním zápisem. 

2. Do�ádání jiného soudu o provedení výkonu rozhodnutí
nebo o provedení jednotlivého úkonu pøi výkonu rozhod-
nutí, s výjimkou pøípadù výkonu rozhodnutí o výchovì
nezletilých dìtí. 

3. Zpenì�ení konkursní podstaty podle § 27 odst. 3 zákona
è. 328/1991 Sb., ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. 

4. Vìci vylouèené ohlednì nìkterého úèastníka event. nì-
kterého druhu výkonu rozhodnutí. Dojde-li pøi výkonu
rozhodnutí srá�kami ze mzdy ke zmìnì plátce mzdy, ne-
zapí�e se vìc znovu do rejstøíku, nýbr� vede se dále v pa-
trnosti pod pùvodním zápisem. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku E se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Ka�dý návrh na naøízení výkonu rozhodnutí (i kdy� je v nìm
spojeno více zpùsobù, napø. prodej movitých vìcí a srá�ky ze
mzdy), se zapí�e pod jedním bì�ným èíslem. 

Sloupec 2:

Zde se zapí�e datum, kdy do�el soudu návrh na naøízení
výkonu rozhodnutí nebo do�ádání o takový výkon. U návrhù
uèinìných do protokolu se uvede den jejich sepsání. Jde-li
o vìc postoupenou, uvede se datum, kdy vìc do�la k soudu, je-
mu� byla postoupena a v závorce té� datum, kdy pùvodnì do-
�la k soudu. 

Sloupec 3 a 4:

Do tìchto sloupcù se zapisují jména a pøíjmení fyzických
osob. U právnických osob nutno uvádìt obchodní firmu, for-
mu podnikání a sídlo, popøípadì dal�í údaje jako v rejstøíku C. 

Sloupec 5:

Zde se v horní polovinì vyznaèí druh uplatnìného nároku,
napø. "náhrada �kody", "soudní poplatky", "vý�ivné" apod.
Jde-li o vý�ivné pro nezletilého, pod�krtne se slovo "vý�ivné"
èervenì. 

V dolní polovinì sloupce se oznaèí titul zakládající po-
hledávku pro výkon rozhodnutí napø. "5C 24/96-11 OS Kolín
z 7. 9. 1996". V pøípadì, kdy z návrhu druh uplatnìného náro-
ku není zøejmý, vyznaèí se vymáhaná finanèní èástka. 

Sloupec 6:

Zde se vedou v patrnosti soudní poplatky a pøi jeho vyplòo-
vání se postupuje pøimìøenì podle návodu ke sloupci 11 rej-
støíku C. 

Sloupce 7 a� 11:

V tìchto sloupcích se uèiní ihned pøi zápisu vìcí vodorovná
èárka podle toho, o jaký zpùsob výkonu rozhodnutí jde. Byl-
li naøízen výkon rozhodnutí, zapí�e se v pøíslu�ném sloupci
datum tohoto naøízení ve formì zlomku.

Byl-li návrh na naøízení výkonu rozhodnutí odmítnut, po-
stoupen, zastaven apod., zùstane v pøíslu�ném sloupci jen vo-
dorovná èárka a skuteèný zpùsob vyøízení se vyznaèí ve
sloupci 13 s poznámkou napø. "odmítnuto". Ve sloupci 11 se
vyznaèuje výkon rozhodnutí pro jiné ne� penì�ité nároky
s pøipojením pøíslu�ného paragrafu obèanského soudního øá-
du, napø.:

§ 338   o. s. ø. - prodej spoluvlastnického podílu,
§ 338a o. s. ø. - prodej zástavy, 
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§ 338b o. s. ø. - zøízení soudcovského zástavního práva
na nemovitostech,

§ 338f o. s. ø. - prodej podniku,
§ 340  o. s. ø. - vyklizení bez náhrady,
§ 343  o. s. ø. - vyklizení se zaji�tìním bytové náhrady

nebo pøístøe�í,
§ 345  o. s. ø. - odebrání vìci,
§ 348  o. s. ø. - rozdìlení spoleèné vìci,
§ 350  o. s. ø. - vydobytí nároku na provedení prací a vý-

konu,
§ 351  o. s. ø. - vydobytí nároku na splnìní jiné povin-

nosti. 

Navrhuje-li oprávnìný v návrhu na naøízení exekuce vymo-
�ení nepenì�itého plnìní podle § 339 odst. 2 o. s. ø. té� naøí-
zení exekuce pro náklady øízení, které mu byly titulem pøizná-
ny, jako� i pro náklady výkonu rozhodnutí a uvede jakým zpù-
sobem má být jeho pohledávka na nákladech uspokojena, vyzna-
èí se krom zpùsobu výkonu rozhodnutí ve sloupci 11 i navr-
hovaný zpùsob výkonu rozhodnutí pro náklady vodorovnou
èarou ve sloupcích 7 a� 9 s poznámkou NØ. Dal�í prùbìh
a výsledek tohoto výkonu rozhodnutí se vyznaèuje zpùsobem
pøedepsaným pro navrhovaný druh výkonu rozhodnutí. 

Sloupec 12:

Zde se uvede datum, kdy rozhodnutí vyznaèené ve
sloupcích 7 - 11 nabylo právní moci. 

Jestli�e právní moc jednotlivých èástí pøezkoumávaného
rozhodnutí nastala rùznì, vyznaèí se právní moc jednotlivých
èástí rozhodnutí oddìlenì se zkratkou oznaèující, kdy nastala
právní moc té, které èásti rozhodnutí (napø. "6/5 naø"., " 18/10
náklady"). 

V pøípadech, kdy je návrh na zahájení vzat zpìt a� poté, co
ji� soud o vìci rozhodl, av�ak rozhodnutí není v právní moci
a soud rozhodne v rozsahu zpìtvzetí té� o zru�ení rozhodnutí,
uvádí se v tomto sloupci datum právní moci tohoto rozhod-
nutí. 

Sloupec 13:

V tomto sloupci se vyznaèují jiné výsledky øízení spolu s da-
tem, napø.:

- zkratkou "post." byla-li vyslovena nepøíslu�nost a návrh
postoupen jinému soudu

- zkratkou "nepøísl." s datem usnesení soudu II. stupnì, by-
lo-li rozhodnuto, �e nesouhlas je dùvodný

- zkratkou "zast." øízení napø. pro nezaplacení poplatku,
neúplnost návrhu apod. (do sl. 14 se vyznaèuje jen zast.
výkonu rozhodnutí) 

- zkratkou "zpìtvz." bylo-li øízení zastaveno pro zpìtvzetí
návrhu

- zkratkou "zam." byl-li návrh zamítnut
- zkratkou "odmít.", byl-li návrh odmítnut. 

Pod vyznaèené datum a zpùsob vyøízení se v�dy vyznaèí
právní moc tohoto rozhodnutí se zkratkou PM napø. "5/10
PM". 
Dále se zde v tomto sloupci vyznaèují údaje o prùbìhu øízení

a o jeho koneèném výsledku (mimo zastavení výkonu rozhod-
nutí, které se vyznaèuje ve sloupci 14). 

1. U výkonu rozhodnutí prodejem movitých vìcí se zde vy-
znaèují napø. tato data:

a) datum provedení soupisu vìcí a pod nì pøípadnì spisová
znaèka vedoucího zápisu,

b) datum bezvýsledného soupisu se zkratkou N jestli�e ne-
byly nalezeny posti�itelné movité vìci,

c) datum dobrovolného plnìní (napø. "dobr. pl."); pøi èás-
teèném dobrovolném plnìní se vyznaèí napø. "èást dobr. pl".,

d) datum dra�by (napø. "5/9 dra�ba") event. opìtovné dra�by,
e) datum vydání vìci oprávnìnému, ev. vrácení vìci povin-

nému,
f) datum, kdy byl do�ádaný soud po�ádán o provedení vý-

konu s oznaèením tohoto soudu,
g) datum rozvrhového usnesení se zkratkou "R" (napø. "15/9 R"). 

Nebyl-li výkon rozhodnutí prodejem movitých vìcí vyko-
nán, vyznaèí se ve sloupci 13 datum, kdy soud takovou okol-
nost vzal na vìdomí nebo naøídil, aby o ní byl oprávnìný uvì-
domen. 
Tak se vyznaèí:

aa) zkratkou "nevyd.", jestli�e ten, kdo má movité vìci
povinného, nebyl ochoten je vydat k soupisu,

bb) zkratkou "odst.", jestli�e se povinný odstìhoval na
neznámé místo a nezanechal posti�itelné movité vìci,

cc) zkratkou "nezn.", jestli�e povinný je pod uvedenou
adresou zcela neznám. 

2. U prodeje nemovitých vìcí a prodeje podniku se zde vy-
znaèují napø. tato data:

a) datum odhadu (napø. "6/11 odhad."),
b) datum dra�ebního jednání (napø. "10/8 dra�ba"),
c) datum usnesení o pøíklepu (napø. 12/12 pøíklep"),
d) datum rozvrhu (napø. "21/1 R"). 

3. U výkonu rozhodnutí k uspokojení jiných ne� penì�itých
nárokù se zde vyznaèují napø. tato data:

a) odebrání a odevzdání vìci (§ 345 o. s. ø. - napø. "7/3 ode-
vzd."),

b) vyklizení (§ 340 o. s. ø. - napø. "12/9 vykliz."),
c) ulo�ení pokuty pøi výkonu rozhodnutí uspokojením ná-

roku na splnìní povinností (§ 351 o. s. ø. - napø. "3/4 -
pokuta 1. 000,- Kè"),

d) úschova a prodej nevyzvednutých vìcí podle § 344 o. s. ø.,
e) datum rozhodnutí soudu podle § 340 odst. 2 o. s. ø. (napø.

"5/6 naø. prov."). 

V�echna uvedená data s pøíslu�nými zkratkami o prùbìhu
a výsledku øízení se pí�í v èasovém sledu pod sebe, aby z nich
byl patrný stav vìci. 

Sloupec 14:

Zde se vyznaèí datum zastavení výkonu rozhodnutí v pøí-
padech uvedených v § 268 nebo § 290 odst. 1 a 2 o. s. ø., sem
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patøí tedy i pøípady, kdy povinný pøi provádìní výkonu roz-
hodnutí zaplatil a prokázal, �e oprávnìného uspokojil (§ 265
odst. 2 o. s. ø.). 

Sloupec 15:

Do tohoto sloupce se s uvedením data zapisují kromì
bì�ných poznámek o obìhu spisu je�tì dal�í údaje, které ne-
jsou uvedeny v návodu k jiným sloupcùm, zejména:

- podání opravného prostøedku a jeho výsledek proti roz-
hodnutí ve vìci samé,

- do�ádání jiného soudu o provedení výkonu rozhodnutí
nebo o provedení jednotlivého úkonu, zpùsobem uvede-
ným v oddílu II. 

- pøístupy k výkonu rozhodnutí prodejem nemovitostí a pod-
niku,

- oznaèení soudu, kterému byla vìc postoupena, vrácena
s datem skuteèného odeslání spisu,

- lhùty a návrhy na pokraèování v øízení,
- odklady provedení výkonu rozhodnutí,
- slo�ení a rozvr�ení pohledávky,
- úèinky prohlá�ení konkursu podle § 14 odst. 1 písm. e) zá-

kona o konkursu a vyrovnání, dnem prohlá�ení konkursu,
napø. 5/8 konkurs, zru�ení úèinkù prohlá�ení konkursu
spolu s datem právní moci rozhodnutí o zru�ení konkursu,
napø. 5/11 zru�. -PM 11/12,

- bylo-li zastaveno øízení pro nezaplacení poplatku "popla-
tek nezaplacen",

- datum zpìtvzetí návrhu po vydání rozhodnutí s pozn. "ná-
vrh vzat zpìt" a datum zru�ení rozhodnutí a zastavení øí-
zení s pozn. zru�. a zast.,

- a jiné poznámky. 

II. 

Pøi do�ádání o provedení rozhodnutí nebo o provedení jed-
notlivého úkonu se vyplní u do�ádaného soudu pouze sloupce
1 a� 5, dále se v pøíslu�ném sloupci pro jednotlivé zpùsoby vý-
konu rozhodnutí (sloupce 7 a� 11) vyznaèí svislou èarou, o ja-
ký zpùsob výkonu rozhodnutí jde. Ve sloupci 13 vyznaèí prù-
bìh øízení pøedepsaným zpùsobem. 

V poznámkovém sloupci se vyznaèí poznámkou "Do�á-
dání" s uvedením druhu úkonu, o nìj� bylo �ádáno (napøíklad
"odhad"), a s datem, kdy bylo vyøízené do�ádání vráceno s uve-
dením spisové znaèky a oznaèení do�adujícího soudu. 

III. 

U soudu, na nìj� byla pøenesena pøíslu�nost podle § 252
odst. 5 o. s. ø. se vyplní pouze sl. 1 a� 5, dále se v pøíslu�ném
sloupci pro jednotlivé zpùsoby výkonu rozhodnutí vyznaèí
svislou èarou o jaký zpùsob výkonu jde; v poznámkovém
sloupci se vyznaèí spisová znaèka E a oznaèení soudu, který
pøenesl pøíslu�nost s poznámkou "Pøenesená pøíslu�nost". 

IV. 

Vìc se od�krtne jako vyøízená:

1. pøi vzetí návrhu zpìt døíve, ne� byl soudem vyøízen, a to

dnem právní moci usnesení o zastavení øízení,
2. byl-li návrh úplnì zamítnut, odmítnut, vyslovena nepøí-

slu�nost, dnem právní moci rozhodnutí,
3. bylo-li øízení zastaveno, po právní moci usnesení o za-

stavení,
4. bylo-li soudem II. stupnì rozhodnuto, �e nesouhlas je dù-

vodný, dnem právní moci tohoto rozhodnutí, bylo-li vrch-
ním soudem rozhodnuto, který soud je k projednání vìcnì
pøíslu�ný dnem právní moci tohoto rozhodnutí,

5. u výkonu rozhodnutí srá�kami ze mzdy nebo pøikázání
penì�ité pohledávky (sloupce 7 a 8) po právní moci usne-
sení, kterým byl naøízen výkon rozhodnutí,

6. jakmile u vìcí uvedených v návodu ke sloupci 13 pod
písmeny aa) a� cc) soud nìkterou z vyznaèených tam
okolností vzal na vìdomí nebo naøídil, aby o ní byl uvì-
domìn oprávnìný,

7. byl-li výkon zastaven (sloupec 14) po právní moci usne-
sení o zastavení výkonu rozhodnutí pøíp. zaplatí-li povin-
ný nebo proká�e, �e oprávnìného uspokojil,

8. u prodeje nemovitostí, jakmile nabylo právní moci roz-
hodnutí o rozvrhu výtì�ku nebo jakmile nabylo právní
moci rozhodnutí o zastavení výkonu rozhodnutí podle
§ 336g o. s. ø.,

9. u výkonu rozhodnutí prodejem movitých vìcí dnem vy-
dání výtì�ku jedinému oprávnìnému nebo po právní mo-
ci rozvrhového usnesení, nedo�lo-li ji� k pøípadùm uve-
deným v návodu ve sloupci 13 pod aa) a� cc),

10. u výkonu rozhodnutí vyklizením (§ 340 o. s. ø.), u výko-
nu rozhodnutí o odebrání vìci (§ 345 o. s. ø.), byl-li vý-
kon rozhodnutí proveden, dnem zápisu ve sl. 13,

11. u výkonu rozhodnutí k uspokojení nároku na splnìní nì-
jaké povinnosti podle § 351 o. s. ø. po uplynutí jednoho
roku ode dne právní moci naøízení výkonu rozhodnutí;
kde do�lo k ulo�ení pokut do maximální vý�e stanovené
§ 351 odst. 1 o. s. ø., po uplynutí jednoho roku po prvním
jejím právoplatném ulo�ení,

12. u výkonu rozhodnutí k uspokojení nároku na rozdìlení
spoleèné vìci prodejem dnem, kdy do�lo k dohodì o roz-
dìlení výtì�ku prodeje, nebo kdy spoluvlastníci byli od-
kázáni, aby své právo uplatnili podáním návrhu u soudu,

13. pøi do�ádání jiného soudu o provedení výkonu rozhod-
nutí nebo o provedení jednotlivého úkonu dnem, kdy
spisy byly vráceny do�adujícímu soudu. 

U vedoucí vìci v souvislých spisech o výkonu rozhodnutí
prodejem movitých vìcí a v souvislých spisech o prodeji
nemovitostí mù�e dojít k od�krtnutí teprve tehdy, a� bude
spoleèné øízení zru�eno nebo skonèeno té� v pøistoupiv�ích
vìcech. 

V. 

Seznam jmen

K rejstøíku E se vede seznam jmen ve formì knihy (vzor 2a
v. k. ø.) nebo ve formì kartotéky (vzor 15 v. k. ø.), a to podle
pøíjmení (názvu) povinných. V poznámkovém sloupci se uve-
de oznaèení oprávnìného, oznaèení titulu pro výkon rozhod-
nutí a druh výkonu rozhodnutí. 
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VI. 

Rejstøíkový pøevod

Rejstøíkový pøevod sestavený podle § 158 odst. 1 v. k. ø. se
èlení podle jednotlivých druhù výkonu rozhodnutí. 
napø.:

a) srá�kami ze mzdy
1999:
2000:

b) pøikázání pohledávky
c) movité vìci
d) nemovité vìci

e) vyklizení
f) ostatní

Pokud bylo vydáno rozhodnutí, bì�né èíslo se pøe�krtne.
Jakmile nastane dùvod k rejstøíkovému od�krtnutí, pøe�krtne
se køí�em. 

VII. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Postupuje se obdobnì jak je stanoveno u rejstøíku C. 
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5. Rejstøík právních do�ádání, v�eobecných vìcí, 
(Td, Cd, Nt, Nc, Ne, Tpj, Ntv, Ntd, Dt, Cpj,Ncd, Nco, Ncp, Dc, Capj, Nad, Nao, Na a Da) - vzor è. 16 v. k. ø.

 
Bì�né 
èíslo 

 
Do�lo 
dne 

 
Do�lo od 
jedn. èís. 

 
Pøedmìt 

 
Datum a 
zpùsob 
vyøízení 

 
Datum 
právní 
moci 

 
Poznámka 

 
 

1 2 3 4 5 6 7 

I.

Tento rejstøík je urèen:
a) pro právní do�ádání ve vìcech trestních - Td,
b) pro právní do�ádání v øízení podle obèanského soudního

øádu (vèetnì do�ádání soudu soudním komisaøem) - Cd,
c) pro v�eobecné vìci trestní a rozhodování soudu v pøíprav-

ném øízení - Nt,
d) pro v�eobecné vìci v øízení podle obèanského soudního

øádu a podle zákona o konkursu a vyrovnání - Nc,
e) pro podání, která nejsou svou povahou urèena do shora

uvedených rejstøíkù se u vrchního soudu vede rejstøík
Tpj, Ntv, Ntd, Dt, Cpj, Ncd, Nco, Ncp, Dc, Capj, Nao,
Nad, Na a Da. 

f) pro návrhy na naøízení exekuce se �ádostí o povìøení soud-
ního exekutora dle zák. è. 120/2001 Sb. 

II. 

Vìci právních do�ádání (Td, Cd)

Zapisují se �ádosti o právní pomoc, vèetnì �ádostí o právní
pomoc ve styku s cizinou, a �ádosti cizozemských soudù         a
úøadù o doruèení písemností ve vìcech trestních a obèansko-
právních. 

U velkých soudù mù�e být zøízen pro �ádosti o právní po-
moc ve styku s cizinou zvlá�tní oddíl tohoto rejstøíku. 
Jednotlivé sloupce tohoto rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 4:

V rejstøíku Td se napí�e jméno a pøíjmení v�ech ob�alo-
vaných. 

V rejstøíku Cd se zde uvedou jména a pøíjmení �alobce

(navrhovatele) a �alovaného (odpùrce) a pøedmìt øízení. V
opatrovnických vìcech se zde uvede jméno a pøíjemní opa-
trovance. Je-li úèastníkù nìkolik, staèí napsat prvního z nich s
poznámkou: "a spol.". 

Pod tento zápis se jak v rejstøíku Td, tak v rejstøíku Cd struè-
nì oznaèí obsah do�ádání (napø. výslech svìdkù, ohledání,
nahlédnutí do spisu apod.). 

Sloupec 5:

Zde se zapí�e datum a zpùsob koneèného vyøízení (do�ádání
bylo vráceno do�adujícímu soudu, do�ádání bylo postoupeno
pøíslu�nému soudu napø. do�ádání bylo vyhovìno, nevyhovì-
no). Kterému soudu bylo do�ádání postoupeno, uvede se v po-
známkovém sloupci spolu s datem odeslání spisu. 

V poznámkovém sloupci se uvede datum, kdy spis byl
skuteènì odeslán do�adujícímu soudu. 

Pøípad se od�krtne, jakmile byl uèinìn zápis do sloupce 5. 
K rejstøíkùm Td a Cd se nevede jmenný seznam. 
Písemnosti, které dle instrukce MS ÈR è. j. 1000/89-L § 26

odst. 5 a Instrukce 109/93-J zùstávají pøi vyøízení do�ádání do
ciziny u soudu, se ukládají dle spisových znaèek rejstøíku Td
a Cd (136 v. k. ø.). 

III. 

V�eobecné vìci trestní Nt a obèanskoprávní Nc

Do v�eobecného rejstøíku Nt (Nc) se zapisují v�echny vìci,
které nemají být zapsány do nìkterého z ostatních rejstøíkù ani
do jiných evidenèních pomùcek (seznamù, záznamù, deníku
apod.). 

Pro nìkteré druhy vìcí se utvoøí zvlá�tní oddíly v�eobecného rej-
støíku; pro ka�dý oddíl se vyhradí skupina èísel, a to v rozsahu,



jaký odpovídá v pøí�tím roce oèekávanému poètu vìcí, pro
které je oddíl vyhrazen. Pøehled oddílù s uvedením èeho se tý-
kají a s vyznaèením vyhrazených èísel, se uvede na první stra-
nì rejstøíku. 
Mimo to se nad ka�dým oddílem poznamená, èeho se oddíl
týká. 

V ka�dém v�eobecném rejstøíku Nt (Nc) se kromì dále
pøedepsaných oddílù utvoøí zvlá�tní oddíl (zpravidla jako
poslední) pro nejasné návrhy a podání, jejich� úèel se nedá
poznat, pro dotazy a podání, které se vztahují na vìci nezahá-
jené (domnìle zahájené), pro návrhy, kde nepøíslu�í rozho-
dovat soudu, napø. �ádosti obvinìných o propu�tìní z vazby,
pro její� rozhodnutí je pøíslu�né OSZ, návrhy podané tele-
graficky nebo telefaxem apod. 

Pokud jednotlivé oddíly rejstøíku Nc nebo Nt jsou vedeny ve více
oddìleních, musí oddíly vyhrazenými èísly na sebe navazovat. 

IV. 

Do v�eobecného rejstøíku Nt se zapisují zejména:

a) návrhy státního zástupce na úèast soudce u neodkladných
nebo neopakovatelných úkonù a na rozhodnutí soudu,
souhlas nebo povolení soudce v pøípravném øízení, zej-
ména v souvislosti s vazbou obvinìného, s pøíkazem k do-
movní prohlídce, s otevøením èi zámìnou zásilek, s na-
øízením odposlechu a záznamu telekomunikaèního pro-
vozu a jeho prodlou�ením, s vy�etøením du�evního stavu
pozorováním ve zdravotnickém ústavu, s ustanovením,
zpro�tìním èi vylouèením obhájce nebo zmocnìnce, o roz-
hodování o bezplatném zastoupení, s rozhodováním o stí�-
nosti proti rozhodnutí o zaji�tìní majetku, zru�ení nebo
omezení zaji�tìní penì�ních prostøedkù na úètu, 

b) návrhy na ulo�ení ochranných opatøení, na vy�ádání ob-
vinìného z ciziny k trestnímu stíhání nebo jeho pøedbì�-
né zatèení, pokud nejsou takové návrhy spojeny s jiným
návrhem (ob�alobou), který se zapisuje do rejstøíku T,

c) podání uèinìná ústnì do protokolu, pokud se u soudu,
u kterého je podání uèinìno, nevede øízení ve vìci samé,

d) návrhy na pøeru�ení výkonu trestu (§ 325, 328 odst. 1 tr.
ø.), na upu�tìní od výkonu trestu (§ 327, 328 odst. 2 tr. ø.),
na propu�tìní z ochranného léèení (§ 353 tr. ø.), na zmìnu
zpùsobu ochranného léèení, na propu�tìní z ochranné vý-
chovy (§ 356 tr. ø.), nebo prodlou�ení ochranné výchovy
(§ 357 tr. ø.), návrh na zmìnu zpùsobu výkonu trestu
(§ 324 tr. ø.), návrh na urèení spoleèného zpùsobu výkonu
postupnì ulo�ených trestù (§ 320 odst. 3 tr. ø.), návrh na
podmínìné umístìní mladistvého mimo výchovné zaøí-
zení a návrh na jeho zru�ení (§ 356 tr. ø.). Tyto návrhy se
zapisují do rejstøíku Nt u soudu, v jeho� obvodu se vy-
konává trest odnìtí svobody, ochranné léèení, ochranná
výchova, pokud takový návrh nepatøí ji� do rejstøíku T
nebo k jiné vìci, která je ji� v rejstøíku zapsána,

e) návrhy na podmínìné propu�tìní podané fyzickými nebo
právnickými osobami, které k tomu nejsou oprávnìny,

f) návrhy na zahlazení odsouzení (§ 363 a násl. tr. ø.),

g) �ádosti o milost, pokud soud ve vìci nerozhodoval jako
soud prvního stupnì,

h) návrhy na obnovu øízení,

i) pravomocné rozhodnutí jiných soudù, kterým byl ulo�en
trest obecnì prospì�ných prací a která byla zaslána k je-
ho výkonu (§ 336 odst. 1 tr. ø.),

j) návrhy na postup podle § 6 zák. è. 198/1993 Sb., o pro-
tiprávnosti komunistického re�imu a o odporu proti nìmu,

k) u krajského soudu návrhy na vrácení lhùty k podání
op ravného prostøedku (§ 6 tr. ø.),

l) u krajských soudù odnìtí a pøikázání vìci podle § 25 tr.
ø. a rozhodování o pøíslu�nosti podle § 24 tr. ø.,

m)u krajských soudù vydávací øízení (§ 380 odst. 1 tr. ø.). 

U návrhù uvedených pod písmenem a) v pøípadech, kdy se
návrh týká více osob, se jednotlivé osoby uvádí do samostat-
ných øádkù a rozli�ují se ve sloupci 4 arabskými èíslicemi. 

V trestních vìcech se zpravidla utvoøí zvlá�tní oddíly pro:
1. odposlechy a záznamy telekomunikaèního provozu,
2. rozhodování o vazbì v pøípravném øízení,
3. jiná rozhodnutí soudu v pøípravném øízení,
4. vìci zahlazení odsouzení,
5. návrhy na ulo�ení ochranných opatøení,
6. návrhy na povolení obnovy øízení a návrhy podle § 6

zák. è. 198/93 Sb. 
7. výkon trestu obecnì prospì�ných prací ulo�eného ji-

ným soudem. 

V oddílu v�eobecného rejstøíku Nt utvoøeného pro návrhy na
povolení obnovy øízení a návrhy podle § 6 zák. è. 198/93 Sb., ve
sl. 7 se vyznaèí spisová souvislost s pùvodním øízením ve vìci, a
jestli�e je návrhu vyhovìno, té� s novým øízením, které následuje. 

U návrhù na obnovu øízení se vyznaèí ve sloupci 5 "4/5 pov.
", "1/2 zam.", "22/5 zpìtvz.". Je-li povolena obnova øízení
a vìc vrácena státnímu zástupci k do�etøení, vyznaèí se ve sl.
5 napø. "povolena a vrác. SZ k do�etøení". 

U soudù, v jejich� obvodu se vykonává trest odnìtí svobody,
ochranné léèení nebo ochranná výchova, vytvoøí se pro vìci
uvedené pod písm. d) a e) zvlá�tní oddíl. 

Je-li podán návrh na pøeøazení do jiného typu vìznice,
uvede se v rejstøíku Nt ve sloupci 4 slovo "pøeøazení". Ve
sloupci 5 se uvede datum rozhodnutí o pøeøazení a zpùsob vy-
øízení zkratkami (napø. "Pø. z a do b", "Pø. z b do c", "Pø. z c
do b", "Pø. z b do a", apod.). 

Návrh na zru�ení podmínìného umístìní mimo výchovné
zaøízení se zapí�e do rejstøíku Nt pod novým èíslem a v poznám-
kovém sloupci se uvede odkaz na pùvodní zápis návrhu na
podmínìné umístìní mladistvého mimo výchovné zaøízení. 

V. 

Do v�eobecného rejstøíku ve vìcech obèanskoprávních (Nc)
se kromì pøípadù, pro které mají být zpravidla vytvoøeny
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zvlá�tní oddíly, zapisují zejména návrhy (�ádosti):
a) na pøiznání osvobození od soudních poplatkù a usta-

novení zástupce, podané pøed zahájením øízení,
b) podání uèinìná ústnì do protokolu u nepøíslu�ného

soudu (§ 42 odst. 2 o. s. ø.),
c) o vyvì�ení usnesení o prohlá�ení konkursu na úøední

desce okresního soudu (§ 13 odst. 4 zákona o konkur-
su a vyrovnání). 

Zvlá�tní oddíly se utvoøí zejména:

1. pro vìci soudních smírù pøed zahájením øízení (§ 67, 68
o. s. ø.),

2. pro návrhy na pøedbì�ná opatøení a návrhy na zaji�tìní
dùkazù pøed zahájením øízení,

3. pro návrhy na pøedbì�ná opatøení podle § 76a o. s. ø.,
4. pro øízení o urèení otcovství souhlasným prohlá�ením

rodièù (§ 73 o. s. ø.),
5. pro vìci dìtí v rodièovské péèi, pokud není tøeba je zap-

sat do rejstøíku P jako pøípady vy�adující trvalého dozoru
nebo èastìj�ích opatøení. Uká�e-li se teprve po zápisu do
rejstøíku Nc, �e bude tøeba trvalej�ího dozoru nebo èas-
tìj�ích opatøení, pøenese se vìc do rejstøíku P,

6. pro návrhy na svìøení dítìte do pìstounské péèe; je-li ná-
vrhu vyhovìno, pøenese se vìc do rejstøíku P,

7. pro v�echny návrhy na osvojení a pro v�echny návrhy na
vyslovení nezájmu o dítì podle § 68 zákona o rodinì a to
i tehdy, je-li zalo�en spis P

8. pro oznámení, �e osoba mlad�í 15ti let se dopustila èinu
jinak trestného, návrhy na ulo�ení ochranné výchovy ta-
kových osob, jestli�e taková osoba nemá ji� u soudu za-
lo�en spis P. Tam, kde bude ústavní nebo ochranná vý-
chova ulo�ena, naøízen dohled nad výchovu nebo uèinì-
no jiné nutné opatøení trvalej�ího rázu, pøenese se vìc do
rejstøíku P,

9. pro návrhy na zbavení nebo omezení zpùsobilosti k práv-
ním úkonùm,

10. pro návrhy na prohlá�ení za mrtvého (§ 195 o. s. ø.),
11. pro návrhy na ustanovení opatrovníka nepøítomnému ne-

bo tomu úèastníku, který dosud není znám a je zúèastnìn
na urèitém jednotlivém právním úkonu,

12. pro návrhy na ustanovení opatrovníka tomu, kdo pro tì-
lesnou vadu nemù�e se plnì postarat o svá práva, nejde-
li jen o jednotlivý právní úkon; po ustanovení se návrh
pøenese do rejstøíku P,

13. pomoc soudu pøed naøízením výkonu rozhodnutí (§ 259
a� 260h o. s. ø.),

14. pro pøípady agend rejstøíkù D, Sd, U a seznamu závìtí,
pokud podání nebo jinou písemnost nebude mo�no zalo-
�it do spisu evidovaného v tìchto evidenèních pomùc-
kách nebo je nebude mo�no do nìkteré z nich zapsat; ob-
dobnì se postupuje u agend týkajících se bývalých stát-
ních notáøství,

15. pro pøípady smìneèných protestù,
16. pro pøípady prodeje zástavy dle § 200y o. s. ø.,
17. pro pøípady ustanovení znalce podle § 59 odst. 3 obchod-

ního zákona,
18. pro návrhy na naøízení exekuce dle zák. è. 120/2001 Sb.,
19. pro pøípady jmenování rozhodcù podle zákona è.

216/1994 Sb.,

20. u krajských soudù vyøizujících agendu C, Cm a Ca pro
pøípady analogicky upravené pod body 1. a 2.,

21. u krajských soudù pro návrhy na pøikázání vìci podle
§ 12 o. s. ø. a podle § 105 odst. 3 o. s. ø., rozhodování
o tom, zda je soudce vylouèen podle § 16 odst. 1 o. s. ø.,
rozhodování o pøenesení pøíslu�nosti podle § 177 odst. 2
a podle § 252 odst. 5 o. s. ø., vìci právní pomoci trestní
a obèanskoprávní a opravné prostøedky proti rozhodnu-
tím soudu prvního stupnì podané pøímo u odvolacího
soudu, dále návrhy na opravu odùvodnìní rozsudku (§
165 o. s. ø.); v pøípadì, �e návrh na opravu odùvodnìní
soudního rozhodnutí je obsa�en v odvolání nebo �e s ná-
vrhem jednoho úèastníka øízení, aby bylo upraveno odù-
vodnìní rozsudku, je pøedlo�eno soudu druhého stupnì
i odvolání druhého úèastníka, zapí�e se celá vìc pouze do
rejstøíku Co,

22. pro pøípady, kdy je pøíslu�ný k rozhodnutí krajský soud
podle § 200h, § 200k, § 200l (viz § 60 zákona è. 152/
1994 Sb. ve znìní pozdìj�ích pøedpisù), § 200m (viz § 86
zákona è. 247/1995 Sb., ve znìní pozdìj�ích pøedpisù), §
200o, § 200w odst. 1 o. s. ø.),

23. u vrchních soudù spory o pravomoc. 

VI. 

Do zvlá�tního oddílu rejstøíku Nc urèeného pro návrhy na
zbavení zpùsobilosti k právním úkonùm se zapisují návrhy na
zbavení zpùsobilosti k právním úkonùm, její pøemìnu nebo
zru�ení v pøípadech, kdy u soudu není vedeno opatrovnictví.
V pøípadì, �e u soudu se opatrovnictví ji� vede, pøipojí se
takový návrh k pøíslu�ným spisùm P. 

Vyplòování jednotlivých sloupcù:

Sloupec 2: 

Uvede se datum, kdy návrh do�el soudu (u vìcí postou-
pených a vìcí do�lých exekutorovi se v závorce uvede datum,
kdy vìc do�la soudu, který vìc postoupil, nebo kdy návrh
do�el exekutorovi). 

Sloupec 3:

Zde se uvede oznaèení toho od koho návrh do�el, vèetnì je-
ho jednacího èísla. 

Sloupec 4:

Zde se uvede jméno a pøíjmení osoby, jí� se návrh týká, se
struèným oznaèením pøedmìtu øízení, napø. "zvý�ení vý�iv-
ného", "zmìna výchovy", "úprava styku" apod. 

V oddíle pro naøízení exekuce se uvede jméno a pøíjmení
oprávnìného (pokud není uveden ve sloupci 3) a povinného
a oznaèí se exekuèní titul a kým byl vydán. 

Sloupec 5: 

Zde se uvede datum a zpùsob vyøízení ve vztahu k pøedmì-
tu øízení vyznaèeného ve sloupci 4, napø.: - U návrhu na
zbavení zpùsobilosti k právním úkonùm se zpùsob vyznaèí
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napø. "10/4 zbav.", "5/11 omez.", 6/10 post." apod., 
u øízení o urèení otcovství souhlasným prohlá�ením rodièù

napø."5/8 uzn.", "10/2 neuzn.", "6/10 neozn." apod. 
ve vìcech soudních smírù pøed zahájením øízení napø. "6/7

smír. ", "22/2 neuzavøen", "10/3 zpìtvz." apod. 
u návrhù na naøízení exekuce napø." 15/6 naø.", jiný zpùsob

vyøízení s datem vyøízení napø. "18/9 zam." apod. 

Pøi vyplòování tohoto sloupce lze pou�ívat napøíklad tyto
zkratky: 

"osvob." - bylo-li pøiznáno osvobození od soudních
poplatkù,

"pøedbì�. opatø." - bylo-li vydáno pøedbì�né opatøení,
"zamít." - byl-li návrh zamítnut,
"zpìtvz." - byl-li návrh vzat zpìt,
"post." - bylo-li rozhodnuto o postoupení vìci,
"pøikáz." - byla-li vìc pøikázána jinému soudu,
"vyhov." - bylo-li vyhovìno návrhu na úpravu po-

mìrù nebo styku,
"zvý�. /sní�." - bylo-li vyhovìno návrhu na zvý�ení/sní-

�ení vý�ivného,
"osvoj. I/osvoj. II� - bylo-li vyhovìno návrhu na osvojení zru-

�itelné/nezru�itelné,
"pìst. péèe" - bylo-li vyhovìno návrhu na svìøení dí-

tìte do pìstounské péèe,
"zm. vých." - bylo-li vyhovìno návrhu na zmìnu vý-

chovy,
"zbav. zp." - bylo-li vysloveno zbavení zpùsobilosti

k právním úkonùm,
"omez. zp." - bylo-li vysloveno omezení zpùsobilosti

k právním úkonùm,
"vrác. zp." - byla-li vrácena zpùsobilost k právním

úkonùm,
"naøíz. /zru�.� - byla-li naøízena/zru�ena ústavní výchova,
"dohl." - byl-li vysloven dohled,
"ochr. vých." - byla-li ulo�ena ochranná výchova,
"opatr." - byl-li ustanoven opatrovník (§ 73/2 o. s. ø.),
" odmít." - v pøípadech, kdy je návrh odmítnut po-

dle § 43 odst. 2 o. s. ø. 

Sloupec 6:

Zde se uvádí datum právní moci rozhodnutí, vyznaèeného
ve sloupci 5. Pøi jiných zpùsobech vyøízení ne� rozhodnutím,
se sloupec pro�krtne. 

Sloupec 7:

V poznámkovém sloupci se kromì bì�ných poznámek vy-
znaèí datum podaného odvolání a oznaèení odvolatele, datum
a výsledek odvolání. Jestli�e rozhodnutím soudu II. stupnì je
pùvodní rozhodnutí zcela nebo zèásti zru�eno a naøízeno nové
projednání, �krtne se èervenì datum a zpùsob vyøízení, vy-
znaèené ve sloupci 5. Dále se zde vyznaèí pøibrání znalce pís-
meny "Zn" a pøibrání tlumoèníka písmeny "Tl". 

V oddíle pro návrhy na naøízení exekuce se vyznaèí:
a) jméno a pøíjmení exekutora a jeho sídlo; v pøípadì

zpro�tìní se vyznaèí datum spolu s poznámkou o zpro�-
tìní a shodné údaje o novì povìøeném exekutorovi.

Ke jménu exekutora se uvede spisová znaèka, pod kte-
rou je vìc u nìho vedena (pokud nejsou tyto údaje uve-
deny ve sloupci 3). 

b) odklad exekuce, 
c) zastavení exekuce, apod. 

Jinak se postupuje obdobnì jak stanoveno u rejstøíku T a C. 

VII. 

Vìc se od�krtne jako vyøízená:

Pøípad rejstøíku Nt a Nc se od�krtne, jakmile byl proveden
zápis ve sloupci 5. Jestli�e zápis ve sloupci 5 se týká rozhod-
nutí, proti nìmu� je pøípustný opravný prostøedek, od�krtne se
pøípad jako vyøízený a� po právní moci tohoto rozhodnutí
a vyplnìní sloupce 6. 

V trestních vìcech zapisovaných do rejstøíku Nt lze vìc za-
psanou ve zvlá�tním oddílu urèeném pro návrhy na vyslovení
ochranných opatøení od�krtnout, jakmile bylo zapoèato s vý-
konem ochranného opatøení. Výkon ochranného opatøení ne-
bo upu�tìní od ochranného opatøení pøed zapoèetím jeho vý-
konu, zmìna zpùsobu výkonu ochranného opatøení a propu�-
tìní z ochranného opatøení, vèetnì nástupù ulo�eného nebo
zmìnìného výkonu ochranného opatøení, se uvede ve sloupci 7. 

Ve vìcech výkonu trestu obecnì prospì�ných prací se vìc
od�krtne a� poté, co byl celý ulo�ený trest vykonán nebo poté,
co nabylo právní moci rozhodnutí o upu�tìní od výkonu tres-
tu. V pøípadì pøemìny trestu obecnì prospì�ných prací v trest
odnìtí svobody se vìc od�krtne po vyznaèení data nástupu
výkonu trestu odnìtí svobody. 

VIII. 

Seznam jmen
se vede k rejstøíku Nc a Nt, a to k tìmto oddílùm:

1. pro vìci dìtí v rodièovské péèi, pro návrhy na svìøení dí-
tìte do pìstounské péèe a pro návrhy na osvojení, pro ná-
vrhy na pøedbì�né opatøení podle § 76a o. s. ø., a návrhy
dle § 68 zákona o rodinì. 

2. pro oznámení, �e osoba mlad�í 15ti let se dopustila èinu ji-
nak trestného, a pro návrhy na naøízení ochranné výchovy
takových osob,

3. pro návrhy na zbavení nebo omezení zpùsobilosti k práv-
ním úkonùm podle jmen osob, které mají být zbaveny
zpùsobilosti nebo omezeny ve zpùsobilosti,

4. pro vìci soudních smírù pøed zahájením øízení (pro tyto
vìci se vede seznam jmen spoleèný se seznamem jmen k rej-
støíku C/Cm),

5. pro vìci dle § 200y, 259 a� 260h o. s. ø., pro návrhy na vy-
dání pøedbì�ného opatøení pøed zahájením øízení a návrhy
na zaji�tìní dùkazù pøed zahájením øízení, a návrhy na na-
øízení exekuce (v tìchto pøípadech se èervenì v poznám-
kovém sloupci vyznaèí "EXEKUTOR"). 

Seznam jmen se vede formou kartotéky
a) Spoleènì pro oddíly 1, 2, a 3. Pøevede-li se vìc do rej-
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støíku P, pøeøadí se kartotéèní lístek ze seznamu jmen
k rejstøíku Nc do seznamu jmen k rejstøíku P. Seznam
jmen k rejstøíku Nc se zakládá v�dy na období nìkolika
let napø. k rejstøíku Nc 1980-1990, dal�í od roku 1991-
2000 a pod. Podle vìku dítìte je pak nutno lustrovat pøí-
padnì v seznamech zalo�ených pro obì èasová období. 

b) Samostatný seznam jmen se vede pro oddíl 5 podle pøí-
jmení povinných event. �alovaných (odpùrcù). 

K rejstøíku Nt se vede seznam jmen k oddílu "rozhodování
soudu v pøípravném øízení" a zvlá�tní seznam jmen pro výkon
trestu obecnì prospì�ných prací. 

Rejstøíkový pøevod

Za rejstøíkovým pøevodem sestaveném podle § 158 odst. 1
v. k. ø. se zalo�í v oddíle:

1) "Návrhy na ulo�ení ochranných opatøení" pododdíl: "zmì-
nìný zpùsob výkonu ochranného opatøení nebyl dosud
zapoèat",

2) "Výkon trestu obecnì prospì�ných prací" pododdíl:

a) "Pravomocnì pøemìnìn trest obecnì prospì�ných pra-
cí v trest odnìtí svobody"
I. ètvrtletí:
II.  ètvrtletí:
III. ètvrtletí:
IV. ètvrtletí:

b) "Pøemìnìný trest odnìtí svobody nebyl dosud nastou-
pen"

Pøi vyplòování rejstøíkového pøevodu se postupuje obdobnì
jako u rejstøíku T. 
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6b. Rejstøík obecnì prospì�ných spoleèností O vzor è. 18a v. k. ø.

 

Poøadové 
èíslo zápisu 

 

Den kdy byl 
zápis proveden  

a sp. znaèka 

 

Název a IÈO 
zapisovaného subjektu 

 

Sídlo zapisovaného 
subjektu 

 

Název, IÈO a sídlo zakladatele 
(právnické nebo fyzické osoby) 

1 2 3 4 5 

 

 

Jméno, RÈ a trvalý pobyt 
èlenù správní rady a zpùsob 

jednání správy rady 

 

Druh obecnì prospì�ných 
slu�eb, pøedmìt doplòkové 

èinnosti, bude-li provozována 
(§17 zák. è. 248/1995 Sb.) 

 

Jméno, RÈ a trvalý pobyt 
èlenù dozorèí rady, je-li 
zøízena a dal�í zákonem 
stanovené skuteènosti 

 

Záznam o výmazu popø. 
jiných skuteènostech (napø. 
zru�ení, likvidace a zánik 

obecnì prospì�né 
spoleènosti 

 
 

6 7 8 9 

 

Tento rejstøík je veden oddìlenì od obchodního rejstøíku.
Jednotlivé sloupce rejstøíku obecnì prospì�ných spoleèností
se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Zde se zapí�e datum, kdy do�el soudu návrh na zápis. 

Sloupec 2:

Zde se zapí�e den, kdy byl zápis proveden a spisová znaèka. 

Sloupec 3:

Zde se zapí�e název a identifikaèní èíslo obecnì prospì�né
spoleènosti. 

Sloupec 4:

Zde se zapí�e sídlo zapisovaného subjektu.

Sloupec 5:

Zde se zapí�e název, IÈO a sídlo zakladatele obecnì prospì�-
né spoleènosti je-li zakladatel právnickou osobou. Je-li zakla-
datelem fyzická osoba, zapí�e se jméno, rodné èíslo a trvalý
pobyt zakladatele. 

Sloupec 6:

Zde se zapí�í jméno, RÈ, trvalý pobyt èlenù správní rady
obecnì prospì�né spoleènosti a zpùsob jednání správní rady. 

Sloupec 7:

Zde se zapí�e druh obecnì prospì�ných slu�eb, k jejich� po-
skytování byla spoleènost zalo�ena a pøedmìt doplòkové èin-
nosti, bude-li vykonávána.

6a. Rejstøík pro obchodní rejstøík v�eobecný rejstøík F vzor è. 17 v. k. ø. 

vedený výluènì pomocí a prostøedky výpoèetní techniky



Sloupec 8:

Zde se zapí�í jména v�ech èlenù dozorèí rady (nejménì 3 a�
7 èlenù), jejich RÈ, trvalý pobyt. 

Tento rejstøík veden oddìlenì od obchodního rejstøíku. Jed-
notlivé sloupce nadaèního rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Zde se zapí�e poøadové èíslo zápisu. 

Sloupec 2:

Zde se zapí�e den, kdy byl zápis proveden a spisová znaèka. 

Sloupec 3:

Zde se zapí�e název, sídlo a identifikaèní èíslo nadace nebo
nadaèního fondu. 

Sloupec 4:

Zde se zapí�e název nebo obchodní jméno a sídlo zøizo-
vatele a IÈ, jde-li o právnickou osobu, nebo jméno, pøíjmení,
popøípadì obchodní jméno, rodné èíslo, popøípadì datum
narození a trvalý pobyt zøizovatele (zøizovatelù), jde-li o fyzic-
kou osobu. 

Sloupec 5:

Úèel nadace nebo nadaèního fondu. 

Sloupec 6:

Vý�e nadaèního jmìní nebo vý�e majetkového vkladu u  na-
daèního fondu

Sloupec 9:

Zde se zapí�e datum rozhodnutí o výmazu spoleènosti,
popøípadì jiné zpùsoby zániku spoleènosti (napø. zru�ením s lik-
vidací nebo bez likvidace, slouèením nebo rozdìlením).

Sloupec 7:

Jména, pøíjmení, rodná èísla, popøípadì datum narození a tr-
valý pobyt èlenù správní rady a zpùsob jejich jednání jménem
nadace nebo nadaèního fondu. 

Sloupec 8:

Jména, pøíjmení, rodná èísla, popøípadì datum narození a tr-
valý pobyt èlenù dozorèí rady, popøípadì revizora. 

Sloupec 9:

Výèet majetku, který tvoøí nepenì�itý vklad nebo nadaèní
dar do nadaèního jmìní s uvedením jeho popisu hodnoty. 

Pro vrchní soudy se vedou rejstøíky:

A) pro trestní úsek

1. Rejstøík Tpj se vede u místopøedsedy trestního úseku
soudu. 

Do rejstøíku Tpj se zapisují:

a) poznámky z rozhodovací èinnosti soudu pøedkládané
pøedsedovi úseku k dal�ímu opatøení,

b) materiály Nejvy��ího soudu adresované úseku,
c) materiály Ministerstva spravedlnosti adresované úseku,
d) materiály ostatních úsekù,
e) republikové gremiální porady a semináøe,
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6c. Nadaèní rejstøík N - (vzor 18b v. k. ø.)

 

Poøadové 
èíslo 

zápisu 

 

 

Den kdy byl 
zápis proveden  

a sp. znaèka 

 

 

Název,sídlo a IÈO 
nadace nebo 

nadaèního fondu 

 

Název popø. obchodní firma, 
sídlo a IÈO zøizovatele 

(zøizovatelù) 

 
 

 

Úèel nadace nebo nadaèního fondu 

1 2 3 4 5 

 
 

Vý�e nadaèního jmìní 
nebo vý�e majetkového 

vkladu u nadaèního fondu 

 

Jména pøíjmení, RÈ (datum 
narození), tr. pobyt èlenù 

správní rady, zpùsob jejich 
jednání jménem nadace nebo 

nadaèního fondu 

 
 

 

Jméno, pøíjmení, RÈ (datum 
narození) a trvalý pobyt 

èlenù dozorèí rady, 
popøípadì revizora 

 

Výèet majetku tvoøící 
nepenì�itý vklad, nebo nadaèní 
dar do nadaèního jmìní a popis 

hodnoty nadaèního rejstøíku 

6 7 8 9 

 



f) rozhodnutí Nejvy��ího soudu jako soudu dovolacího
ve vztahu k rozhodnutím senátù úseku,

g) poznatky ze sledování rozhodnutí soudu,
h) rozhodnutí soudu pøedkládaná Nejvy��ímu soudu,
i) stanoviska Nejvy��ího soudu,
j) Sbírka rozhodnutí,
k) pøipomínky k návrhùm právních pøedpisù, o které byl

místopøedseda soudu po�ádán sekretariátem pøedsedy
soudu,

l) vyjádøení ke stí�nostem, o která byl místopøedseda
soudu po�ádán sekretariátem pøedsedy soudu,

m) návrhy týkající se výkonu soudnictví, které pøedkládá
místopøedseda soudu pøedsedovi soudu k dal�ímu
opatøení (vèetnì návrhu na rozvrh práce),

n) podání adresovaná místopøedsedovi soudu, pokud ne-
jde o podání urèená svou povahou do rejstøíku Nt,

o) opatøení místopøedsedy soudu,
p) pøehledy vyøizování agend úseku,
r) zápisy ze zasedání úseku. 

Pro vìci vedené pod bodem l) se vede seznam jmen. 
U vìcí uvedených pod bodem k) se v poznámkovém sloup-

ci vyznaèí spisová znaèka sekretariátu pøedsedy a hesla spo-
jeného vìcného spisu S, pod jakým jinak je pøipomínkové
øízení vedeno a ve kterém se soustøeïuje v�echen materiál. 

2. Rejstøík Ntd

Do rejstøíku se zapisují:
a) vìci, v nich� je podán návrh na odnìtí a pøikázání vì-

ci podle § 25 tr. ø. 
b) vìci, v nich� se rozhoduje o pøíslu�nost podle § 24 tr. ø.

3. Rejstøík Ntv

Do rejstøíku se zapisují návrhy na prodlou�ení vazebních
lhùt. 

4. Rejstøík Dt

Do tohoto rejstøíku se zapisují vìci týkající se dokumen-
tace judikatury. 

B) pro civilní úsek:

1. Rejstøík Cpj se vede u místopøedsedy civilního úseku
soudu. 

Zapisují se do nìho zejména:
a) poznatky z rozhodovací èinnosti soudu pøedkládané

pøedsedovi úseku k dal�ímu opatøení,
b) materiály Nejvy��ího soudu adresované úseku,
c) materiály Ministerstva spravedlnosti adresované úseku,
d) materiály ostatních úsekù,
e) republikové gremiální porady a semináøe,
f) rozhodnutí Nejvy��ího soudu jako soudu dovolacího

ve vztahu k rozhodnutím senátù úseku,
g) poznatky ze sledování rozhodnutí soudu,
h) rozhodnutí soudu pøedkládaná Nejvy��ímu soudu,
i) stanoviska Nejvy��ího soudu,

j) Sbírka rozhodnutí,
k) pøipomínky k návrhùm právních pøedpisù, o které byl

místopøedseda soudu po�ádán sekretariátem pøedsedy
soudu,

l) vyjádøení ke stí�nostem, o které byl místopøedseda
soudu po�ádán sekretariátem pøedsedy soudu,

m) návrhy týkající se výkonu soudnictví, které pøedkládá
místopøedseda soudu pøedsedovi soudu k dal�ímu
opatøení (vèetnì návrhu na rozvrh práce),

n) podání adresovaná místopøedsedovi soudu, pokud ne-
jde o podání urèená svou povahou do rejstøíku Nc,

o) opatøení místopøedsedy soudu,
p) pøehledy vyøizování agend úseku,
r) zápisy ze zasedání úseku. 

Pro vìci vedené pod bodem 1) se vede seznam jmen. 
U vìcí vedených pod bodem k) se v poznámkovém sloupci

vyznaèí spisová znaèka sekretariátu pøedsedy a hesla spo-
jeného vìcného spisu S, pod jakým je jinak pøipomínkové
øízení vedeno a ve kterém se soustøeïuje v�echen materiál. 

2. Rejstøík Ncd 

Do tohoto rejstøíku se zapisují v civilním úseku návrhy na
pøikázání vìci jinému soudu republiky (§ 2 o. s. ø.). 

3. Rejstøík Nco 

Do tohoto rejstøíku se zapisují v civilním úseku návrhy na
vylouèení soudcù. 

4. Rejstøík Ncp 

Do tohoto rejstøíku se v civilním úseku zapisují spory
mezi soudy o pøíslu�nost. 

5. Rejstøík Dc 

Do rejstøíku se v civilním úseku zapisují vìci týkající se
dokumentace judikatury. 

6. Rejstøík Nc

Do v�eobecného rejstøíku Nc se v civilním úseku zapisují:

a) podání a návrhy adresované soudu, které svým obsa-
hem nepatøí do jiných rejstøíkù a návrhy a podání ne-
srozumitelné,

b) spory o pravomoc. 

Pro spory o pravomoc se u rejstøíku Nc vytváøí zvlá�tní od-
díl a tomuto oddílu se zde vyhradí pøimìøená skupina èísel.

C) pro správní úsek:

1. Rejstøík A se vede u správního úseku. 

Zapisují se do nìho:
a) �aloby proti rozhodnutím správních orgánù (§ 247 -

250 o. s. ø.)
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b) opravné prostøedky proti rozhodnutím správních orgá-
nù (§ 2501- 250s o. s. ø.)

K tomuto rejstøíku se vede seznam jmen podle �alobcù.

2. Rejstøík Capj se vede u místopøedsedy správního úse-
ku soudu. 

Zapisují se do nìho zejména:
a) poznatky z rozhodovací èinnosti soudu pøedkládané

pøedsedovi úseku k dal�ímu opatøení,
b) materiály Nejvy��ího soudu adresované úseku,
c) materiály Ministerstva spravedlnosti adresované úseku,
d) materiály ostatních úsekù,
e) republikové gremiální porady a semináøe,
f) rozhodnutí Nejvy��ího soudu jako soudu dovolacího

ve vztahu k rozhodnutím senátù úseku,
g) poznatky ze sledování rozhodnutí soudu,
h) rozhodnutí soudu pøedkládaná Nejvy��ímu soudu,
i) stanoviska Nejvy��ího soudu,
j) Sbírka rozhodnutí,
k) pøipomínky k návrhùm právních pøedpisù, o které byl

místopøedseda soudu po�ádán sekretariátem pøedsedy
soudu,

l) vyjádøení ke stí�nostem, o která byl místopøedseda
soudu po�ádán sekretariátem pøedsedy soudu,

m) návrhy týkající se výkonu soudnictví, které pøedkládá
místopøedseda soudu pøedsedovi soudu k dal�ímu
opatøení (vèetnì návrhu na rozvrh práce),

n) podání adresovaná místopøedsedovi soudu, pokud ne-
jde o podání urèená svou povahou do rejstøíku Na,

o) opatøení místopøedsedy soudu,
p) pøehledy vyøizování agend úseku,
r) zápisy ze zasedání úseku. 

Pro vìci vedené pod bodem 1) se vede seznam jmen.

U vìcí vedených pod bodem k) se v poznámkovém sloupci
vyznaèí spisová znaèka sekretariátu pøedsedy a hesla spo-
jeného vìcného spisu S, pod jakým jinak je pøipomínkové
øízení vedeno a v kterém se soustøeïuje v�echen materiál. 

3. Rejstøík Nad 

Do tohoto rejstøíku se zapisují ve správním úseku návrhy
na pøikázání vìci jinému soudu (§ 12 o. s. ø.). 

4. Rejstøík Nao

Do tohoto rejstøíku se zapisují ve správním úseku návrhy
na vylouèení soudcù. 

5. Rejstøík Na 

Do tohoto rejstøíku se ve správním úseku zapisují v�echny
vìci, které nelze zapsat do jiného rejstøíku. Je to rejstøík v�eo-
becný, pro v�echny ostatní (nesenátní) vìci. 

6. Rejstøík Da 

Do tohoto rejstøíku se u správního úseku zapisují vìci,
týkající se dokumentace judikatury. 
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6. Lhùtník pro evidenci vìku - vzor è. 19 v. k. ø. 

Spisová 
znaèka 

Jméno a pøíjmení Zletilosti nabude dne Výzva k pøevzetí majetku 
vydána dne 

1 2 3 4 

Tento lhùtník se vede jako pomùcka k rejstøíku P a zakládá se zpra-
vidla na dobu 20 let. Lhùtník se opatøí po stranì záøezy nebo výstupy
(jezdci), kde se vyznaèí rok, v nìm� opatrovanec nabude zletilosti. 

U vìt�ích soudù se vyhradí pro ka�dý mìsíc celá stránka, která se
nadepí�e oznaèením mìsíce a letopoètem; opatrovanci narození mezi
1. a 15. dnem toho nebo onoho mìsíce se zapisují na levou polovinu
vyhrazené stránky, opatrovanci narození mezi 16. a posledním dnem
pøíslu�ného mìsíce se zapisují na pravou polovinu stránky. U men�ích
soudù se vyhradí pro ka�dý mìsíc jen pravá nebo levá polovina
stránky, tak�e rozli�ování podle dne narození odpadá.

Jednotlivé sloupce lhùtníku se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Zde se uvede spisová znaèka, pod kterou je vedeno opatrov-

nictví nebo vìc dìtí v rodièovské péèi, u nich� je tøeba trva-
lej�í péèe nebo èastìj�ích opatøení. 

Sloupec 4:

U opatrovancù, kteøí mají majetek, se zde uvede datum
výzvy, aby opatrovanec pøevzal majetek; u opatrovancù, kteøí
nemají majetek, se rubrika ji� pøi vyplòování sloupcù 1 a� 3
vyplní vodorovnou èarou. Nabude-li opatrovanec majetek do-
dateènì, vyplní se tato rubrika datem výzvy dodateènì. 

Pøípad se od�krtne jako vyøízený, byl-li spis postoupen jiné-
mu soudu, dále u opatrovancù, kteøí mají majetek, jakmile byl
majetek opatrovanci vydán a vyznaèeno to ve sloupci 4; u opa-
trovancù, kteøí nemají majetek, jakmile soudce ve spisu zjis-
til, �e takový opatrovanec nabyl zletilosti. Pøi od�krtnutí z ji-
ného dùvodu ne� pro zletilost, uvede se datum a dùvod. 



I. 

Do tohoto seznamu se zapisují:
pøípady vìcí rejstøíku P a Nc podle ustanovení § 176 odst. 1,
§ 180a, § 181, § 186, § 195, § 228 a § 229 o. s. ø. ve vìcech
opatrovnických a �aloby podle § 78 zákona o rodinì. Vìci
tého� nezletilého se vedou pod jedním P a Nc, pokud dal�í
návrh se týká stejného pøedmìtu øízení, nebo øízení, které
spolu souvisí. 

Dal�í návrh týkající se tého� nezletilého a tého� pøedmìtu
øízení se do seznamu nezapisuje, pokud v den návrhu nebylo
pøedchozí øízení pravomocnì skonèeno, pouze se pøipojí ji�
k zalo�enému spisu. 

II. 

Jednotlivé sloupce se vyplòují takto:

Sloupec 2:

Zde se napí�e den, kdy byl podán návrh, o kterém se má jed-
nat nebo kdy soud zahájil o takové vìci øízení bez návrhu. 

Sloupec 4:

Zde se struènì oznaèí jméno a pøíjmení osoby, jí� se øízení
týká a pøedmìt øízení (napøíklad stanovení vý�ivného, osvo-
jení, zbavení zpùsobilosti k právním úkonùm apod.). 

Sloupec 5:

Zde se uvedou v�echna data jednání. Nebylo-li jednání
konáno, datum se èervenì pøe�krtne. 

Sloupec 6:

V horní polovinì øádku se vyznaèuje datum a zpùsob vyøí-
zení ve vztahu k pøedmìtu øízení shodnì s návodem k vypl-
òování sloupce 5 rejstøíku Nc (napø. "5. 10. zvý�eno", "8. 11.
postoupeno" apod.). V dolní polovinì øádku se vyznaèí datum
právní moci rozhodnutí ve vìci. Jestli�e rozhodnutím soudu
II. stupnì je rozhodnutí zcela nebo z èásti zru�eno a naøízeno
nové projednání, �krtne se èervenì datum a zpùsob vyøízení ve
sloupci 6. 

Pro zpùsob vyøízení pøedmìtu øízení lze pou�ít zkratky jako
v rejstøíku Nc. 

Sloupec 7:

Zde se kromì bì�ných poznámek vyznaèuje podání oprav-
ného prostøedku a jeho výsledek. Pøi postoupení a pøikázání
vìci jinému soudu se zde vyznaèí datum skuteèného odeslání
spisu a oznaèení soudu, jemu� vìc byla zaslána. Dále se zde
vyznaèuje pøibrání znalce písmeny "Zn" a pøibrání tlumoèní-
ka písmeny "Tl". Jinak se postupuje, jak je stanoveno u rej-
støíku C. Zde se uvede té� evidenèní èíslo statistiky. 

III. 

Od�krtávání

Pøípad se od�krtne jako vyøízený po právní moci rozhodnutí.
Dosáhne-li nezletilý zletilosti bìhem øízení o úpravì vý�iv-
ného, od�krtne se pøípad jako vyøízený, a� toto øízení je pravo-
mocnì skonèeno. 

IV. 

Pøehled nevykonaných ústavních a ochranných výchov

Na první stranì nového roèníku seznamu vìcí P a Nc nebo
na listu vlo�eném pøed první stranou tohoto seznamu vytvoøí
se oddíly pro vyznaèování bì�ných èísel vìcí, v nich� nabyla
právní moci rozhodnutí. 

a) o naøízené ústavní výchovì
b) o ochranné výchovì ulo�ené v obèanském soudním øí-

zení, a to podle jednotlivých roèníkù, kdy vìc byla v se-
znamu vìcí P a Nc zapsána (týká-li se rozhodnutí více
dìtí, bì�né èíslo se uvede podle jejich poètu). 

Pøíklad:
a) ústavní výchova: 
1998: 2, 15
1999: 4, 6, 10, 11
2000: 1, 3, 5, 8, 20
b) ochranná výchova: 
1998: 1
1999: 6, 12
2000: 9, 2, 15. 

Byla-li naøízena ústavní výchova nebo ulo�ena ochranná vý-
chova v souvislosti s jiným øízením sledovaným v rejstøíku C,
uvedou se v pøehledu nevykonané ústavní a ochranné výchovy
spisovou znaèkou rejstøíku P, pod ní� je vìc sledována (napø.
P 25/92). 
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7. Seznam vìcí P a Nc - vzor è. 21 v. k. ø.

 
Bì�né 

 
Do�lo 

 
Spisová 

 
Pøedmìt 

 
Jednání 

Datum a zpùsob 
vyøízení  

èíslo dne znaèka øízení  Datum právní moci 
rozhodnutí 

Poznámka 

1 2 3 4 5 6 7 

 



Jakmile rozhodnutí bylo vykonáno, a� dobrovolnì nebo
v naøízeném výkonu rozhodnutí a bylo pojato do statistického
výkazu o ústavních a ochranných výchovách jako vykonané,
pøe�krtne se v pøehledu pøíslu�né bì�né èíslo køí�em. 

Vìci, v nich� rozhodnutí o naøízené ústavní výchovì nebo
ochranné výchovì naøízené v obèanském soudním øízení ne-

bylo do konce roku vykonáno, pøenesou se na první stranu
nebo na vlo�ený list dal�ího roèníku seznamu vìcí P a Nc. 

V. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Postupuje se obdobnì, jak je stanoveno u rejstøíku C. 
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8. Kalendáø - vzor è. 28 v. k. ø. 

Úkony Poznámka  
Spisová 
znaèka 

 
Soudce 

- jiný pracovník 
 

Hodina 
 

Druh úkonu 
 

Výsledek 
jednání 

 

Rozhodnutí 
odevzdáno 
soudcem 

 

 

Rozhodnutí 
vypraveno 
kanceláøí 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

Kalendáø se vede ve formì knihy, její� objem se øídí rozsa-
hem agendy. Zakládá se pro ka�dý rok znovu. Pro ka�dý den
se vyhradí prostor pøimìøený pøedpokládanému poètu zápisù.
Tento vyhrazený prostor se nadepí�e datem. 

Evidenci úkonù pøi výkonu rozhodnutí v obèanskoprávních
vìcech lze vést samostatnì pro ka�dého vykonavatele. 

Jednotlivé sloupce se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Spisové znaèky týkající se tého� povinného budou uvádìny
na samostatných øádcích a budou spojovány svorkou. 

Sloupec 2:

Zde se napí�e zkratka pøíjmení soudce nebo jiného zamìst-
nance povìøeného úkonem. 

Sloupec 3:

Ve vìcech výkonu rozhodnutí v obèanskoprávních vìcech se
hodina uvádí jen v pøípadech, kdy jsou úèastníci vy-
rozumíváni o výkonu èi úkonu. 

Sloupec 4:

Zde se uvede druh úkonu (napø. v trestních vìcech hlavní
líèení, veøejné zasedání, neveøejné zasedání, ohledávání, vý-
slech svìdkù apod., ve vìcech obèanskoprávních jednání, roz-
vrhový rok apod., ve vìcech výkonu rozhodnutí napø. "mov.
vìc" - bude-li provádìn pokus o výkon rozhodnutí na movité vì-
ci, "dra�ba movitých vìcí", "dra�ba nemovitostí" a pod. U movi-
tých vìcí bude dále oznaèován druh úkonu napø. "MV - svoz vì-
cí", "MV vrác. vìci"). 

Sloupec 5:

Zde se zapí�e rozsudek nebo usnesení ve vìci samé jak v trest-
ních tak obèanskoprávních vìcech, napø. bylo-li konáno veøejné
zasedání pøi podmínìném odsouzení, je to usnesení, kterým se

vyslovuje, �e odsouzený se osvìdèil, nebo kterým se naøizuje
výkon trestu, anebo byl-li konán rozvrhový rok, je to rozvrhové
usnesení apod. Vyznaèí se zde i pøípady odroèení jednání. Je-li
jednání odroèeno na urèitý termín, uvede se zde jeho datum. 

Ve vìcech výkonu rozhodnutí bude výsledek vyznaèován ve
vztahu ke sloupci 4, napø. pøi pokusu o provedení výkonu bu-
de vyznaèováno "nezasti�en", "soupis", "bezvýsled.", "dobr.
úhr. zcela", "odstìh.", "pøedl. dokl. o zapl." a pod. Dal�í vý-
sledky budou uvádìny konkrétním výsledkem té které vìci
napø. "zemøel", "vyk. napaden" a pod. 

U pøípadù vyklizení, dra�by, svozu, vydání povinnému a pod.
postaèí vyznaèovat výsledek øízení zkratkami "prov.", "ne-
prov." a pod. 

Sloupec 6:

Zde se uvede datum, kdy písemné vyhotovení rozhodnutí
(rozsudku, usnesení) bylo odevzdáno vedoucímu soudní kan-
celáøe k vypravení. Toto datum musí být shodné s datem uve-
deném v kontrolním razítku oddíle do�lo. 

Ve vìcech výkonu rozhodnutí bude vyznaèováno, kdy byl spis
vrácen vedoucí kanceláøe po provedeném výkonu, event. poku-
su o provedení úkonu. V pøípadech, kdy povinný nebyl zasti�en
a spis nebude vedoucí kanceláøe vrácen, uèiní se v tomto sloup-
ci køí�ek. Stejnì se vyznaèí, kdy z èasových dùvodù nebyl po-
kus o výkon uèinìn vùbec. 

Sloupec 7:

Zde se uvede datum, kdy písemné vyhotovení rozhodnutí
bylo vypraveno. 

Sloupec 8:

Zde se kromì poznámek v pøípadech, kdy nebyly dodr�eny
lhùty stanovené v § 129 tr. ø. a v § 35 v. k. ø. uvede datum, do
kdy byla lhùta prodlou�ena. 

Zápis se od�krtne u vìcí, v nich� bylo rozhodnuto, po vyplnìní
sloupce 7, v ostatních pøípadech pro vyplnìní sloupce 5. 

Ve vìcech výkonu rozhodnutí se zápis od�krtne po vyplnìní 
sloupce 6.



Do seznamu odeslaných spisù je tøeba zapsat odeslání v�ech
soudních spisù, které mají být vráceny odesílajícímu soudu,
s výjimkou spisù D, postupovaných soudním komisaøùm na
základì povìøení podle § 175 za o. s. ø. Pøi zápisu nerozhodu-
je, za jakým úèelem se odeslání spisu dìje (napø. do�ádání, za-
pùjèení, pøedlo�ení s opravným prostøedkem apod.). 

Do tohoto seznamu se nezapisuje postoupení spisu jinému
soudu nebo jinému orgánu; postoupení spisu musí být v�dy
øádnì vyznaèeno v pøíslu�ném rejstøíku a uvedeno, kdy a ko-
mu byl spis postoupen. 

Vazební a jiné spì�né vìci se oznaèí tak, �e ve sloupci 1 se
bì�né èíslo èervenì pod�krtne. Sloupec 6 se nevyplòuje, pøed-
kládají-li se spisy s opravným prostøedkem soudu vy��ího stup-
nì. 

Bì�né èíslo seznamu odeslaných spisù se vyznaèí obyèej-
nou tu�kou v poznámkovém sloupci pøíslu�ného rejstøíku a na
spisovém obalu pøíslu�ného spisu (napø. So 3/99). Po vrácení
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spisu se tento údaj odstraní. 

Nejménì jednou za dva mìsíce, u spì�ných vìcí nejménì
jednou za mìsíc, prohlédne vedoucí soudní kanceláøe tento
seznam a kde lhùta vyznaèená ve sloupci 6 ji� uplynula,
naléhá na vrácení spisu. 

Bylo-li vrácení spisu pøipomenuto, vyznaèí se to v poznám-
kovém sloupci s uvedením data, kdy se tak stalo. 

Bì�né èíslo se od�krtne, jakmile spisy budou vráceny. 
V pøípadì, �e ke spisu v dobì jeho zapùjèení dojdou dal�í

písemnosti, vedoucí kanceláøe tyto zalo�í do samostatných de-
sek (krom naléhavých podání napø. zpìtvzetí odvolání a pod.)
øazených podle polo�ek So (do seznamu So se tato skuteènost
vyznaèí), po vrácení spisu se písemnosti zaøadí do pøíslu�ného
spisu a poznámka o jejich existenci se odstraní. Takto se øadí
i odpovìdi na urgence. Naléhavá podání pøedlo�í neprodlenì
soudci. 
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Vyznaèování trestních vìcí:
U trestních vìcí k zaji�tìní ustanovení § 35 odst. 2, 3, 4, v.

k. ø. se zápis vìcí do kalendáøe provede tak, �e zpravidla pøed
spisovou znaèku se vyznaèí zkratky:

"st. 1 r." - u vìcí star�ích jednoho roku

"Ml." - u osoby mladistvé
"V" - u osoby ve vazbì

Ve v�ech agendách se senátní vìci vyznaèují èervenì, samo-
soudcovské modøe. 

9. Seznam odeslaných spisù (So) - vzor è. 29 v. k. ø. 

 

Bì�né 
èíslo 

 

Den 
odeslání 

spisu 

 

Spisová 
znaèka 

 

Soud, státní 
zastupitelství, nebo 
jiný orgán, jemu� 

byl spis zaslán 

 

Úèel odeslání 
nebo jedn. èíslo 
orgánu,jemu� 
byl spis zaslán 

 

Vrácení 
spisu se 
oèekává 

dne 

 

Spis byl 
vrácen 

dne 

 

Poznámka 
 
 
 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 

*) Vzor je urèen i pro rejstøík Co, Cmo, Ko a Cao. 

 

Datum a zpùsob vyøízení 
 

Odvolatel 
(stì�ovatel) 

 

Datum 
jednání 

 

zmìnìno 
 

potvrzeno 
 

zru�eno 
a vráceno 

 

jinak 

 

Spis vrácen soudu 
I. stupnì - dne 

 

Poznámka 

8 9 10 11 12 13 14 15 

 

Do�lo 
 

Druh opravného 
prostøedku 

 

 

Bì�né 
èíslo 

 

Dne 
 

od (soud a jednací 
èíslo rozhodnutí) 

 

 

Oznaèení 
úèastníkù nebo obvinìného 

 

Pøedmìt øízení hodnota 
sporu, trest. èin 

 

Odvolání 
 

Stí�nost 

1 2 3 4 5 6 7 

10. Rejstøík To vzor è. 31 v. k. ø.*)
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Rejstøík To se vede u v�ech soudù, které vykonávají pravo-
moc v trestních vìcech jako soudy druhého stupnì. Zapisují se
do nìho odvolání a stí�nosti proti rozhodnutím v trestních vì-
cech. Dále se zde zapisují pøípady, kdy po zru�ení rozhodnutí
soudu II. stupnì na základì dovolání, stí�nosti pro poru�ení
zákona nebo nálezu Ústavního soudu dochází k øízení pøed
soudem II. stupnì. V tìchto pøípadech se vyznaèí u obou
zápisù spisová souvislost. 

Odporuje-li více osob tému� rozhodnutí, zapí�e se vìc pod
jedním èíslem. Opravné prostøedky proti nìkolika rozhodnu-
tím v té�e vìci, i kdy� jsou podány tou� osobu a jsou souèas-
nì pøedlo�eny, se v�ak zapisují ka�dý zvlá�� pod samostatným
bì�ným èíslem. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla zaèínají v ka�dém roce jednièkou. Dojde-li ke
zru�ení rozhodnutí soudu druhého stupnì na základì dovolání,
stí�nosti pro poru�ení zákona nebo nálezem Ústavního soudu
a bude-li zru�eno pouze rozhodnutí soudu druhého stupnì (ni-
koliv té� rozhodnutí soudu prvního stupnì), zapí�e se vìc zno-
vu pod bì�ným èíslem a souvislost se vyznaèí v poznámce. 

Kromì bì�ného èísla se zde uvede èervenì v pravém horním
rohu znaèka "V", jde-li o vazební vìc, nebo znaèka "VT", je-
li ob�alovaný ve výkonu trestu odnìtí svobody. Jsou-li jména
a pøíjmení jednotlivých ob�alovaných zapsána na samostat-
ných øádcích, uvede se tato znaèka "V" nebo "VT" v tom øád-
ku, ve kterém je zapsáno jméno a pøíjmení ob�alovaného, kte-
rý je ve vazbì nebo ve výkonu trestu odnìtí svobody. Dojde-
li ke zru�ení vazby nebo ke skonèení výkonu trestu odnìtí
svobody, pøíslu�ná znaèka se pøe�krtne. 

Sloupec 2:

V pøípadech, kde po zru�ení rozhodnutí soudu druhého
stupnì na základì dovolání, stí�nosti pro poru�ení zákona
nebo nálezu Ústavního soudu dochází k øízení pøed soudem
druhého stupnì, zapí�e se zde datum, kdy spisy do�ly k to-
muto soudu.

Sloupec 4:

Je-li více ob�alovaných, zapí�e se zpravidla jen jméno a pøí-
jmení prvého ob�alovaného s poznámkou "a spol. ". Smìøuje-
li v�ak opravný prostøedek proti nìkolika ob�alovaným nebo
podalo-li opravný prostøedek nìkolik ob�alovaných, je nutno
zde uvést i jejich jméno a pøíjmení,a to do samostatných øád-
kù, a oznaèit je arabskými èíslicemi. 

Je-li ob�alovaný mladistvý, vyznaèí se u jeho jména a pøí-
jmení èervenì "Ml". 

Sloupec 5:

Zde se uvádìjí v�echny skutky podle ob�aloby zákonným
oznaèením paragrafù, odstavcù, popøípadì písmenem. Nejde-
li o ustanovení trestního zákona, je nutno uvést zákon èíslem
uvedeným ve Sbírce zákonù. 

Sloupec 6 a 7:

Zde se vyznaèí svislou èarou v pøíslu�ném sloupci, o jaký
opravný prostøedek jde. 

Sloupec 8:

Zde se zapisují jména a pøíjmení osob, které podaly odvo-
lání nebo stí�nost; u jejich jména se zkratkou vyznaèí, zda jde
o po�kozeného, o zúèastnìnou osobu nebo osobu, která podala
opravný prostøedek ve prospìch nìkteré ze jmenovaných osob
(napø. �po�k�, �zúè. os.�, �zák. zást.� apod.). 

Podal-li opravný prostøedek státní zástupce, zapí�e se pouze
zkratka "st. zást."; podal-li jej ob�alovaný, zapí�e se pouze
zkratka "ob�.". Tyto zkratky, jako� i jména a pøíjmení po�ko-
zeného, zákonného zástupce apod., se uvedou v�dy v tom po-
øádku, ve kterém je ve sloupci 4 zapsáno jméno ob�alovaného,
proti kterému opravný prostøedek smìøuje nebo v jeho� pro-
spìch byl podán. Je-li tìchto osob v tém�e øádku více, rozli�í
se malými písmeny, napø.: a), b), c). 

Sloupec 9:

Zde se zapí�e datum naøízeného jednání. Nebylo-li jednání
konáno, pøe�krtne se datum èervenì �ikmou èárkou. 

Sloupce 10 a 13:

Zde se zapí�e datum rozhodnutí; v pøípadì, �e opravný pro-
støedek byl ohlednì tého� ob�alovaného podán více osobami,
vyznaèí se to za pou�ití písm. a), b), c), kterými byly tyto oso-
by oznaèeny v jednotlivých øádcích sloupce 8 tak, aby bylo
patrno, jak byl opravný prostøedek vzhledem ke ka�dé z tìch-
to osob vyøízen. V sloupci 10 (zmìnìno) se vyznaèí datum
rozhodnutí, jestli�e soud druhého stupnì z podnìtu opravného
prostøedku rozhodnutí soudu prvního stupnì zcela nebo zèásti
zru�il a sám ve vìci rozhodl. Do�lo-li takto k èásteèné zmìnì
rozhodnutí, pøipojí se k datu rozhodnutí zkratka "è. zm.". 

Ve sloupci 11 (potvrzeno) vyznaèí se datum rozhodnutí,
jestli�e opravnému prostøedku nebylo vyhovìno. 

Ve sloupci 12 se vyznaèí datum rozhodnutí, jestli�e soud
druhého stupnì z podnìtu opravného prostøedku rozhodnutí
soudu prvního stupnì zcela nebo zèásti zru�il a vìc vrátil
soudu prvního stupnì k novému projednání a rozhodnutí nebo
státnímu zástupci k do�etøení. Do�lo-li takto k èásteènému
zru�ení rozhodnutí a vrácení vìci, pøipojí se k datu rozhodnutí
zkratky "è. zru�.". Pøi vrácení vìci státnímu zástupci, pøipojí
se k datu rozhodnutí zkratka "vrác. st. zást. ". 
Ve sloupci 13 se vyznaèí datum rozhodnutí, zru�il-li soud

druhého stupnì rozhodnutí soudu prvního stupnì a vìc po-
stoupil jinému soudu nebo orgánu, zastavil trestní stíhání,
anebo byl-li vzat opravný prostøedek zpìt. 

Sloupec 15:

Zde se kromì bì�ných poznámek psaných tu�kou vyznaèí,
v èem zále�í jiné vyøízení vyznaèené ve sloupci 13 (napø.
zpìtvzetí, zastavení trestního stíhání apod.). Dále se zde vy-
znaèuje datum pøeru�ení trestního stíhání a pokraèování v pøe-
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ru�eném stíhání (napø. "pokraèováno dne 5. 3. 2001"), do-
volání, stí�nost pro poru�ení zákona a nález Ústavního soudu
a výsledky tìchto rozhodnutí. 

Pøípad se od�krtne jako vyøízený, jakmile byl spis soudem
druhého stupnì vrácen soudu prvního stupnì. 

Seznam jmen

K rejstøíku To se vede seznam jmen podle jmen a pøíjmení
ob�alovaných; ke jménu a pøíjmení se uvede té� i datum jejich

narození. 
I. 

Rejstøík Co se vede u v�ech soudù, které vykonávají pravomoc ve
vìcech obèanskoprávních jako soudy druhého stupnì. Zapisují se
do nìho odvolání proti rozhodnutím soudù prvního stupnì ve vì-
cech obèanskoprávních. Odvolání podané ve vìcech spojených
u soudu prvního stupnì ke spoleènému projednání zapí�e se pouze
pod jedním bì�ným èíslem. Odvolání proti nìkolika rozhodnutím v
té�e vìci, i kdy� jsou podána tou� osobu a jsou souèasnì pøedlo�ena,
se v�ak zapisují ka�dé zvlá�� pod samostatným bì�ným èíslem. 

Dojde-li ke zru�ení rozhodnutí soudu druhého stupnì na základì
stí�nosti pro poru�ení zákona, rozhodnutí dovolacího soudu nebo
Ústavního soudu a bude-li zru�eno pouze rozhodnutí soudu dru-
hého stupnì (nikoliv té� soudu prvního stupnì), zapí�e se vìc znovu
a souvislost se vyznaèí v poznámce u obou zápisù. Obdobnì se po-
stupuje bylo-li rozhodnutí na podkladì �aloby pro zmateènost zru�eno. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku Co se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla pro spisovou znaèku poèínají v ka�dém roce
jednièkou. 

Sloupec 2:

V pøípadech, kdy po zru�ení rozhodnutí soudu druhého stup-
nì v dùsledku stí�nosti pro poru�ení zákona, dovolacího soudu
èi Ústavního soudu, dojde k øízení pøed soudem druhého stup-
nì, zapí�e se zde datum, kdy spisy k tomuto soudu do�ly.

Obdobnì se postupuje, bylo-li rozhodnutí na podkladì �alo-
by pro zmateènost zru�eno.

Sloupec 4:

Zde se uvede jméno a pøíjmení �alobce (navrhovatele) nebo
�alovaného (odpùrce). V opatrovnických vìcech a ve vìcech
dìtí v rodièovské péèi se zde uvede jméno a pøíjmení soud-
ního chránìnce apod. Je-li úèastníkù více, staèí zapsat prvního
z nich s poznámkou "a spol.". 

Sloupec 5:

Zde se uvede struènì, av�ak výsti�nì, oznaèení pøedmìtu
øízení; zále�í-li pøedmìt øízení v plnìní penì�itém, uvede se
vedle toho i penì�itá èástka (napø. manko 5. 000,- Kè). Pøed-

mìt øízení, který nezále�í v penìzích, oznaèuje se struèným
obsahem (napø. rozvod "R", urèení (popøení) otcovství, vydání
vìci apod.). 

Sloupec 6:

Zde se vyznaèí svislou èarou odvolání. 

Sloupec 8:

Zde se napí�í jména a pøíjmení osob, které podaly odvolání.
Podá-li opravné prostøedky více osob, zapí�í se jejich jména a pøí-
jmení pod sebe a rozli�í se malými písmeny (napø.: a), b), c)). 

Podá-li opravný prostøedek státní zástupce, zapí�e se zde
znaèka "st. zást. ":

Sloupec 9:

Zde se zapí�e datum naøízeného jednání. Bylo-li konáno ve
vìci nìkolik jednání, napí�í se jednotlivá data pod sebou.
Nebylo-li naøízené jednání konáno, pøe�krtne se datum èer-
venì �ikmou èarou. 

Sloupec 10 a� 13:

Zde se napí�e datum rozhodnutí; v pøípadì, �e jde o opravný
prostøedek podaný více osobami, vyznaèí se to za pou�ití pís-
men a), b), c) atd., kterými byly tyto osoby oznaèeny ve sloup-
ci 8 tak, aby bylo patrno, jak opravný prostøedek vzhledem ke
ka�dé z tìchto osob byl vyøízen. V sloupci 10 (zmìnìno) se
vyznaèí datum rozhodnutí, jestli�e odvolání bylo vyhovìno
a v dùsledku tohoto rozhodnutí soudu prvního stupnì zcela
nebo zèásti zmìnìno. Do�lo-li takto k èásteèné zmìnì rozhod-
nutí, pøipojí se k datu rozhodnutí zkratka "è. zm.". 

Ve sloupci 11 (potvrzeno) se vyznaèí datum rozhodnutí,
jestli�e rozhodnutí bylo v celém rozsahu potvrzeno. 

Ve sloupci 12 se vyznaèí datum rozhodnutí, jestli�e
odvolání bylo vyhovìno a v dùsledku toho rozhodnutí soudu
prvního stupnì zcela nebo z èásti zru�eno a vráceno soudu
prvního stupnì k novému projednání a rozhodnutí. Do�lo-li
takto k èásteènému zru�ení rozhodnutí a vrácení vìci, pøipojí
se k datu rozhodnutí zkratka "è. zru�.". 

Ve sloupci 13 se vyznaèí datum rozhodnutí, jestli�e odvolací
soud øízení zastavil, odvolání odmítl (§ 218 o. s. ø.), postoupil-
li vìc jinému soudu nebo orgánu, pøipustil-li vzetí odvolání
zpìt, schválil-li smír, zastavil-li pøeru�ené øízení, byla-li vìc
pøikázána jinému soudu, anebo vrácena tému� soudu, aby o
návrhu jednal podle jeho obsahu. 

Sloupec 15:

Zde se kromì bì�ných poznámek o spisovém obìhu,
psaných tu�kou, vyznaèí, v èem zále�í jiné vyøízení vy-
znaèené ve sloupci 13. Dále se zde vyznaèuje pøeru�ení øízení,
stí�nost pro poru�ení zákona, dovolání, ústavní stí�nost, �alo-
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11. Rejstøík Co - vzor è. 31 v. k. ø. (rejstøíky Cmo, Ko a Cao)
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ba pro zmateènost.

Pøípad se od�krtne, jakmile po skonèení vìci soudem
druhého stupnì byl spis vrácen soudu prvního stupnì. 

Seznam jmen

K rejstøíku Co se vede seznam jmen. Jde-li o odvolání, za-
pí�e se do nìho odpùrce navrhovatele, v opatrovnických
vìcech a ve vìcech dìtí v rodièovské péèi soudní chránìnec.

II. 

U vrchních soudù jsou vedeny rejstøíky:

Pro obchodní úsek soudu

Rejstøík Cmo

Zapisují se do nìho odvolání proti rozhodnutím krajských
soudù v obchodních vìcech.

Pøi vyplòování jednotlivých sloupcù rejstøíkù Cmo se pøi-
mìøenì u�ije návod pro vyplòování rejstøíku Co. 

K rejstøíku Cmo se vede seznam jmen podle jmen a pøíjmení
(oznaèení a sídla) �alobce. 

Rejstøík Ko

Do rejstøíku se zapisují odvolání ve vìcech konkursù a vy-
rovnání. 

Pøi vyplòování jednotlivých sloupcù rejstøíku se postupuje
obdobnì jako u vyplòování rejstøíku Cmo. Kromì toho ve
sloupci 5 se v jeho horním levém rohu èervenì vyznaèí (pøí-
padnì otiskem razítka) velké "K" u odvolání ve vìcech
konkursu nebo "Kv" u odvolání ve vyrovnacím øízení.
Sloupec 7 se nevyplòuje. 

Pro správní úsek soudu

Rejstøík Cao

Zapisují se do nìho odvolání proti rozhodnutím krajských
soudù ve vìcech dùchodového zabezpeèení. 

Pøi vyplòování rejstøíku Cao se vede seznam jmen podle
�alovaného nositele poji�tìní bez ohledu na jeho procesní
postavení. 

Pøípad se od�krtne jako vyøízený vyplnìním sloupce 10-13

12. Rejstøík A - vzor è. 204 v. k. ø. 

první strana:

 

Bì�né 
èíslo 

 

Do�lo 
dne 

 

�alobce 
navrhovatel 

 

Správní orgán 
odpùrce 

 

Pøedmìt 
øízení 

 

Datum 
jednání 

1 2 3 4 5 6 

druhá strana:

 

Datum a zpùsob 
vyøízení soudem 

 

 

Právní moc 
dne 

 

Soudní poplatky 
 

Poznámka 
 

7 8 9 10 

 

Tento rejstøík se vede u správního úseku a zapisují se zde vì-
ci �alob proti rozhodnutím správních orgánù (§ 247 - 250 o. s. ø.)
a opravných prostøedkù proti rozhodnutím správních orgánù
(§ 250l - § 250s o. s. ø.).

K tomuto rejstøíku se vede seznam jen podle �alobcù.

Pro civilní úsek soudu

Rejstøík Co 

Zapisují se do nìho odvolání proti rozhodnutím krajských
soudù pokud rozhodovaly jako soudy prvního stupnì ve vì-
cech obèanskoprávních.

13. Rejstøík PP - vzor è. 33 v. k. ø. 

první strana:
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Rejstøík PP vede ka�dý okresní soud, v jeho� obvodu se vy-
konává trest odnìtí svobody. 

Do rejstøíku PP se zapisují:
a) návrhy na podmínìné propu�tìní podané státním zás-

tupcem nebo øeditelem ústavu vìzeòské slu�by, v nìm�
se vykonává trest;

b) návrhy na podmínìné propu�tìní podané zájmovým
sdru�ením obèanù podle § 6 odst. 1 písm. c) tr. ø., na-
bídne-li toto sdru�ení pøevzetí záruky za dovr�ení ná-
pravy odsouzeného;

c) pøípady, kdy soud rozhoduje o podmínìném propu�-
tìní z vlastního podnìtu;

d) �ádosti odsouzených o podmínìné propu�tìní. 

�ádosti o podmínìné propu�tìní podané rodinnými pøíslu�-
níky odsouzeného nebo jinými osobami, popøípadì organiza-
cemi (s výjimkou sdru�ení pokud nabídnou záruku za nápravu
obvinìného) se zapisují do v�eobecného rejstøíku Nt. Jestli�e
v�ak soud koná z popudu takové �ádosti øízení o podmínìném
propu�tìní z vlastního podnìtu, zapí�e se takový pøípad do rej-
støíku PP. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku PP se vyplòují takto:

Sloupec 2:

Zde se uvede ve formì zlomku den a mìsíc, kdy návrh nebo
�ádost do�ly k soudu. Jestli�e soud provádí øízení o podmí-
nìném propu�tìní z vlastního podnìtu, uvede se zde den a mì-
síc opatøení pøedsedy senátu (samosoudce), který stanovil den
veøejného zasedání. 

Sloupec 3:

Zde se uvede navrhovatel. Podal-li návrh státní zástupce ne-
bo øeditel vìznice zapí�e se zde pouze zkratka "st. zást.", "øe-
ditel vìznice". Podá-li návrh sdru�ení, uvede se zde ve zkratce
jeho oznaèení; podal-li �ádost odsouzený, vyznaèí se zde
"ods.". Jestli�e soud zahájil øízení z vlastního podnìtu, uvede
se zde "vlastní". 

Sloupec 4:

Zde se zapí�e jméno a pøíjmení osoby ve výkonu trestu; jde-
li o mladistvého, pøipojí se v levém horním rohu èervenì
poznámka "Ml". 

Sloupec 5:

Zde se uvede datum a obsah rozhodnutí soudu prvního stup-
nì. Obsah rozhodnutí se uvádí zkratkami napø. "zamít.", "vy-
hov.", "vyhov. s dohl.", "vzato zpìt" apod. 

Sloupec 6:

Zde se uvede datum, kdy rozhodnutí vyznaèené ve sloupci
5, popø. 11 nabylo právní moci. 

Sloupec 7:

Zde se uvede den skuteèného podmínìného propu�tìní. 

Sloupec 8:

Zde se uvede délka zku�ební doby (napø. "2 roky"). 

Sloupec 9:

Zde se uvede datum, kdy konèí zku�ební doba (napø. "22/5
2004"). Zku�ební doba poèíná podmínìným propu�tìním
odsouzeného na svobodu, tj. dnem, který je vyznaèen ve
sloupci 7. 

Sloupec 10:

U data usnesení se vyznaèí zkratkou "osvìdè." nebo "naø."
obsah rozhodnutí podle toho, bylo-li rozhodnuto, �e odsou-
zený se osvìdèil, nebo byl-li naøízen výkon trestu. 

Sloupec 11 a 12:

V tìchto sloupcích se uvádí datum a ve srozumitelné zkratce
zpùsob vyøízení vìci soudem druhého stupnì (napø. "14/7
potvrz.", "10/8 zru�.", apod.). 

Ve sloupci 11 se vyznaèuje zpùsob vyøízení vìci soudem
druhého stupnì a ve sloupci 12 se vyznaèuje zpùsob vyøízení
vìci výrokem o osvìdèení odsouzeného nebo o naøízení výko-
nu zbytku trestu. 

Zru�il-li soud druhého stupnì rozhodnutí soudu prvního
stupnì a spis vrátil k novému projednání a rozhodnutí, zápis
ve sloupci 5 nebo 10 èervenì pøe�krtne tak, aby zùstal èitelný
a po novém rozhodnutí soudem prvního stupnì se sloupec 5
nebo 10 znovu vyplní. 
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Zru�il-li soud druhého stupnì rozhodnutí soudu prvního
stupnì a sám rozhodl, vyznaèí se ve sloupci 11 nebo 12 ve
zkratce zpùsob koneèného rozhodnutí a ve sloupci 5 nebo 10
se pùvodní zápis ponechá, nebo� soud prvého stupnì ji� ve vì-
ci nebude rozhodovat. 

Sloupec 13:

Kromì bì�ných poznámek obyèejnou tu�kou o spisovém
obìhu se zde trvale vyznaèuje, kdy a kým byl podán opravný
prostøedek. Vyznaèí se zde i propu�tìní na záruku èervenì
zkratkou "prop. na zár. ", úmrtí odsouzeného, zpìtvzetí návrhu
apod. 

Vìc se v rejstøíku od�krtne pøi vyplnìní sloupce 7 (tj. dnem
propu�tìní odsouzeného z výkonu trestu); v ostatních pøí-
padech vyplnìním sloupce 6 (tj. dnem právní moci rozhod-
nutí). 
Skonèí-li øízení jinak ne� rozhodnutím o podmínìném pro-

pu�tìní, napø. pøed rozhodnutím je trest vykonán, úmrtím
odsouzeného apod., vyznaèí se tato skuteènost spolu s datem
do sloupce 13 a bì�né èíslo se od�krtne. 

II. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé vìci

Za rejstøíkový pøevod se uvede oddíl ob�ivlých vìcí. Evi-
dence je shodná s návodem k rejstøíku T.

III. 

Seznam jmen

K rejstøíku PP se vede seznam jmen podle jmen a pøíjmení
odsouzených (s uvedením data narození) a dále lhùtník pro
evidenci osob podmínìnì propu�tìných. 
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14. Lhùtník PO/PP/PZ - vzor è. 54 v. k. ø. 

Bì�né èíslo a rok 
rejstøíku T 

Pøíjmení Koneèná lhùta Rok, kdy má být 
proveden dotaz 

1 2 3 4 

Tento lhùtník je urèen k evidenci:
a) osob podmínìnì odsouzených a obvinìných, u nich�

bylo trestní stíhání podmínìnì zastaveno, nebo u nich
bylo podmínìnì upu�tìno od potrestání s dohledem,

b) osob odsouzených k trestu zákazu èinnosti,
c) osob odsouzených k trestu zákazu pobytu,
d) osob, u nich� bylo podmínìnì upu�tìno od výkonu

zbytku trestu zákazu èinnosti,
e) osob, u nich� bylo podmínìnì upu�tìno od výkonu

zbytku trestu zákazu pobytu,
f) osob, jím� byl milostí (amnestií) prezidenta ÈR pro-

minut trest nebo jeho zbytek pod podmínkou,
g) osob, které byly podmínìnì umístìny mimo výchovné

zaøízení,
h) lhùt, ve kterých mají být vy�ádány zprávy o chování

tìchto osob. 

Lhùtník se vede jako evidenèní pomùcka k rejstøíku T; za-
lo�í se na více let.

Ve lhùtníku se vyhradí podle rozsahu agendy pro ka�dý
mìsíc potøebný poèet listù a pro snadnìj�í orientaci se opatøí
okraje lhùtníkù záøezy; na záøezu prvního listu vyhrazeného
pro urèitý mìsíc se vyznaèí pøíslu�ný mìsíc øímskou èíslicí. 

Sloupec 1:

Zde se zapí�e na pøíslu�né stránce oznaèené mìsícem, ve kterém
má být proveden dotaz, kdy konèí zku�ební doba, trest zákazu èin-
nosti, trest zákazu pobytu apod. a spisová znaèka trestní vìci. 

Sloupec 2:

Zde se zapí�e pøíjmení osoby, u které je dùvod k evidenci po-

dle písmen a) a� h). U této osoby se uvede vedle pøíjmení èer-
venì zkratka:

a) u osob, u nich� bylo trestní stíhání podmínìnì zasta-
veno "PZ" a u osob, u nich� bylo podmínìnì upou�tìno
od potrestání s dohledem "PUD",

b) u osob odsouzených k trestu zákazu èinnosti "ZÈ",
c) u osob odsouzených k trestu zákazu pobytu "ZP",
d) u osob, u nich� bylo podmínìn upu�tìno od výkonu

zbytku zákazu èinnosti "PUZÈ",
e) u osob, u nich� bylo podmínìnì upu�tìno od výkonu

zbytku tretu zákazu pobytu "PUZP",
f) u osob, jim� byl milostí (amnestií) prezidenta republi-

ky prominut trest nebo jeho zbytek pod podmínkou
"Mil" nebo "A",

g) u osob, které byly podmínìnì umístìny mimo výchov-
né zaøízení "PU". 

Je-li v té�e vìci odsouzeno více osob podmínìnì, zapí�í se
pod sebou do samostatných øádkù osoby, u nich� konèí zku-
�ební doba v tém�e mìsíci. Konèí-li zku�ební doba u nìkte-
rých osob v jiném mìsíci, zapí�í se tyto osoby na listech ozna-
èených pøíslu�ným mìsícem. 

Trestní spisy, ve kterých byl ulo�en podmínìný trest, bylo
podmínìnì zastaveno trestní stíhání nebo podmínìnì upu�-
tìno od potrestání s dohledem, ulo�en trest zákazu èinnosti
nebo trest zákazu pobytu nebo ve kterých do�lo k podmínì-
nému upu�tìní od výkonu zbytku trestu zákazu èinnosti nebo
zbytku trestu zákazu pobytu, ukládají se v pøíhradách roztøí-
dìných podle mìsícù, ve kterých konèí zku�ební doba, popø.
výkon trestu zákazu èinnosti nebo trestu zákazu pobytu. V jed-
notlivých pøíhradách se spisy seøadí podle roèníkù a spiso-
vých znaèek, aby se usnadnilo vyhledávání spisù. Je-li v nì-
které vìci více osob podmínìnì odsouzených, u nich� konèí
zku�ební doba v rùzných mìsících, ulo�í se spis pod tím mìsí-
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cem, ve kterém bude proveden nejdøíve dotaz. V záznamu o
dal�ích odsouzených osobách se oznaèí vedle pøíjmení
odsouzeného øímskou èíslicí mìsíc, pod kterým je spis ulo�en. 

Sloupec 3:

Zde se vyznaèí konec zku�ební doby, popø. konec trestu zá-
kazu èinnosti nebo konec trestu zákazu pobytu. Dojde-li k pro-
dlou�ení zku�ební doby, pùvodní údaj se èervenì pøe�krtne
a nahradí novým. 

Sloupec 4:

Zde se vyznaèí ihned pøi provádìní zápisu posledními dvì-
mi èíslicemi letopoètu roky, ve kterých má být proveden dotaz
(napø.: v roce 2000 do�lo k PO se zku�ební dobou 4 let -
Právní moc napø. 11. 10. 2000 lhùty k provedení dotazu
stanoveny na øíjen 2001, 2002, 2003, 2004; v roce 2001 do�lo
k PZ se zku�ební dobou 18 mìsícù, právní moc 10. dubna
2001, lhùty k provedení dotazu stanoveny: øíjen 2001,2002).
Jakmile je v pøíslu�ném roce dotaz o chování odsouzeného
vypraven, pøe�krtne se èervenou tu�kou pøíslu�ný letopoèet.
U výkonu trestu zákazu èinnosti øízení motorových vozidel
a u výkonu trestu zákazu pobytu se sleduje pouze jeho ukon-
èení za úèelem podání zprávy rejstøíku trestù, proto zùstane
nevyplnìn. 

Zápis ve lhùtníku se od�krtne od�krtávacím znaménkem L,
a) jakmile nabylo právní moci usnesení, �e podmínìnì

odsouzený nebo obvinìný, u nìho� bylo trestní stíhání
podmínìnì zastaveno nebo podmínìnì upu�tìno od
potrestání s dohledem, se osvìdèil, nebo �e se osvìd-
èil odsouzený, u nìho� do�lo k podmínìnému upu�-
tìní od výkonu zbytku trestu zákazu èinnosti nebo od
výkonu zbytku trestu zákazu pobytu, nebo �e se os-
vìdèil mladistvý, který byl podmínìnì umístìn mimo
výchovné zaøízení, èi nastalo v tìchto pøípadech os-
vìdèení ze zákona podle § 60 odst. 3 tr. zák. a § 308
odst. 1, 2 tr. ø. 

b) jakmile nabylo právní moci usnesení, �e se podmínìnì
odsouzený neosvìdèil, �e se pokraèuje v trestním stí-
hání obvinìného, u nìho� bylo trestní stíhání podmí-
nìnì zastaveno, nebo byl ulo�en trest v pøípadì pod-
mínìného upu�tìní od potrestání s dohledem nebo jak-
mile byla Rejstøíku trestù podána zpráva, �e trest zá-
kazu èinnosti nebo trest zákazu pobytu anebo jejich
zbytek byl vykonán, nebo jakmile bylo uèinìno opat-
øení, aby ve výkonu ochranné výchovy bylo pokraèo-
váno ve výchovném zaøízení,

c) pozbyl-li pùvodní zápis platnosti (napø. pøi úmrtí, ulo-
�ení souhrnného testu, amnestii apod.). Dùvod od�krt-
nutí se vyznaèí ve sloupci 4. 

Tento lhùtník se vede samostatnì jako pomùcka i k rejstøíku
PP u tìch okresních soudù, v jejich obvodu je umístìna vìznice.

Lhùtník je urèen i k evidenci osob podmínìnì propu�tìných,
jako� i k evidenci lhùt, ve kterých mají být vy�ádány zprávy
o chování tìchto osob. 

15. Seznam vazeb soudu I. stupnì - vzor è. 167 v. k. ø. 

první strana:

 

Stí�nost do vazby 
 

Bì�né 
èíslo 

 

 

Jméno osoby 
ve vazbì 

 

Spisová 
znaèka 

 

Datum vzetí do 
vazby vùbec 

 

Poèátek soudní 
vazby 

 

napadla 
 

pøedlo�. soudu 
II. stup. 

 

k vyøízení 
do�lo 

1 2 3 4 5 6 7 8 

druhá strana:

 

Øízení o opravném prostøedku  
 

 

Vazba skonèila 
 

 

spis pøedlo�.  
soudu II. stup. 

 
 

 

spis do�el od 
soudu II. stup.  

 

u soudu 
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u soudu 
II. stup.  

 

Poznámka 
 

 

9 10 11 12 13 
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Ke ka�dému rejstøíku T se vede "seznam vazeb soudu prv-
ního stupnì". 

Do zvlá�tního oddílu tohoto seznamu se zapisuje i vyho��o-
vací a vydávací vazba. 

Jednotlivé sloupce tohoto seznamu vyplòují takto:

Sloupec 1:

Ka�dá osoba, která je v soudní vazbì, se zapí�e pod samo-
statným bì�ným èíslem. 

Sloupec 3:

Spisová znaèka se uvede pro v�echny v seznamu zapsané
spoluob�alované osoby jen jednou. 

Sloupec 4:

Zde se uvede datum zatèení, zadr�ení nebo vzetí do vazby.
Eviduje se poèátek té vazby, která trvá nepøeru�enì do zápisu
ob�alovaného do seznamu vazeb. Byl-li obvinìný v té�e vìci
vícekrát ve vazbì, eviduje se poka�dé zvlá�� (pøedchozí vaz-
ba je ji� jako ukonèená od�krtnuta), a proto do sloupce 4 i v ta-
kovém pøípadì je tøeba zapsat poèátek poslední, dosud ne-
pøeru�ené vazby. Skonèí-li vazba je�tì pøed nápadem vìci sou-
du, ob�alovaný do seznamu vazeb zapsán nebude. 

Sloupec 5:

Zde se zapisuje datum, kdy vìc napadla soudu ji� s vazbou,
nebo datum, kdy obvinìný byl vzat do vazby u soudu pozdìji
(v tomto posléze uvedeném pøípadì budou data ve sloupcích
4 a 5 stejná). Zde se zapisuje té� datum, kdy obvinìný byl vzat
do vazby po rozhodnutí o stí�nosti pro poru�ení zákona. 

Sloupec 10:

Vrátí-li odvolací soud vìc soudu prvního stupnì, aby o ob-
vinìném ve vazbì znovu jednal a rozhodl, uèiní se ve sloupci
13 poznámka "Zru�. a vrác.". Dal�í prùbìh takové vìci se pod-
chycuje daty, která se pí�í v pøíslu�ných sloupcích v seznamu
vazeb pod data tam ji� pøípadnì zapsaná. 

Sloupec 11:

Do tohoto sloupce se zapisuje datum a zkratkou dùvod
skonèení vazby, pokud vazba skonèila u soudu prvního stup-
nì, napø. "5/6 naø. výk. tr." nebo "7/8 zemøel" nebo "5/9 prop.
na svob." nebo "16/4 vrác. st. zást. k do�etø.", "5/8 vzato zpìt."
apod. Vyplní-li se sloupec 11 pro�krtne se vodorovnou èarou
sloupec 12. 

Sloupec 12:

Do tohoto sloupce se zapisuje datum a zkratkou dùvod
skonèení vazby, pokud vazba skonèila u soudu druhého stup-
nì. Vyplní-li se sloupec 12, pro�krtne se vodorovnou èarou
sloupec 11. Podkladem pro zápis do sloupce 12 bude obsah
spisu vráceného od odvolacího soudu, popø. i jiné zji�tìní
soudu prvního stupnì o ukonèení vazby u soudu druhého stup-
nì. Vazba se vyznaèí jako ukonèená dnem, kdy

a) obvinìný byl propu�tìn na svobodu,
b) obvinìný zemøel nebo z vazby uprchl,
c) vìc byla postoupena jinému soudu (dnem odeslání),
d) vìc byla vrácena státnímu zástupci k do�etøení (dnem

odeslání),
e) byl naøízen výkon trestu odnìtí svobody,
f) nabyl právní moci rozsudek, jím� byl ulo�en trest vy-

ho�tìní jako trest jediný,
g) vìc byla vrácena státnímu zástupci po zpìtvzetí ob�a-

loby (dnem odeslání),
h) po vyho��ovací vazbì byl realizován trest vyho�tìní, 
i) po vydávací vazbì do�lo k vydání.

Jakmile byla vazba ukonèena, od�krtne se ze seznamu vazeb
od�krtávacím znaménkem u bì�ného èísla ve sloupci 1. 

Sloupec 13:

Sem se zapisují zejména poznámky dùle�ité pro pøesnou
evidenci vyøizování vazebních vìcí (napø. datum hlavního lí-
èení, jeho odroèení apod.). Vyznaèí se zde i propu�tìní na kau-
ci a dále trvalým zápisem datum lhùty pro rozhodnutí podle
§ 71 odst. 5 tr. ø. a koneèné lhùty vazby podle § 71 odst. 2, 8,
9 tr. ø. Trvalé zápisy se èervenì pøe�krtnou, jakmile vazba
skonèila. 

16. Seznam vazeb soudu II. stupnì - vzor è. 168 v. k. ø. 
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Do správního deníku se zapisují písemnosti týkající se správ-
ní agendy, podnìty k podání stí�ností pro poru�ení zákona a ká-
rné vìci. Zvlá�tní oddíl správního deníku s vyhrazenými èísly
se zalo�í pro stí�nosti a oznámení fyzických a právnických osob. 

U krajského soudu mù�e být pro podnìty k podání stí�nosti
pro poru�ení zákona zalo�en zvlá�tní oddíl správního deníku. 
Pro agendu pøedsedy vrchního soudu se vedou rejstøíky:

a) rejstøík S - pro vìci správní povahy (vèetnì agendy
právní pomoci), její� rozsah vyplývá ze seznamu he-
sel, který je obsazen v pøíloze è. 4,

b) rejstøík St - pro stí�nosti na soudy a soudce,
c) rejstøík Sp - pro zapisování agendy pøipomínkového

øízení pøipravovaným návrhùm zákonù a jiných práv-
ních pøedpisù,

d) rejstøík Sú - pro agendu týkající se návrhu na zru�ení
zákona nebo jeho èásti a ústavních stí�ností. 

Jednotlivé sloupce se vyplòují takto:

Sloupec 3:

Zde se uvede jméno a pøíjmení (oznaèení) a adresa podatele.
Do�la-li písemnost od nadøízené justièní slo�ky, obecního úøa-

du nebo jiného orgánu, zapí�e se i datum a jednací èíslo uve-
dené na do�lé písemnosti. 

Sloupec 4:

Zde se zapí�e struènì bli��í oznaèení do�lé vìci, popøípadì
struèný výsti�ný obsah písemnosti. U spojených spisù vìc-
ných se tu zapí�e té� heslo, u spisù osobních jméno a pøíjmení
toho, koho se vìc týká. 

Sloupec 6:

U spojených spisù vìcných se v levém dolním rohu zapí�e
vedoucí èíslo spisu. Dále se zde zapisují obvyklé poznámky
(napø. lhùty, oddìlení, v nìm� je vìc vyøizována, popøípadì
pøíjmení pracovníka, odevzdání spisu do spisovny apod.). 
Vyøízené vìci se neod�krtávají. 

Ke správnímu deníku se vede seznam hesel uvedených v he-
slovníku (pøíloha è. 4). 

Vy�aduje-li to rozsah agendy, vede se ke správnímu deníku
seznam jmenný ve formì kartotéky nebo knihy; k oddílu stí�-
ností a oznámení fyzických a právnických osob se vede oddì-
lený seznam jmen. 

Ke ka�dému rejstøíku To se vede "Seznam vazeb soudu
druhého stupnì". 

Pro vyplòování jednotlivých sloupcù tohoto seznamu platí
obdobnì ustanovení o vedení seznamu vazeb u soudu první
stupnì, vèetnì sledování vazebních lhùt. Byl-li obvinìný vzat

do vazby teprve u soudu druhého stupnì, sloupec 5 se pro-
�krtne vodorovnou èarou. Vazba skonèila u soudu druhého
stupnì, kdy po rozhodnutí tohoto soudu byl spis odeslán sou-
du prvního stupnì k novému rozhodnutí. Zde se nezapisují pøí-
pady, kdy byla podána stí�nost do vazby bìhem øízení u soudu
prvního stupnì. 

17. Správní deník - vzor è. 71 v. k. ø.*)
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*)   Tento vzor se u�ívá té� pro rejstøíky S, St, Sp a Sú.
**) Vzor je urèen i pro rejstøík Sm.

18. Rejstøík Ro - vzor è. 25 v. k. ø.**)
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Do rejstøíku Ro se zapisují návrhy na vydání platebního
rozkazu na výslovnou �ádost �alobce podle § 172 o. s. ø. Pøí-
pady kdy je platební rozkaz vydán bez výslovné �ádosti �a-
lobce se do tohoto rejstøíku nezapisují, zapisují se do rejstøíku
C, Cm. 

Sloupce 1 a� 9 se vyplòují obdobnì jak uvedeno v návodu
k rejstøíku C (Cm). Pokud rejstøík Ro neobsahuje shodné
sloupce s rejstøíkem C (Cm), vyznaèí se tyto údaje v poznám-
kovém sloupci napø. údaje o odvolání a jeho výsledku a pod.
Ve sloupci 9 se v pøípadì vèas podaného odporu, zru�ení pla-
tebního rozkazu, pøevedení do rejstøíku C (Cm) z dùvodu, kdy
platební rozkaz nelze vydat, vyznaèí sp. zn. C (Cm), pod ní�
je vìc nadále vedena. V pøípadì, �e je návrh na vydání plateb-
ního rozkazu odmítnut (§ 43 odst. 2 o. s. ø.) se odmítnutí vy-
znaèí ve sloupci 6 zkratkou "odmít". 

V pøípadì, �e platební rozkaz nelze vydat a vìc je z tohoto
dùvodu pøevedena z Ro do rejstøíku C nebo Cm, vyznaèí se ve
sl. 6 datum pokynu k pøevedení do rejstøíku C (Cm) a zkratka
"pøeved.". 

Do sloupce 7 se vyznaèuje datum právní moci koneèného
rozhodnutí (napø. datum právní moci vyznaèeného ve sl. 6).
V pøípadech, kdy byl podán vèas odpor nebo vìc pøevedena
do rejstøíku C(Cm) z dùvodu, �e platební rozkaz nelze vydat,
se tento sloupec pro�krtne. 

I. 

Od�krtávání

Zápis se od�krtne jakmile rozhodnutí vydané ve sloupci 6 naby-
lo právní moci, byl-li podán vèas odpor a vìc pøevedena do rej-
støíku C (Cm), rozkazní øízení skonèilo pravomocným zru�ením
platebního rozkazu a pøevedením vìci do rejstøíku C (Cm) a v pøí-
padech, kdy platební rozkaz nelze vydat jakmile ve spise byl dán
pokyn k pøevedení do rejstøíku C (Cm) z tohoto dùvodu.

II. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Postupuje se obdobnì jak je stanoveno u rejstøíku C.

III. 

Seznam jmen

K rejstøíku spisù Ro se vede seznam jmen shodnì jako u rej-
støíku C a Cm. 

19. Rejstøík Sm - vzor è. 25 v. k. ø. 

Do rejstøíku spisù Sm se zapisují návrhy na vydání smì-
neèného (�ekového) platebního rozkazu podle § 175 o. s. ø. 

Sloupce 1 a� 9 se vyplòují obdobnì jak je uvedeno v návo-
du k rejstøíku Ro, C, Cm. 

Ve sloupci 9 se uvede datum podání námitek, datum odmít-
nutí námitek a datum pøevedení do rejstøíku Cm s uvedením
spisové znaèky, pod ní� je vìc nadále vedena. Dále se zde uve-
de polo�ka evidence do�lých smìnek lomená letopoètem. 

I. 

Od�krtávání

Zápis se od�krtne, jakmile smìneèný (�ekový) platební roz-
kaz nabyl právní moci nebo jakmile vìc byla z dùvodu vèas
podaných námitek pøevedena do rejstøíku Cm. 

II. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Postupuje se obdobnì jak je stanoveno u rejstøíku Cm. 

III. 

Seznam jmen

K seznamu spisù Sm se vede seznam jmen shodnì jako u rej-
støíku Cm. 
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I.

Do rejstøíku K se zapisují:

a) návrhy dlu�níkù na prohlá�ení konkursu
b) návrhy vìøitelù, likvidátora právnické osoby nebo návrhy

dal�ích osob, jim� toto právo pøizná zvlá�tní zákon, na
prohlá�ení konkursu. 

c) dal�í návrh na prohlá�ení konkursu podaný na tého� dlu�ní-
ka døíve, ne� soud rozhodne o prohlá�ení konkursu, se pova-
�uje za pøistoupení k øízení a do rejstøíku se nezapisuje.
Proto v tìchto pøípadech pøi lustraci musí být souèasnì
zji�tìno, zda ji� byl prohlá�en konkurs. Toto by mìlo být do
výsledku lustrace té� vyznaèováno. 

II. 

Pro zápis ka�dého návrhu je vyhrazena v�dy celá dvoustra-
na rejstøíku K. 

III. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku K se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla poèínají v ka�dém kalendáøním roce v�dy jed-
nièkou. 

Sloupec 2:

Zde se uvede datum, kdy návrh do�el soudu   (u vìcí postou-
pených se v závorce uvede datum, kdy vìc pùvodnì do�la
soudu).

Sloupec 3:

Zde se uvede jméno, pøíjmení, trvalý pobyt (název a sídlo),
povolání nebo zamìstnání úpadce. 

Sloupec 4 a� 7:

V pøípadì, �e je návrh podán úpadcem, vyznaèí se tato sku-
teènost ve sloupci 4 svislou èarou, sloupce 5 a� 7 se nevyplòují.
Je-li podán návrh vìøitelem, uvede se jeho jméno a pøíjmení
(název a sídlo) ve sloupci 5, obdobnì se postupuje pøi vyplòování
sloupcù 6 a 7 pokud je návrh podán likvidátorem právnické oso-
by nebo dal�í osobou, u ní� tak stanoví zvlá�tní zákon.

Sloupec 8 a� 10:

Zde se uvede datum rozhodnutí, kterým byl buï konkurs
prohlá�en nebo návrh zamítnut, pøípadnì vìc byla vyøízena ji-
nak. 

Sloupec 11:

Zde se uvede datum usnesení, kterým soud zru�il konkurs
podle § 44 zákona o konkursu a vyrovnání. 

Sloupec 12:

Zde se uvede právní moc usnesení ze sloupce 9, 10 nebo 11. 

Sloupec 13:

Zde se uvede datum jednání. Bylo-li ve vìci konáno nìkolik
jednání, pí�í se jednotlivá data pod sebe. Nebylo-li naøízené
jednání konáno, datum se èervenì pøe�krtne. 

Sloupec 14:

Do tohoto sloupce se zapisují kromì bì�ných poznámek
o obìhu spisu psaných tu�kou, je�tì dal�í údaje, které nejsou
uvedeny v návodu k jiným sloupcùm zejména:

- spisová znaèka pøedcházejícího vyrovnacího øízení,
- spisové znaèky souvisejících øízení,
- datum zamítnutí návrhu na nucené vyrovnání,
- datum potvrzení nuceného vyrovnání,
- datum právní moci usnesení o potvrzení nuceného vy-

rovnání,
- údaj o tom, �e usnesení o prohlá�ení konkursu nebo

zru�ení konkursu bylo vyvì�eno té� na úøední desce
soudu, v jeho� obvodu je dlu�níkùv podnik nebo jeho
bydli�tì,

- datum �ádosti o zveøejnìní výpisu z usnesení o prohlá-
�ení konkursu,

- spisová znaèka spisu Kv,
- datum podání odvolání a jeho výsledek,
- datum slo�ení zálohy na náklady konkursu,
- datum podání návrhu na povolení ochranné lhùty,
- datum povolení ochranné lhùty a její délku,
- datum zamítnutí návrhu na povolení ochranné lhùty,
- je-li øízení zastaveno z dùvodu nezaplacení zálohy, poz-

námka "záloha nezaplacena". 

Vìc se od�krtne jako vyøízená poté, co usnesení vyznaèené
ve sloupci 9, 10 nebo 11 nabude právní moci, nebo je-li pøeve-
dena do nového rejstøíku podle § 158/4 v. k. ø. 



I.

Do rejstøíku Kv se zapisují návrhy dlu�níkù na vyrovnání. 

II. 

Pro zápis ka�dého návrhu je vyhrazena v�dy celá dvou-
strana rejstøíku Kv. 

III. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku Kv se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla poèínají v ka�dém kalendáøním roce v�dy jed-
nièkou. 

Sloupec 2:

Zde se uvede datum, kdy návrh do�el soudu  (u vìcí postou-
pených se v závorce uvede datum, kdy vìc pùvodnì do�la
soudu). 

Sloupec 3:

Zde se uvede jméno, pøíjmení, trvalý pobyt (název a sídlo) a
povolání nebo zamìstnání dlu�níka. 

Sloupec 4 a� 10:

Tyto sloupce se vyplòují datem pøíslu�ného usnesení.

Sloupec 11:

Zde se vyznaèí právní moc usnesení ze sloupce 4, 6, 9 nebo 10.

Sloupec 12:

Zde se uvede datum jednání. Bylo-li ve vìci konáno nìkolik
jednání, pí�í se jednotlivá data pod sebe. Nebylo-li naøízené
jednání konáno, datum se èervenì pøe�krtne. 

Sloupec 13:

Do tohoto sloupce se kromì bì�ných poznámek o obìhu spi-
su a pøipojených spisech, psaných tu�kou, vyznaèí je�tì dal�í
údaje, které nejsou uvedeny v návodu k jiným sloupcùm, zej-
ména:

- spisová znaèka pøedchozího konkursního nebo vyrovnací-
ho øízení dlu�níka,

- spisové znaèky souvisejících øízení,
- údaj o tom, �e usnesení o povolení vyrovnání bylo vyvì-

�eno na úøední desce soudu, v jeho� obvodu má dlu�ník
sídlo nebo bydli�tì, 

- datum �ádosti o uveøejnìní výpisu usnesení o povolení vy-
rovnání,

- datum podání odvolání a jeho výsledek. 

Vìc se od�krtne jako vyøízená poté, co usnesení vyznaèené
ve sloupci 4, 6, 9 nebo 10 nabude právní moci nebo je-li
pøevedena do nového rejstøíku podle § 158 odst. 4 v. k. ø. 
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21. Rejstøík Kv - vzor è. 176 v. k. ø. 
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I. 

Rejstøík Cm se vede u krajských soudù v obchodních vìcech.
Zapisují se sem té� návrhy na vydání platebního rozkazu a smì-
neèného (�ekového) platebního rozkazu, jestli�e byl proti plateb-
nímu rozkazu podán vèas odpor, popøípadì u smìneèného (�eko-
vého) platebního rozkazu námitky nebo jestli�e platební rozkaz
nebyl vydán, pøípadnì byl zru�en; byl-li vydán platební rozkaz bez
výslovného návrhu na jeho vydání, zùstává vìc vedena pod pù-
vodním zápisem rejstøíku Cm, a to i v pøípadì zru�ení platebního
rozkazu (§ 173 odst. 2 a § 174 odst. 2 o. s. ø.). 

Zde se zapí�í té� vìci, ve kterých v dùsledku rozhodnutí do-
volacího soudu dochází k novému øízení pøed soudem prvního
stupnì, dále �aloby na obnovu øízení a �aloby pro zmateènost a pøí-
pady, u nich� v dùsledku povolené obnovy øízení dochází znovu
k øízení pøed soudem prvního stupnì. V tìchto pøípadech se vy-
znaèí vzájemná souvislost v poznámkovém sloupci u obou (v�ech)
zápisù. 

II. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku Cm se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla poèínají v ka�dém kalendáøním roce v�dy jed-
nièkou. 

Sloupec 2:

Zde se uvede datum, kdy návrh do�el na rozhodující soud. V
pøípadech, kde po zru�ení rozhodnutí na podkladì rozhodnutí
dovolacího soudu dochází k øízení pøed soudem prvního stupnì,
zapí�e se zde datum, kdy spisy k tomuto soudu do�ly. Stejnì se
zapí�e datum u vìcí postoupených. U vylouèené vìci a u vìci,
v ní� byla povolena obnova øízení, zru�eno rozhodnutí �alobou
pro zmateènost se uvede datum právní moci rozhodnutí o vy-
louèení èi rozhodnutí, jím� byla povolena obnova øízení nebo
zru�eno rozhodnutí. U vìci postoupené nebo vylouèené se v zá-

vorce uvede datum, kdy vìc do�la pùvodnì soudu. 
U vìcí pùvodnì zapsaných v rejstøíku spisù Ro se v pøípadì

vèas podaného odporu uvede datum, kdy odpor do�el na soud;
je-li platební rozkaz zru�en pro nedoruèitelnost nebo nebyl-li
platební rozkaz vydán, uvede se datum pokynu k zápisu do
rejstøíku Cm. V�dy se souèasnì do závorky uvede datum, kdy
vìc soudu pùvodnì do�la. Podle tohoto odstavce se pøimìøenì
postupuje i v pøípadech zápisu vìcí pùvodnì evidovaných
v rejstøíku spisù Sm. 

Sloupec 3 a 4:

Zde se uvedou jména a pøíjmení (název a sídlo) �alobce (na-
vrhovatele) a �alovaného (odpùrce); u právnické osoby se u-
vede v�dy té� její identifikaèní èíslo. 

Jména a pøíjmení nìkolika �alobcù (navrhovatelù) nebo �a-
lovaných (odpùrcù) v té�e vìci se zapisují pod sebe do sa-
mostatných øádkù a rozli�í se, pokud jde o �alobce (navrho-
vatele), malými písmeny, pokud jde o �alovaného (odpùrce),
arabskými èíslicemi. Pøibere-li se bìhem øízení dal�í úèastník,
pøipí�e se pod dosavadní úèastníky. 

Vstoupí-li do øízení vedlej�í úèastník (§ 93 o. s. ø.), zapí�e se
jeho jméno a pøíjmení ve sloupci, ve kterém je zapsán úèast-
ník, jemu� pomáhá. Ke jménu vedlej�ího úèastníka se pøipojí
zkratka "vedl. úè.". Nastoupí-li místo �alobce nebo �alova-
ného nìkdo jiný podle § 92 o. s. ø., jméno zapsaného �alobce
(navrhovatele) nebo �alovaného (odpùrce) se èervenì
pod�krtne a zapí�e se jméno jiného �alobce (navrhovatele)
nebo �alovaného (odpùrce). Do poznámkového sloupce se za-
pí�e datum s poznámkou, kdy zmìna subjektu nastala (napø.
10/1 zmìna subjektu). 

Byla-li nìkterá èást vylouèena k samostatnému projednání,
zapí�e se pod novým bì�ným èíslem a v poznámkovém sloup-
ci u obou vìcí se vyznaèí vzájemný vztah. Zápis úèastníka ve
sloupci 4, popøípadì 5 se od�krtne. 

Sloupec 5:

Zde se uvede struènì a výsti�nì pøedmìt øízení. Zále�í-li
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pøedmìt øízení v penì�itém plnìní, uvede se penì�itá èástka.
Pøedmìt øízení, pokud není vyjádøen v penìzích, oznaèí se je-
ho struèným obsahem. 

Sloupec 6:

Zde se uvede datum jednání. Bylo-li ve vìci konáno nìkolik
jednání, pí�í se jednotlivá data pod sebe. Nebylo-li naøízené
jednání konáno, datum se èervenì pøe�krtne. 

Sloupec 7:

Zde se uvede datum a zpùsob vyøízení, pøièem� se u�ije
pøimìøenì návodu ke sloupci 8 rejstøíku C. 

Bude-li vydán èásteèný nebo mezitímní rozsudek vyznaèí se
to v poznámkovém sloupci zkratkou napø. "10/2 è. r." nebo
"15/3 m. r.", av�ak vìc se za vyøízenou nepova�uje.  

Za vyøízenou vìc se také nepova�uje spojení ke spoleènému
projednání, popøípadì i rozhodnutí; dojde-li ke spojení nìko-
lika vìcí ke spoleènému projednání nebo rozhodnutí, vyznaèí
se to trvale pouze v poznámkovém sloupci u v�ech spojených
vìcí a koneèné vyøízení se vyznaèí u v�ech zápisù teprve po
vydání rozhodnutí ve vìci samé nebo do�lo-li k jinému zpù-
sobu vyøízení. Za vyøízené se rovnì� nepova�ují vìci
pøeru�ené. 

Údaje ve sloupci 8 se zapisují ihned po vydání rozhodnutí
soudem prvního stupnì bez ohledu na právní moc. 

Sloupec 8:

Zde se uvede datum a ve srozumitelné zkratce zpùsob
vyøízení soudem druhého stupnì (napø. "2/1 potvrz.", "13/6
zru�.", "25/9 zru�. a zast."). 

Jestli�e soud druhého stupnì odmítne odvolání, rozhodne
o jednotlivých èástech pøezkoumávaného rozhodnutí rùznì,
vyznaèí se vedle data rozhodnutí zkratkou i tento výsledek. 

Sloupec 9:

Zde se uvede datum, kdy rozhodnutí vyznaèené ve sloupci 8
a 9 nabylo právní moci. 

V pøípadech, kdy je návrh na zahájení vzat zpìt a� poté, co
ji� soud o vìci rozhodl, av�ak rozhodnutí není v právní moci
a soud rozhodne v rozsahu zpìtvzetí té� o zru�ení rozhodnutí,
uvádí se v tomto sloupci datum právní moci tohoto rozhod-
nutí. 

Jestli�e právní moc jednotlivých èástí pøezkoumávaného
rozhodnutí nastala rùznì, vyznaèí se právní moc jednotlivých
èástí rozhodnutí oddìlenì se zkratkou oznaèující, kdy nastala
právní moc té které èásti rozhodnutí (napø. " 24/6 NØ"). 

Sloupec 10:

Zde se vedou v patrnosti soudní poplatky v øízení u soudu
prvního a druhého stupnì, pøièem� se postupuje pøimìøenì
podle návodu ke sloupci è. 11 rejstøíku C. 

Sloupec 11:

Zde se uvede evidenèní èíslo statistiky. Není-li dùvod k za-

psání vìci do statistického listu (napø. pøi postoupení vìci k ji-
nému soudu), pro�krtne se tento sloupec vodorovnou èárkou
pøi vyplòování data právní moci. 

Sloupec 12:

Zde se kromì bì�ných poznámek o spisovém obìhu,
psaných tu�kou, a poznámek, které jsou pøedepsány na jiných
místech tohoto pøedpisu, vyznaèí zejména trvale:

a) pøeru�ení øízení (napø. "pøeru�eno 10/1"),
b) pokraèování v pøeru�eném øízení (napø. "pokraèováno

12/2"), 
c) výsledek �aloby na obnovu øízení a pro zmateènost (§ 228

a § 229 o. s. ø.),
d) datum podání odvolání nebo odporu a kdo odvolání po-

dal (napø. "14/2 odvol. �alobce", "10/1 odvol. �alovaný",
"5/5 odpor"), zamítnutí odporu pro jeho opo�dìnost po
dle § 174 odst. 3 o. s. ø. (napø. "10/4 odpor zamítnut").
Bylo-li podané odvolání vzato zpìt, zapí�e se zde datum,
kdy toto zpìtvzetí bylo soudem pøipu�tìno s poznámkou
"vzato zpìt" (napø. "5/2 odvol. vzato zpìt"). V pøípadech
podle § 153b odst. 5 o. s. ø. se pøipojí pouze poznámka
podle následujícího bodu d),

e) ve vìcech, v nich� byl vynesen rozsudek pro zme�kání,
datum, kdy soud na návrh �alovaného tento rozsudek
zru�il podle § 153b odst. 4 o. s. ø. (napø. "7/8 rozs. zru�."),

f) dovolání, ústavní stí�nost a jejich výsledek,
g) vrácení podání k odstranìní vad (napø. "4/2 k opravì),

výsledek výzvy k odstranìní vad. Nedo�lo-li k odstranìní
vad dle § 43 odst. 2 o. s. ø., vyznaèí se datum usnesení,
jím� je podání odmítnuto (napø. "5/7 usn. - návrh odmít."). 

h) zru�ení platebního rozkazu podle § 173 odst. 2 o. s. ø.
(napø. "10/3 plat. rozk. zru�."),

i) obnova øízení a její výsledek,
j) oznaèení soudu nebo orgánu, jemu� byla vìc postoupena

nebo pøikázána, s uvedením data odeslání,
k) pøibrání znalce písmenem "Zn"; a pøibrání tlumoèníka

písmenem "Tl" (èervenì),
l) vyøízení vìci platebním rozkazem barevnou poznámkou

"Ro",
m) spisovou znaèku Ro (Sm), pokud vìc byla evidována

v rejstøíku Ro (Sm),
n) datum podání návrhu na vydání pøedbì�ného patøení; da-

tum a výsledek tohoto návrhu,
o) datum rozhodnutí, jím� bylo zru�eno usnesení o zast. pro

nezaplacení poplatku (napø. "zru�."),
p) datum podání vzájemného návrhu s poznámkou vzájem-

ný návrh (§ 159 odst. 1 v. k. ø.),
r) datum zpìtvzetí návrhu po vydání rozhodnutí s pozn. "ná-

vrh vzat zpìt", a datum zru�ení rozhodnutí a zastavení øí-
zení s poznámkou "zru�. a zast. ",

s) datum vyhlá�ení konkursu na úèastníka øízení s pozn.
"konkurs" a datum zru�ení konkursu s poznámkou "kon-
kurs zru�en" a právní moc tohoto rozhodnutí. 

III. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Za rejstøíkový pøevod zalo�ený podle oddílu V. uvede se od-
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díl ob�ivlých vìcí nadepsaný "Vìci ob�ivlé v roce 20... ".
V tomto oddílu se uvedou pod sebou mìsíce s vyhrazením
dostateèného místa u ka�dého mìsíce pro vyznaèení bì�ných
èísel. 

Jestli�e v dùsledku rozhodnutí soudu vy��ího stupnì musí
následovat øízení pøed soudem prvního stupnì (úplné nebo èá-
steèné zru�ení rozhodnutí apod.), zapí�e se bì�né èíslo ob�ivlé
vìci v pøíslu�ném mìsíci v oddílu ob�ivlých vìcí. Jestli�e je
ob�ivlá vìc zapsána v bì�ném roèníku rejstøíku, zapí�e se v od-
dílu ob�ivlých vìcí pouhé bì�né èíslo, jestli�e ob�ivne vìc
z nìkterého døívìj�ího roèníku, zapí�e se u bì�ného èísla ve
zlomku i poslední dvì èíslice pøíslu�ného roèníku. Obdobnì
se postupuje, jestli�e:

a) ve vìcech, vyøízených platebním rozkazem bez výslov-
ného návrhu na jeho vydání, byl vèas podán odpor, nebo
dojde-li ke zru�ení platebního rozkazu podle § 173 odst.
2 o. s. ø.,

b) ve vìcech, v nich� byl vynesen rozsudek pro zme�kání,
soud na návrh �alovaného tento rozsudek zru�il podle
§ 153b odst. 4 o. s. ø.,

c) ve vìcech, kdy øízení bylo zastaveno pro nezaplacení po-
platku; poplatek v odvolací lhùtì zaplacen, v dùsledku
èeho� do�lo ke zru�ení usnesení o zastavení. 

Bylo-li rozhodnutí soudu prvního stupnì zru�eno v celém
rozsahu, pùvodní zápis ve sloupci 7 se èervenì pøe�krtne. Po
novém rozhodnutí se údaje ve sloupci 7 doplní dal�ím zápi-
sem. Bì�né èíslo v oddílu ob�ivlých vìcí se pøe�krtne a� je
vìc pojata do statistického výkazu jako opìt vyøízená. 

IV. 

Od�krtávání

Vìc se od�krtne po vyplnìní sloupce 10, a po pøenesení vì-
ci podle § 158 odst. 5 v. k. ø. 

V. 

Rejstøíkový pøevod

Rejstøíkový pøevod se sestaví podle § 158 odst. 1 v. k. ø. Za
rejstøíkovýpøevod se zalo�í pododdíl �z toho pøeru�eno�.

V samostatném pododdíle budou uvedeny
a) vìci pøeru�ené podle o.s.ø.
b) vìci pøeru�ené podle zákona o konkursu a vyrovnání
Návrhy na vydání pøedbì�ného opatøení po zahájení øízení

budou podchyceny v samostatném pododdíle. Zde budou
uvádìny spisové znaèky, ve kterých do�el návrh na vydání
pøedbì�ného opatøení; po rozhodnutí se bì�né èíslo �krtne, po
právní moci se spisová znaèka �krtne køí�em.

VI. 

Seznam jmen

K rejstøíku Cm se vede seznam jmen podle jmen a pøíjmení
(oznaèení a sídla) navrhovatele. V poznámkovém sloupci se
v�dy uvede oznaèení protistrany a struèné oznaèení pøedmìtu
øízení. 
U právnické osoby se uvede v�dy té� její identifikaèní èíslo.

23. Rejstøík Ca - vzor è. 183 v. k. ø.

první strana:

 

Bì�né 
èíslo 

 

Do�lo 
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�alobce - Navrhovatel 
 

Správní orgán - Odpùrce 
 

Pøedmìt øízení 
 

Datum jednání 

1 2 3 4 5 6 

druhá strana:
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Poznámka 

7 8 9 10 11 12 

 



I.

Do rejstøíku Ca se zapisují:
a) v�echny návrhy ve vìcech nemocenského poji�tìní

a dùchodového zabezpeèení,
b) ostatní návrhy ve vìcech správního soudnictví,
c) vìci, ve kterých v dùsledku rozhodnutí dovolacího

soudu o dovolání, Ústavního soudu, èi po povolení
obnovy øízení nebo zru�ení napadeného rozhodnutí
pro zmateènost dochází k novému øízení pøed soudem
prvního stupnì. V tomto pøípadì se vyznaèí vzájemná
souvislost u obou zápisù. 
Pro ka�dou ze skupin vìcí uvedených pod písm. a)
a b) se zalo�í samostatný rejstøík (rejstøíky). 

II. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku Ca se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla poèínají v ka�dém kalendáøním roce v�dy jed-
nièkou. 

Sloupec 2:

Zde se uvede datum, kdy návrh do�el na soud. V pøípadech
zru�ení rozhodnutí dovolacím soudem zapí�e se datum, kdy
spis do�el soudu. Stejnì se zapí�e datum u vìcí postoupených.
V závorce se uvede datum, kdy vìc pùvodnì do�la soudu. 

Sloupec 3:

V tomto sloupci se uvede jméno a pøíjmení (název a sídlo)
�alobce. 

Je-li v té�e vìci více �alobcù zapisují se pod sebe do samo-
statných øádkù a rozli�í se malými písmeny. Pøibere-li se
bìhem øízení dal�í úèastník, pøipí�e se pod dosavadní úèast-
níky.

Vstoupí-li do øízení vedlej�í úèastník (§ 93 o. s. ø.), zapí�e se
jeho jméno a pøíjmení (oznaèení a sídlo) ve sloupci, ve kterém
je zapsán úèastník, jemu� pomáhá. Vedle se pøipojí zkratka
"vedl. úè.". 

Nastoupí-li místo �alobce nìkdo jiný podle § 92 o. s. ø.,
jméno zapsaného �alobce se èervenì pod�krtne a zapí�e se
jméno jiného �alobce. Do poznámkového sloupce se zapí�e
datum s poznámkou, kdy zmìna subjektu nastala (napø. 15/6 -
zmìna subjektu). 

Sloupec 4:

Zde se oznaèí názvem a sídlem správní orgán, který na-
padené rozhodnutí vydal. 

Sloupec 5:

Zde se uvede struènì a výsti�nì oznaèení pøedmìtu øízení,
zejména s pøihlédnutím k charakteru napadeného rozhodnutí.

Sloupec 6:

Zde se uvede datum jednání. Bylo-li ve vìci konáno nìkolik
jednání, pí�í se jednotlivá data pod sebe. Nebylo-li naøízené
jednání konáno, datum se èervenì pøe�krtne. 

Sloupec 7:

Pøi vyplòování tohoto sloupce se u�ije pøimìøenì návodu
pro vyplòování sloupce 8 rejstøíku C. 

Sloupec 8:

Zde se uvede datum a ve srozumitelné zkratce zpùsob vyøí-
zení soudem druhého stupnì v pøípadech, kdy zákon opravný
prostøedek pøipou�tí. Pøi vyplòování tohoto sloupce se pøimì-
øenì u�ije návodu pro vyplòování sloupce 9 rejstøíku C. 

Sloupec 9:

Zde se uvede datum, kdy rozhodnutí vyznaèené ve sloupci
7, popø. 8, nabylo právní moci. 

Sloupec 10:

Zde se vedou v patrnosti soudní poplatky. Pøi vyplòování to-
hoto sloupce se pøimìøenì u�ije návod k vyplòování sloupce
è. 11 rejstøíku C. 

Sloupec 11:

Vyplòuje se u vìcí zapsaných dle èásti I. písm. a). 

Sloupec 12:

Zde se kromì bì�ných poznámek o spisovém obìhu,
psaných tu�kou a poznámek, které jsou pøedepsány na jiných
místech tohoto pøedpisu vyznaèí trvale:

a) pøeru�ení øízení,
b) pokraèování v pøeru�eném øízení,
c) datum podání odvolání a kdo odvolání podal; bylo-li

podané odvolání vzato zpìt, zapí�e se zde datum, kdy
toto vzetí zpìt bylo soudem pøipu�tìno s poznámkou
"vzato zpìt",

d) vrácení podání k odstranìní vad,
e) výsledek dovolání, ústavní stí�nosti, �aloby na obno-

vu øízení, �aloby pro zmateènost (228 a § 229 o. s. ø.),
f) oznaèení soudu nebo orgánu, jemu� byla vìc postou-

pena nebo pøikázána, s uvedením data odeslání,
g) pøibrání znalce písmenem "Zn" a pøibrání tlumoèníka

písmenem "Tl" (èervenì). 

III. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

V rejstøíku zalo�eném pro vìci nemocenského poji�tìní èi
dùchodového zabezpeèení se za rejstøíkový pøevod zalo�ený
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podle oddílu V. uvede oddíl ob�ivlých vìcí nadepsaných "vì-
ci ob�ivlé v roce 20...". V tomto oddílu se uvedou pod sebou
mìsíce s vyhrazením dostateèného místa u ka�dého mìsíce
pro vyznaèování bì�ných èísel. 

Jestli�e v dùsledku rozhodnutí soudu vy��ího stupnì musí
následovat øízení pøed soudem prvního stupnì, zapí�e se
bì�né èíslo ob�ivlé vìci v pøíslu�ném mìsíci v oddílu ob�iv-
lých vìcí. Jestli�e je ob�ivlá vìc zapsána v bì�ném roèníku
rejstøíku, zapí�e se v oddílu ob�ivlých vìcí pouhé bì�né èíslo,
jestli�e ob�ivne vìc z nìkterého døívìj�ího roèníku, zapí�í se
u bì�ného èísla ve zlomku i poslední dvì èíslice pøíslu�ného
roèníku. 

Bylo-li rozhodnutí soudu prvního stupnì zru�eno v celém
rozsahu, pùvodní zápis ve sloupcích 7 se èervenì pøe�krtne.
Po novém rozhodnutí se údaje ve sloupci 7 doplní dal�ím
zápisem. Bì�né èíslo v oddílu ob�ivlých vìcí se pøe�krtne a�
je vìc pojata do statistického výkazu jako opìt vyøízená. 

IV. 

Vìc se od�krtne po vyplnìní sloupce 9 a po pøenesení vìci
podle § 158 odst. 5 v. k. ø. 

V.

Rejstøíkový pøevod se sestaví podle § 158 odst. 1 v. k. ø. Za
rejstøíkový pøevod se zalo�í pododdíl "z toho pøeru�eno". 

VI. 

Seznam jmen

K rejstøíkùm Ca se vedou seznamy jmen (§ 152 odst. 1 v. k. ø.)
podle jmen a pøíjmení (názvu a sídla) �alobcù. V poznám-
kovém sloupci se v�dy uvede oznaèení protistrany a struèné
oznaèení pøedmìtu øízení. 

24. Rejstøík L - vzor è. 182 v. k. ø. 

první strana:
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Jméno a pøíjmení 
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Dr�ení v ústavu 
 

Datum 
propu�tìní 

 

Datum podepsání 
souhlasu 

 

 

Poznámka 

 

povoleno 
dne 

 
 

 

prodlou�eno dne 
 

nepovoleno 
dne 
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I. 

Do rejstøíku L se zapisují vìci øízení o vyslovení pøípust-
nosti pøevzetí nebo dr�ení v ústavu zdravotnické péèe. 

II.

Jednotlivé sloupce rejstøíku L se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla poèínají v ka�dém kalendáøním roce v�dy jed-
nièkou. 

Sloupec 2:

Zde se uvede datum, kdy oznámení ústavu do�lo na soud. 

Sloupec 3:

Pro pøehlednost se zde uvede v horní polovinì vpravo jméno

osoby, o její� pøevzetí a dr�ení v ústavu jde, a pod ním zleva
výraznìj�ím písmem pøíjmení této osoby. 

Sloupec 5:

Zde se uvede datum rozhodnutí soudu dle § 191b odst. 4
o. s. ø., �e k pøevzetí do ústavu do�lo ze zákonných dùvodù.

Sloupec 6:

Zde se uvede datum rozhodnutí soudu dle § 191d o. s. ø., �e
dal�í dr�ení v ústavu je pøípustné, pod tímto datem se uvede
údaj na jakou dobu. 

Sloupec 7:

Zde se uvede datum rozhodnutí dle § 191e o. s. ø., �e dal�í dr-
�ení v ústavu je pøípustné; pod tímto datem se uvede údaj na
jakou dobu. 

Pøi zapisování do tohoto sloupce je tøeba poèítat s mo�ností
dal�ích zápisù. Nebude-li v tomto sloupci ji� dosti místa na no-
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vé zápisy, pøíslu�né údaje se poznamenají do poznámkového
sloupce a na tyto údaje se pouká�e èervenou hvìzdièkou v pøí-
slu�ném sloupci. 

Sloupec 8:

Zde se uvede datum rozhodnutí, kterým nebyly shledány
zákonné dùvody pro nìkteré opatøení podle § 191b, 191b,
nebo 191e o. s. ø. 

Sloupec 9:

Zde se uvede datum propu�tìní z ústavu bez ohledu na to,
zda k propu�tìní do�lo na základì rozhodnutí soudu. 

Sloupec 10:

Zde se uvede datum, kdy pacient nebo opatrovník podepsal
souhlas s umístìním. 

Sloupec 11:

Zde se kromì bì�ných poznámek o spisovém obìhu, psa-
ných tu�kou a poznámek, které jsou pøedepsány na jiných
místech tohoto pøedpisu, vyznaèí trvale:

a) datum podání odvolání, kdo odvolání podal a výsle-
dek odvolacího øízení. Dojde-li ke zmìnì nebo zru�ení
rozhodnutí vyznaèeného ve sloupcích 5 - 8, pùvodní

záznam se èervenì pøe�krtne a v pøíslu�ném sloupci se
vyznaèí nový výsledek øízení,

b) datum a zpùsob jiného koneèného vyøízení vìci (ne-
pøichází-li v úvahu vyplnìní nìkterého ze sloupcù 5 - 8),

c) spisovou znaèku (napø. T, Nt), pokud dr�ení v ústavu
bylo naøízeno soudem v jiném øízení,

d) pøibrání znalce písmeny "Zn" a pøibrání tlumoèníka
písmeny "Tl". Jinak se pøitom postupuje jak je stano-
veno v rejstøíku C. 

III. 

Pøípad se od�krtne:

a) jakmile soudu dojde zpráva ústavu o propu�tìní osoby
z ústavu a po vyplnìní sloupce 9,

b) pøi jiném zpùsobu vyøízení datem právní moci rozhod-
nutí,

c) úmrtím nebo zalo�ením spisu po uplynutí del�í doby
(5 let). Byl-li nemocný pøijat na léèebnu po uplynutí
lhùty, zalo�í se nový spis L a pùvodní se k novì za-
lo�enému spisu pøipojí jako pøílohový,

d) po podepsání souhlasu a vyplnìní sloupce 10. 

IV. 

Seznam jmen

K rejstøíku L se uvede samostatný seznam jmen.

25. Rejstøík Rt - vzor è. 181 v. k. ø. 

první strana:
 

Bì�né 
èíslo 

 

Øízení 
 

Do�lo 
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Jméno a pøíjmení 
odsouzeného 
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druhá strana:

 

Datum a zpùsob vyøízení 
 

Právní moc 
 

Evid. è. statistiky 

 

soudem I. st. 
 

soudem II. st. 
 

Trestní list 
odeslán dne 

 

Trest 
v rehabilitaèním 

øízení 
 

Náklady 
rehabilitaèního 

øízení 

 

 

Poznámka 

8 9 10 11 12 13 

I. 

Do rejstøíku se zapisují v�echny vìci, ve kterých soud za-
hájil øízení podle zákona o soudní rehabilitaci i bez návrhu
a vìci, ve kterých byl podán návrh na zahájení pøezkumného
øízení, bez ohledu na vìcnou pøíslu�nost, místní pøíslu�nost, èi
skuteènost, �e spis nebyl nalezen. Tento rejstøík se vede zpra-
vidla pro ka�dý senát; z dùvodù hospodárnosti mù�e být ve-

den jediný spoleèný rejstøík pro v�echny senáty. V takových
pøípadech je v�ak nutno v rejstøíku pøed bì�ným èíslem (sl. 1)
vyznaèovat èíslo senátu, který vìc vyøizuje. Pøed zápisem do
rejstøíku nutno lustrovat v seznamu jmen k rejstøíku Rt, vý-
sledek lustrace vyznaèovat na návrhu, u vìcí, kde se øízení za-
hajuje bez návrhu, na úvodní list. Jednotlivé sloupce rejstøíku



Rt se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla rejstøíku v ka�dém kalendáøním roce èíslem 1.
Pod novým èíslem se zapí�e té� vìc zru�ená NS ÈR podle § 3
odst. 2 zákona o soudní rehabilitaci. 

Sloupec 2:

Zde se èerveným písmenem "Z" oznaèují pøípady, kdy soud
zahájil øízení podle zákona o soudní rehabilitaci i bez návrhu
a písmenem "N" vìci, ve kterých byl podán návrh na zahájení
pøezkumného øízení. 

Sloupec 3:

Zde se ve formì zlomku uvede datum, kdy návrh do�el sou-
du, nebo kdy spis byl pøedán k zahájení rehabilitaèního øízení
bez návrhu. 

Sloupec 4:

Zde se zapí�e jméno a pøíjmení odsouzeného. Bude-li v té�e
vìci provádìno øízení ohlednì nìkolika odsouzených, zapisu-
jí se jejich jména pod sebe do samostatných øádkù. Jednotlivé
osoby se rozli�ují arabskými èíslicemi. Dojde-li pozdìji v té�e
vìci návrh na pøezkoumání rozhodnutí týkající se dal�í osoby,
postupuje se takto:

a) v pøípadech, kdy øízení nebude dosud skonèeno ohled-
nì osoby, která první návrh na pøezkoumání podala,
budou spisy po zápisu pod nové èíslo rejstøíku trvale
pøipojeny ke spisu Rt nejdøíve zaevidovanému a spo-
jení vyznaèeno ve sloupci 13,

b) v pøípadech, kdy øízení ohlednì osoby, která první po-
dala návrh na pøezkoumání, bude ji� vyøízeno, bude
dal�í návrh vyøízen pod novým èíslem a po pravomoc-
ném skonèení spis trvale pøipojen ke spisu Rt nejdøíve
zaevidovanému,

c) v pøípadech, kdy dojde k èásteèné rehabilitaci podle
§ 2 odst. 2 zákona o soudní rehabilitaci, a poté bude
podán návrh na pøezkoumání zbývajících èástí rozsud-
ku podle oddílu tøetího zákona o soudní rehabilitaci,
bude postupováno podle návodu pod písm. b). 

Pokud soud rozhoduje podle § 14 odst. 2 zákona o rehabili-
taci, zapí�í se dal�í odsouzení pod novou spisovou znaèku. 

V poznámkovém sloupci se v tìchto pøípadech vyznaèí vzá-
jemná souvislost. 

Sloupec 5:

V tomto sloupci se zapí�í zákonná ustanovení, jimi� byl od-
souzený pravomocnì uznán vinným v pùvodním rozsudku. 

V pøípadech, kdy bude podána �ádost podle § 33 odst. 1 zá-
kona o soudní rehabilitaci, se zapí�í zákonná ustanovení, pro
nì� bylo trestní stíhání zastaveno nebo pøeru�eno. 

Sloupec 6 a 7:

Zde se uvádí pravomocnì uznaná (nedotèená) vina v reha-

bilitaèním øízení. Vedle zákonných ustanovení se uvede v�dy
èíslo pøedpisu a roèník Sbírky. Pøestupky budou evidovány ve
sloupci 6 s poznámkou "pøest.", zloèiny, trestné èiny a pøeèiny
ve sl. 7. 

Sloupec 8:

Zde se uvede datum a zpùsob vyøízení rehabilitaèního øíze-
ní. Vyznaèení se provede zkratkou, pøíkladmo: "rehab." pøi re-
habilitaci zcela, "è. rehab." pøi rehabilitaci èásteèné - v tìchto
pøípadech musí být vyplnìn sloupec 7(8) a 12, "zam." v pøí-
padech, kdy odsouzený nebude úèasten rehabilitace podle § 2
odst. 2 zák. o soudní rehabilitaci, návrh bude zamítnut podle
§ 9, § 14 zák. o soudní rehabilitaci. 

Datum zru�ení rozhodnutí podle § 14 odst. 1 zákona o soud-
ní rehabilitaci se vyznaèí v poznámkovém sloupci. 

Sloupec 9:

Zde se uvede datum a ve srozumitelné zkratce zpùsob vyøí-
zení vìci soudem druhého stupnì. 

Sloupec 10:

Zde se v horní polovinì vyznaèí den a mìsíc, kdy koneèné
rozhodnutí nabylo právní moci. V dolní polovinì se zapí�e da-
tum odeslání trestního listu Rejstøíku trestù, ev. datum odeslá-
ní dodateèného hlá�ení (vzor è. 159 v. k. ø.). 

Sloupec 11:

Zde se vyznaèí pøípadný trest ulo�ený v rehabilitaèním øízení. 

Sloupec 12:

Zde se uvede evidenèní èíslo statistiky a u návrhù zamít-
nutých pro nedùvodnost polo�ka ntø. 

Sloupec 13:

Kromì bì�ných poznámek obyèejnou tu�kou, podchycují-
cích spisový obìh, se zde trvale vyznaèí zejména spisová sou-
vislost v pøedepsaných pøípadech (viz sl. 4), kdy, kým a jaký
opravný prostøedek byl podán, spisová znaèka a oznaèení
soudu, který vynesl pùvodní rozsudek. Pokud se konalo øízení
podle zákona è. 82/1968 Sb., vyznaèí se rovnì� spis zn. Tr. 

Dále se trvalou poznámkou vyznaèí �ádost o pokraèování
v øízení podle § 15 odst. 3 zákona o soudní rehabilitaci (spolu
s datem), �ádost o navrácení lhùty podle § 6 odstavce 2 a 3
zákona o soudní rehabilitaci (spolu s datem a výsledkem této
�ádosti). �ádosti o pokraèování v trestním øízení podle § 33
zák. o soudní rehabilitaci se vyznaèí èervenì "33". 

V dal�ích zde neupravených vìcech se postupuje podle ná-
vodu k vedení evidenèních pomùcek. 

Pøípad v rejstøíku se od�krtne po právní moci koneèného
rozhodnutí. 

K rejstøíku Rt se vede samotný seznam jmen odsouzených,
v poznámkovém sloupci se vyznaèí pùvodní spisová znaèka
a oznaèení soudu. V pøípadech, kdy bude odsouzený v rej-
støíku Rt zapsán bìhem roku nìkolikrát, budou spisové znaèky
pøipisovány.
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I. 

Do rejstøíku D se vìc zapí�e na základì oznámení orgánu
státní správy povìøeného vedením matriky o úmrtí v jeho ma-
trièním obvodu, na základì pravomocného rozsudku soudu
o prohlá�ení za mrtvého a podle oznámení zdravotnického za-
øízení nebo policie, je-li soud pøíslu�ný k øízení o dìdictví
(§ 88 písm. I) obèanského soudního øádu). 

Do rejstøíku se vìc novì zapí�e:
a) pøi zahájení øízení podle § 175a odst. 2 a 175x obèan-

ského soudního øádu,
b) pøi podání �aloby na obnovu øízení a pro zmateènost

(§ 228 a § 229 o. s. ø.). 
c) po povolení obnovy øízení nebo zru�ení napadeného

rozhodnutí pro zmateènost § 228 a § 229 o. s. ø.),
d) po zru�ení rozhodnutí, kterým bylo øízení o dìdictví

skonèeno, na základì dovolání, popøípadì nálezu Ú-
stavního soudu. 

Pøi opravì rozhodnutí podle § 164 obèanského soudního øá-
du se nová spisová znaèka nedává. 

II.

Jednotlivé sloupce rejstøíku D se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla zaèínají ka�dý rok jednièkou. 

Sloupec 2:

Zde se vyznaèí datum, kdy soudu do�lo oznámení o úmrtí. 
V øízení podle § 175x o. s. ø. se vyznaèí datum, kdy návrh do�el

na rozhodující soud nebo kdy tento soud zahájil øízení bez
návrhu. U podání uèinìného ústnì do protokolu se uvede den je-
ho sepsání. V pøípadì, �e toto øízení bylo zahájeno bez návrhu,
uvede se den, kdy bylo vydáno usnesení o zahájení øízení. 

U vìci, v ní� byla povolena obnova øízení nebo rozhodnutí
zru�eno z dùvodu �aloby pro zmateènost, se uvede datum právní
moci tohoto rozhodnutí. 

V pøípadech, kde po zru�ení rozhodnutí rozhodnutím dovo-
lacího soudu popøípadì nálezu Ústavního soudu dochází k øízení
pøed soudem prvního stupnì, zapí�e se datum, kdy spis k tomuto
soudu do�el. Stejnì se zapí�e datum u vìcí postoupených. V zá-
vorce se uvede datum, kdy vìc pùvodnì do�la soudu. 

Sloupec 4:

Zde se uvede jméno a pøíjmení soudního komisaøe; pøi od-
nìtí vìci se pùvodní zápis pøe�krtne a vyznaèí se jméno a pøí-
jmení dal�ího soudního komisaøe. 

Sloupec 5:

Zde se uvede datum rozhodnutí, kterým se øízení konèí. Do-
jde-li u odvolacího soudu ke zmìnì nebo zru�ení rozhodnutí,
pùvodní záznam se �krtne a vyznaèí se datum rozhodnutí
odvolacího soudu, je-li jím øízení o dìdictví skonèeno, popø.
datum vydání nového rozhodnutí. Jiná rozhodnutí (napø. o vy-
poøádání BSM, o urèení obecné ceny dìdictví) se zde neza-
pisují. 

Sloupec 6:

Zde se vyznaèí zpùsob vyøízení vìci tìmito písmeny:

P - postoupeno jinému soudu z (z dùvodu nepøíslu�nosti - §
105 o. s. ø., pøi vylouèení v�ech soudcù jinak pøíslu�ného

II. 

Rejstøíky Rto, Ntr a Torz

Pro evidenci vìcí, ve kterých bude rozhodovat soud odvolací
vede se rejstøík Rto a Torz s pou�itím vzoru rejstøíku To. Pro ve-

dení tohoto rejstøíku platí návod vedení rejstøíku To. K rejstøíku
Rto se vede samostatný seznam jmen. Pro jeho vedení platí
zásady uvedené pro vedení seznamu jmen k rejstøíku Rt.

Pro evidenci a spisovou manipulaci vìcí, které nemají být
zapsány do rejstøíku Rt, se vede v�eobecný rejstøík Ntr

26. Rejstøík D - vzor è. 184 v. k. ø. 

 
Bì�né  
èíslo 

 

 
Do�lo  
dne 

 
Pøíjmení a jméno 
zùstavitele, jeho 

bydli�tì 
 a datum úmrtí 

 
Soudním komisaøem 

povìøen  
(jméno a pøíjmení), datum 

povìø. (nebo odejmutí 
vìcí soud. kom.) 

 
Vyøíz.  

dne 

 
Zpùsob 
vyøízení 

 

 
Datum  
právní  
moci 

 

 
 

Poznámka 
 
 
 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 



strana 106 Instrukce è. 1 èástka 1

soudu - § 12 odst. 1 o. s. ø., pøi pøikázání z dùvodù vhod-
nosti - § 12 odst. 2 o. s. ø.);

N - zastaveno pro nedostatek majetku (§ 75h odst. 1 o. s. ø.);
popøípadì byl-li majetek nepatrné hodnoty vydán tomu,
kdo se postaral o pohøeb zùstavitele (§ 75h odst. 2 o. s. ø.);

R - skonèeno schválením dohody o pøenechání pøedlu�eného
dìdictví na úhradu dluhù (§ 175p o. s. ø.);

V1 - skonèeno potvrzením dìdictví jednomu dìdici (§ 175q
odst. 1 písm. a) o. s. ø.);

V2 - skonèeno schválením dohody dìdicù o vypoøádání dìdic-
tví (§ 175q odst. 1 písm. c) o. s. ø.);

V3 - skonèeno potvrzením dìdictví nìkolika dìdicùm podle
dìdických podílù (§ 175q odst. 1 písm. d) o. s. ø.);

V4 - skonèeno vypoøádáním dìdictví rozhodnutím soudu (mo�-
né jen v pøípadech úmrtí zùstavitele pøed 1. 1. 1992 - §
483 a 484 obè. zák. ve znìní do 31. 12. 1991);

O - skonèeno vydáním celého dìdictví nebo jeho èásti státu
z titulu odúmrtí (§ 175q odst. 1 písm. b) o. s. ø.);

L - likvidace dìdictví (§ 175t o. s. ø.);

J - jiné skonèení vìcí. 

Dojde-li ke kombinaci vyøízení vìci, pro kterou by pøicházel
v úvahu jak znak O, tak i jiný znak, vyznaèí se pouze znak
vyøízení O. 

Dojde-li ke zmìnì nebo zru�ení vyznaèeného rozhodnutí
soudem v rámci odvolacího øízení, pùvodní záznam se pøe-
�krtne a vyznaèí se nový výsledek øízení. 

Sloupec 7:

Zde se zapí�e datum, kdy rozhodnutí vyznaèené ve sloupci
5 nabylo právní moci. 

Sloupec 8:

Zde se tu�kou vyznaèí údaje, které nemají trvalou povahu
(napø. kde se spis nachází, údaj polo�ky seznamu odeslaných
spisù nebo seznamu odeslaných spisù D soudnímu komisaøi,
údaje o pøipojení spisu k jinému spisu). Tyto poznámky se
odstraní, jakmile pozbudou význam. 

Trvale se vyznaèí:
a) pøeru�ení øízení podle § 109 o. s. ø. nebo § 175k. o. s. ø.

s uvedením data; datum podání odvolání a jeho výsle-
dek, datum podání �aloby na obnovu øízení a její vý-
sledek, datum podání �aloby pro zmateènost a její vý-
sledek,

b) vydání samostatného rozhodnutí o vypoøádání BSM
s uvedením data,

c) vydání samostatného rozhodnutí o obecné cenì majet-
ku, o vý�i dluhù a èisté hodnotì dìdictví s uvedením data,

d) souvislost spisových znaèek a dùvod souvislosti, ob-
dr�í-li spis novou spisovou znaèku (bod I. tohoto ná-
vodu),

e) datum odeslání spisu,
f) dal�í potøebné údaje podle okolností pøípadu. 
g) polo�ka seznamu závìtí pod ní� byla závì� evidována

napø. SZ 11/2001. 

III. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Za rejstøíkový pøevod podle oddílu V. se vyznaèí pøehled vì-
cí ob�ivlých takto: 

I. ètvrtletí:
II. ètvrtletí:
III. ètvrtletí:
IV. ètvrtletí:

Do tohoto oddílu se zapí�í v�echny vìci, v nich� se vede
dále øízení, jestli�e rozhodnutí, jím� bylo øízení skonèeno, by-
lo zru�eno odvolacím soudem. Bì�né èíslo ob�ivlé vìci se za-
pí�e do pøíslu�ného ètvrtletí, v nìm� vìc ob�ivla (ob�ivne-li
vìc v jiném roce, ne� ve kterém napadla, lomí se bì�né èíslo
posledními dvìma èíslicemi letopoètu). 

Po dal�ím vyøízení (po vyplnìní sloupce 5 u ob�ivlé vìci) se
v tomto pøehledu bì�né èíslo vìci pøe�krtne.

IV. 

Od�krtávání

Vìc se pro statistické úèely jako skonèená vyká�e po vy-
plnìní sloupce 5. 

Vìc se od�krtne jako vyøízená a� po vyplnìní sloupce 6, po-
pøípadì po pøenesení vìci rejstøíkovým pøevodem podle § 158
odst. 4 v. k. ø. 

V. 

Rejstøíkový pøevod

Rejstøíkový pøevod se sestavuje podle § 158 v. k. ø. Za rej-
støíkový pøevod se sestaví pododdíl z toho pøeru�eno. 

VI. 

Seznam jmen

K rejstøíku D se vede seznam jmen v abecedním poøadí po-
dle pøíjmení a jmen zùstavitelù s uvedením data úmrtí a spi-
sové znaèky. 

Dostane-li spis novou spisovou znaèku, zapí�e se do sezna-
mu jmen toho roèníku, kdy je vìc znovu zapsána do rejstøíku
D a nová spisová znaèka se vyznaèí té� u pùvodního zápisu
seznamu jmen, kde se pùvodní spisová znaèka pøe�krtne. 

Má-li se zùstavitel takto zapsat do seznamu jmen bìhem
jednoho kalendáøního roku nìkolikrát, pøe�krtne se u pùvod-
ního zápisu spisová znaèka a uvede se spisová znaèka nová. 
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I. 

Do rejstøíku Sd se zapisují vìci úschov podle § 185a násl.
o. s. ø. a § 352 o. s. ø. 

II.

Jednotlivé sloupce rejstøíku Sd se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla poèínají v ka�dém kalendáøním roce jednièkou. 

Sloupec 2:

Zde se uvede datum, kdy návrh do�el na rozhodující soud.
V pøípadech, kde po zru�ení rozhodnutí na podkladì stí�nosti
pro poru�ení zákona nebo rozhodnutí dovolacího soudu
dochází k øízení pøed soudem prvního stupnì, zapí�e se datum
u vìcí postoupených. V závorce se uvede datum, kdy vìc
pùvodnì do�la soudu. U vìci, v ní� byla povolena obnova
øízení, se uvede datum právní moci rozhodnutí, jím� byla po-
volena obnova øízení. 

U podání uèinìných ústnì do protokolu se uvede den jejich
sepsání. 

Sloupec 3:

Zde se zapisují jména, pøíjmení a bydli�tì (název a sídlo
u právnických osob) úèastníkù. 

Sloupec 4:

Zde se oznaèí pøedmìt øízení. 

Sloupec 5:

Zde se uvede datum a zpùsob vyøízení vìci. Vìc je vyøízena
zejména vydáním usnesení o zamítnutí návrhu na pøijetí
úschovy, vydáním pøedmìtu úschovy. 

Sloupec 6:

Zde se uvede datum, kdy rozhodnutí vyznaèené ve sloupci
5 nabylo právní moci. 

Sloupec 7:

Zde se vedou v patrnosti soudní poplatky. Pøi vyplòování to-
hoto sloupce se u�ije pøimìøenì návodu pro vyplòování
sloupce 11 rejstøíku C. 

Sloupec 8:

Zde se kromì bì�ných poznámek o spisovém obìhu, psa-
ných tu�kou a poznámek, které jsou pøedepsány na jiných
místech tohoto pøedpisu, vyznaèí trvale zejména:

a) pøeru�ení øízení - (napø. "Pøeru�eno dne 10/1"), podání
odvolání (napø. "23/4 odvol.") s uvedením výsledku,

b) pokraèování v pøeru�eném øízení (napø. "pokraèováno
dne 12/5"). 

c) souvislost spisových znaèek a dùvod souvislosti, ob-
dr�í-li spis novou spisovou znaèku,

d) datum podání odvolání a jeho výsledek (napø. "25/5
odv. navrhovatel"),

e) obnova øízení, dovolání, stí�nost pro poru�ení zákona
a jejich výsledek,

f) vrácení podání k odstranìní vad (napø.: "4/2 k opravì"),
g) oznaèení soudu nebo orgánu, jemu� byla vìc postou-

pena a datum odeslání spisu,
h) dal�í potøebné údaje podle okolnosti konkrétního pøí-

padu, zejména polo�ka knihy úschov. 

III. 

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Za rejstøíkový pøevod podle oddílu V. se vyznaèí pøehled
vìcí ob�ivlých takto:
Vìci ob�ivlé

I. ètvrtletí:
II. ètvrtletí:
III. ètvrtletí:
IV. ètvrtletí:

Do tohoto pøehledu se zapí�í v�echny vìci, v nich� se vede
dále øízení po zru�ení rozhodnutí, jím� bylo øízení skonèeno
odvolacím soudem, a to tak, �e se zapí�e bì�né èíslo ob�ivlé
vìci do pøíslu�ného ètvrtletí, v nìm� vìc ob�ivla (ob�ivne-li
vìc v jiném roce, ne� ve kterém napadla, lomí se bì�né èíslo
posledními dvìma èíslicemi letopoètu). 

27. Rejstøík Sd - vzor 185 v. k. ø. 
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Po dal�ím vyøízení (po vyplnìní sloupce 5 u ob�ivlé vìci) se
v tomto pøehledu bì�né èíslo vìci pøe�krtne. 

IV. 

Od�krtávání

Vìc se pro statistické úèely jako skonèená vyká�e po vypl-
nìní sloupce 5 bez ohledu na pøípadnou právní moc. 

Vìc zapsaná se od�krtne jako vyøízená po vyplnìní sloupcù
5 a 6, pøièem� skonèí-li vìc vydáním usnesení, musí toto
rozhodnutí nabýt právní moci. 

Za vyøízené se nepova�ují vìci pøeru�ené. 

V. 
Rejstøíkový pøevod

U rejstøíku Sd se rejstøíkový pøevod sestaví dle § 158 v. k. ø.
Za rejstøíkový pøevod se zalo�í pododdíl "z toho pøeru�eno". 

VI. 
Seznam jmen

K rejstøíku Sd se vede seznam jmen podle jmen a pøíjmení
(názvu a sídla) v�ech úèastníkù. V poznámkovém sloupci se
v�dy uvede struèné oznaèení pøedmìtu øízení. 

Dostane-li spis novou spisovou znaèku, zapí�e se do sezna-
mu jmen tohoto roèníku, kdy vìc znovu zapsána do rejstøíku
a nová spisová znaèka se vyznaèí té� u pùvodního zápisu v sez-
namu jmen, kde se pùvodní spisová znaèka pøe�krtne. 

28. Rejstøík U - vzor è. 186 v. k. ø. 

první strana:
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I.

Do rejstøíku U se zapisují vìci v øízení o umoøení listin po-
dle § 185i o. s. ø. 

II.

Jednotlivé sloupce rejstøíku U se vyplòují takto:

Sloupec 1:

Bì�ná èísla poèínají v ka�dém kalendáøním roce jednièkou. 

Sloupec 2:

Zde se uvede datum, kdy návrh do�el na rozhodující soud.
V pøípadech, kde po zru�ení rozhodnutí na podkladì stí�nosti
pro poru�ení zákona nebo rozhodnutí dovolacího soudu dochází
k øízení pøed soudem prvního stupnì, zapí�e se datum, kdy
spisy k tomuto soudu do�ly. Stejnì se zapí�e datum u vìcí po-
stoupených. V závorce se uvede datum, kdy vìc pùvodnì do�la
soudu. U vìci, v ní� byla povolena obnova øízení se uvede da-
tum právní moci rozhodnutí, jím� byla povolena obnova øízení.

U podání uèinìných ústnì do protokolu se uvede den jejich
sepsání. 

Sloupec 3:

Zde se zapisují jména, pøíjmení a bydli�tì (název a sídlo
u právnických osob) úèastníkù. 

Sloupec 4:

Zde se oznaèí ztracená nebo znièená listina, kterou je tøeba
pøedlo�it k uplatnìní práva. Je-li v listinì uvedena i urèitá èást-
ka, uvede se i tento údaj. 

Sloupec 5:

Zde se uvede datum a zpùsob vyøízení vìci napø. "zam. ná-
vrhu", rozhodnutí o umoøení návrhu podle § 185r odst. 1 o. s. ø.
napø. "umoø.", rozhodnutí o zastavení návrhu podle § 185r
odst. 2 o. s. ø. napø. "zast", pøi zpìtvzetí návrhu napø. "zpìtvz.",
pøi zastavení pro nezaplacení soudního poplatku napø. "zast."
za souèasného vyznaèení dùvodu zastavení v poznámkovém
sloupci "poplatek nezaplacen". 



èástka 1 Instrukce è. 1 strana 109

Sloupec 6:

Zde se uvede datum, kdy rozhodnutí vyznaèené ve sloupci 5
nabylo právní moci. 

Sloupec 7:

Zde se vedou v patrnosti soudní poplatky. Pøi vyplòování to-
hoto sloupce se u�ije pøimìøenì návodu pro vyplòování
sloupce 11 rejstøíku C. 

Sloupec 8:

Zde se kromì poznámek o spisovém obìhu, psaných tu�kou,
a poznámek, které jsou pøedepsány na jiných místech tohoto
pøedpisu vyznaèí trvale zejména:

a) pøeru�ení øízení - (napø. "Pøeru�eno dne 10/1"), podání
odvolání (napø. "23/4 odvol.") s uvedením výsledku,

b) pokraèování v pøeru�eném øízení (napø. "pokraèování
dne 12/5�),

c) souvislost spisových znaèek a dùvod souvislosti, obdr-
�í-li spis novou spisovou znaèku,

d) datum podání odvolání a jeho výsledek (napø.: �25/5
odv. navrhovatel"),

e) obnova øízení, dovolání, stí�nost pro poru�ení zákona
a jejich výsledek,

f) datum vydání výzvy podle § 185m odst. 2, 3 (napø.
"5/8 výzva"),

g) vrácení podání k odstranìní vad (napø.: "4/2 k opra-
vì"),

h) oznaèení soudu nebo orgánu, jemu� byla vìc postou-
pena a datum odeslání spisu,

i) dal�í potøebné údaje podle okolnosti konkrétního pøí-
padu. 

III.

Vìci pro úèely výkaznictví ob�ivlé

Za rejstøíkový pøevod podle oddílu V. se vyznaèí pøehled
vìcí ob�ivlých takto:

Vìci ob�ivlé:
I. ètvrtletí:
II. ètvrtletí:
III. ètvrtletí:
IV. ètvrtletí
Do tohoto pøehledu se zapí�í v�echny vìci, v nich� se vede

dále øízení po zru�ení rozhodnutí, jím� bylo øízení skonèeno
odvolacím soudem, a to tak, �e se zapí�e bì�né èíslo ob�ivlé
vìci do pøíslu�ného ètvrtletí, v nìm� vìc ob�ivla (ob�ivne-li
vìc v jiném roce, ne� ve kterém napadla, lomí se bì�né èíslo
posledními dvìma èíslicemi letopoètu). 

Po dal�ím vyøízení (po vyplnìní sloupce 5 u ob�ivlé vìci) se
v tomto pøehledu bì�né èíslo vìci pøe�krtne.

IV. 

Od�krtávání

Vìc se pro statistické úèely jako skonèená vyká�e po vypl-
nìní sloupce 6. 

Za vyøízené se nepova�ují vìci pøeru�ené. 

V. 

Rejstøíkový pøevod

U rejstøíku U se rejstøíkový pøevod sestaví dle § 158 v. k. ø. 
Za rejstøíkový pøevod se zalo�í pododdíl "z toho pøeru�eno". 

VI. 

Seznam jmen

K rejstøíku U se vede seznam jmen podle jmen a pøíjmení
(názvu a sídla) �alobce (navrhovatele). V poznámkovém sloup-
ci se v�dy uvede struèné oznaèení pøedmìtu øízení zpùsobem
uvedeným ve sloupci 4. 

Dostane-li spis novou spisovou znaèku, zapí�e se do sezna-
mu jmen tohoto roèníku, kdy je vìc znovu zapsána do rejstøí-
ku, a nová spisová znaèka se vyznaèí té� u pùvodního zápisu
v seznamu jmen, kde se pùvodní spisová znaèka pøe�krtne. 

29. Seznam závìtí - vzor è. 187 v. k. ø.

první strana:
 

Bì�né 
Èíslo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Do�lo 
 

Pøíjmení a jméno 
zùstavitele 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Rodné èíslo, event. 
datum narození 

 

Bydli�tì v den smrti 

1 2 3 4 5 

druhá strana:
 

Jméno a sídlo notáøe u nìho� byla 
závì� ulo�ena a spis. zn. pod ní� 

byla evidována 
 

 

Datum prohlá�ení závìti 
a spis. zn. D a Nd 

 

 

Poznámka 
 

6 7 8 
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I.

1.Soud vede pro evidenci prohlá�ených závìtí, listin o odvo-
lání závìti, listin o vydìdìní a listin o odvolání vydìdìní
(dále jen "závì�) jediný seznam závìtí. 

2.Pøíslu�ný pro vedení seznamu je obecný soud zùstavitele. 
3.Do seznamu se zapí�e ka�dá závì� pøedlo�ená v dìdickém

øízení, nebo po jeho skonèení, která nebyla u soudu evi-
dována. 

4.Zápisy se uskuteèòují v èasovém sledu tak, jak byly soudu
doruèeny notáøem, který listinu pøedlo�il. 

5.Obsahuje-li listina více právních úkonù podléhajících evi-
denci, zapí�e se do seznamu jen jednou. 

II. 

Jednotlivé sloupce seznamu se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bì�ná èísla zaèínají ka�dý rok jednièkou.
Sloupec 2: Zapí�e se den, mìsíc a rok, kdy byla listina doru-

èena soudu.

Sloupec 3: Zapí�e jméno a pøíjmení zùstavitele. 
Sloupec 4: Není-li rodné èíslo zùstavitele známo, uvede se da-

tum narození zùstavitele.
Sloupec 5: Uvede se bydli�tì zùstavitele v den smrti. 
Sloupec 6: Uvede se jméno a sídlo notáøe, u nìho� byla závì�

ulo�ena a spisová znaèka, pod ní� byla závì� evi-
dována u notáøského úøadu. V pøípadech, kdy byla
závì� pøedlo�ena a� v dìdickém øízení, nebo po je-
ho skonèení, se sloupec pro�krtne. 

Sloupec 7: Uvede se datum prohlá�ení závìti a spisová znaè-
ka D, pod ní� je dìdické øízení vedeno u soudu a spi-
sová znaèka Nd, pod ní� je dìdické øízení vedeno
u soudního komisaøe. 

III. 

Bì�né èíslo v seznamu závìtí se od�krtne po vyplnìní sl. 7. 
Od�krtne-li se bì�né èíslo závìti v seznamu závìtí, od�krtne

se té� souèasnì bì�né èíslo i na kartotéèním lístku u bì�ného
èísla, kde je tato závì� zapsána. 

Jakmile bude v urèitém roèníku seznamu závìtí od�krtnuta posled-
ní závì�, provede se uzávìrka tohoto roèníku podle § 159 v. k. ø. 

30. Kniha úschov - vzor è. 188 v. k. ø. 

první strana:

 

Ulo�ení 
 

 

Bì�né 
èíslo 

 
 
 
 

 

Datum 
pøijetí 

 

 

Spis. 
znaèka 

 

 

Vìc 
(jméno, pøíjmení, datum 
úmrtí zùstavitele popø. 
jméno, pøíjmení a byd-
li�tì slo�itele a opráv-
nìného, u právnických 

osob název a sídlo) 
 
 

 

Pøedmìt 
úschovy 

 

v kovové 
skøíni 

 
 
 

 

u penì�ního ústavu 
(èíslo bì�ného úètu, 

popø. èíslo 
depozitního úètu) 

 

u schovatele 

1 2 3 4 5 6 7 8 

druhá strana:
 

Zru�ení úschovy v kovové skøíni 
 

 

Zru�ení úschovy 
 

Nakládání s úschovou pøed jejím 
zru�ením (datum, úèel vydání, 

jméno, pøíjmení, bydli�tì, prùkaz 
toto�nosti a podpis pøejímatele;    

u pracovníka soudu funkce, 
jméno a pøíjmení, podpis; pøi 

vracení úschovy pozn. �Vrátil�, 
datum a podpis 

 

 

Datum 
vydání      
a è. j. 

poukazu     
k vydání 

 

Jméno, pøíjmení, 
bydli�tì, prùkaz 

toto�nosti a podpis 
pøíjemce, popø. 

razítko orgánu èi 
právnické osoby 

 
 

 

u penì�ního ústavu èi 
schovatele (è. j. poukazu 

soudu k vydání úschovy, sp. 
zn. a datum vydání úschovy 
ze správy penì�ního ústavu 

nebo schovatele 

 

Poznámka 
 
 
 
 
 

9 10 11 12 13 

I. 

V knize úschov jsou evidovány soudní úschovy. 

Do této knihy se v�ak nezapisují:

závìti, listiny o vydìdìní, listiny o odvolání závìti a listiny
o odvolání vydìdìní (dále jen "závìti"). 

Kniha úschov musí být svázaná a vede se pro celý soud po-
dle roèníkù, které jsou vyznaèovány v záhlaví v�dy poèátkem
ka�dého roku pøed zápisem prvního bì�ného èísla. 



II. 

Vyplòování jednotlivých sloupcù knihy

Sloupec 1:

Zde jsou bì�nými èísly polo�ek zapisovány úschovy v chro-
nologickém sledu jejich pøijetí bez rozli�ení místa jejich
ulo�ení. Více pøedmìtù ulo�ených souèasnì v jedné vìci je
zapsáno pod jedinou polo�kou s evidenèním rozli�ením uve-
deným ve sloupci 5. 

Bì�ná èísla zaèínají ka�dý kalendáøní rok jednièkou. Znaè-
ka úschovy zapsané do této knihy se tvoøí názvem knihy ús-
chov (Kú), bì�ným èíslem, lomeným posledními dvìma èís-
licemi letopoètu (napø. Kú 9/94). Tato znaèka se v�dy vyznaèí
na obalu spisu uvedeného ve sloupci 3 tohoto návodu. 

Po zápisu se èárou oddìlí bì�né èíslo této úschovy od násle-
dujícího bì�ného èísla. 

Sloupec 2:

Zde se uvede datum, kdy byl pøedmìt úschovy pøevzat sou-
dem do úschovy v kovové skøíni (datum, kdy zamìstnanec
povìøený vedením této knihy obdr�el písemný pokyn k ulo�e-
ní pøedmìtù úschovy), èi kdy bez pøedchozího ulo�ení v ko-
vové skøíni soudu byl ulo�en do úschovy u penì�ního ústavu
(datum, kdy tento zamìstnanec obdr�el od úèetního soudu
opis poukazu ke zøízení bì�ného úètu s poznámkou "zúètoval"
popøípadì datum, kdy soudu do�la zpráva penì�ního ústavu
o zøízení vìcné úschovy a datum, kdy soudu do�la zpráva
schovatele o pøevzetí pøedmìtu úschovy). 

Sloupec 3:

Zde se vyznaèí spisová znaèka, pod ní� probíhá øízení o úscho-
vì, nebo spisová znaèka vìci, v ní� byla pøijata úschova. 

Sloupec 4:

Zde se oznaèí vìc, k ní� pøedmìt úschovy nále�í (napø.
jméno, pøíjmení, bydli�tì a datum úmrtí zùstavitele ve vìcech
dìdických, jméno, pøíjmení a bydli�tì slo�itele a oprávnìné-
ho; u právnických osob název a sídlo). 

Sloupec 5:

Zde se pøedmìt úschovy popí�e pøesnì a výsti�nì tak, aby
byla vylouèena jeho zámìna. Je-li pøijato do úschovy v té�e
vìci souèasnì nìkolik pøedmìtù, jsou zapsány ve sloupci 1
pod jedno bì�né èíslo a v tomto sloupci 5 se jednotlivì oznaèí
malými písmeny dle abecedního poøadí. Ka�dá tato jednotlivá
polo�ka se zde zapí�e na jeden øádek a podtrhne se vodorov-
nou èarou, probíhající pøes celý sloupec 5 a dále pøes celé
sloupce 6 - 8. Do takto vzniklých øádkù se pak provádí zápisy
i v tìchto dal�ích sloupcích týkajících se této polo�ky. 

Sloupec 6, 7, 8:

Tyto sloupce slou�í k oznaèení místa ulo�ení pøedmìtù
úschovy. Úschova se v pøíslu�ném sloupci oznaèí bì�ným èís-

lem ze sloupce 1 a v pøípadì, �e pod jedním bì�ným èíslem je
evidováno více pøedmìtù, oznaèením ze sloupce 5. 

Ve sloupci 7 se je�tì uvede èíslo bì�ného úètu èi depozit-
ního úètu u penì�ního ústavu. 

V pøípadì ulo�ení penìz a cenností do kovové skøínì soudu
a bezprostøednì poté pøedaných do úschovy penì�nímu ústa-
vu, se èervenì pøe�krtne zápis úschovy ve sloupci 6 a zapí�e
se novì do sloupce 7 s uvedením dne ulo�ení a èísla bì�ného
úètu èi depozitního úètu u penì�ního ústavu. 

Sloupec 9:

Tento sloupec musí dávat pøehled o v�ech dispozicích
provádìných s pøedmìtem úschovy, s výjimkou postupu podle
pøedchozího odstavce. Zápis obsahuje datum, struènou cha-
rakteristiku úèelu dispozice, jméno, pøíjmení, bydli�tì, prùkaz
toto�nosti a podpis pøijímatele, èi funkci, jméno, pøíjmení
a podpis zamìstnance soudu, který úschovu vyzvedl. Pøi vrá-
cení úschovy se zde vyznaèí poznámka "Vrátit" s uvedením
data vrácení a podpisu osoby, která úschovu pùvodnì vyzved-
la. Vrací-li úschovu jiná osoba, uvedou se stejné údaje jako pøi
vyzvednutí úschovy a souèasnì dùvod zmìny v osobì, která
úschovu vrací. 

Úschova se v tomto sloupci v�dy na poèátku zápisu oznaèí
bì�ným èíslem ze sloupce 1, popøípadì oznaèením ze sloupce 5. 

Sloupec 10, 11:

Zde se zapí�e zru�ení úschovy v kovové skøíni soudu. Ve
sloupci 10 se uvede datum vydání úschovy a èíslo jednací
poukazu k jejímu vydání, ve sloupci 11 se uvede jméno, pøí-
jmení, bydli�tì, prùkaz toto�nosti (je-li pøíjemce vydávajícímu
osobnì znám, pak se místo prùkazu toto�nosti vyznaèí poz-
námka "Osobnì známý") a podpis pøíjemce (u právnických
osob se pøipojí té� otisk jejich razítka). 

Byl-li pøedmìt úschovy zaslán oprávnìnému po�tou na jeho
�ádost, vyplní se sloupec 10 datem pøevzetí úschovy po�tou,
uvedeným na podacím razítku po�ty, jednacím èíslem
poukazu k odeslání úschovy, ve sloupci 11 se uvede adresa
oprávnìného, oznaèení podací po�ty a podací èíslo dle údajù
na potvrzení o podání odesílané zásilky (na prùvodce). 

V pøípadì, �e pøedmìt úschovy byl vyzvednut zamìst-
nancem soudu a jím vydán pøi úkonech mimo budovu soudu
oprávnìné osobì, musí být tato skuteènost vyznaèena ve
sloupci 10 s uvedením data vydání a è. j. protokolu (popøípadì
záznamu) ve spise, kde je pøevzetí oprávnìným potvrzeno, ve
sloupci 11 se vyznaèí pouze jméno, pøíjmení a bydli�tì pøí-
jemce a poznámka "Vydáno pøi jednání mimo budovu soudu". 

Nevydávají-li se v�echny polo�ky najednou, uvede se ve
sloupci 10 je�tì oznaèení vydávajících polo�ek ze sloupce 6. 

Sloupec 12:

Zde se eviduje zru�ení úschovy u penì�ního ústavu èi scho-
vatele s uvedením èísla jednacího poukazu soudu k vydání
úschovy a s uvedením údajù z evidence penì�ního ústavu èi
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schovatele (spisové znaèky) o dni a zpùsobu vydání úschovy. 
Ru�í-li se úschova pouze ohlednì nìkterých polo�ek, uvede se

v tomto sloupci oznaèení této úschovy ze sloupce 7, popøípadì 8. 

Sloupec 13:

Zde se zapí�í napø. lhùty, èíslo záznamu o slo�ení zálohy na
náklady úschovy u schovatele s pøipojenou poznámkou "zálo-
ha", souvislost s dal�í úschovou v té�e vìci, popøípadì jiné
poznámky a vysvìtlující údaje. 

Vzhledem k tomu, �e zejména zápisy ve sloupcích 5, 9, 10,
11 a 12 budou èasto rozsáhlej�í je tøeba ponechat pro jed-
notlivé polo�ky �ir�í øádky. 

III. 

Od�krtávání

Bì�né èíslo úschovy se od�krtne pøi úplném zru�ení úscho-

vy, tj. po vyplnìní sloupce 10, 11, popøípadì 12. 
Jde-li pouze o èásteèné zru�ení, tj. vydání pouze jednoho

nebo nìkolika pøedmìtù z více pøedmìtù zapsaných ve sloup-
ci 5, od�krtne se pouze písmeno, jím� byl vydaný pøedmìt
úschovy oznaèen ve sloupci 5 a od�krtnutí bì�ného èísla uve-
deného ve sloupci 1 se v takovém pøípadì provede a� po vy-
dání v�ech pøedmìtù úschovy uvedených ve sloupci 5. 

IV. 

Pøevod neod�krtnutých vìcí

Bì�ná èísla vìcí koncem roku neod�krtnutých se uvedou na
první stranì nového roèníku knihy úschov podle tohoto vzoru:

Pøehled neod�krtnutých úschov: z roku 1993: z roku 1994:
z roku 1995:

Jakmile bude v urèitém roèníku knihy úschov od�krtnuta
poslední úschova, provede se uzávìrka podle § 159 v. k. ø. 

31. Jmenný rejstøík zùstavitelù k seznamu závìtí - vzor è. 189 v. k. ø. 

 Pøíjmení a jméno 
zùstavitele 

2 

Bì�né 
èíslo 

Rodné 
èíslo 

Bydli�tì 
Místo, datum 

a spisová 
znaèka ulo�ení 

Datum,        
sp. zn. a dùvod 

od�krtnutí 
Poznámka 

1 3 4 5 6 7 

Jmenný rejstøík zùstavitelù k seznamu závìtí je veden ve
formì kartotéky. Kartotéku tvoøí uzamykatelná kovová skøíò
a kartotéèní lístky pøedepsaného provedení. K usnadnìní vy-
hledávání slou�í jezdci pro jednotlivá písmena, pøípadnì
poèáteèní slabiky. Kartotéka se vede oddìlenì pro závìti �ivé
a ne�ivé. 

Kartotéku vede zamìstnanec povìøený vedením evidence
závìtí. 

Pøístup do kartotéky má jen zamìstnanec povìøený jejím ve-
dením, jeho zástupce a pøedseda soudu. Mimo dobu, kdy se
provádí zakládání nebo vyøazování kartotéèních lístkù, musí
být kartotéka stále uzamèená. 

Pro ka�dého poøizovatele byl zakládán pouze jediný kar-
totéèní lístek, v nìm� byly zapsány v�echny jeho závìti vzaté
soudem do evidence 

Pro závìti pøedlo�ené soudu v souvislosti s dìdickým
øízením, které nebyly u soudu evidovány, se zalo�í kartotéèní
lístek, který se vyplní obdobnì jako seznam závìtí. 

Pokud byla závì� u soudu evidována pøi jejím ulo�ení, kar-
totéèní lístek se po prohlá�ení závìti pøeøadí do kartotéky ne-
�ivých závìtí. Stejnì se postupuje v pøípadech, kdy� dojde ke
skartaci závìti. V ostatních pøípadech se zalo�í kartotéèní lí-
stek pøi pøedlo�ení prohlá�ené závìti a zaøadí se do kartotéky
závìtí ne�ivých.

32. Seznam spisù D odeslaných soudnímu komisaøi (OD) vzor è. 190 v. k. ø.

 
Bì�né 
 èíslo 

 
Den 

odeslání 
(pøedání) 

spisu 

 
Spisová  

znaèka D 

 
Potvrzení pøevzetí 

spisu soudním 
komisaøem 

 
Vrácení 
spisu se 
oèekává 

dne 
 

 
Spis 

vrácen dne 
 

 
 

Poznámka 
 

1 2 3 4 5 6 7 

Seznam spisù D odeslaných soudnímu komisaøi (OD) se vede
samostatnì pro ka�dého soudního komisaøe v obvodu soudu. Do
tohoto seznamu se zapisují v�echny spisy, které jsou zasílány (pøe-

dávány) soudnímu komisaøi v souvislosti s jeho povìøením úkony
v øízení o dìdictví. Je-li soudní spis zasílán v té�e vìci soudnímu
komisaøi opakovanì, zapí�e se v�dy pod nové bì�né èíslo. 
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Sloupec 4 se vyplní v pøípadech, kdy soudní komisaø nebo
jím povìøený zamìstnanec, osobnì pøevezme spis na soudì. 

Ve sloupci 7 se vyznaèí dùvod odeslání spisu pouze pøi za-
slání spisu soudnímu komisaøi v souvislosti s do�ádáním. 

Nejménì jednou za 3 mìsíce prohlédne vedoucí kanceláøe
tento seznam, a kde lhùta vyznaèená ve sloupci 5 ji� uplynu-

la, urguje vrácení spisu. Urgenci vyznaèí v poznámkovém
sloupci s uvedením data, kdy se tak stalo. 

Bì�né èíslo tohoto seznamu se vyznaèí obyèejnou tu�kou
v poznámkovém sloupci rejstøíku D a na spisovém obalu pøí-
slu�ného spisu (napø. OD 6/94). Po vrácení spisu soudu se ten-
to údaj odstraní. 
Bì�né èíslo se od�krtne po vyplnìní sloupce 6. 

34. Kniha pøevzatých a zaji�tìných movitých vìcí - vzor è. 13 v. k. ø.

první strana:

 

Bì�né 
èíslo 

 

Spisová 
znaèka E 

 

Datum 
pøevzetí 

 

Povinný 
 

Zabavený pøedmìt 
 

Odhadní 
cena 

 

Vyvolávací 
cena 

 

1 2 3 4 5 6 7 

druhá strana:
 

Termín dra�by 

 

I. 
 

II. 

 

Vydra�eno 
za Kè 

 

Vydáno oprávnìnému 
dne 

 

Vráceno povinnému 
dne 

 

Poznámka 

8 9 10 11 12 13 

Kniha musí být svázaná a vede se pro celý soud podle roèníkù. Zápis se od�krtne jako vyøízený po vyplnìní nìkterého ze sloupcù è. 10 - 12.

35. Evidence do�lých smìnek (�ekù) - vzor è. 191 v. k. ø.
 

Bì�né 
èíslo 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Datum 
ulo�ení 

 

Spisová zn. 
Sm 

 

Datum vyd. 
smìnky 

 

Bì�né 
èíslo 

 

Datum 
ulo�ení 

 

Spisová zn. 
Sm 

 

Datum vyd. 
smìnky 

1 2 3 4 1 2 3 4 

I.

Bì�ná èísla poèínají ka�dým rokem v�dy jednièkou. 
Ka�dý originál do�lé smìnky (�eku) se ihned zaeviduje do

tohoto seznamu souèasnì s evidencí v rejstøíku Sm. Po pravo-
mocném skonèení øízení, po pokynu ve spise k vydání smìnky
(�eku), se uvede datum vydání smìnky ve sloupci 4 a vìc se
od�krtne. Nakládání se smìnkami (�eky) blí�e upravuje § 173
odst. 1 v. k. ø. 

II.

Pokud se vzor è. 191 v. k. ø. vyu�ívá pro evidenci uchová-
vaných záznamù a pøepisù, uvede se do sloupce 2 datum ulo-
�ení lomené datem právní moci meritorního rozhodnutí, do
sloupce 3 spisová znaèka vìci trestní a do sloupce 4 datum, do
kterého je tøeba záznam uchovávat (§ 55b odst. 3, 5 tr. ø.). 

Vìc je mo�no od�krtnout a� po výmazu nebo jiné likvidaci
záznamu. 

33. Kniha protestù

Pøi èlenìní a vedení knihy smìneèných protestù se postupuje podle § 83 odst. 2 zákona smìneèného a �ekového è. 191/1950 Sb. 
Kniha protestù se zakládá na nìkolik let a skládá se z èistých papírù oèíslovaných poøadovými èísly a pøíslu�ným kalendáøním

rokem. Kniha protestù je tvoøena chronologicky øazenými protokoly vèetnì protestované listiny (smìnka, �ek) v celých jejich
ovìøených fotokopiích (prùpisech), které jsou opatøeny poøadovými èísly. 

U jednotlivých protestù se pøipojí té� odkaz na spisovou znaèku rejstøíku Nc, pod ní� je protest u soudu veden. 
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36. Rejstøík Ds - vzor è. 205

první strana:

 
Do�lo  

Bì�né 
èíslo Dne od (è. j.) 

 
Jméno a pøíjmení kárnì obvinìného 

 

 
Datum 
jednání 

 
Datum a zpùsob 

vyøízení 
soudem I. stupnì 

 

1 2 3 4 5 6 

druhá strana:

 
Odvolání 

podal 

 
Rozhodnutí soudu 

II. stupnì 

 
Právní 
 moc 

 

 
Poznámka 

9 10 11 12 

Rejstøík Ds je v oddìlení správy soudu urèen k zapisování vìcí vyøizovaných kárným senátem soudu v prvním stupni.

37. Rejstøík Dso - vzor è. 206

první strana:

 
 

 
Do�lo  

  

Bì�né  
èíslo 

dne od  
(soud a è. j. 
rozhodnutí) 

Jméno a pøíjmení kárnì obvinìného Odvolatel 
 
 

1 2 3 4 5 

druhá strana:

 
Datum a zpùsob vyøízení 

 
 
 

Datum 
jednání 

odvolání 
zamítnuto 

rozhodnutí 
zru�eno 

a zmìnìno 

jinak 

 
 
 

Spis vrácen 
soudu I. stupnì 

dne 

 
Poznámka 

6 7 8 9 10 11 

Rejstøík Dso je v oddìlení správy soudu urèen k zapisování vìcí, v nich� kárný senát soudu rozhoduje o odvolání. 



Ministerstvo spravedlnosti podle § 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
kritéria pro posuzování písemností jako archiválií a podrob-
nosti skartaèního øízení, vydává se souhlasem Ministerstva
vnitra ÈR tyto skartaèní øády:

a) Skartaèní øád pro okresní a krajské soudy
b) Skartaèní øád pro vrchní soudy

a)Skartaèní øád pro okresní a krajské soudy

Èl. 1

Skartaèní øád upravuje postup pøi vyøazování písemností
soudù (vèetnì soudù zru�ených a bývalých nìmeckých soudù,
bývalých krajských soudních správ ministerstva spravedlnos-
ti pøi KNV, bývalých státních notáøství a bývalých notáøù, bý-
valých finanèních prokuratur a bývalých orgánù hospodáøské
arbitrá�e). 

Èl. 2

(1) Za øádné vyøazení písemností (skartaci) je odpovìdný,
jde-li o písemnosti ulo�ené

a) ve spisovnì krajského (v Praze té� mìstského) soudu
pøedseda krajského (v Praze té� mìstského) soudu, ne-
bo jím povìøený pracovník,

b) ve spisovnì okresního (v Praze obvodního, v Brnì
mìstského) soudu (vèetnì spisoven bývalých soudù
zøízených v obvodu tìchto soudù) pøedseda okresního
(v Praze obvodního, v Brnì mìstského) soudu, nebo
jím povìøený pracovník,

c) v úèetním archivu krajského (v Praze té� mìstského)
soudu vedle pøedsedy krajského (v Praze té� mìstské-
ho) soudu vedoucí úèetní. 

(2) U spisoven spoleèných pro nìkolik justièních slo�ek v kra-
ji odpovídá za vyøazení písemností pøedseda soudu nebo jím
povìøený pracovník, jemu� pøíslu�í správa takové spisovny. 

(3) Za øádné vyøazování utajovaných písemností odpovídá
pøedseda soudu nebo jím urèený pracovník. 

Èl. 3

(1) V zájmu urychleného provádìní vyøazovacích prací je
pracovník odpovìdný za øádné vyøazení písemností (èl. 2)
nebo pracovník jím povìøený povinen dbát o vhodné ulo�ení
písemností ve spisovnì (úèetním archivu), zejména oddì-
leným ulo�ením písemností jednotlivých justièních slo�ek
(bývalých soudù, bývalých státních notáøství apod.),
pøesvìdèovat se, zda jsou dodr�ovány pøedpisy, které mají us-
nadòovat vyøazování písemností (napø. zda na obalu spisù
ulo�ených do spisovny je vyznaèen rok jejich odevzdání do
spisovny a zda je vyznaèeno, která èísla listu - popøípadì celý
spis - jsou vylouèeny ze znièení), jako� i èinit vhodná opat-
øení, aby archivním orgánùm byla práce spojená s posouzením
trvalé dokumentární hodnoty písemností co nejvíce usnadnì-

na (zejména pøedkládat archivním orgánùm spisy øádnì
oèi�tìné a srovnané podle spisových znaèek, podle mo�nosti
vyhradit archivním orgánùm zvlá�tní místnost a uvolnit pra-
covníka, který by archivním orgánùm pomáhal). 

(2) Proto�e nìkteré písemnosti justièních slo�ek jsou velmi
cenným pramenem pro zji�tìní skuteèností historické povahy,
je tøeba, aby justièní pracovníci co mo�ná iniciativnì upo-
zoròovali na nìkteré archivnì dùle�ité písemnosti, které by ji-
nak mohly uniknout pozornosti pracovníkù archivu. Zejména
pøedsedové senátù, (samosoudci) dají pøed ulo�ením spisù do
spisovny pokyny, aby na spisovém obalu byly uvedeny èíslem
listu archivnì dùle�ité písemnosti a vyznaèením, �e jsou vy-
louèeny ze znièení. 

Èl. 4

(1) Do konce kvìtna ka�dého pátého roku sestaví pracovník
povìøený pracovníkem odpovìdným za øádné vyøazení písem-
ností (èl. 2) skartaèní návrh, v jeho� pøíloze uvede seznamy
písemností (spisù, evidenèních pomùcek apod.), u nich� uply-
nuly skartaèní lhùty:

a) navr�ených k trvalému ulo�ení do pøíslu�ného státní-
ho archivu (skartaèní znak A) 

b) navr�ených ke znièení (skartaèní znak S) 
c) provede pøedbì�né vytøídìní písemností skartaèní sku-

piny V do skupin A a S a vyhotoví seznam
(2)V obou seznamech (odstavec 1 písm. a) a b)) se uvedou

písemnosti ve skartovaném poøadí rejstøíkových znaèek, plat-
ných v dobì ulo�ení pøíslu�ného roèníku do spisovny,*) vèetnì
tìch, které byly opomenuty v pøedchozích skartaèních ná-
vrzích. Pøitom se u ka�dého druhu vedou roèníky, poèet jejich
bì�ných èísel a fasciklù. 

(3)Do konce kvìtna ka�dého roku sestaví pracovník
povìøený pracovníkem odpovìdným za øádné vyøazení písem-
nosti seznam písemností se skartaèním znakem S, které lze vy-
øadit v tzv. zkráceném skartaèním øízení. Takto lze skartovat
rovnì� prokazatelnì multiplicitní písemnosti. Postupuje pøitom
podle zásad uvedených v odst. 2. Návrh na vyøazení písemnos-
tí podle tohoto odstavce schválí pøíslu�ný státní archiv. O vy-
øazení a znièení tìchto písemností se poøídí protokol. 

(4)Seznamy uvedené v odstavci è. 3 se pøedlo�í ve lhùtách
tam uvedených ve tøech vyhotoveních pøedsedovi pøíslu�ného
krajského soudu; ten soustøedí seznamy z celého obvodu,
pøipojí obdobné seznamy krajského soudu; pøezkoumá, zda
seznamy vyhovují skartaèním pøedpisùm, a za�le skartaèní
návrh s jedním vyhotovením seznamù pøíslu�nému státnímu
archivu. Pro mìstský soud a obvodní soudy v hlavním mìstì
Praze jsou v tomto smìru pøíslu�ní pøedseda Mìstského soudu
v Praze a Archiv hlavního mìsta Prahy. 

(5)Skartaèní návrhy se seznamy písemností bývalých zem-
ských (tj. vrchních, vrchních zemských) soudù za�lou pøedse-
dové soudù, v jejich� spisovnách jsou tyto písemnosti je�tì
ulo�eny, v Praze pøímo Státnímu ústøednímu archivu, v Brnì
Státnímu oblastnímu archivu v Brnì. Skartaèní návrhy se sez-
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PØÍLOHA è. 2

*) Pøehled spisových znaèek bude justièním slo�kám sdìlen ve vhodné úpravì oddìlenì. 

SKARTAÈNÍ ØÁDY
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namy písemností bývalých krajských a okresních soudù za-
�lou pøedsedové soudù, v jejich� spisovnách jsou tyto písem-
nosti je�tì ulo�eny, pøíslu�ným státním oblastním archivùm. 

(6)Mimo období uvedené v odstavci mù�e být provedena
skartace spisù podléhajících posuzování trvalé dokumentární
hodnoty archivním orgánem jen v mimoøádnì naléhavých pøí-
padech, a to po dohodì ministerstva spravedlnosti s archivní
správou Ministerstva vnitra ÈR. 

Èl. 5

Písemnosti, je� si archivní orgán, jemu� pøíslu�í dohled na
skartaèní øízení podle èl. 4 vyhradí, budou bez dal�ího pøipo-
jeny ke spisùm urèeným v nejbli��ím pìtiletém období k po-
souzení trvalé dokumentární hodnoty písemnosti archivním
orgánem. 

Èl. 6

(1)Skartace písemností, které se vyøazují a� po posouzení
jejich trvalé hodnoty archivním orgánem, a písemností vyèle-
nìných podle èl. 5 se provádí podle plánu, který v�em jus-
tièním slo�kám obvodu sdìlí pøedseda krajského (v Praze té�
mìstského) soudu po projednání seznamù podle èl. 4 s pøís-
lu�ným archivním orgánem. 

(2)Tyto písemnosti nelze skartovat døíve, dokud nebyla po-
souzena jejich trvalá dokumentární hodnota archivním
orgánem. 

Èl. 7

O posouzení trvalé dokumentární hodnoty písemností,
provedeném pracovníky pøíslu�ného archivu podle smìrnic
Ministerstva vnitra ÈR o ukládání archiválií do archivù,*) se
sepí�e skartaèní protokol, v jeho� pøíloze se uvedou písem-
nosti, které mají být odevzdány do archivu; souèasnì bude
v protokolu urèena lhùta, ve které mají být písemnosti ode-
vzdány. Protokol s pøílohou se vyhotoví ètvermo (dvakrát pro
archiv) a podepí�e jej zástupce archivu a zástupce justièní
správy. 

Èl. 8

Písemnosti urèené archivním orgánem k ulo�ení do archivu
se odevzdají ve lhùtì v protokolu (èl. 7) uvedené na náklad
justièní správy pøíslu�nému archivu spolu s jejich soupisem
(zpravidla staèí jedno vyhotovení pøíloh k protokolu podle èl.
7, popøípadì pøíslu�nì upravených). Archiv potvrdí pøevzetí
tìchto písemností justièní slo�ce, která toto potvrzení ulo�í. 

Èl. 9

Písemnosti urèené ke znièení, pokud se jich nebo jejich èástí
nedá pou�ít u justièních slo�ek jiným vhodným zpùsobem
(napø. na koncepty, poznámky nebo spisové obaly), budou po-
dle pokynù pøedsedy pøíslu�ného soudu odvezeny a znièeny
bez mo�nosti pøístupu nepovolaných osob, jakmile pøíslu�ný
archiv vystaví skartaèní povolení. 

Èl. 10

Neprodlenì poté, kdy archiv za�le pøíslu�né justièní slo�ce
potvrzení o písemnostech jím skuteènì pøevzatých (èl. 8), vy-
znaèí pracovník provádìjící skartaci provedení skartace za
uzávìrkou pøíslu�ného rejstøíku poznámkou "skartováno vyj-
ma b. è. spisù ......... , které byly odevzdány k ulo�ení v ...........
(název pøíslu�ného archiv), dále spisù, kde skartaèní lhùta do-
sud neuplynula, a spisù, které jsou vylouèeny ze znièení a
archivem nebyly pøevzaty". 

K poznámce se pøipojí jednací èísla
1. skartaèního protokolu (èl. 12),
2. soupisu písemností odevzdaných pøíslu�nému archivu.

Èl. 11

Písemnosti vylouèené ze znièení (skartaèní znak A) podle
èl. 13 odst. 1) ulo�í se pøehlednì uspoøádány v balících podle
druhu agendy a podle roèníkù. Na ka�dém balíku se vyznaèí,
které písemnosti obsahuje. 

Èl. 12

(1) O provedeném vyøazení (skartaci) se sepí�e protokol,
v nìm� se uvede:

a) jméno a pøíjmení pracovníka, který odpovídá za øádné
vyøazení písemností, jméno a pøíjmení pracovníka, kte-
rý skartaci provádìl, pøípadnì i jméno a pøíjmení dal-
�ích pracovníkù, kteøí pøi skartaci spolupracovali, a do-
ba, kdy byla skartace provedena,

b) druhy a roèníky skartovaných písemností,
c) evidenèní pomùcky, v nich� byla skartace vyznaèena

(èl. 10),
d) váha a zpùsob znehodnocení skartovaného materiálu. 

(2) Skartaèní protokol podle èl. 7 a 12, skartaèní návrhy, dá-
le soupis podle èl. 8, jako� i pøípadné seznamy podle èl. 13, se
zalo�í do správního spisu pod heslem "skartace". 

Èl. 13

(1) Dlouhodobì a� do dal�ího rozhodnutí zùstanou ulo�eny
u justièních slo�ek:

a) protokoly o dra�bì nemovitostí a usnesení o udìlení pøí-
klepu,

b) knihy (pozemkové knihy, zemské desky), zakládané
podle zákona è. 95/1871 ø. z., nebo tzv. lokalizaèního
naøízení (naøízení bývalého rakouského ministerstva
spravedlnosti z 18. 4. 1853, 16. 9. 1853, 23. 7. 1854 a 26.
2. 1855) a �eleznièní knihy zakládané podle zákona è.
70/1874 ø. z., popøípadì podle zákona è. 132/1930 Sb.,
vèetnì sbírek listin a map k nim nále�ejících, jako�
i veøejné rejstøíky (podnikový rejstøík, vèetnì bývalých
obchodních a spoleèenstevních (dru�stevních rejstøí-
kù),

c) instrukce zaøazení v býv. "Sbírce instrukcí" a z ní vy-
òaté,

d) pøehledy o evidenci judikatury,
e) osobní výkazy, bývalé statistické a evidenèní archy

*) Smìrnice Ministerstva vnitra ÈSR z 20. 6. 1975, o ukládání archiválií do archivù, reg. v èástce 24/1975 Sb., zmìna zákonem ÈNR è. 343/1992 Sb.
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(bývalé znaèky pres 4 a 6),
f) spisy o zøízení a obsazení soudù a ostatních justièních

slo�ek, jako� i spisy týkající se jejich organizace, vèet-
nì spisù o spisových rozlukách (bývalá znaèka pres 3),

g) spisy o ústøedních prohlídkách soudu a jiných justiè-
ních slo�ek (bývalá znaèka pres 17),

h) ve�keré písemnosti týkající se vedení spisoven, spolu-
práce s archivními orgány a skartace (bývalá znaèka
pres 22 - znaèka Spr, spisovna, skartace),

i) inventární knihy pro základní prostøedky a pro drobné
a krátkodobé pøedmìty a investièní karty budov a sta-
veb,

j) plány justièních budov, spisy ve vìcech stavebních, ná-
jemní a jiné smlouvy, týkající se justièních objektù

(bývalá znaèka pres 15 - znaèka Spr). 
(2) Odevzdají se k ulo�ení do pøíslu�ného archivu (skartaèní

znak A) po uplynutí skartaèních lhùt uvedených u jednot-
livých druhù písemností:

a) trestní spisy vztahující se na trestnou èinnost  
proti republice: 
býv. kraj. soudù 
býv. kraj. soudù 
krajských soudù 
býv. okresních soudù (spisy pøestupkové) 
okresních (lidových) soudù 
býv. státního soudu 

 
 
zn. Tk 
zn. T 
zn. T 
zn. T 
zn. T 
zn. Or 
zn. Ts 

 
 
po uplynutí 30 let, 
po uplynutí 30 let, 
po uplynutí 10 let, 
po uplynutí 20 let, 
po uplynutí 30 let, 
po uplynutí 30 let, 
po uplynutí 30 let, 

spisy uvedené pod a) a� 
d) neulo�í se v�ak do ar-
chivu døíve, ne� uply-
nou 3 roky po skonèení 
výkonu trestu nebo po-
té, kdy se podmínìnì 
propu�tìný osvìdèil.  

b) trestní spisy tiskové zn. Tl po uplynutí 30 let,  
c) spisy býv. mimoøádných lidových soudù 

podle zákona è. 16/1945 Sb.  
 
zn. Ls 

 
po uplynutí 30 let, 

 

d) spisy rehabilitaèní zn. Tr po uplynutí 30 let,  
  zn. Rt po uplynutí 30 let,  
e) spisy trestní, vztahující se na trestné èiny, na 

nì� zákon ukládal trest smrti nebo do�ivotí 
 po uplynutí 30 let,  

od skonèení výk. trestu 
 

f) spisy vztahující se na zásadní úpravu ma-
jetkové podstaty státních, národních a ko-
munálních podnikù a jiných subjektù stát-
ního socialistického vlastnictví 

  
 
 
po uplynutí 20 let, 

 

g) spisy nadaèní býv. zn. pres 24  po uplynutí 20 let,  
h) v�echny rejstøíky (té� seznamy senátních 

vìcí P a Nc), deníky seznamy jmen, kar-
totéky a jiné pomùcky, slou�ící evidenci 
spisù, pokud pro skartaci tìchto pomùcek 
není stanovena urèitá lhùta, vè. rejstøíkù a 
pomùcek býv. fin. prokuratury 

 Po uplynutí skartaèních lhùt pro 
spisy evidované v tìchto pomùckách, 
nejpozdìji po uplynutí 52 let od 
konce roku, pro který byl rejstøík 
zalo�en 

v této skupinì nebudou 
v�echny písemnosti pat-
øit do skartaèní skupiny 
�A� 

i) roèní úèetní výkazy a roèní souhrnné úèetní 
výkazy u krajského soudu, který je sestavil, 
bývalé knihy úèetních závìrek a jiné obdob-
né písemnosti  

 po uplynutí 10 let, v této skupinì nebudou 
v�echny písemnosti pat-
øit do skartaèní skupiny 
�A� 

(3) Ze skartaèního øízení mohou být vylouèeny mimo písem-
nosti uvedené v odst. 1) a v odst. 2) té� dal�í písemnosti,  u nich�
naøídí ministr spravedlnosti, nebo se zøetelem na zvlá-�tní zájmy,
zejména slu�ební organizaèní nebo hospodáøské pøed-seda kra-
jského (v Praze té� mìstského) soudu, popøípadì u pí-semností
Nejvy��ího soudu ÈR jeho pøedseda, �e mají být nadále ulo�eny
u pøíslu�né justièní slo�ky. 

(4) Jakmile ministr spravedlnosti rozhodne, �e jednotlivé druhy
písemností, uvedené v odstavci 1) a v odstavci 3), nemají být dále
ulo�eny u justièních slo�ek, budou v rámci nejbli��ího skartaèního
pìtiletí pøedlo�eny k odbornému archivnímu posouzení. Pøitom
budou zaøazeny písemnosti uvedené v odstavci 1) pod písmeny a),
c), e), f) a j) do skupiny "V", pod písmeny d) a i) do skupiny "S"
a pod písmeny b), g), h) a ch) do skupiny "A". 

Èl. 14

(1) Vylouèení písemností ze skartaèního øízení z dùvodù uve-

dených v èlánku 13 odst. 1) zajistí justièní orgány pøed zahájením
posuzování jejich trvalé dokumentární hodnoty archivním orgá-
nem; vylouèení písemností uvedených v seznamech podle èl. 4
odst. 1 písm. a) a b), jako� i k nim pøipojených písemností, které
byly vylouèeny ze seznamu sepsaného podle èl. 4 odst. 3, zaji��ují
z dùvodù historických dokumentárních apod. archivní orgány. 

(2) Pokud jsou je�tì ve spisovnách justièních slo�ek písem-
nosti vzniklé do roku 1897 s výjimkou tìch, kterých je je�tì u jus-
tièních slo�ek tøeba, budou v rámci nejbli��ího skartaèního
pìtiletí posouzeny ve skartaèním øízení. 

Èl. 15

(1) Není-li výslovnì stanoveno jinak, poèítají se lhùty pro
vyøazení písemností dnem 1. ledna roku následujícího po uza-
vøení pøíslu�ného rejstøíku nebo jiné evidenèní pomùcky. 

(2) Písemnosti, u nich� dosud neuplynula skartaèní (ukládací)
lhùta, nesmìjí být do archivu odevzdány ani archivem pøejímány. 



strana 118 Instrukce è. 1 èástka 1

Èl. 16

Skartaèní lhùty pro jednotlivé druhy písemností okresních a kraj-
ských soudù jsou uvedeny v pøíloze tohoto skartaèního øádu. 

Èl. 17

Vyøazování utajovaných písemností upravuje blí�e zvlá�tní
pøedpis.*)

*) Vyhlá�ka NBÚ 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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Seznam I

Písemnosti dokumentárnì bezcenné (skartaèní znak S)

Skartaèní lhùta Druh písemností nebo evidenèních pomùcek Poznámka 

 
 
 
1 rok 
1 rok 
 
1 rok 
 
3 roky 
3 roky 
3 roky 
3 roky 
 
3 roky 
 
3 roky 
3 roky 
5 let 
 
5 let 
5 let 
 
5 let 
 
 

 
A. Evidenèní pomùcky: 
 
Kalendáø (døíve úøední jednací kalendáø), diáø 
Lhùtník obèasných zpráv a výkazù 
(døíve výkazní kalendáø) 
Lhùtník pro evidenci zletilosti chránìncù 
(døíve lhùtník pro vydání majetku chránìncùm) 
Záznam o opìtujících se výkazech a zprávách 
Exekuèní kniha 
Seznam �ádaných knihovních opisù a výpisù 
Doruèná kniha (i býv. roèní knihy pro úmrtí oznámení a pro 
poplatné kusy) 
Kniha po�tovních zásilek 
(býv. po�tovní kniha podací) 
Záznam pro zakreslování do map 
Evidenèní záznamy I, II, III 
Kniha protestù 
(a obdobné pomùcky pøedtím vedené) 
Kartotékové lístky znalcù a tlumoèníkù 
Kvitanèní se�ity 
(potvrzení o placení výkonným úøedníkùm) 
Mìsíèní a ètvrtletní úèetní výkazy za toté� období u kraj-
ského soudu, který je sestavil, knihy analytické evidence, 
úètové rozvrhy, inventární seznam, inventarizaèní výpisy a 
úèetní doklady. Archivní knihy, seznamy èíselných znakù 
nebo jiných symbolù, popø. zkratek u�ívaných a� v úèet-
nictví (èíselníkù) a knihy pou�itých listù a seznamù úèetních 
knih.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lhùta se poèítá od vyøazení lístku z 
kartotéky 
 
Úèetní doklady, popø. jiné písemnosti 
informaèní soustavy, které jsou sou-
èástí technické a právnické dokumen-
tace, týkající se budov, staveb a pozem-
kù, s výjimkou budov a staveb doèas-
ných, se uschovávají a� do vyøazení 
pøíslu�ných inventárních pøedmìtù ze 
základních prostøedkù.  
 
Úèetní doklady, popø. jiné písemnosti 
úèetní evidence, které se týkají pohle-
dávek a dluhù, se uschovávají i pøes 
dobu l5 let, jestli�e trvá záruèní lhùta 
anebo není skonèeno reklamaèní nebo 
sporné øízení anebo není pohledávka 
èi dluh zaplacen, a to do konce roku 
následujícího po roce, v nìm� tyto 
skuteènosti skonèily.  
 
Knihy analytické evidence pohledávek  
a dluhù, úèetní doklady, popø. i jiné 
písemnosti úèetní evidence, které vy-
plývají z pøímého styku s cizinou   z do-
by pøed 1. lednem 1949, se musí 
v úèetním archivu uschovávat po 
dobu 30 let následujících po roce, kte-
rého se týkají. Uschovávají se po do-
bu, pokud jsou uschovány písemnosti 
v nich zapsané, popø. písemnosti, 
v nich� je znakù, symbolù, popø. 
zkratek pou�ito. 
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Skartaèní lhùta Druh písemností nebo evidenèních pomùcek Poznámka 

 
5 let 
 
 
40 let 
5 let 
 
 
 
1 rok 
 
 
3 roky 
 
 
5 let 
5 let 
10 let 
20 let 
 
20 let 
20 let 

 
Deníky a hlavní knihy (býv. deníky pro poukazovací øízení 
po�tovní spoøitelny), úèty záloh, penì�ní knihy, knihy 
syntetické úèetní evidence, skladní karty  
Mzdové listy (osobní likvidaèní listy) 
Ovìøovací knihy (kniha-rejstøík o provìøování) 
 
B. Spisy a ostatní písemnosti 
 
V�echna rozhodnutí ze spisù skartovaných a� po odborné 
archivní prohlídce, jakmile uplynou skartaèní lhùty 
stanovené pro tato rozhodnutí ve druhém sloupci seznamu II 
Písemnosti týkající se úèetnictví, pokud pro jejich vyøazení 
není dále stanovena lhùta del�í (§ 26 odst. 1 písm. f) vl. naø. 
è. 30/1958 Sb.) *) 
Protesty rubopisem pøevoditelných cenných papírù 
Dodejky (svazky dodejek) v knihovních vìcech 
Spisy o umoøení listin 
Legalizaèní protokoly notáøství 
(§ 18 zák. è. 116/1951 Sb.) 
Spisy depozitní (vèetnì depozitních spisù notáøství) 
Knihy pøísah a slibù 

 

*) Pøehled spisových znaèek bude justièním slo�kám sdìlen ve vhodné úpravì oddìlenì. 
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Seznam II

Písemnosti, které lze vyøadit a� po posouzení jejich dokumentární hodnoty 
(skartaèní znak V)

Skartaèní 
lhùta 

Lhùta pro 
skartaci 

rozhodnutí*) 
Druh písemností nebo evidenèních pomùcek Poznámka 

   
A. Evidenèní pomùcky 

 

 
10 let 
10 let 
 
10 let 
 
20 let 
5 let 
3 roky 
2 roky 
10 let 

  
Seznam pro spisy Sm, Ro 
Seznam osob ochotných osvojit. Seznam dìtí, 
které mohou být osvojeny 
Seznam opatrovníkù (poruèníkù) nezletilých 
dìtí 
Osobní (evidenèní) listy soudcù z lidu 
Seznam pro spisy V 
Rejstøík pro do�ádání - právní pomoc 
Seznam odeslaných spisù  
Seznam vazeb soudu I. a II. stupnì 

 
 
 
 
 
 
Lhùta se poèítá od skonèení 
funkèního období 

   
B. Spisy a ostatní písemnosti  
 
1. Spisy bývalých zemských soudù 
(vrchních, vrchních zemských)  

 

 
20 let 

  
v�echny spisy 

 

   
2. Spisy krajských (bývalých krajských) soudù 

 

   
a) t r e s t n í 

 

30 let 
30 let 
10 let 

 Spisy trestní soudu I. stupnì 
Spisy o zahlazení odsouzení 
Sbìrné spisy soudu II. stupnì 

 
 
Spisy vzniklé v opravném øízení 
(vèetnì stejnopisu rozhodnutí) 

   
b) o b è a n s k o p r á v n í 

 

 
10 let 
10 let 
 
20 let 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Zprostøedkování do�ádání do ciziny a z ciziny 
Sbìrné spisy soudu II. stupnì 
 
Spisy vztahující se na zápisy v zemských 
deskách, �eleznièních a horních knihách (kni-
hovní �ádosti apod.) veøejných rejstøících (ob-
chodní rejstøík, býv. podnikový, spoleèenstev-
ní, dru�stevní, lodní rejstøík apod.) 
 

 
 
Spisy vzniklé v opravném øízení (vèet-
nì stejnopisu rozhodnutí) 
Lhùta pro vyøazení spisù vztahujících 
na zápisy ve veøejných rejstøících se 
poèítá od konce roku, ve kterém 
do�lo k výmazu podniku.  
Knihy, rejstøíky, sbírky listin, vèetnì 
listin zalo�ených sice do spisù, ale 
patøících svým obsahem do sbírky 
listin, a pozemkové mapy jsou ze 
skartace vylouèeny.  

20 let 
 
 
20 let 
20 let 
20 let 
20 let 
 
20 let 
20 let 

75 let 
 
 
 
 
 
 
 
30 let 
75 let 

Spisy sporné a nesporné o rozluce a rozvodu 
od stolu a lo�e, spisy o neplatnosti man�elství a 
o urèení, zda tu je èi není man�elství 
Spisy konkursní a spisy vyrovnávací 
Spisy exekuèní 
Spisy v�eobecného rejstøíku 
Spisy sporné shora neuvedené, vèetnì spisù 
smìneèných 
Spisy o vý�ivném 
Spisy o legitimaci dìtí 

Kromì protokolù obsahujících smíry 
v nich� je urèeno vý�ivné, které se 
skartují po 30 letech 

*) Není-li uvedena ve sloupci druhém jiná lhùta pro skartaci rozhodnutí, skartují se spisy i s rozhodnutím



strana 122 Instrukce è. 1 èástka 1

Skartaèní 
lhùta 

Lhùta pro 
skartaci 

rozhodnutí*) 
Druh písemností nebo evidenèních pomùcek Poznámka 

 
20 let 
20 let 
20 let 

 
30 let 
75 let 
75 let 
 

 
Spisy o prohlá�ení za mrtvého a o dùkazu smrti 
(do 30. 11. 1945, tj. do úèinnosti dekretu pres. 
rep. è. 117/1945 Sb.) 

 

   
3. Spisy okresních (bývalých okresních) a 
lidových soudù 

 

   
a) t r e s t n í 

 

10 let 
 
 
 
 
20 let 
 
 
 
30 let 
10 let 
 
 
 
20 let 

 
 
 
 

 
30 let 

Spisy trestní býv. okresních soudù do 31. 1. 
1949 
 
 
 
Spisy trestních okresních (a býv. lidových) 
soudù 
 
 
Spisy zahlazení odsouzení 
Spisy v�eobecného rejstøíku (s výjimkou spisù 
býv. nìmeckých soudù, které byly zapsány do 
v�eobecného rejstøíku) 
Spisy o podmínìném propu�tìní  

Skartaèní lhùta soudù neskonèí døíve 
ne� 3 roky po skonèení výkonu trestu 
nebo poté, kdy se podmínìnì pro-
pu�tìný osvìdèil 
Trestní spisy, v nich� bylo øízení 
pøeru�eno (vyjma spisy pøestupkové), 
se skartují a� po 30 letech 
 
Kromì spisù jednajících o zabavení 
majetku, které se skartují po 30 
letech 
Lhùta neskonèí v�ak døíve ne� 3 roky 
poté, kdy bylo rozhodnuto, �e pod-
mínìnì propu�tìný se osvìdèil, nebo 
kdy zbytek trestu byl vykonán 

   b) o b è a n s k o p r á v n í  
20 let  Spisy obèanskoprávní Skartují se i rozhodnutí ve vìci samé 

a smíry, av�ak rozhodnutí vyslovující 
rozvod (dø. rozluku) man�elství, ne-
platnost man�elství nebo urèení, zda 
tu je èi není man�elství, skartují se po 
75 letech. Rozhodnutí a smíry o vý-
�ivném skartují se po 30 letech 

10 let 
20 let 
 
 
20 let 
 
 
 
 
 
20 let 
 
50 let 
30 let 
 
 
20 let 
 
 
20 let 
 
 
20 let 
 
 
 

 
75 let 
 
 
75 let 
 
 
 
 
 
75 let 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Spisy o zaji�tìní dùkazù 
Spisy sporné týkající se urèení  
(uznání, zji�tìní) a popøení otcovství a spisy 
týkající se legitimace dìtí 
Spisy poruèenské a opatrovnické, dìtí v rodi-
èovské péèi (moci), spisy týkající se osvojení, 
týkající se uznání otcovství 
 
 
 
Spisy ve vìci prohlá�ení za mrtvého a dùkazu 
smrti 
Spisy o projednání dìdictví (pozùstalosti) 
Protokoly podle § 13 odst. 1 písm. a) o. s. ø. 
(1950), vèetnì zápisù podle § 29 odst. 3 zákona 
o právu rodinném (z. è. 265/1949 Sb.) 
Spisy o prozatímním opatøení (do r. 1926).  
Spisy exekuèní s výjimkou protokolù o dra�bì 
nemovitostí a usnesení o udìlení pøíklepu 
Spisy týkající se soudního exekutora (s vý-
jimkou protokolù o dra�bì nemovitostí a usne-
sení o udìlení pøíklepu) 
Spisy o zadr�ení v uzavøeném ústavu o zbavení 
svéprávnosti 
Spisy v�eobecného rejstøíku (vèetnì spisù 
restituèních), kromì smírù o vý�ivném (úhradì 

 
Protokoly o uznání  
otcovství se skartují jako rozhodnutí 
Rozhodnutí ve vìci samé a smíry, 
vyslovující osvojení (i býv. smlouvy 
adopèní), rozhodnutí o zru�ení osvo-
jení, jako� i protokoly podle § 69 
odst. 2 z. o právu rodinném (z. è. 
265/1949 Sb., protokoly o uznání ot-
covství (vèetnì rozhodnutí o legiti-
maci dìtí) skartují se teprve po 75 
letech 
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Skartaèní 
lhùta 

Lhùta pro 
skartaci 

rozhodnutí*) 
Druh písemností nebo evidenèních pomùcek Poznámka 

 
 
 
 
75 let 
 
20 let 
10 let 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

osobních potøeb), protokolù o uznání dìdictví, o os-
vojení a spisù býv. nìmeckých soudù zapsaných 
do tohoto rejstøíku, pro které je stanovena del�í 
skartaèní lhùta 
Listiny ulo�ené u soudù (závìti, adopèní smlouvy 
apod.) 
Spisy sporné ve vìcech pracovních 
V�echny ostatní vpøedu neuvedené písemnosti, 
vèetnì sporných spisù ve vìcech nepatrných, 
(mandátních), smìneèných a rozkazních 
 
 
 

 
Skartují se i rozhodnutí ve vìci samé. 
Rozhodnutí ve vìci samé se skartují sou-
èasnì i v pøípadech, kdy proti a) smì-
neèném (�ekovému) platebnímu rozka-
zu, b) mandátnímu platebnímu pøíka-
zu, c) platebnímu rozkazu nebyl podán 
odpor nebo námitky. Lhùta ke skartaci 
spisù, které se skartují ve lhùtì 10 let i 
s rozhodnutím ve vìci samé, neskonèí 
døíve, dokud neuplynula promlèecí 
lhùta stanovená pro uplatnìní nárokù 
zji�tìných soudním rozhodnutím 

  4. Spisy býv. mimoøádných a rozhodèích soudù  
20 let  Spisy v�ech druhù a soudù v�ech stupòù kromì 

mimoøádných soudù s trestní pravomocí  
 

   
5. Spisy správní 

 

20 let 
50 let 
 
 
 
 
30 let 
 
30 let 
 
10 let 

 Knihy rozvrhù prací 
Osobní spisy soudcù, notáøù a správních pra-
covníkù vedené u osobních úøadù 
 
 
 
Kárné spisy soudcù, státních notáøù a správních 
pracovníkù 
Záznamy, protokoly o výsledku zkou�ek v�eho 
druhu (vysvìdèení, dekrety apod.) 
V�echny ostatní vý�e neuvedené písemnosti týkající 
se správní agendy v�ech justièních slo�ek  

 
Lhùta se poèítá od ukonèení pra-
covního pomìru (skonèení funkce), 
osobní výkazy a statistické ev. archy 
jsou ze znièení vylouèeny 
U spisù býv. znalcù a tlumoèníkù a soud-
cù - laikù od skonèení funkce 

   
6. Spisy notáøù a státních notáøství 

 

50 let (75 let) 
50 let 
 
 
 
 
75 let 
75 let 
75 let 

 Spisy o projednání dìdictví (pozùstalosti) 
Notáøské zápisy (notáøské zápisy sepsané podle ø. 
z. a protokoly sepsané podle zák. è. 75/1871 ø. z., 
pokud neobsahují závì�), s výjimkou legali-
zaèních protokolù, je� se skartují bez archivní 
prohlídky po 20 letech 
Závìti (testamenty) dané do protokolu 
Zápisy obsahující závì� a protokoly o ulo�ení závìti  
Listiny ulo�ené u notáøství (vèetnì závìtí i ne-
prohlá�ených) písemnosti týkající se èinnosti 
státních notáøství od 1. 1. 1952 ve vlastním obo-
ru pùsobnosti na �ádost úèastníkù a èinnosti 
provádìné z povìøení soudù 

Obsahují-li závì�, skartují se po 75 letech 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
7. Spisy býv. finanèních prokuratur 

 

50 let 
 
 
 
 
20 let 

 
 
 
 
 
 

Spisy bývalých finanèních prokuratur, v nich� byl 
uzavøen mimosoudní smír (dohoda), spisy, které 
se vztahují na úrazy, a spisy, které se vzta-hují na 
úrazy, a spisy týkající se práv státu a býv. 
socialistických organizací 
Ostatní spisy finanèních prokuratur 

Evidenèní pomùcky býv. finanèních 
prokuratur jsou vylouèeny ze skartace 
 
 
 

  8. Spisy býv. nìmeckých justièních slo�ek  
  Obdobnì se postupuje u písemností vzniklých u bý-

valých nìmeckých (okupaèních) justièních slo-
�ek, popøípadì u písemností k tìmto slo�kám 
spisovì pøevedených  

 

   
9. Spisy bývalých státních arbitrá�í 

 

10 let    



b) Skartaèní øád pro vrchní soudy

Èl. 1

Skartaèní øád je smìrnice, upravující postup pøi vyøazování
písemností Vrchního soudu v Praze a Vrchního soudu v Olo-
mouci. 

Èl. 2

Za øádnou pøípravu a provedení skartaèního øízení odpovídá
pracovník povìøený pøedsedou soudu. Spolu s ním odpovídá
té� vedoucí pøíslu�né organizaèní slo�ky soudu. 

Èl. 3

(1)V zájmu urychleného provádìní vyøazovacích prací je
pracovník odpovìdný za øádné vyøazení písemností (Èl. 2)
povinen dbát o vhodné ulo�ení písemností ve spisovnì, zej-
ména oddìleným ulo�ením písemností jednotlivých organi-
zaèních slo�ek soudu (úsekù, správy, sekretariátu apod.),
pøesvìdèovat se, zda pracovníci povìøení v jednotlivých orga-
nizaèních slo�kách ukládáním písemností do spisovny dodr-
�ují pøedpisy, které mají usnadnit vyøazování písemností
(napø. zda na obalu spisù ulo�ených do spisovny, je vyznaèen
rok jejich odevzdání do spisovny a zda je vyznaèeno, která èí-
sla listù, popø. celý spis, jsou vylouèeny ze znièení), jako� i èi-
nit vhodná opatøení, aby archivním orgánùm byla práce spo-
jená s posuzováním trvalé dokumentární hodnoty písemností
co nejvíce usnadnìna (napø. pøedkládat archivním orgánùm
spisy øádnì oèi�tìné a srovnané podle spisových znaèek, po-
dle mo�nosti vyhradit archivním orgánùm zvlá�tní místnost
a uvolnit pracovníka, který by archivním orgánùm pomáhal). 

(2)Proto�e nìkteré písemnosti mohou být cenným pramen-
em pro zji�tìní skuteèností historické povahy, je tøeba, aby
pracovníci iniciativnì upozoròovali na archivnì dùle�ité pí-
semnosti, které by jinak mohly uniknout pozorností pracovní-
kùm archivu. Zejména pøedsedové úsekù, pøedsedové senátù
a soudci dají pøed ulo�ením spisù do spisovny pokyn, aby na
spisových obalech byly správnì vyznaèené skartaèní znaky. 

Èl. 4

(1)Do konce kvìtna ka�dého pátého roku sestaví pracovník
povìøený vedoucím pracovníkem pøíslu�né organizaèní slo�-
ky, spolu s pracovníkem odpovìdným za øádné vyøazování
písemnosti (Èl. 2) skartaèní návrh, v jeho� pøíloze uvede sezna-
my písemností (spisù, evidenèních pomùcek apod.), u nich�
uplynuly skartaèní lhùty: 

a) seznam písemností navr�ených k odevzdání do trvalé
archivní péèe (skartaèní znak A),

b) seznam písemností navr�ených ke znièení (skartaèní
znak S) 

c) písemnosti skartaèní skupiny V vytøídí do skupin A a S
a vyhotoví seznam

(2)V obou seznamech (odst. 1 písm. a) a b)) se uvedou pí-
semnosti ve stanoveném poøadí rejstøíkových znaèek, event.
jiných evidenèních pomùcek platných v dobì ulo�ení pøís-
lu�ného roèníku do spisovny, vèetnì tìch, které byly opo-
menuty v pøedchozích skartaèních návrzích. Pøitom se u ka�-

dého druhu uvedou roèníky, poèet jejich bì�ných èísel a fas-
ciklù. 

(3)Skartaèní návrh ve tøech vyhotoveních podepí�e pøedse-
da soudu a ode�le se spolu se dvìma vyhotoveními seznamù
Státnímu ústøednímu archivu v Praze, jako�to archivnímu or-
gánu vykonávajícímu dohled nad vyøazováním písemností. 

(4)Mimo období uvedené v odst. 1 mù�e být provedeno
skartaèní øízení jen v mimoøádnì naléhavých pøípadech a to
po dohodì s archivní správou MV ÈR. 

Èl. 5

(1)Vyøazování písemností uvedených v èl. 4 odst. 1 b) a
písemností vyèlenìných podle èl. 5 se provádí podle plánu,
který stanoví pøedseda soudu po projednání se Státním ústøed-
ním archivem v Praze. 

(2)Tyto písemnosti nelze vyøadit døíve, dokud nebyla po-
souzena jejich trvalá dokumentární hodnota archivním orgá-
nem a nebylo vydáno povolení ke skartaci. 

Èl. 6

(1) O výsledku posouzení trvalé dokumentární hodnoty pí-
semností provedeném pracovníky Státního ústøedního archivu
se sepí�e skartaèní protokol, v jeho� pøíloze se uvedou písem-
nosti, které mají být odevzdány do archivu; souèasnì bude
v protokolu urèena lhùta, ve které mají být písemnosti ode-
vzdány. Protokol s pøílohou se vyhotoví ètyøikrát (dvakrát pro
archiv) a podepí�e jej zástupce archivu a zástupce soudu. 
V protokolu o skartaci se uvede:

a) pøíjmení a jméno pracovníka, který odpovídá za øádné
vyøazení písemností, jméno a pøíjmení pracovníka, kte-
rý skartaci provádìl, popø. jméno a pøíjmení dal�ích pra-
covníkù, kteøí pøi skartaci spolupracovali a doba, kdy
byla skartace provedena,

b) druhy a roèníky vyøazených písemností (písemnosti,
které mají být odevzdány do archivu a písemnosti, kte-
ré budou odevzdány ke znièení),

c) evidenèní pomùcky, v nich� byla skartace vyznaèena, 
d) poèet bì�ných metrù a zpùsob znehodnocení materiá-

lu vyøazeného ke znièení. 
(2)Protokol o skartaci, jako� i seznamy písemností se zalo�í

do správního spisu pod heslem "Skartace". 

Èl. 7

Písemnosti, které oznaèí archivní orgán, se odevzdají ve lhù-
tì v protokolu (èl. 6) uvedené na náklad soudu Státnímu ústøe-
dnímu archivu spolu s jejich soupisem (zpravidla staèí jedno
vyhotovení pøíloh k protokolu podle èl. 6, popø. pøíslu�nì upra-
vených). Státní ústøední archiv potvrdí pøevzetí tìchto písem-
ností soudu, který toto potvrzení ulo�í do správního spisu pod
heslem "Skartace".

Èl. 8

Písemnosti urèené ke znièení, pokud se jich nebo jejich èásti
nedá pou�ít u soudu jiným vhodným zpùsobem (napø. na kon-
cepty, poznámky nebo spisové obaly), budou podle pokynu
pøedsedy soudu na náklady soudu odvezeny a znièeny bez mo�-
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nosti pøístupu nepovolaných osob, jakmile pøíslu�ný archiv
vydá skartaèní povolení. 

Èl. 9

Neprodlenì poté, kdy archiv za�le soudu potvrzení o písemnos-
tech jím skuteènì pøevzatých (7), vyznaèí pracovník provádìjící
skartaci provedení skartace za uzávìrkou pøíslu�ného rejstøíku
poznámkou "Vyøazeno ke znièení vyjma bì�ných èísel spisù:

a) které byly odevzdány k ulo�ení ve Státním ústøedním
archivu,

b) kde skartaèní lhùta dosud neuplynula,
c) které jsou vylouèeny ze znièení a archivem dosud ne-

byly pøevzaty". 

K poznámce se pøipojí jednací èíslo:
a) protokolu sepsaného podle èl. 6,
b) soupisu písemností odevzdaných Státnímu ústøednímu

archivu podle èl. 7

Pøevzetí písemností archivem se kromì toho vyznaèuje
v poznámkovém sloupci pøíslu�ného rejstøíkového nebo ji-
ného evidenèního zápisu otiskem razítka "Archiv". 

Èl. 10

(1)Ze skartaèního øízení v termínech uvedených v èl. 4 jsou
vylouèeny a zùstanou dlouhodobì a� do dal�ího rozhodnutí
ulo�eny u soudu:

a) evidence judikatury,
b) spisy ke smìrnicím pro výklad zákonù a jiných práv-

ních pøedpisù (vùèi rejstøíku Pls bývalého Nejvy��ího
soudu ÈR), spisy o øe�ení právních pøedpisù a pøipo-
mínek k legislativním osnovám (vìci rejstøíku Tpj, Cpj),

c) osobní výkazy, statistické a evidenèní materiály,
d) ve�keré písemnosti týkající se vedení spisoven, spolu-

práce s archivními orgány a skartace,
e) inventární knihy pro základní prostøedky a pro drobné

a krátkodobé pøedmìty a investièní karty,
f) plány ve vìcech stavebních, nájemní a jiné smlouvy atd. 

(2)Státnímu ústøednímu archivu v Praze se odevzdají po uply-
nutí stanovených skartaèních lhùt do trvalé archivní péèe pí-

semnosti skartaèní skupiny A uvedené ve skartaèním plánu (viz
pøíloha) èást I. Do doby pøevzetí Státním ústøedním archivem
budou spisy ulo�eny pøehlednì, uspoøádány v balících podle
druhu roèníkù. Balíky se oznaèí "vylouèeno ze skartace" a sou-
èasnì se na ka�dém balíku vyznaèí, které písemnosti obsahuje. 

(3)Ze skartaèního øízení jsou vylouèeny mimo písemnosti
uvedené v odst. 1 té� dal�í písemnosti, u nich� naøídí pøedse-
da soudu, �e mají být nadále ulo�eny u soudu. 

(4)Jakmile pøedseda soudu rozhodne, �e jednotlivé druhy
písemností, uvedené v odst. 1 a v odst. 3 nemají být nadále ulo-
�eny u soudu, budou v rámci nejbli��ího skartaèního pìtiletí pøed-
lo�eny k odbornému archivnímu posouzení. Pøitom budou zaøa-
zeny písemnosti uvedené v odst. 1 pod písm. b), c), d), a f) do sku-
piny "V", pod písm. e) do skupiny "S" a pod písm. a) a d) do sku-
piny "A". 

Èl. 11

(1)Není-li výslovnì stanoveno jinak, poèínají bì�et skar-
taèní lhùty dnem 1. ledna roku následujícího po uzavøení pøís-
lu�ného rejstøíku nebo jiné evidenèní pomùcky. 

(2)Písemnosti, u nich� dosud neuplynula skartaèní (uklá-
dací) lhùta, nesmìjí být do archivu odevzdány ani archivem
pøejímány. 

Èl. 12

Skartaèní lhùty pro jednotlivé druhy písemností vrchního
soudu jsou uvedeny v pøíloze tohoto skartaèního øádu. 

Èl. 13

Pro vyøazování písemností sekretariátu pøedsedy soudu, mí-
stopøedsedy soudu, personálních útvarù a útvaru obrany, jako� i pro
vyøazení utajovaných písemností, platí tento skartaèní øád, po-
kud zvlá�tní pøedpisy nebo pøedseda soudu nestanoví jinak.*)

Èl. 14

Utajované písemnosti, mající trvalou dokumentární hodno-
tu mohou být navr�eny v rámci skartaèního øízení k pøedání
Státnímu ústøednímu archivu teprve po jejich odtajnìní. 

*) §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 
ke skartaènímu øádu pro vrchní soudy

Skartaèní plán

I. Skupina A:

Pøehled písemností, které lze pova�ovat za archiválie a které budou v rámci skartaèního øízení navr�eny k ulo�ení do Státního
ústøedního archivu v Praze po uplynutí lhùt, uvedených u jednotlivých druhù písemností. 

Skartaèní lhùta

30 let

30 let 
po uplynutí skart. lhùt pro spisy uvedené v tìchto pomùckách,
nejpozdìji po uplynutí 52 rokù od konce roku, pro který byl
rejstøík èi jiná pomùcka, zalo�en

5 let 
následujících po roce, kterého se týkají

10 let 
následujících po roce, kterého se týkají

po uplynutí doby, po kterou jsou uschovávány písemnosti v nich
zapsané

Skartaèní lhùta

30 let

10 let 

20 let

10 let

30 rokù

10 rokù

Druh písemnosti nebo evidenèní pomùcky

- Sbìrné spisy trestní týkající se trestné èinnosti proti repub-
lice, kde soud rozhodoval jako soud II. stupnì (To)

- Sbìrné spisy trestní, týkající se rehabilitací (Tor, Tzr)
- V�echny rejstøíky, seznamy jmen, deníky, kartotéky a jiné

evidenèní pomùcky ke v�em písemnostem a spisùm

- Úèetní doklady

- Roèní úèetní výkazy a roèní souhrnné úèetní výkazy, býv.
knihy úèetních uzávìrek

- Archivní knihy

Druh písemnosti nebo evidenèní pomùcky
A. Agenda trestního úseku:

- Sbìrné spisy o stí�nostech pro poru�ení zákona (Tz)

- Spisy o øe�ení právních otázek, dotazù a výkladù trestních
zákonù a jiných právních pøedpisù a pøipomínek k legisla-
tivním osnovám na trestním úseku (Tpj)

- Sbìrné spisy trestní, v nich� Nejvy��í soud ÈSR rozhodoval
jako soud II. stupnì (mimo trestních vìcí proti republice)

- Spisy v�eobecné povahy (Nt, Ntd, Nts, Evt)

B. Agenda bývalého vojenského kolegia

U této agendy se u�ije pøimìøenì úprava uvedená pod bodem A.

C. Agendy bývalého obèanskoprávního kolegia - civilního
úseku:

- Sbìrné spisy o stí�nostech pro poru�ení zákona (Cz)

- Spisy o øe�ení právních otázek, dotazù a výkladù zákona a ji-
ných právních pøedpisù a pøipomínek k legislativním osno-
vám z obèanskosprávního úseku (Cpj)

II. Skupina V:

Pøehled písemností, u nich� musí být posouzena jejich trvalá dokumentární hodnota archivním orgánem (tyto písemnosti musí
pøedkladatel skartaèního návrhu, tj. soud, ve skartaèním øízení rozdìlit na ty, které se navrhují k pøevzetí do archivu a na ty, které
se navrhují ke znièení): 
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- Spisy v�eobecné povahy (Nc, Ncd, Nco, Pls, NcS bývalého
Nejvy��ího soudu ÈR, Evc)

D. Agenda bývalého obchodního kolegia:

U této agendy se pøimìøenì u�ije úprava uvedená pod bodem C.

E. Agenda bývalého správního kolegia - úseku:

- Sbìrné spisy ve vìcech dùchodového zabezpeèení a nemocen-
ského poji�tìní (Co)
Jinak se u této agendy u�ije pøimìøenì úprava uvedená pod bo-
dem C. 

Druh písemností nebo evidenèních pomùcek:

F. Agenda správní: 

- Rozbory a pokyny obecné povahy

- Spisy ve vìcech plánování 

- Osobní výkazy, statistické a evidenèní listy

- Osobní spisy soudcù a správních zamìstnancù

- Kárné spisy soudcù a správních zamìstnancù

- Záznamy, protokoly o výsledku zkou�ek v�eho druhu (vy-
svìdèení, dekrety a pod.)

- Ostatní písemnosti týkající se správní agendy soudu

- Písemnosti v�eobecné povahy vedené v sekretariátì pøed-
sedy soudu (S)

Druh písemnosti nebo evidenèních pomùcek:

- Písemné doklady o doruèení doporuèených zásilek

- Kniha odeslaných po�tovních zásilek

- Doruèná kniha 

- Materiály pro jednání ÈNR a jejích orgánù 

- Usnesení ÈNR, vlády a jejích orgánù 

- Podkladové materiály pro Bulletin soudu a pro evidenci judika-
tury

- Mzdové listy

- Údaje mzdových listù potøebné pro úèely dùchodového zabez-
peèení a nemocenského poji�tìní

- Ostatní písemnosti informaèní soustavy

- Úèetní doklady a jiné písemnosti, které se týkají technické
nebo právní dokumentace staveb, popø. i pozemkù,s výjim-
kou staveb doèasných a inventární karty základní povahy

10 rokù

30 let

Skartaèní lhùta:

10 let

10 let - lhùta se poèítá od skonèení plánovacího období

30 let

50 rokù lhùta se poèítá od skonèení pracovního pomìru (funkce)

50 let - lhùta se poèítá od skonèení øízení 

30 let

10 rokù - lhùta se poèítá od vìcného vyøízení spisu

20 rokù

Skartaèní lhùta:

3 roky

5 let

5 let

3 roky

10 rokù - lhùta se poèítá od vydání posledního usnesení v bì�ném ro-
ce
10 rokù

40 rokù - násl. po roce, kterého se týkají 

40 rokù - násl. po roce, kterého se týkají

5 rokù - pokud na nìkteré z nich nejsou stanoveny lhùty del�í 

10 rokù - násl. po roce, kterého se týkají 

III. Skupina S:

Písemnosti, které budou v rámci skartaèního øízení navr�eny ke znièení 
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Vzor è. 1 - skartaèní návrh

Vrchní soud v .......................................................................

è. j. ....................................

Státní ústøední archiv v Praze
Archivní 4
149 01 Praha 4 - Chodovec

Vìc: Návrh na vyøazení písemností
Pøíloha: Seznam písemností

Na základì zákona ÈNR è. 343/1992 Sb., vyhlá�ky ministerstva vnitra ÈSR è. 117/1974 Sb., kterou se stanoví kritéria pro
posuzování písemností jako archiválií a podrobnosti skartaèního øízení a v souladu se skartaèním øádem Vrchního soudu v Praze
(Olomouci) è. j. ............................... navrhujeme vyøadit písemnosti uvedené v pøíloze. 

Do skartaèního øízení byly zahrnuty písemnosti ...................................................................................................... (název soudu)
z let ................................ s uplynulou skartaèní lhùtou, které nejsou nadále správnì ani provoznì potøebné pro dal�í èinnost
soudu. Obsah i mno�ství jsou uvedeny v pøíslu�ném seznamu, který je uspoøádán podle skartaèního plánu soudu. Pøíslu�ný sez-
nam písemností zahrnuje jak písemnosti skupiny "S", tak i písemnosti skupiny "A", které budou pøedány do Státního ústøedního
archivu; u písemností skupiny "V" byl proveden pøedbì�ný výbìr. Písemnosti jsou ulo�eny ve spisovnì soudu. 

�ádáme o odborné posouzení tìchto písemností a povolení jejich skartace. 

.........................................................
podpis povìøeného
pracovníka soudu
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Seznam písemností ke skartaènímu øízení - písemnosti skupiny A

 
Poø. èís.  

 
Skupina a druh písemností  

 
Èasový  
rozsah 

 
Skart. znak  

a lhùta 
 

 
Poznámka 

 
 

 

Seznam písemností ke skartaènímu øízení - písemnosti skupiny S

 
Poø. èís.  

 
Skupina a druh písemností  

 
Èasový  
rozsah 

 
Skart. znak  

a lhùta 
 

 
Poznámka 

 
 

Seznam písemností ke skartaènímu øízení - utajované písemnosti 

 
Poø. èís.  

 
Èísl.  
prot.  

 
Poèet  
listù 

 
Poèet 
pøísl.  
listù 

 
 

Skupina a druh písemností  

 
Èasový 
rozsah 

 
Skart. 
znak  

a lhùta 

 
Poznámka 

 
 
 



Hesla uvedená v seznamu jsou urèena k tvoøení vìcných
spisù. U jednotlivých hesel v seznamu uvedených lze utvoøit
podle potøeby dal�í podhesla. Naproti tomu, kde rozsah správ-
ní agendy je malý, staèí tvoøit spojené vìcné spisy jen podle
hesel a není tøeba tvoøit tyto spisy podle podhesel uvedených
v seznamu. 

Seznam hesel se pøipojí ke správnímu deníku a u jednot-
livých hesel (podhesel) se vyznaèí vedoucí èíslo spojeného
spisu vìcného, který je pod tímto heslem (podheslem) zalo-
�en. V pøípadì, �e je vytvoøen spojený vìcný spis, vyznaèí se
pøíslu�né heslo (podheslo) výraznì na spisovém obalu. Vìcné
spisy se zakládají podle abecedního poøádku. 

Pokud je spisová agenda vedena prostøednictvím výpoèetní
techniky, seznam hesel se nevyu�ívá. 

I. 
Hesla a podhesla

pro okresní a krajské soudy

Advokacie
Amnestie
Bezpeènost a ochrana zdraví pøi práci
Bezpeènost a ostraha justièních objektù
Bytové vìci pracovníkù just. slo�ek
Cizina

- vymáhání pohledávek v cizinì
- ostatní

Daò
- z pøíjmù fyzických osob ze závislé èinnosti
- ostatní danì

Dìdictví
Devizy
Dohled

- ekonomické provìrky
- obchodní
- nedodìlky
- obèanskoprávní
- právní pomoc
- trestní
- ostatní
- vazební vìci
- vylouèení, delegace, stí�nosti pro poru�ení zákona

Dovolené
Do�ádání
Eskorty
Evidence rozhodnutí a stanovisek
Nejvy��ího soudu

a) ve vìcech obèanskoprávních
b) ve vìcech trestních
c) evidence ostatní judikatury
d) ve vìcech obchodních
e) ve vìcech správních

Justièní strá�
Katastrální úøad
Knihovna
Konkursy a vyrovnání

Krizové øízení
Matriky
Milosti
Mladiství

- ochranná výchova
Motorová vozidla

- evidence
- opravy
- pohonné látky
- provoz

Mzdové vìci
- odmìny jubilejní
- odmìny za práci pøesèas (vèetnì pau�álních odmìn za prá-

ci øidièù motorových vozidel a odmìn topièù ústøedního
topení)

- odmìny za významné pracovní zásluhy
- pracovní pøídavky
- prémie

Náhradové øízení
- uplatòování hmotné odpovìdnosti pracovníkù
- v�eobecné pøedpisy

Náhrady cestovních, stìhovacích a jiných výdajù
Obecní zastupitelstva
Obchodní rejstøík
Odbory
Ochrana utajovaných skuteèností
Oprávnìní jednat za právnickou osobou
Organizace a územní zmìny

- rozvrhy práce
- soudy
- úøední dny
- v�eobecné

Ovìøování
Plán

- hlavní úkoly
- investièní výstavba
- materiálnì technické zásobování
- opravy (nemovitostí a movitých vìcí)
- práce (návrh, rozpis, kontrola plnìní a výkazy o plnìní plá-

nu práce apod.)
- projektové a prùzkumnické práce

Podmínìné propu�tìní
Pohledávky státu

- náklady øízení
- soudní poplatky
- správní poplatky
- ostatní

Poji�tìní
Porady

- meziresortní
- pracovní
- ostatní

Poskytování informací
Po�ární ochrana
Pracovní doba
Právní pøedpisy
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- obèanskoprávní
- notáøské
- pracovnì právní
- rodinnì právní
- trestní
- ostatní

Probace a mediace
Propagaèní a popularizaèní èinnost
Prùkazy
Prvotní evidence

- jednotná evidence pracujících
- v�eobecné pøedpisy

Rehabilitace
Rejstøík trestù
Rozbory a zev�eobecòování soudní praxe
Rozpoèet

- fond kulturních a sociálních potøeb
- komplexní rozbory hospodaøení
- limity výdajù
- roèní rozpoèet - (podklady pro návrh resortního rozpoètu,

návrhy na podrobné rozpoèty, návrhy na rozpoètové pøe-
suny)

- v�eobecnì
Rùzné
Sbírka instrukcí a sdìlení Ministerstva spravedlnosti
Skartace

- v�eobecné pøedpisy
- provádìní skartace
- rùzné

Soudci
Soudní komisaøi
Soudní exekutoøi
Spisovna a archiv
Spoje (telefony, dálnopisy, po�ta apod.)
Správa majetku státu

- byty pracovníkù v justièních budovách
- dokumentace
- evidence nemovitého majetku
- se platby (náhrady za u�ívání, vodné, kominík, odvoz od-

padkù apod.)
- opravy
- umístìní (plány, zmìny, smlouvy, u�ívání objektù apod.)
- vnitøní zaøízení
- vyøazování inventárních souèástí

Statistika
- jednotlivé druhy výkazù (podle potøeby se vytvoøí jednot-

livá podhesla jako "výkazy trestní" apod.)
- pøehledy a souhrny výsledkù soudního øízení
- rùzné
- v�eobecné pøedpisy

Státní zastupitelství
Stí�nosti a oznámení
Systemizace (pro ka�dou justièní slo�ku se zalo�í u krajského

soudu vìcný spis, ve kterém se vedou ve�keré vìci, týkající
se osobního obsazení èi oné justièní slo�ky, vèetnì substitu-
cí apod.)

Tiskopisy
- objednávky tiskopisù
- úprava (seznam platných vzorù a evidenèních pomùcek,

zmìny, doplòky apod.), vazby knih apod. 
Úèetnictví

- bankovní styk (vèetnì podpisových vzorù)
- komplexní rozbory hospodaøení
- platy v hotovosti a pokladní operace
- úèetní tiskopisy
- úèetní výkazy a závìrky
- v�eobecné pøedpisy, organizace úèetní slu�by, metodické

pokyny
- rùzné

Umoøování listin
Úschovy
Ústavní stí�nosti
Vìcná plnìní

- ochranné pracovní prostøedky
- slu�ební byty v�eobecnì
- slu�ební stejnokroj
- úøední odìv soudcù

Vìznice
- vazební vìci
- výkon trestu

Výchova
Výkon rozhodnutí

- trestní
- obèanskoprávní

Výpoèetní technika
Zastupování ès. státu
Závodní jídelny
Zlep�ovací návrhy
Znalci a tlumoèníci

II. 
Hesla

pro vrchní soudy

Jednota Èeských právníkù
Kriminalita
Legislativní rada ÈR
Ministerstvo financí
Ministerstvo práce a sociálních vìcí
Ministerstvo spravedlnosti
Ministerstvo vnitra
Ministerstvo zahranièí
Ostatní ministerstva
Nejvy��í soud ÈR
Parlament ÈR
Porady ni��ích soudù
Porady vedení
Pøíprava materiálù pro plénum
Rozvrh práce
Rùzné
Sdìlovací prostøedky
Skartace
Statistika
Vláda Èeské republiky
Vìdecká rada
Vrchní soudy v Praze a v Olomouci
Vrchní státní zastupitelství
Znalci a tlumoèníci
Zprávy ni��ích soudù
Zprávy jiných soudù
Zprávy jiných orgánù
Zahranièní styky
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*) Uvedeny v pøíloze è. 5 instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 3. 1. 1997, è. j. 109/93-J, kterou se upravuje postup justièních orgánù ve
styku s cizinou ve vìcech obèanskoprávních. 

B. è.

1. 

2. 

3.

4.

5. 

6.

7. 

8.

9.

10. 

11.

12.

13.

Heslo

Advokáti, advokátní koncipienti 

Cizinci

Mìna

Notáøi, notáø�tí koncipienti,
exekutoøi

Ohro�ení výchovy

Osoby, kterým byl v dùsledku toho-
to trestního øízení odebrán cestovní
pas a tato skuteènost je dokumen-
tována ve spise

Poslanci(senátoøi)
a) Parlamentu
b) obecních zastupitelstev

Pøísedící

Pøíslu�níci Policie ÈR

Pøíslu�níci a pracovníciVìzeòské
slu�by

Sociální zabezpeèení

Soudci z povolání, státní zástupci,
justièní a právní èekatelé a ostatní
pracovníci soudù a státních zastupi-
telství

Soukromé podnikání

Kdo se vyrozumívá

Èeská advokátní komora

Min. spravedlnosti ÈR - mezinárodní
odbor Øeditelství slu�by cizinecké a po-
hranièní policie, PPÈR - cizinecký od-
bor Konzulární oddìlení zastupitel-
ského úøadu státu, jeho� je odsouzený
obèanem*)

Èeská národní banka

Ministerstvo spravedlnosti

oddìlení povìøené péèí o mláde� pøí-
slu�né podle místa bydli�tì nezletilého

pøíslu�ný okresní úøad

Pøedsednictvo pøíslu�né snìmovny Kraj-
ský úøad

pøedseda soudu, u kterého je pøísedící èinný

oddìlení personální práce a vzdìlávání
Policejního prezidia ÈR

a) øeditel pøíslu�ného útvaru Vìzeòské
slu�by

b) personální útvar generálního øeditel-
ství Vìzeòské slu�by

zdravotní poji��ovna po�kozeného

pøedseda pøíslu�ného soudu (u soudcù
okresních soudù i pøedseda pøíslu�ného
krajského soudu), vedoucí státní zástup-
ce, Ministerstvo spravedlnosti

orgán pøíslu�ný k registraci podnikatel-
ské èinnosti

Trestný èin

úmyslné tr. èiny

v�echny trestné èiny s pøipojením opisu
rozsudku

trestné èiny proti mìnì podle § 140 a
144 tr. zák.

úmyslné tr. èiny

a) trestné èiny podle �esté hlavy tr. zák.
s výjimkou tr. èinù podle § 210 tr. zák.

b) v�echny trestné èiny, kde vzhledem
k okolnostem èinu nebo osobì pa-
chatele byly zji�tìny skuteènosti, za-
kládající ohro�ení øádné výchovy ne-
zletilého 

v�echny trestné èiny

v�echny trestné èiny s pøipojením opisu
rozsudku

v�echny trestné èiny

v�echny trestné èiny s opisem rozsudku

v�echny trestné èiny s opisem rozsudku

trestný èin, jím� byl nìkdo usmrcen nebo
poranìn

v�echny trestné èiny s opisem rozsudku

v�echny trestné èiny se sdìlením, zda by-
ly spáchány v souvislosti s podnikáním
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14.

15. 

16.

17. 

18.

19. 

Státní orgány- v�ichni pracovníci

Strá�níci obecní(mìstské) policie

Úsek celnictví

Vojenská správa 
a) mu�i od 18 let do skonèení vo-
jenského pomìru, jsou-li branci, od-
vedeni nebo vojáky mimo èinnou
slu�bu
b) vojáci v èinné slu�bì

Vyznamenané osoby *)

Znalci a tlumoèníci 

v�echny trestné èiny s opisem rozsud-
ku

v�echny trestné èiny

trestné èiny, jimi� byly poru�eny celní
pøedpisy, zkráceno clo a dávky s ním
vybírané, poru�eny zákazy o omezení
dovozu, vývozu a prùvozu zbo�í, do-
vozu, vývozu a prùvozu penìz a cen-
ností 

podávají se zprávy: 
1) o pravomocném odsouzení s pøipo-

jením opisu rozsudku
2) o vzetí do vazby 
3) o schválení narovnání

v�echny trestné èiny

trestné èiny související s výkonem fun-
kce s opisem rozsudku

orgán, který vede správu osobních a mzdo-
vých vìcí pracovníkù,

Ministerstvo vnitra - sekce správních
agend

Ústøední celní správa

a) územní vojenská správa pøíslu�ná po-
dle místa posledního trvalého pobytu

b) velitel (náèelník) pøíslu�ného vojen-
ského útvaru

Kanceláø prezidenta republiky

pøedseda pøíslu�ného krajského soudu a Mi-
nisterstvo spravedlnosti

*) Oznámení se nezasílá, jestli�e se postupuje podle § 73 vnitøního a kanceláøského øádu. 



I. 

Vyhotovování trestních listù

O ka�dém odsouzeném, proti nìmu� trestní stíhání skonèilo
pravomocným odsouzením, které se podle § 6 zákona è.
269/1994 Sb., o Rejstøíku trestù, zapisuje do Rejstøíku trestù,
vyplní se trestní list (vzor è. 153 v. k. ø. pro mu�e a vzor è. 154
v. k. ø. pro �eny). 

Do Rejstøíku trestù se zapisují odsouzení pro trestné èiny,
i kdy� od potrestání bylo upu�tìno nebo bylo vyu�ito pod-
mínìného upu�tìní od potrestání s dohledem. 

Trestní list se vyplní i tehdy, jestli�e soud postupem podle
§ 227 tr. ø. vyslovil vinu, ale neulo�il trest. 

Do�lo-li po povolení obnovy nebo po zru�ení pùvodního
odsuzujícího rozsudku z podnìtu dovolání, stí�nosti pro
poru�ení zákona nebo nálezu Ústavního soudu k novému od-
suzujícímu rozsudku, nebo v pøípadì, kdy soud vyhoví návrhu
na povolení obnovy a zru�í napadené rozhodnutí pouze v èás-
ti, v ní� je návrh dùvodný, vyhotoví soud nový trestní list a vý-
raznì vyznaèí v jeho záhlaví "Obnova", "dovolání", "stí�nost
pro poru�ení zákona" nebo "nález ústavního soudu". V tìchto
pøípadech se uvede v rubrice 14 oznaèení soudu prvního stup-
nì, který vydal v té�e vìci pùvodní rozsudek, a datum a jed-
nací èíslo tohoto rozsudku. 

Trestní list se vyplní strojem, nikoliv perem. Trestní list
musí být v�dy vyhotoven dobøe pí�ící strojovou páskou vzhle-
dem k tomu, �e jde o listinu, která se uschovává dlouhou øadu
let a musí být trvale dobøe èitelná. 

Trestní list je mo�né vyhotovit rovnì� prostøednictvím vý-
poèetní techniky. 

Trestní list vyplní povìøený pracovník soudní kanceláøe, po-
depí�e jej, opatøí otiskem soudní peèeti a vypraví vedoucí pøí-
slu�né kanceláøe. Za správné provedení odpovídá vedoucí soud-
ní kanceláøe a pøedseda senátu (samosoudce). V slo�itìj�ích
pøípadech vy�ádá si vedoucí soudní kanceláøe pokyn pøedsedy
senátu (samosoudce), zejména pøed vyplòováním údajù v rub-
rikách 9, 10, 14 a 15. 

Trestní listy je nutno vyhotovit bezprostøednì poté, kdy vìc
je pravomocnì skonèena. Ve vìcech, které skonèily a� u od-
volacího soudu, soud prvního stupnì vyhotoví trestní list hned
po návratu spisu od odvolacího soudu. 

Vyhotovené a podepsané trestní listy ze v�ech senátù a od v�ech
samosoudcù tého� soudu se soustøeïují u pracovníka, kterého urèí
pøedseda soudu. Tento pracovník bez odkladu odesílá s prùvod-
ním dopisem (s uvedením sp. zn. a jmen a pøíjmení odsouzených)
hromadnì trestní listy doporuèenì, rejstøíku trestù v Praze 4,
Soudní 1. Rejstøík trestù po odsouhlasení úplnosti zásilky potvrdí
pøevzetí a vrátí dopis pøíslu�nému soudu. 

Pøi vyplòování trestních listù je tøeba se zøetelem na potøeby
evidence v Rejstøíku trestù dbát tìchto pokynù:

K rubrice 2 a 4:

U mu�ù bude zpravidla pùvodní pøíjmení v rubrice 2 a ny-

nìj�í pøíjemní v rubrice 4 stejné. (Rozdílná pøíjmení budou
uvedena zejména, do�lo-li ke zmìnì pøíjmení.) Pùvodní (rod-
né) pøíjmení �eny je nutno uvést v�dy v �enském rodì. U mla-
distvých odsouzených se vyznaèí u jména zkratka "Ml". V ru-
brice 4 se pí�e jen nynìj�í pøíjmení, kde�to v rubrice 2 se
uvádí jméno a pùvodní pøíjmení. 

K rubrice 3:

Je tøeba dbát, aby zde bylo správnì uvedeno datum rozsud-
ku soudu prvního stupnì. 

K rubrice 7:

Zde je nutno uvést v�echny trestné èiny, pro které byl pacha-
tel odsouzen. 

Ustanovení zákona oznaèují se dùslednì takto:
Èiny trestané podle trestního zákona z roku 950 (i po nove-

le z roku 1956) èíslem paragrafu, èíslem pøíslu�ného odstavce,
popøípadì i popøípadì i písmenem pøitom je nutná citace
v�ech zákonných ustanovení, jich� bylo pou�ito. Za èíslem
paragrafu, popøípadì za èíslem odstavce a za písmenem pøipo-
jí se zlomkové èáry a údaj "1950/ (napøíklad § 245/ c/ 1950).
Jde-li o trestný èin podle trestního zákona z roku 1961 (zákon
è. 40/1961 Sb.), uvede se èíslo paragrafu, popøípadì odstavce
a oznaèení písmene (napøíklad § 250/2/b). Jde-li o èiny trest-
né podle jiných zákonù, uvedou se paragrafem, odstavcem,
popøípadì písmenem, èíslem pøedpisu a roèníkem Sbírky.
Dùle�ité je odli�ení nového a døívìj�ího trestního zákona. Èas-
to dochází k chybám, opisují-li se zákonná ustanovení z ob-
�aloby nebo dokonce ze spisového obalu a nikoli z pravomoc-
ného rozsudku, Je tøeba uvést v�echny trestné èiny a nestaèí
napøíklad uvést první trestný èin s dodatkem "s pou�itím § 35
tr. zák., popøípadì § 22 tr. zák. z roku 1950". 

K rubrice 8:

Zde se uvádìjí vlastní rodièe, kteøí byli zapsání v matrice pøi
narození. Pøíjmení otce nebo rodné jméno matky musí souhla-
sit s pùvodním pøíjmením odsouzeného. 

K rubrice 9:

U osob jiné státní pøíslu�nosti ne� èeské se vepí�e, o jakou
státní pøíslu�nost jde, popøípadì, �e jde o osobu bez státní pøí-
slu�nosti. Národnost v rubrice 9 není tøeba vyplòovat. 

K rubrice 11:

U trestu odnìtí svobody ulo�eného podmínìnì je tøeba uvést
den, kdy zku�ební doba skonèí, nikoliv jen celkovou zku�eb-
ní dobu. Pozornost je tøeba vìnovat i dal�ím trestùm, které by-
ly ulo�eny; tyto tresty je tøeba uvádìt v�dy jejich zákonným
pojmenováním a nikoliv jen citací zákonného ustanovení. U pe-
nì�itých trestù se uvádí jejich vý�e a náhradní trest odnìtí svo-
body; pøi zákazu èinnosti je nutno uvádìt v�dy druh zákazu
èinnosti a na jakou dobu byl zákaz vysloven. Nesmí být opo-
menuto vyznaèení trestu ztráty èestných titulù a vyznamenání
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(døíve ztráty èestných práv obèanských). Zde se uvede, bylo-
li upu�tìno od potrestání. V rubrice 11 se neuvádìjí dal�í vý-
roky rozsudku jako ochranné léèení, náhrada �kody apod.,
které nále�í do rubriky 15. 

K rubrice 13:

Tato rubrika se vyplòuje v�dy, rozhodoval-li soud o souhrn-
ném (døíve dodatkovém) trestu nebo ulo�il-li spoleèný trest za
pokraèování v trestném èinu (v�dy se v takovém pøípadì vy-
hotovuje trestní list). Vyplòuje-li se tato rubrika, je tøeba text
upravit podle okolností pøípadu buï tak �e "ulo�eny trest je
souhrnný (spoleèný) a �e výrok o trestu (o vinì podle §) ulo-
�ený rozsudkem ......... soudu v ......... z ...... è. j .... byl zru�en",
anebo �e "dal�í trest nebyl ulo�en se zøetelem na trest ulo�ení
rozsudkem ........... soudu v .................... z ............ è. j. ........ ". 

Je-li takovým rozsudkem ulo�en je�tì dal�í trest odnìtí svo-
body, je nutno vyhotovit dva trestní listy, pøièem� na prvním
listu se uvede v rubrice 13 pouze souhrnný trest a v dal�ím
trestním listu nový trest odnìtí svobody a souvislost se vyz-
naèí v rubrice 14. 

K rubrice 15:

Zde se uvedou ulo�ená ochranná opatøení. Pøi ulo�ení ochran-
ného léèení se uvádí jeho druh a forma. 

II. 

Vyhotovení zpráv a dodateèných zpráv pro rejstøík trestù

Následujícím postupem se rejstøíku trestù zasílají zprávy o pod-
mínìném zastavení trestního stíhání a následných rozhodnu-
tích v tìchto vìcech, o schváleném narovnání a dodateèné
zprávy o nìkterých skuteènostech týkajících se odsouzení pro
trestné èiny. Zprávy se podávají na vzoru è. 159 v. k. ø. zej-
ména v tìchto pøípadech:

a) nabylo-li právní moci rozhodnutí o naøízení výkonu
náhradního trestu za trest penì�itý nebo jeho pomìr-
nou èást,

b) nabylo-li právní moci rozhodnutí o naøízení výkonu
trestu u toho, kdo byl pùvodnì podmínìnì odsouzen
(vèetnì podmínìného odsouzení s dohledem),

c) sdìlilo-li ministerstvo, �e bylo rozhodnuto vykonat
trest, který byl podmínìnì prominut milostí preziden-
ta republiky, nebo jeho zbytek,

d) nabylo-li právní moci rozhodnutí soudu, �e podmínì-
nì upou�tí od výkonu zbytku trestu zákazu èinnosti
nebo trestu zákazu pobytu,

e) nabylo-li právní moci rozhodnutí o zahlazení odsou-
zení,

f) byl-li penì�itý trest zaplacen,
g) byl-li vykonán trest odnìtí svobody,
h) byl-li vykonán trest zákazu èinnosti nebo trest zákazu

pobytu,
ch) nabylo-li právní moci rozhodnutí, �e se ponechává

podmínìné odsouzení v platnosti za souèasného sta-
novení dohledu nebo prodlou�ení zku�ební doby,

i) nabylo-li právní moci rozhodnutí, kterým bylo vyslo-
veno, �e se podmínìnì odsouzený osvìdèil,

j) byl-li prominut trest v dùsledku amnestie nebo indivi-
duálnì udìlené milosti,*)

k) nabylo-li právní moci rozhodnutí soudu, �e se upou�tí
od výkonu trestu odnìtí svobody nebo trestu zákazu
pobytu anebo zbytku tìchto trestù, proto, �e odsouze-
ný ve vojenské základní slu�bì nespáchal �ádný trest-
ný èin a konal øádnì vojenskou slu�bu,

l) rozhodl-li ministr spravedlnosti, �e se upou�tí od vý-
konu trestu odnìtí svobody nebo jeho zbytku proto, �e
odsouzený byl nebo má být vydán do ciziny nebo vy-
ho�tìn,

m) nabylo-li právní moci rozhodnutí soudu, �e se upou�tí
od výkonu trestu odnìtí svobody proto, �e odsouzený
onemocnìl nevyléèitelnou, �ivotu nebezpeènou nemo-
cí nebo nevyléèitelnou nemocí du�evní,

n) nabylo-li právní moci rozhodnutí, kterým byl z pod-
nìtu dovolání, stí�nosti pro poru�ení zákona, nálezu
ústavního soudu nebo návrhu na obnovu øízení zru�en
rozsudek nebo nìkteré rozhodnutí uvedené pod b), c),
d), e), i),

o) zemøe-li odsouzený v dobì výkonu trestu, ve zku�eb-
ní dobì pøi podmínìném odsouzení nebo propu�tìní,
pøed nástupem výkonu trestu anebo v dobì pøi podmí-
nìném upu�tìní od výkonu trestu zákazu èinnosti ne-
bo zákazu pobytu,

p) byl-li vykonán trest obecnì prospì�ných prací,
r) bylo-li upu�tìno od výkonu trestu obecnì prospì�ných

prací,
s) byl-li pøemìnìn trest obecnì prospì�ných prací v trest

odnìtí svobody,
t) bylo-li soudem schváleno narovnání,
u) nabylo-li právní moci rozhodnutí o podmínìném zas-

tavení trestního stíhání; do zprávy se v�dy uvede i da-
tum, kdy skonèí zku�ební doba, 

v) nabylo-li právní moci rozhodnutí, �e se v pùvodnì pod-
mínìnì zastavené trestní vìci pokraèuje v trestním stí-
hání,

w) bylo-li upu�tìno od výkonu trestu vyho�tìní,
x) byl-li vykonán trest vyho�tìní (na dobu urèitou),
y) den, kdy byl vykonán trest vyho�tìní ulo�ený na dobu

neurèitou,
z) nabylo-li právní moci rozhodnutí, �e se obvinìný ve

zku�ební dobì podmínìného zastavení trestního stíhá-
ní osvìdèil,

Na vzoru è. 160 v. k. ø. se podávají zprávy:

a) byl-li odsouzený k trestu odnìtí svobody podmínìnì
propu�tìn,

b) bylo-li vysloveno, �e podmínìnì propu�tìný se osvìd-
èil, nebo byl-li u podmínìnì propu�tìného naøízen vý-
kon zbytku trestu,

c) bylo-li vysloveno, �e odsouzený, u nìho� bylo podmí-
nìnì upu�tìno od výkonu zbytku trestu zákazu èin-
nosti nebo od výkonu zbytku trest zákazu pobytu, se
osvìdèil, nebo �e byl u nìho naøízen výkon zbytku to-

*) Zprávu o prominutí trestu v dùsledku amnestie podává soud, jeho� rozhodnutí bylo amnestií dotèeno.
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hoto trestu,
d) bylo-li vysloveno, �e odsouzený u nìho� bylo pod-

mínìnì upu�tìno od potrestán s dohledem, se osvìdèil
nebo bylo-li rozhodováno o ulo�ení trestu. V druhém
pøípadì je tøeba pøesnì uvést druh a výmìru v�ech ulo-
�ených trestù a ochranných opatøení a odkázat na záro-
veò zasílaný trestní list.

O vyplòování a odesílání zpráv na vzorech è. 159 a 160 v. k.
ø. platí obdobnì pokyny pro vyplòování a odesílání trestních
listù. Ve zprávì se v�dy uvede datum rozhodné skuteènosti.
Vzhledem ke strojovému zpracování dat v rejstøíku je tøeba, aby
soudy na trestních listech a ve zprávách podle oddílu - II této
pøílohy i na ostatních podáních uvádìly v pravém horním rohu
rodné èíslo.

III. 

Trestní list pro mezinárodní výmìnu

O ka�dé osobì pravomocnì odsouzené, která je cizím stát-
ním pøíslu�níkem, vyplní soud prvního stupnì vedle trestního
listu podle oddílu I do 30 dnù po právní moci rozsudku navíc
i "trestní list pro mezinárodní výmìnu" a v té�e lhùtì jej za�le
ministerstvu - mezinárodnímu odboru. Pracovník, který list
podle pøedtisku vyplní, podepí�e se v pravém dolním rohu
a dole uprostøed pøipojí otisk kulatého úøedního razítka soudu.

Pøedtisk "V Praze dne .................. "ponechá nevyplnìný. Vzo-
ry tohoto trestního listu mají v zásobì krajské soudy, od nich�
si je okresní soudy v pøípadì potøeby vy�ádají. 

IV. 

Vyhotovování trestních listù a dodateèných zpráv pro 
rejstøík trestù v pøípadì rehabilitace podle zákona 

è. 119/1990 Sb., o soudní rehabilitaci

Soud vyhotoví nový trestní list, nabude-li právní moci roz-
hodnutí, kterým byl odsouzený èásteènì rehabilitován. Rub-
riky 12 - 14 soud nevyplòuje, v rubrice 16 místo charakteris-
tiky skutkù uvede oznaèení soudu, který rozhodoval v pùvod-
ním øízení, datum a jednací èíslo pùvodního rozsudku a sku-
teènost, zda jde o rehabilitaci podle oddílu druhého nebo tøe-
tího zákona è. 119/1990 Sb., o soudní rehabilitaci. 

Soud za�le rejstøíku trestù zprávu na vzoru è. 159 v. k. ø.,
a) byl-li odsouzený plnì rehabilitován; uvede, zda se jed-

ná o rehabilitaci podle oddílu druhého nebo tøetího zá-
kona è. 119/1990 Sb., o soudní rehabilitaci,

b) nebude-li právní moci rozhodnutí podle § 14 odst. 1
zákona è. 119/1990 Sb., o soudní rehabilitaci. 

V pøípadì rehabilitace osoby mlad�í 80 let, která zemøela, sdì-
lí soud rejstøíku trestù pouze tuto skuteènost na vzoru è. 159
v. k. ø. 



èástka 1 Instrukce è. 1 strana 137

Vzhledem k nìkterým soudním zvlá�tnostem je tøeba se øídit
v oboru soudních poplatkù vedle uvedeného pøedpisu je�tì tì-
mito zásadami:

1. Kolkové známky (oba díly), se nalepují na písemná po-
dání, popøípadì na soudní protokol nebo na vyhotovení
písemné výzvy soudu. Jen tam, kde se platí poplatek za
vydání dokladu (opisu, výpisu, duplikátu, osvìdèení apod.)
soudem, nalepuje se horní díl kolkové známky na takový
doklad a spodní díl na �ádost nebo na pøíslu�né evidenèní
pomùcky. Je-li v takovém pøípadì kolková známka po-
platníkem nalepena na písemné podání, vyznaèí soud za-
placení poplatku na dokladu (zpravidla razítkem). 

2. Ve vìt�inì pøípadù staèí, aby kolková známka byla nale-
pena celou plochou (obìma díly) na výzvu (vzor o. s. ø.
è. 072). Jen tam, kde má po zaplacení poplatku být vydán
soudem doklad, obsahuje text pokyn, �e kolková známka
má být nalepena jen spodní (u��í) èástí.

3. Jestli�e v�ak i v takovém pøípadì poplatník nalepí kolko-
vou známku celou plochou, opatøí se doklad (písemné
vyøízení) dolo�kou o zaplacení poplatku kolkovými znám-
kami. Výzva s nalepenou kolkovou známkou se pøipojí
ke spisu. 

4. Jestli�e jde o úkon, o kterém se u soudu netvoøí spis (na-
pø. ovìøení opisu listiny), nalepí se v�dy celá kolková
známka (oba její díly) na doklad (písemnost). Tam, kde
se o po�adovaných úkonech vede rejstøík (seznam opisù
a výpisù a potvrzení u obchodního rejstøíku), nalepí se
dolní díl kolkové známky do poznámkového sloupce rej-
støíku a horní díl na vydanou písemnost, není-li ji� celá
kolková známka nalepena na �ádosti.

5. pøi �ádosti o sdìlení jména a pøíjemní znalce nebo tlumoè-
níka, se �adateli vydá doklad o zaplacení poplatku podle
pol. 25 sazebníku soudních poplatkù*). Uvede se v nìm
obor pro nìj� má být oznámeno jméno znalce nebo tlu-
moèníka, dále jméno a bydli�tì (sídlo) takového znalce
nebo tlumoèníka. Na doklad se dále nalepí horní díl kol-
kové známky. Spodní díl kolkové známky se nalepí k pøí-
slu�nému záznamu do se�itu, v nìm� je vedena u soudu
evidence sdìlení jmen znalcù nebo tlumoèníkù. 

6. V jiných pøípadech zde neuvedených je tøeba postupovat
v�dy tak, aby poplatník dostal do rukou doklad o zapla-
cení poplatku a aby i ze spisù bylo v�dy patrno, �e pøí-
slu�ný poplatek byl øádnì zaplacen. 

7. Plní-li se poplatková povinnost nalepením kolkových
známek na písemnou výzvu k zaplacení poplatku, zne-
hodnotí je vedoucí oddìlení otiskem kulatého úøedního
razítka a pøipojí tiskopis s kolkovými známkami ke spi-
su. Razítko musí být v�dy èásteènì oti�tìno na papírový
podklad, na kterém jsou nalepeny kolkové známky.

8. Byl-li poplatník vyzván k zaplacení poplatku v kolko-
vých známkách a pøíslu�ná èástka byla poukázána na
úèet soudu, popø. zaslal-li poplatník pøíslu�nou èástku
po�tovní poukázkou, poznamená se na spisu nebo na

dokladu, který se vydává, jakým zpùsobem byl zaplacen
soudní poplatek.

II. 

Odbìr kolkových známek

1. V zájmu usnadnìní plateb soudních poplatkù nebo jiných
pohledávek je povinností pøedsedy soudu zabezpeèit prodej
kolkových známek (§ 126 v. k. ø.). Za tím úèelem podá pøedse-
da okresního (obvodního) soudu pøíslu�né po�tì �ádost o po-
volení k prodeji kolkových známek odbìrní knihou. V �ádosti
nutno uvést vý�i èástky, do které budou kolkové známky ode-
bírány; dále jmenovitì pracovníky, kteøí budou prodejem kol-
kových známek povìøeni, a po�tu, u které budou kolkové znám-
ky odebírány, a pøipojit trojmo "Povolení zálohy "podle bodu 5:
vý�e èástky, do které budou kolkové známky odebírány, musí
být pøedem schválena pøedsedou krajského soudu. K zaji�tìní
plynulého prodeje kolkových známek je tøeba písemnì povìøit
zpravidla dva pracovníky, kteøí budou prodej obstarávat v rám-
ci své vlastní pracovní náplnì a kteøí se budou pøi prodeji vzá-
jemnì zastupovat. 

2. Na základì povolení obvodní správy po�t a telekomuni-
kací (obvodní po�ty) vydá pøíslu�ná po�ta soudu odbìrní kni-
hu pro prodej cenin (tiskopis è. 12 266 A - Ústøední správy
spojù). V odbìrní knize se na úvodní stranì jako odbìratel
uvede soud, a v závorce jména pracovníkù, kteøí byly prode-
jem povìøeni. S tìmito pracovníky uzavøe pøedseda soudu
písemnì dohodu o hmotné odpovìdnosti za svìøené kolkové
známky a za hotovosti pøijaté pøi prodeji. V dohodì o hmotné
odpovìdnosti je nutno ujednat, �e za pøípadnou �kodu odpoví-
dají povìøení pracovníci spoleènì (§ 176 zákoníku práce). 

3. Prvý odbìr kolkových známek soudy se provádí zálohovì
a z tohoto odbìru se neposkytuje provize. Odbìr kolkových
známek se øídí Po�tovními pravidly III., èást ètvrtá. Hospo-
daøení s ceninami, polo�ka 3451, vydané dne 27. bøezna 1981,
sp. zn. 5504/81-Pn/1. Z dal�ích odbìrù (za hotové) se posky-
tuje provize z hodnoty odebraných kolkových známek. Provi-
zi z odebraných kolkových známek propoète v odbìrní knize
po�ta a proplácí tím zpùsobem, �e o pøípadnou provizi se sni-
�uje úhrnná cena za odebrané známky. Provize za prodej kol-
kových známek je souèástí rozpoètu pøíjmù organizace. 

4. Hospodaøení s kolkovými známkami je upraveno meto-
dickým pokynem k vyøizování agendy prodeje kolkových
známek v budovách soudù a (bývalých) státních notáøství ze
dne 11. 5. 1987, è. j. 243/87-E a pokynem è. 251/93-E. 

5. Ka�dou zmìnu ve vý�i poskytnuté zálohy (sní�ení,
zvý�ení), vrácení celé zálohy nebo poskytnutí nové zálohy
provede obvodní správa po�t a telekomunikací (v Praze ob-
vodní po�ta) jen se souhlasem pøíslu�ného krajského soudu

PØÍLOHA è. 6

Postup pøi pou�ívání kolkových známek
o vydávání kolkových známek platí vyhlá�ka è. 192/1993 Sb. 

*) Pøíloha k zákonu è. 549/1991 Sb., o soudních poplatcích a poplatku za výpis z rejstøíku trestù.



strana 138 Instrukce è. 1 èástka 1

(mìstského soudu v Praze), který je nadøízen okresnímu (ob-
vodnímu) soudu, který o zmìnu �ádá. Krajský soud (mìstský
soud v Praze) ve svém povolení stanoví také vý�i zálohy, která
musí odpovídat nejvý�e prùmìrné mìsíèní spotøebì. Krajské
soudy (Mìstský soud v Praze) vydávají pro své podøízené slo�ky
povolení ke zøízení, zru�ení, zvý�ení nebo sní�ení zálohy podle
pøipojeného vzoru. Povolení musí být vyhotoveno trojmo a opa-
tøeno na v�ech stejnopisech podpisem vedoucího oddìlení
správy soudu a úøedním razítkem krajského (mìstského) soudu.
Takto vyhotovené povolení za�le krajský (mìstský) soud okres-
nímu (obvodnímu) soudu, který opatøí povolení v èásti "Po-
tvrzení" otiskem svého razítka a podpisy a v�echna tøi vyho-
tovení pøedlo�í obvodní správì po�t a telekomunikací (obvodní
po�tì). Obvodní správa po�t a telekomunikací (obvodní po�ta)

vyznaèí podpisem øeditele a hlavního pokladníka a otiskem ra-
zítka, �e øádná zmìna zálohy kolkových známek byla provede-
na, a originál povolení si ponechá jako úèetní doklad. Druhé vy-
hotovení si ponechá okresní (obvodní) soud a tøetí vyhotovení
vrátí krajskému (mìstskému) soudu. Na základì povolení zálo-
hy se dal�í odbìry kolkových známek provádìjí jen za hotové. 

Jde-li o zálohu kolkových známek pro krajský soud, vydává
povolení ministerstvo, pøièem� krajský soud postupuje ob-
dobnì podle pøedchozího odstavce. 

Zmìny ve stavu a zásobì kolkových známek provádìjí u ob-
vodních správ po�t a telekomunikací (obvodních po�t) toliko
øeditel a hlavní pokladník, pøepá�koví pracovníci obvodních
správ po�t a telekomunikací (obvodních po�t) nebo po�ty nej-
sou oprávnìni tyto zmìny provádìt. 
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........................................................................................
(název a sídlo krajského soudu)

POVOLENÍ

.............................................................................................................................................................................................................
(název a sídlo okresního - obvodního - soudu, kterým se záloha nebo zmìny zálohy povoluje)

Povolujeme:

*) novou zálohu kolkových známek
*) zru�ení zálohy kolkových známek

v celkové hodnotì Kè ............................................ slovy ........................................................................................................... Kè

*) novou zálohu kolkových známek
*) zru�ení zálohy kolkových známek 

o celkovou hodnotu Kè ........................................ slovy ............................................................................................................ Kè

V ............................................................ dne ........................................

Razítko krajského soudu:
Podpis vedoucího oddìlení správy soudu:

*) Co se nehodí �krtnìte:

V z o r y 
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P O T V R Z E N Í

.............................................................................................................................................................................................................
(název a sídlo okresního - obvodního soudu)

*) potvrzuje pøíjem kolkových známek v celkové hodnotì Kè .........................
*) potvrzuje povolení *) - zru�ení zálohy kolkových známek v celkové hodnotì Kè .......................

provedení zmìny - *) zvý�ení - *) sní�ení dosavadní zálohy
kolkových známek o celkovou hodnotu Kè ......................

Za øádné hospodaøení s touto zálohou a za její vyúètování odpovídají podepsaní pracovníci

V .......................................................................... dne .....................................

------------------------------        ----------------------------------------
podpis pøedsedy soudu            podpisy pracovníkù okresního

(obvodního) soudu 
povìøených hospodaøením 

s kolkovými známkami

Zmìna (vydání*) - zru�ení*) - zvý�ení*) - sní�ení*) zálohy    

Úøední razítko a podpis
okresní správy spojù 

(obvodní po�ty):

provedl dne ....................................

*)Co se nehodí �krtnìte!
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1) Vazební vìznice Praha-Pankrác

Pouze mu�i - obvody Prahy : 1-10
- okresy : Bene�ov, Beroun, Kladno, Kolín, Kutná

Hora, Mìlník, Mladá Boleslav, Nym-
burk, Praha-východ, Praha-západ,
Pøíbram a Rakovník

2) Vazební vìznice Praha-Ruzyò

Pouze �eny - obvody Prahy : 1-10
- okresy : Bene�ov, Beroun, Kladno, Kolín,

Kutná Hora, Mìlník, Mladá Boles-
lav, Nymburk, Praha-východ, Pra-
ha-západ, Pøíbram a Rakovník

3) Vazební vìznice Èeské Budìjovice

- okresy : Èeské Budìjovice, Èeský Krumlov,
Jindøichùv Hradec, Pelhøimov, Pí-
sek, Prachatice, Strakonice a Tábor

4) Vìznice Plzeò

- okresy : Doma�lice, Klatovy, Plzeò -mìsto,
Plzeò-jih, Plzeò-sever, Rokycany
a Tachov

Pouze �eny - okresy : Cheb, Sokolov 

5) Vìznice Horní Slavkov

Pouze mu�i - okresy : Cheb, Sokolov

6) Vìznice Ostrov nad Ohøí

- okresy : Karlovy Vary a Chomutov

7) Vazební vìznice Litomìøice

- okresy : Dìèín, Litomìøice, Louny, Most
a Ústí nad Labem,

8) Vazební vìznice Teplice

- okres : Teplice 

9) Vazební vìznice Liberec

- okresy : Èeská Lípa, Jablonec Nad Nisou,

Liberec a Semily

10) Vazební vìznice Hradec Králové

Pouze mu�i - okresy : Havlíèkùv Brod, Hradec Králové,
Chrudim, Jièín, Náchod, Pardubice,
Rychnov nad Knì�nou, Trutnov
a Ústí nad Orlicí

11) Vìznice Pardubice

Pouze �eny - okresy : Havlíèkùv Brod, Hradec Králové,
Chrudim, Jièín, Náchod, Pardubice,
Rychnov nad Knì�nou, Trutnov
a Ústí nad Orlicí

12) Vazební vìznice Brno

- okresy : Blansko, Brno-mìsto, Brno-venkov,
Uherské Hradi�tì, Vy�kov, Zlín
a �ïár nad Sázavou

Pouze �eny - okresy : Bøeclav, Hodonín 

13) Vazební vìznice Bøeclav

Pouze mu�i - okresy : Bøeclav a Hodonín

14) Vazební vìznice Ostrava

- okresy : Frýdek-Místek, Nový Jièín, Ostrava
a Vsetín

15) Vazební vìznice Karviná

- okres : Karviná

16) Vazební vìznice Olomouc

- okresy : Kromìøí�, Olomouc, Prostìjov, Pøe-
rov, Svitavy a �umperk 

17) Vìznice Opava

- okresy : Bruntál, Jeseník a Opava

18) Vazební vìznice Znojmo

- okresy : Jihlava, Tøebíè a Znojmo

PØÍLOHA è. 7

PØEHLED
VAZEBNÍCH VÌZNIC A VÌZNIC VÌZEÒSKÉ SLU�BY REALIZUJÍCÍCH PØÍJEM

ODSOUZENÝCH DO VÝKONU TRESTU ODNÌTÍ SVOBODY Z OBÈANSKÉHO �IVOTA
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1) Vazební vìznice Praha-Pankrác

Pouze mu�i - obvody : Prahy 1, 2 (soudní vazba), 4 a 7
- okresy : Mìstský a Vrchní soud v Praze

2) Vazební vìznice Praha-Ruzynì

Pouze mu�i - obvody : Prahy 2 (pøípravné øízení), 5, 6, 8, 
- okresy : Bene�ov, Beroun, Kladno, Praha-

východ, Praha-západ, Pøíbram a Ra-
kovník. Krajský soud Praha. 

�eny - obvody : Prahy 1,2,4-8 
- okresy : Bene�ov, Beroun, Kladno, Praha-

východ, Praha-západ, Pøíbram a Ra-
kovník. Krajský, Mìstský a Vrchní
soud v Praze. 

3) Vìznice Jiøice

- obvody : Praha 3, 9 a 10 
- okresy : Kolín, Kutná Hora, Mìlník a Nym-

burk 

4) Vazební vìznice Èeské Budìjovice

- okresy : Èeské Budìjovice, Èeský Krumlov,
Jindøichùv Hradec, Pelhøimov, Pí-
sek, Prachatice, Strakonice a Tábor.
Krajský soud Èeské Budìjovice. 

5) Vìznice Plzeò

- okresy : Doma�lice, Klatovy, Plzeò-mìsto,
Plzeò-jih, Plzeò-sever, Rokycany
a Tachov. Krajský soud Plzeò. 

Pouze �eny - okresy : Cheb, Sokolov 

6) Vìznice Horní Slavkov

Pouze mu�i - okresy : Cheb, Karlovy Vary (soudní vazba)
a Sokolov 

7) Vìznice Ostrov nad Ohøí

- okresy : Chomutov, Karlovy Vary (u mu�ù
pouze pøípravné øízení)

8) Vazební vìznice Litomìøice

- okresy : Litomìøice, Louny, Most a Ústí n. L.
Krajský soud Ústí nad Labem

9) Vazební vìznice Teplice 

- okres : Teplice 

10) Vazební vìznice Liberec

- okresy : Jablonec n: N., Liberec a Semily.
Krajský soud Ústí nad Labem - po-
boèka Liberec

11) Vazební vìznice Strá� pod Ralskem

- okresy : Èeská Lípa, Dìèín a Mladá Boleslav

12) Vazební vìznice Hradec Králové

Pouze mu�i - okresy : Hradec Králové, Chrudim, Jièín,
Náchod, Pardubice, Rychnov nad
Knì�nou, Trutnov a Ústí nad Orlicí.
Krajský soud Hradec Králové. 

13) Vazební vìznice Pardubice

Pouze �eny - okresy : Hradec Králové, Chrudim, Jièín,
Náchod, Pardubice, Rychnov nad
Knì�nou, Svitavy, Trutnov a Ústí
nad Orlicí. Krajský soud Hradec
Králové. 

14) Vazební vìznice Brno

- okresy : Blansko, Brno-mìsto, Brno-venkov
a Vy�kov. Krajský soud Brno a Nej-
vy��í soud ÈR. 

Pouze �eny - okresy : Bøeclav, Hodonín, Kromìøí�, Pros-
tìjov, Uherské Hradi�tì a Zlín 

15) Vazební vìznice Bøeclav

Pouze mu�i - okresy : Bøeclav, Hodonín a Uherské Hradi�tì 

16) Vazební vìznice Ostrava

Pouze �eny - okresy : Karviná, Olomouc a Pøerov. Vrchní
soud Olomouc. 

- okresy : Frýdek-Místek, Nový Jièín, Ostra-
va-mìsto a Vsetín. Krajský soud Ost-
rava. 

17) Vazební vìznice Karviná

Pouze mu�i - okres : Karviná

18) Vazební vìznice Olomouc

Pouze mu�i - okresy : Kromìøí�, Olomouc, Prostìjov, Pøe-
rov, Svitavy, �umperk a Zlín. Vrch-
ní soud Olomouc. 

19) Vìznice Opava

- okresy : Bruntál, Jeseník a Opava
Pouze �eny - okres : �umperk

20) Vazební vìznice Znojmo

- okresy : Havlíèkùv Brod, Jihlava, Tøebíè,
Znojmo a �ïár nad Sázavou           

PØÍLOHA è. 8

PØEHLED 
VAZEBNÍCH VÌZNIC A VÌZNIC VÌZEÒSKÉ SLU�BY ZABEZPEÈUJÍCÍCH

VÝKON VAZBY PRO JEDNOTLIVÉ SOUDY



1. Psychiatrická léèebna        - Hlavní mìsto Praha: Obvody 1-10.
Praha 8 - Bohnice Okresy: Praha - východ, Praha - zá-

pad (Støedoèeský kraj) Magistrátní
úøad hl. m. Prahy mù�e stanovit té�
spádová území Psychiatrické klini-
ce UK v Praze 2.

2. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Mìlník, Mladá Boleslav,
Kosmonosy Nymburk (Støedoèeský kraj) a z okre-
(Støedoèeský kraj) su Kolín (Støedoèeský kraj) územní

obvody Èeský Brod I-III a Kostelec
nad Èernými lesy - I-III, Jablonec
nad Nisou, Liberec (Severoèeský
kraj), Jièín, Semily, Trutnov (Vý-
chodoèeský kraj)

3. Psychiatrická léèebna        - Západoèeský kraj
Dobøany

4. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Strakonice, Prachatice (Ji-
Lnáøe (Jihoèeský kraj) hoèeský kraj), Pøíbram (Støedoèes-

ký kraj)

5. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Èeská Lípa, Dìèín, Litomì-
Horní Beøkovice øice, Most, Teplice, Ústí nad Labem
(Severoèeský kraj) (Severoèeský kraj), Kladno, Mìlník

(Støedoèeský kraj)

6. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Louny, Chomutov (Severo-
Petrohrad èeský kraj)
(Severoèeský kraj)
Petrohrad

7. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Havlíèkùv Brod, Hradec
Havlíèkùv Brod Králové, Chrudim, Náchod, Pardu-
(Východoèeský kraj) bice, Rychnov nad Knì�nou, Ústí

nad Orlicí (Východoèeský kraj) a z
okresu Svitavy (Východoèeský kraj)
zdravotnické obvody 9-15 (spádové
území nemocnice s poliklinikou v Li-
tomy�li) a zdravotnické obvody 24-
29 (spádové území nemocnice s po-
liklinikou v Polièce), Bene�ov, Kut-
ná Hora (Støedoèeský kraj) a z okre-
su Kolín (Støedoèeský kraj) územní
obvody Kolín I a� VII, Kouøim I a II
Zásmuky, Plaòany, Ratiboø, Èerve-
né Peèky, Velim, Velký Osek, Tý-
nec nad Labem �i�elice

8. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Blansko, Brno - mìsto, Br-
Brno - Èernovice no - venkov, Znojmo (Jihomorav-
(Jihomoravský kraj) ský kraj)

9. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Jihlava, �ïár nad Sázavou,
Jihlava Tøebíè (Jihomoravský kraj), Jindøi-
(Jihomoravský kraj) chùv Hradec, Pelhøimov, Tábor (Ji-

hoèeský kraj)

10. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Bøeclav, Zlín, Hodonín,
Kromìøí� Kromìøí�, Prostìjov, Uherské Hra-

(Jihomoravský kraj) di�tì, Vy�kov (Jihomoravský kraj),
Vsetín (Severomoravský kraj) zdra-
votnické obvody 1-5

11. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Bruntál (mimo zdrav. ob-
Opava vodu 21) Frýdek-Místek, Karviná,
(Severomoravský kraj) Nový Jièín, Opava, Ostrava-mìsto

(Severomoravský kraj) 

12. Psychiatrická léèebna        - Okresy: Olomouc, Pøerov (Severo-
�ternberk moravský kraj) bez zdravotnických
(Severomoravský kraj) obvodù 1-5, z okresu �umperk (Se-

veromoravský kraj) zdravotnické
obvody 11-41, z okresu Svitavy (Vý-
chodoèeský kraj) zdravotnické ob-
vody 1-8 (spádové území nemocni-
ce s poliklinikou ve Svitavách) a zdra-
votnické obvody 16-23 (spádové úze-
mí nemocnice s poliklinikou v Mo-
ravské Tøebové) 

13. Psychiatrická léèebna        - Z okresu �umperk (Severomorav-
Bílá Voda ský kraj) zdravotnické obvody 1-10
(Severomoravský kraj) a z okresu Bruntál (Severomorav-

ský kraj) zdravotnický obvod 21 a ok-
res Jeseník

Takto stanovená spádová území psychiatrických léèeben platí i pro
pøijímání dospìlých nemocných k výkonu ochranného psychiatrick-
ého léèení a léèení sexuologického. 

II. 

Spádová území psychiatrických léèeben pro výkon ochranného
protialkoholního léèení, léèení proti závislosti na látkách 

s psychotropními úèinky a léèení pro patologické hráèství 

1. Psychiatrická léèebna        - Pro území Magistrátního úøadu hl.
Praha 8 - Bohnice mìsta Prahy a okresu Praha-východ

a Praha - západ (Støedoèeský kraj)

2. Psychiatrická léèebna        - Pro Støedoèeský kraj (mimo okres
Kosmonosy Kladno, Mìlník, Praha-východ,

Praha-západ) a dále pro okresy Li-
berec a Jablonec

3. Psychiatrická léèebna        - Pro Jihoèeský kraj
Èervený dvùr

4. Psychiatrická léèebna        - Pro Západoèeský kraj
Dobøany

5. Psychiatrická léèebna        - Pro Severoèeský kraj (mimo okresù
Horní Beøkovice Liberec a Jablonec) a okresy Klad-

no a Mìlník (Støedoèeský kraj)

6. Psychiatrická léèebna        - Pro Východoèeský kraj
Havlíèkùv Brod (�eliv)

7. Psychiatrická léèebna        - Pro Jihomoravský kraj
Jihlava
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PØÍLOHA è. 9

PØEHLED 
SPÁDOVÝCH ÚZEMÍ PSYCHIATRICKÝCH LÉÈEBEN 

A NÌKTERÝCH DAL�ÍCH PSYCHIATRICKÝCH ZAØÍZENÍ
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8. Psychiatrická léèebna        - Pro Severomoravský kraj pro okre-
Bílá Voda sy �umperk, Olomouc, Pøerov, Je-

seník a Vsetín
9. Psychiatrická léèebna        - Pro Severomoravský kraj mimo ok-

Opava resy �umperk, Olomouc, Pøerov, Je-
seník a Vsetín

III. 

Spádová území psychiatrických zaøízení pro výkon 
dobrovolného ústavního protialkoholního léèení. Léèení proti

závislosti na látkách s psychotropními úèinky léèení pro 
patologické hráèství a pro léèení na základì rozhodnutí 

okresního úøadu - referátu zdravotnictví

1. Psychiatrická klinika         - Pro obvod Magistrátního úøadu hl.
KU Praha mìsta Prahy

2. Psychiatrická léèebna        - Pro Støedoèeský kraj, kromì okresù
Kosmonosy Kladno, Mìlník, Rakovník, Beroun

a Pøíbram, a dále pro okresy Liberec
a Jablonec (Severoèeský kraj)

3. Psychiatrická léèebna        - Pro okresy Praha-východ a Praha-
Praha 8 - Bohnice západ 

4. Psychiatrické oddìlení       - Pro Jihoèeský kraj, kromì okresù Pí-
nemocnice s poliklinikou sek, Èeské Budìjovice a Èeský Krum-
III. typu lov 
Èeské Budìjovice

5. Psychiatrická léèebna        - Pro Jihoèeský kraj 
Èervený Dvùr

6. Psychiatrická léèebna        - Pro Západoèeský kraj a dále pro ok-
Dobøany resy Rakovník, Beroun, Pøíbram

(Støedoèeský kraj) a Písek, Èeské Bu-
dìjovice a Èeský Krumlov (Jiho-
èeský kraj)

7. Psychiatrické oddìlení       - Pro Severoèeský kraj(pouze pro do-
nemocnice s poliklinikou brovolnì se léèící)
II. typu Liberec

8. Psychiatrická léèebna        - Pro Severoèeský kraj mimo okresù
Horní Beøkovice Liberec a Jablonec a dále pro okre-

sy Kladno a Mìlník (Støedoèeský
kraj)

9. Psychiatrická léèebna        - Pro Východoèeský kraj
Havlíèkùv Brod (�eliv)

10. Psychiatrická léèebna        - Pro Jihomoravský kraj
Brno - Èernovice (pouze pro dobrovolnì se léèící)

11. Psychiatrická léèebna        - Pro Jihomoravský kraj a okres Vse-
Kromìøí� tín (Severomoravský kraj)

12. Psychiatrická léèebna        - Pro Severomoravský kraj (kromì
Opava okresù �umperk, Olomouc, Pøerov,

Jeseník a Vsetín)
13. Psychiatrická léèebna        - Pro Severomoravský kraj (pro okre-

Bílá Voda sy �umperk, Jeseník, Olomouc,
Pøerov). 

IV. 

Spádová území psychiatrických léèeben pro léèení psychicky
nemocných trpících aktivní TBC

1. Psychiatrická léèebna        - pøijímá nemocné ze spádových úze-
Dobøany mí psychiatrických léèeben: Praha 8

- Bohnice, Kosmonosy, Lnáøe, Hor-
ní Beøkovice, Havlíèkùv Brod, Pet-
rohrad, Dobøany

2. Psychiatrická léèebna        - pøijímá nemocné ze spádových úze-
mí psychiatrických léèeben: Jihla-
va, Brno, Kromìøí�, Bílá Voda, �ten-
berk, Opava

V. 

Spádová území psychiatrických léèeben pro léèení psychicky
nemocných, kteøí jsou bacilonosièi tyfu,

paratyfu a dyzentérie

Psychiatrická léèebna - pøijímá mu�e i �eny z celého území
Kromìøí� ÈR

Péèi o du�evnì nemocné trpící jinou pøenosnou nemocí zajistí
ka�dá psychiatrická léèebna podle svého spádového území. 

Stanovená spádová území platí pouze pro pøijímání dospìlých
nemocných od 15 rokù a pøijetí se øídí podle místa trvalého pobytu
(bydli�tì) nemocného. 

Jestli�e v�ak dojde k akutní exacerbaci psychického onemocnìní
u osob pobývajících mimo stálé bydli�tì (napø. v lázních, na bri-
gádách, na montá�ních pracích) a pøíslu�ná léèebna je znaènì vzdá-
lená od místa jejich doèasného pobytu, je tøeba, aby poskytla ústavní
léèení tìmto osobám nejbli��í psychiatrická léèebna nebo psychiat-
rické oddìlení nemocnice s poliklinikou. Teprve po zklidnìní nemoc-
ného zaøídí toto psychiatrické zaøízení pøevoz do pøíslu�né léèebny. 

Stanovená spádová území se nevztahují na dìtskou psychiatrickou péèi. 
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PØÍLOHA è. 10

VZORY
ROZVRHU PRÁCE

I. 

Rozvrh práce okresního soudu

Okresní soud v ..................................................

R O Z V R H  P R Á C E

pro rok ....................

Pracovní doba: (úøední hodiny):

Doba pro styk s obèany: od do hod. 

Náv�tìvy u pøedsedy soudu: od do hod. 

 
 
Pøedseda soudu: 
 
 
 
Místopøedseda:  
 
 

 
 
 
 
Správa soudu  
 
 
 
 

 
Pøedseda senátu 

 
Samosoudce 
 Soudní  

oddìlení  
Obor a vymezení  
pùsobnosti  

zástupce 
 
zástupce 
 

 
 
 

 

1 

 
 
Rozhodování ve vìcech trestních rej. T      
z obvodu ����������  
 
 

  

 
 
 

  
2 

 
a) Rozhodování ve vìcech trestních rej. 
    T z obvodu ���������..  
b) Rozhodování ve vìcech výkonu roz- 
    hodnutí - rej. T z obvodu ����.  

 

  

 
 
 

  
3 
 
 
 

 
Rozhodování ve vìcech obèanskospráv-
ních - rej. C a soudní smíry 
3 pøed zahájením øízení - polovina vìcí 
z obvodu ������������  

 
 
 

 

 
 
 

  
4 

 
Rozhodování ve vìcech 
obèanskoprávních - rej. C 4 - soudní 
smíry pøed zahájením øízení - polovina 
vìcí z obvodu . . . . . . . . . . . .  
 

  
 
 



strana 146 Instrukce è. 1 èástka 1

 
 
 

  
 
5 

 
 
Rozhodování ve v�ech obèanskoprávních 
vìcech rejstøíku a Nc z obvodu ���.. 
 

 
 
 

 

 
 

  
 
 

 
Výkonné a doruèné oddìlení  

  
 

 
Vedoucí správy soudu: 
 
 
 
 
 
Práce úèetní: 
(úèetní soudu) 
 
 
 
Vymáhání justièních pohledávek 
a ostatní správa národního majetku  
 
 
 
Podatelna a spisovna: 
 
 
 
Pokladna: 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
øídí a kontroluje èinnost správy soudu, provádí kontrolu soudní kanceláøe a vykonává dal�í práce 
na úseku správním a hospodáøském 
 
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
  
 
 
 
 
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 
 
 
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  
 
 
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 
 

 

Soudní tajemník  
Vy��í soudní úøedník 

 

 
Kanceláø (pøidìlení pracovníci) 

 
Èlenové senátu  
 
Seznam pøísedících 

 

zástupce  
 

zástupce 

 
 

 
 
  

  
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

vedoucí kanceláøe 

   
 

 
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  
 

  
 

  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

vedoucí kanceláøe 
 

    
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 
 

  
 

  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 
 

 
 
 

  
Soudní vykonavatel . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  

6
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II. 

Rozvrh práce krajského soudu 

Krajský soud ......................................................

ROZVRH PRÁCE

pro rok .......................

Pracovní doba: (úøední hodiny):

Pro styk s obèany: od do hod. 

Náv�tìvní dny:

u pøedsedy soudu: od do hod. 

u místopøedsedù: od do hod. 

Pøedseda krajského soudu: 
 
  
 
Místopøedseda soudu 1) pro trestní úsek 
 
                                   2) pro úsek obèanskoprávní  
 

pøedseda senátu Soudní  
oddìlení  

Vìci 
Obor a vymezení  
pùsobnosti  zástupce  

 
 
 
 

 
 

1 

 
1) Rozhodování v trestních vìcech v I. stupni podle 

§ 17, 21 tr. ø. z obvodu �������.  
2) Rozhodování o obnovì øízení podle § 281, 387  

a 389 tr. ø. v obvodu �����������  
3) Do�ádání podle § 53 tr. ø. v trestních vìcech  

z obvodu ���������������. 
 

 

 
 
 

 
 
 

2 
 
 

 

1) Rozhodování o opravných prostøedcích 
proti rozhodnutím okresních soudù ����� 
��.. ����������������.. 

 

 
 
 

3 1) Rozhodnutí o opravných prostøedcích proti roz- 
  hodnutím okresních soudù ������..�.� 
��������������������. 

 2)  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
4 

 
          

 
Rozhodování ve vìcech dùchodového  
zabezpeèení z celého kraje  
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Útvar personálních  
èinností: .................................................................................................
Útvar obrany a ochrany
Vedoucí útvaru .................................................................................................

Správa krajského soudu
Vedoucí správy soudu .................................................................................................

øídí èinnost správy soudù

Samostatní referenti: 
1) .............................................................................................
kontrola soudní kanceláøe, 
znalci a tlumoèníci 

2) .............................................................................................
ekonomické kontroly, 
vìci hospodáøské a finanèní 

3) .............................................................................................
krajský statistik 

Úètárna:

Pokladna: 

Podatelna, doruèené oddìlení, rozmno�ovna: 

Spisovna a knihovna: 

Telef. ústøedna: 

 
 Kanceláø pøedsedy soudu  
 

Èlenové senátu 
 
 

Soudní tajemníci, vy��í soudní úøedníci 
Kanceláø 
Pøidìlení pracovníci a funkce 

 
Soudci 
 

 
Seznam pøísedících 

 
zástupce  
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III. 

Rozvrh práce vrchního soudu

Vrchní soud .................................................................

R O Z V R H  P R Á C E 

pro rok ........................................

Pracovní doba: (úøední hodiny):

Pro styk s obèany: od do hod. 

Náv�tìvní dny:

u pøedsedy soudu: od do hod. 

u místopøedsedù: od do hod. 

Útvar personálních èinností: .....................................................................................................................

Útvar obrany a ochrany
Vedoucí útvaru .....................................................................................................................

Správa vrchního soudu
Vedoucí správy soudu .....................................................................................................................

øídí èinnost správy soudu

Samostatní referenti: 1) ................................................................................................................
kontrola soudní kanceláøe, 

2) ................................................................................................................
ekonomické kontroly, 

vìci hospodáøské a finanèní 

3) ...............................................................................................................
statistik 

Pøedseda vrchního soudu: 
 
  
Místopøedseda soudu   1) pro trestní úsek 
 
                                    2) pro úsek obèanskoprávní  
 
Soudní  
oddìlení  

Vìci Obor a vymezení  
pùsobnosti  

pøedseda senátu 
zástupce  

Èlenové senátu 

 
 

 
1 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
2 
 

  

 
 

 

 
 3 

 
 
 
 

 

 

 
 4 
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Úètárna:

Pokladna: 

Podatelna, doruèené oddìlení, rozmno�ovna: 

Spisovna a knihovna: 

Telef. ústøedna: 

             
                                                                                                                              
Kanceláø pøedsedy soudu   
 
    
Kanceláø  Soudní tajemník 

Vy��í soudní úøedník 
Kanceláø 

Obor pùsobnosti zástupce 
 

(pøidìlení pracovníci) 
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PØÍLOHA è. 11

ÚØEDNÍ ODÌV
(soudcovský talár)

1. Úøedním odìvem soudcù je èerný soudcovský talár (dále jen "talár"). 
2. Talár je zhotoven z èerné, lehké, vlnìné látky. Ke zdobení je pou�ito fialového sametu. 
3. Talár se skládá ze dvou èástí: dlouhého volného plá�tì a plá�tìnky. 
4. Pøední díl plá�tì je hladký, se svislými, mírnì ze�ikmenými úzkými dvouvýpustkovými kapsami. Plá�� je jednoøadový,

se skrytým zapínáním na ètyøi knoflíky. Levý pøední okraj plá�tì je zpracován na li�tu se ètyømi vy�itými knoflíkovými
dírkami. Zadní díl je hladký, u spodního okraje mírnì roz�íøený, se støedovým �vem, na který navazuje jednostranný pod
lo�ený rozparek. Délka rozparku je 38 - 42 cm, podle délky taláru. Støedový �ev zadního dílu, kraje, boèní a nárameni-
cové �vy jsou pro�ity strojem v �íøce 0,6 cm. Li�ta na levém pøedním dílu je pro�ita strojem v �íøi 5 - 6 cm od okraje. Dol-
ní okraj plá�tì je dvakrát zalo�en a strojem pro�it v �íøce 2,5 cm. Plá�� je opatøen pod�ívkou do jedné poloviny pøedního
a zadního dílu. Boèní kapsy jsou zhotoveny ze stejné látky jako pod�ívka plá�tì. 

5. Rukávy jsou hlavicové, dvou�vové a opatøené pod�ívkou. Dolní okraj rukávù je zakonèen èernou man�etou v �íøce 16 cm
z èerného hedvábného moire. Man�eta je v horní èásti volná, opatøená úzkou lemovkou z fialového sametu. 

6. Souèástí talárového plá�tì je plá�tìnka, pevnì spojená s plá�tìm v prùkrèníku a pod �álovou klopou. Délka plá�tìnky je
5 cm nad pas. Plá�tìnka se skládá ze tøí èástí, a to zadního dílu bez støedového �vu a ze dvou pøedních dílù. Dolní okraj
plá�tìnky je ozdoben 7 cm �irokou légou (pruhem lemu) z fialového sametu. Ve stranových �vech plá�tìnky - v �íøce lé-
gy - je zpracován protizáhyb pod�ívky (moiré). Celá plá�tìnka je opatøena pod�ívkou. 

7. Límec taláru je �álový a jeho délka konèí u délky plá�tìnky. Støedem zadního dílu límce prochází �ev. �íøka pøevìsu
v nej�ir�í èásti límce je 7 cm, na støedu zadního dílu límce 5 cm. Límec je pota�en fialovým sametem. 

8. Soudcovský talár je vyrábìn ve tøech velikostech, odvozených z celostátní statistiky prùmìru postav, s následujícími zá-
kladními údaji mìr:

a) velikost (taláru) I. II. III.

aa) délka taláru 110 cm 115 cm 120 cm
ab) objem hrudníku 100 cm 105 cm 112 cm
ac) délka rukávù 70 cm  74 cm 78 cm

b) shora uvedené údaje odpovídají v prùmìru vý�ce 
postavy do 165 cm 175 cm 185 cm

9. Tato úprava úøedního odìvu je jednotná pro v�echny soudce a pøísedící okresních a krajských soudù i pro soudce vrch-
ních soudù. 
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I. 

Za jednací sínì urèí pøedseda soudu zpravidla nejprostornìj�í
místnosti v budovì soudu. Pøi urèení jednací sínì pro projednávání
trestních vìcí je v�dy prioritou zaji�tìní neru�eného jednání, tj.
pøedev�ím bezpeènosti senátu (samosoudce) a dal�ích osob pøí-
tomných v jednací síni. Jednací síò má být podle mo�nosti si-
tuována tak, aby okna byla po stranì místnosti. Stùl nebo lavici
pro obvinìného je tøeba umístit tak, aby pøíslu�níci Vìzeòské
slu�by mìli dostatek prostoru pro zaji�tìní bezpeènosti senátu
(samosoudce) a dal�ích osob v jednací síni. Dovoluje-li to stav
soudní budovy, je tøeba urèit jednací síò tak, aby s ní souvisela
i poradní síò. Tyto sínì se na dveøích zvenèí oznaèí nápisy "Jed-
nací síò", "Poradní síò". 

Na viditelném místì pøi vchodu do jednací sínì se upevní
seznam projednávaných vìcí. Vedle nìho se dále upevní pou-
èení pro osoby vstupující do jednací sínì ve znìní:

"Pøi vstupu do jednací sínì a bìhem celého pobytu v ní musí být
pokrývka hlavy sejmuta. Z této povinnosti platí výjimka jen pro
pøíslu�níky ozbrojených sborù, kteøí jsou pøi projednávání vìci ve
slu�bì, a dále pro �eny v pøípadech, kde to pravidla spoleèenského
chování pøipou�tí. 

Bìhem celého jednání pøítomní sedí na svých místech. Klást
otázky a vyjadøovat se je mo�no jen se souhlasem pøedsedy
senátu (samosoudce). K senátu (samosoudci) se mluví jen ve
stoje, a to i pøi sebekrat�ím projevu. Slovní projevy musí být
hlasité a srozumitelné. 

Výrok rozsudku vyslechnou v�ichni pøítomní k výzvì pøed-
sedy senátu (samosoudce) ve stoje. 

Soudní osoby i ostatní pøítomné osoby se vzájemnì oslovu-
jí "pane - paní - sleèno" s pøipojením funkce èi procesního
postavení, ve kterém oslovený pøi jednání vystupuje (napø.
"pane pøedsedo, pane pøísedící, pane obhájce, pane doktore,
paní státní zástupkynì, pane znalèe, pane svìdku apod.). 

Postup soudního jednání ani jeho dùstojnost nesmí být �ád-
ným zpùsobem ru�eny. Zejména není dovoleno v jednací síni
mluvit bez souhlasu pøedsedy senátu (samosoudce), dále jíst,
pít nebo kouøit, a to ani v pøestávce. 

Jednání øídí pøedseda senátu (samosoudce), jeho� pokynù se
musí v�ichni pøítomní podøídit. 

Pøedseda senátu (samosoudce) rozhoduje té� o tom, zda je
mo�no v prùbìhu soudního jednání poøizovat obrazové zázna-
my nebo uskuteèòovat obrazové nebo zvukové pøenosy z jed-
nací sínì. 

Do jednací sínì není dovoleno vstupovat se zbraní, výjimka
platí jen pro pøíslu�níky ozbrojených sborù, kteøí jsou pøi pro-
jednávání vìci ve slu�bì". 

II.

Na èelní stìnì jednací sínì musí být umístìn státní znak
Èeské republiky. Jiná výzdoba (emblémy, plakáty, nástìnky
apod.) není v jednací síni pøípustná. 

Jednací síò mù�e být vybavena hodinami a telefonem s úpra-
vou znemo�òující pøepojovat hovory do jednací sínì. Okna mo-
hou být opatøena záclonami, pøípadì chránìna roletami pøed
nadmìrným sluneèním záøením. Stìny jednací sínì mohou být
oblo�eny døevìným obkladem. 

Malba jednací sínì má být svìtlá a bez ru�ivého vzorku. 
Jednací síò, zejména nad soudním stolem, musí být øádnì

osvìtlena.
Jednací síò, vèetnì podlahy, musí být udr�ována v øádném

stavu a èistotì. 

III.

Stùl, u nìho� zasedá soud (dále jen soudní stùl), se umís�uje
pokud mo�no pøed plnou zdí na pódiu asi 15 a� 20 cm vyso-
kém tak, aby se jeho okraj kryl s okrajem pódia. Vedle soud-
ního stolu je na pódiu umístìn stùl zapisovatele, pokud soud-
ní stùl není ji� upraven i s místem pro zapisovatele. 

Soudní stùl stejnì jako stùl zapisovatele je na èelní i na boè-
ních stranách plnì zakryt výplní v barvì stolu, nebo tmavým
závìsem. 

Pøed soudním stolem lze zøídit malou pøepá�ku (øeèni�tì)
pro vypovídajícího obvinìného, úèastníka, svìdka atp.

IV.

V jednací síni je tøeba vyhradit prostor pro veøejnost s odpo-
vídajícím poètem míst k sezení. Prostor pro veøejnost se zøizu-
je v dostateèné vzdálenosti od soudního stolu a stolù státního
zástupce a obhájce nebo úèastníkù a jejich právních zástupcù. 

Ve velkých jednacích síních, urèených pro projednávání
vìcí, kde je tøeba poèítat s vìt�í úèastí veøejnosti, má být pros-
tor pro veøejnost zpravidla oddìlen pøepá�kou. 

V.

Tam, kde není u soudu zøízena �atna, je tøeba vì�áky na
svrchní odìv umístit u zadní, popøípadì na zadní stìnu jednací
sínì nebo na boèní stìnu u vchodu do jednací sínì. 

VI. 

Nábytek a pøípadné døevìné oblo�ení v jednací síni má být
stejného stylu a barvy, pokud mo�no v tmav�ích odstínech. 

Mimo stanovené vybavení nesmí být v jednací síni jiný
nábytek (regály, skøínì, registratury apod.). 

Jiná trvalá úprava jednací sínì je mo�ná jen se souhlasem
pøedsedy krajského soudu, u vrchních soudù se souhlasem je-
jich pøedsedy, pøièem� v�dy musí být pøihlédnuto k zaji�tìní
bezpeènosti senátu (samosoudce) a dal�ích osob pøítomných
v jednací síni. 

PØÍLOHA è. 12

ÚPRAVA JEDNACÍ SÍNÌ 
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PØÍLOHA è. 13

EVIDENÈNÍ KARTY
DIKTAFONOVÉHO (MAGNETOFONOVÉHO) ZÁZNAMU

I. 

Pro záznam protokolu o jednání:

È. j.: ..................................... / ............... 

Záznam protokolu o jednání ze dne ................................................................... 200 . nadiktován na 

kazetu è. ..................................... 

Kanc.:

Proveï pøepis záznamu v ........................... vyhotoveních, pak pøedlo� ke kontrole a podpisu. 

V ................................................................. dne .................................. 200 . 

......................................................................... 
podpis referenta 

***

Záznam se spisem pøedlo�en kanceláøi dne ........................................... 200 . 

Pøepis provedl(a) ................................. dne ........................................... 200 . 

Pøepis pøedán referentovi ke kontrole dne ............................................. 200 . 

***

Pøepis schválen, podepsán a urèen k výmazu*) dne ........................... 200 . 

..........................................................................
podpis referenta

*) Co se nehodí �krtnìte!
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II. 

Pro záznam rozhodnutí:

È. j.: ..................................... / ............... 

Záznam rozhodnutí nadiktován na kazetu è. ..................................... 

Kanc.:

Proveï pøepis záznamu v ........................... vyhotoveních, pak pøedlo� k podpisu a referátu ne doruèení. 

V ................................................................. dne .................................. 200 . 

......................................................................... 
podpis referenta 

***

Záznam se spisem pøedlo�en kanceláøi dne ........................................... 200 . 

Pøepis provedl(a) ................................. dne ........................................... 200 . 

Pøepis pøedán referentovi ke kontrole dne ............................................. 200 . 

***

Pøepis schválen, podepsán a urèen k výmazu*) dne ........................... 200 . 

..........................................................................
podpis referenta

*) Co se nehodí �krtnìte!
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I.

Do rejstøíku Nd se vìc zapí�e poté, co notáøskému úøadu do-
jde soudní spis s povìøením notáøe úkony v øízení o dìdictví. 

Pøi vrácení spisu soudnímu komisaøi k doplnìní se vìc neza-
pisuje pod nové bì�né èíslo. 

II.

Jednotlivé sloupce rejstøíku Nd se vyplòují takto:

Sloupec 1

Bì�ná èísla zaèínají ka�dý rok jednièkou. 

Sloupec 2

Zde se vyznaèí datum, kdy soudní spis s povìøením notáøe
jako soudního komisaøe do�el notáøskému úøadu.

Sloupec 4

Zde se uvede spisová znaèka D nebo Cd soudu. V pøípadech
do�ádání se uvede i oznaèení soudu, který vede spis: v ostat-
ních pøípadech se tento údaje neuvádí. 

Sloupec 5

V tomto sloupci se s výjimkou pøípadù, kdy je tøeba vyplnit
sloupec 2 nebo sloupec 6 zapisují údaje o pohybu spisu mezi
soudem a soudním komisaøem. 

Sloupec 6

Zde se uvede datum odeslání spisu obsahující koneèný
návrh podle § 175zd o. s. ø. soudu. Pøi vrácení spisu soudnímu
komisaøi k doplnìní se pùvodní zápis v tomto sloupci èervenì
pøe�krtne. Vyznaèí se zde pak nové odeslání spisu s koneèným 

návrhem soudu. Do tohoto sloupce se vyznaèí té� datum
odeslání spisu soudu v pøípadech odnìtí vìci podle § 175zb o.
s. ø. a tento údaj se té� vyznaèí ve sloupci 9. 

Sloupec 8

Zde se zapí�e vý�e pravomocnì pøiznané odmìny a ho-
tových výdajù. 

Sloupec 9

Zde se tu�kou vyznaèí údaje, které nemají trvalou povahu (napø.
kde se spis nachází mimo pøípady, kdy je spis zaslán soudu, jen�
soudního komisaøe povìøil ve vìci, apod.) Poznámky se odstraní,
jakmile pozbudou význam. Trvale se napø. vyznaèí datum vrácení
spisu soudnímu komisaøi k doplnìní (napø. "1/10 vrác"), dále
odnìtí vìci, bì�né èíslo knihy úschov soudního komisaøe, je-li jím
ve vìci pøijata úschova v souvislosti s øízením o dìdictví apod.
V pøípadech do�ádání jiného soudu se zde vedle oznaèení do-
�ádaného soudu uvede i datum odeslání spisu do�ádanému soudu
a datum vrácení spisu soudnímu komisaøi.

Èervenou poznámkou "Do�ádání" se zde uvedou pøípady
povìøení notáøe úkony v øízení o dìdictví v souvislosti s
do�ádáním. 

III. 

Od�krtávání

Vìc se od�krtne po vyplnìní sloupce 8. 

IV. 

Seznam jmen

K rejstøíku Nd se vede seznam jmen podle pøíjmení a jmen
zùstavitelù s uvedením data jejich úmrtí a spisové znaèky to-
hoto rejstøíku. 

PØÍLOHA è. 14

NÁVOD
K VEDENÍ EVIDENÈNÍCH POMÙCEK SOUDNÍMI KOMISAØI

1. Rejstøík Nd - vzor è. 23 d. ø.
první strana:
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I.

V knize úschov soudního komisaøe jsou evidovány úschovy
pøijaté soudním komisaøem v souvislosti s øízením o dìdictví. 

Do této knihy se v�ak nezapisují:
závìti, listiny o vydìdìní, listiny o odvolání závìti a listiny
o odvolání (dále jen "závìti"). 

Kniha úschov musí být svázaná a u soudního komisaøe se ve-
de jen jedna podle roèníkù, které jsou vyznaèovány v záhlaví
v�dy poèátkem ka�dého roku pøed zápisem prvého bì�ného
èísla. 

II. 

Jednotlivé sloupce knihy se vyplòují takto:

Sloupec 1

Zde jsou bì�nými èísly polo�ek zapisovány úschovy v chrono-
logickém sledu jejich pøijetí bez rozli�ení místa jejich ulo�ení.
Více pøedmìtù ulo�ených souèasnì v jedné vìci je zapsáno pod
jedinou polo�kou, s evidenèním rozli�ením uvedeným ve sloupci 5. 

Bì�ná èísla zaèínají ka�dý kalendáøní rok jednièkou. Znaè-
ka úschovy zapsané do této knihy se tvoøí názvem knihy
úschov (Dú) bì�ným èíslem, lomeným posledními dvìmi èís-
licemi letopoètu (napø. Dú 6/96). Tato znaèka se v�dy vyznaèí
na obalu spisu uvedeného ve sloupci 3 tohoto návodu. 

Po zápisu úschovy se èárou oddìlí bì�né èíslo této úschovy
od následujícího bì�ného èísla. 

Sloupec 2

Zde se uvede datum, kdy byl pøedmìt úschovy pøevzat
soudním komisaøem do úschovy v kovové skøíni (datum, kdy 
pracovník povìøený vedením této knihy obdr�el písemný

pokyn k ulo�ení pøedmìtù úschovy), èi kdy bez pøedchozího
ulo�ení v kovové skøíni soudního komisaøe byl ulo�en do
úschovy u penì�ního ústavu nebo u schovatele. 

Sloupec 3

Zde se vyznaèí spisová znaèka soudu, pod ní� probíhá øízení o dì-
dictví a bì�né èíslo a roèník, pod ním� je vìc zapsána v rejstøíku Nd. 

Sloupec 4

Zde se oznaèí vìc, k ní� pøedmìt úschovy nále�í (napø. jmé-
no, pøíjmení, bydli�tì a datum úmrtí zùstavitele). 

Sloupec 5

Zde se pøedmìt úschovy popí�e pøesnì a výsti�nì tak, aby by-
la vylouèena jeho zámìna. Je-li pøijato do úschovy v té�e vìci
souèasnì nìkolik pøedmìtù, jsou zapsány ve sloupci 1 pod jed-
no bì�né èíslo a v tomto sloupci 5 se jednotlivì oznaèí malými
písmeny dle abecedního poøadí. Ka�dá tato jednotlivá polo�ka
se zde zapí�e na jeden øádek a podtrhne se svislou èarou,
probíhající pøed celý sloupec 5 a dále pøes celé sloupce 6 - 8. Do
takto vzniklých øádkù se pak provádí zápis i v tìchto dal�ích
sloupcích týkajících se této polo�ky.

Sloupce 6, 7, 8,

Tyto sloupce slou�í k oznaèení místa ulo�ení pøedmìtù úschovy.
Úschova se v pøíslu�ném sloupci oznaèí bì�ným èíslem ze sloup-
ce 1 a v pøípadì, �e pod jedním bì�ným èíslem je evidováno více
pøedmìtù oznaèením ze sloupce 5.
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2. Kniha úschov soudního komisaøe (Dú) vzor è. 4 d. ø.
první strana:
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schovatele o provedení 

poukazu) 

 

Poznámka 

9 10 11 12 13 
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Sloupec 9

Tento sloupec musí dávat pøehled o v�ech dispozicích prová-
dìných s pøedmìtem úschovy, s výjimkou postupu podle pøed-
chozího odstavce. Zápis obsahuje datum, struènou charakteri-
stiku úèelu dispozice, jméno, pøíjmení a podpis soudního ko-
misaøe, jeho pracovníka nebo pracovníka soudu, který úscho-
vu vyzvedl. Pøi vrácení úschovy se zde vyznaèí poznámka
"vrátil" s uvedením data vrácení a podpisu osoby, která
úschovu pùvodnì vyzvedla. Vrací-li úschovu jiná osoba, uve-
dou se stejné údaje jako pøi vyzvednutí úschovy a souèasnì
dùvod zmìny v osobì, která úschovu vrací. 

Úschovy se v tomto sloupci v�dy na poèátku zápisu oznaèí
bì�ným èíslem ze sloupce 1, popøípadì oznaèením ze sloupce 5.

Sloupce 10, 11

Zde se zapí�e zru�ení úschovy v kovové skøíni soudního
komisaøe. Ve sloupci 10 se uvede datum vydání úschovy a èís-
lo jednací poukazu soudu k jejímu vydání, ve sloupci 11 se
uvede jméno, pøíjmení, bydli�tì, pøíkaz toto�nosti je-li pøí-
jemce vydávajícímu osobnì znám, pak se místo prùkazu to-
to�nosti vyznaèí poznámka "Osobnì známý" a podpis pøíjem-
ce (u právnických osob se pøipojí té� otisk jejich razítka). 

Byl-li pøedmìt úschovy zaslán oprávnìnému po�tou na jeho
�ádost, vyplní se sloupec 10 datem pøevzetí úschovy po�tou,
uvedeným na podacím razítku po�ty, jednacím èíslem
poukazu k odeslání úschovy; ve sloupci 11 se uvede adresa
oprávnìného oznaèení podací po�ty a podací èíslo dle údajù
na potvrzení o podání odesílané zásilky (na prùvodce). 

V pøípadì, �e pøedmìt úschovy byl vyzvednut soudním
komisaøem, jeho pracovníkem nebo pracovníkem soudu a jím
vydán pøi úkonech mimo kanceláø soudního komisaøe,
oprávnìné osobì, musí být tato skuteènost vyznaèena ve
sloupci 10 uvedením data vydání a è. j. protokolu (popøípadì
záznamu) ve spise D nebo Nd, kde je pøevzetí oprávnìným
potvrzeno, ve sloupci 11 se vyznaèí pouze jméno, pøíjmení a
bydli�tì pøíjemce a poznámka "Vydáno pøi jednání mimo
kanceláø soudního komisaøe". 

Nevydávají-li se v�echny polo�ky najednou, uvede se ve
sloupci 10 je�tì oznaèení vydávaných polo�ek ze sloupce 6. 

Sloupec 12

Zde se eviduje zru�ení úschovy u penì�ního ústavu èi scho-
vatele uvedením èísla jednacího poukazu soudu k vydání

úschovy a vedením údajù ze zprávy penì�ního ústavu èi scho-
vatele (spisové znaèky) o provedení poukazu a datum vydání
úschovy uvedené ve zprávì o provedení poukazu. 

Ru�í-li se úschova pouze ohlednì nìkterých polo�ek, uvede
se v tomto sloupci oznaèení této úschovy ze sloupce 7, popøí-
padì 8. 

Sloupec 13

Zde se zapí�í napø. lhùty, èíslo záznamu o slo�ení zálohy na
náklady úschovy s pøipojenou poznámkou "záloha", souvis-
lost s dal�í úschovou v té�e vìci, popøípadì jiné poznámky
a vysvìtlující údaje. 

Vzhledem k tomu, �e zejména zápisy ve sloupcích 5, 9, 10,
11 a 12 budou èasto rozsáhlej�í, je tøeba ponechat pro jed-
notlivé polo�ky �ir�í øádky. 

III. 

Od�krtávání

Bì�né èíslo úschovy se od�krtne pøi úplném zru�ení
úschovy, t. j. po vyplnìní sloupcù 10, 11, popøípadì 12. 

Jde-li pouze o èásteèné zru�ení, tj. vydání pouze jednoho
nebo nìkolika pøedmìtù z více pøedmìtù zapsaných ve sloup-
ci 5, od�krtne se pouze písmeno, jim� byl vydaný pøedmìt
úschovy oznaèen ve sloupci 5, a od�krtnutí bì�ného èísla uve-
deného ve sloupci 1 se v takovém pøípadì provede a� po vy-
dání v�ech pøedmìtù úschovy uvedených ve sloupci 5. 

IV. 

Uzávìrka knihy

Jakmile bude v urèitém roèníku knihy úschov od�krtnuta po-
slední nevydaná úschova, provede se uzávìrka roèníku knihy.

V. 

Doklady ke knize

V�echny doklady vztahující se k jednomu bì�ného èíslu
knihy úschov soudního komisaøe se zakládají v chronologic-
kém sledu do obalu, na jeho� pravém horním rohu se uvede
pøíslu�né bì�né èíslo a roèník rejstøíku Nd. Tento obal se do
spisu D okresního soudu nezakládá, ale v kanceláøi soudního
komisaøe se ulo�í spolu s dal�ími takto archivovanými dokla-
dy v chronologickém sledu.



ÈÁST PRVNÍ

Organizace práce a úkoly pracovníkù 
pøi výkonu soudnictví

Hlava první - Organizace práce u soudu
Rozvrh práce § 1 .........................................................
Øízení práce v senátu § 2 ............................................
Orientaèní tabule a úøední deska soudu § 3 .................
Rozvr�ení prací soudních kanceláøí § 4 ......................
Øízení soudní kanceláøe § 5,6 .....................................
Podání § 7 ...................................................................

Hlava druhá - Èinnost odborných pracovníkù 
Pùsobnost vedoucích soudních kanceláøí § 8 ..............
Dohled pøedsedy senátu (samosoudce) § 9 .................

Hlava tøetí - Øízení pøed soudem
Oddíl první Pøíprava jednání

Hospodárnost postupu § 10 .....................................
Pøedvolání, pøedvedení k soudním úkonùm § 11 .....  
Doruèování soudních písemností v nìkterých pøípa-
dech § 12,13 .............................................................
Nále�itosti rozhodnutí § 14,15,16 ............................
Podpisování rozhodnutí § 17 ...................................
Dolo�ka právní moci § 18 ........................................
Dolo�ka vykonatelnosti rozhodnutí § 19 .................

Oddíl druhý Protokoly v øízení pøed soudem § 20 ......
Sepisování protokolu § 21 .......................................
Protokol o hlasování § 22 ........................................ 

Oddíl tøetí Úprava nìkterých postupù pøi provádìní
dùkazù a pøi do�ádání

Postup pøi výslechu § 23,24 ..................................... 
Do�ádání § 25 ..........................................................

Hlava ètvrtá - Rozhodování soudu v pøípravném øízení
§ 26 .............................................................................
Rozhodování o vazbì § 27 ..........................................

Rozhodování o pøíkazu k domovní prohlídce § 28 ..... 
Rozhodování o vy�etøení du�evního stavu pozorová-
ním ve zdravotnickém ústavu § 29 ..............................
Ustanovení obhájce a úkony související § 30 .............
Rozhodnutí o stí�nosti proti rozhodnutím o zaji�tìní
majetku a o návrzích na zru�ení nebo omezení zaji�-
tìní § 31 ......................................................................
Odposlech a záznam telekomunikaèního provozu
§ 32 .............................................................................
Souhlas (povolení) soudce s nìkterými úkony v pøí-
pravném øízení § 33 .................................................... 
Vyu�ití Probaèní a mediaèní slu�by § 34 ....................

Hlava pátá - Soudní øízení
Rychlost øízení § 35 ....................................................
Vazba v øízení pøed soudem § 36 ................................
Nìkteré postupy pøi u�ití úøedních razítek § 37 ..........

Hlava �está - Dùstojnost soudního jednání
Úøední odìv a obèanské obleèení soudních osob § 38 ...
Jednací sínì § 39,40,41,42,43 .....................................

Hlava sedmá - U�ití nìkterých technických prostøedkù
v postupech soudù
Oddíl první Záznam o jednání a vyhotovení rozhod-
nutí za pomoci zvukového záznamu

Záznam z jednání § 44,45,46,47 ..............................
Záznam vyhotovení rozhodnutí § 48 .......................
Evidence o pohybu spisu § 49,50 ............................

Oddíl druhý Vyhotovení protokolu o jednání pomocí
výpoèetní techniky § 51 ..............................................
Oddíl tøetí U�ití technického zaøízení k vyvolání vìci
§ 52 .............................................................................

ÈÁST DRUHÁ

Výkon rozhodnutí

Hlava první - Výkon rozhodnutí v trestních vìcech
Oddíl první Obecná ustanovení § 53,54,55,56 ............

Podmínìné zastavení trestního stíhání, schválené na-
rovnání a podmínìné upu�tìní od potrestání s do-
hledem § 57 .............................................................

Oddíl druhý Výkon trestu odnìtí svobody
Naøízení výkonu trestu § 58 .....................................
Urychlení postupu pøi naøízení výkonu § 59 ...........
Dal�í obsah naøízení výkonu trestu § 60 ..................
Opatøení související s naøízením výkonu trestu § 61,
62 .............................................................................
Opatøení související se zmìnou zpùsobu výkonu tres-
tu § 63 ......................................................................
Podmínìný odklad výkonu trestu a podmínìné od-
souzení k trestu odnìtí svobody s dohledem § 64 ....
Podmínìné propu�tìní § 65,66 ................................
Udìlení milosti § 67 ................................................
Podmínìné udìlení milosti § 68 ...............................
Pøeru�ení výkonu trestu odnìtí svobody § 69 .........
Upu�tìní od výkonu trestu odnìtí svobody § 70 ......
Odklad, pøeru�ení a upu�tìní od výkonu trestu u vo-
jákù § 71 ..................................................................

Oddíl tøetí Výkon nìkterých dal�ích trestù
Výkon trestu obecnì prospì�ných prací § 72 ..........
Ztráta èestných titulù a vyznamenání § 73 ...............
Výkon trestu ztráty vojenské hodnosti § 74 .............
Výkon penì�itého trestu § 75,76 .............................
Výkon trestu zákazu èinnosti § 77 ...........................
Výkon trestu vyho�tìní § 78 ....................................
Výkon trestu zákazu pobytu § 79 .............................

Oddíl ètvrtý Výkon rozhodnutí postihující majetek, kte-
rý v trestním øízení nabývá stát nebo který se pro ten-
to úèel zaji��uje § 80 ................................................... 

Zaji�tìní majetku § 81,82 ........................................
Zru�ení naøízeného zaji�tìní majetku § 83 ...............
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Dra�ba movitých vìcí § 114,115 .............................
Rozvrh výtì�ku prodeje § 116 .................................

Oddíl tøetí Výkon rozhodnutí prodejem nemovitostí § 117 ....
Oddíl ètvrtý Výkon rozhodnutí prodejem spoluvlast-
nického podílu § 118 ..................................................
Oddíl pátý Výkon rozhodnutí prodejem zástavy § 119 ....  
Oddíl �estý Výkon rozhodnutí prodejem podniku, èásti
podniku § 120,121 ......................................................
Oddíl sedmý Výkon rozhodnutí vyklizením § 122, 123 .....
Oddíl osmý Jiné zpùsoby výkonu rozhodnutí

Odebrání vìci povinnému § 124 .............................
Rozdìlení spoleèné vìci § 125 ................................
Obnovení pøede�lého stavu § 126 ...........................

Oddíl devátý Výkon rozhodnutí o pøedbì�ném opat-
øení § 127,128  ............................................................

Soudní exekutor § 129,130 ......................................

ÈÁST TØETÍ

Kanceláøské práce u soudu

Hlava první - Spisy, jejich evidence a úschova
Oddíl první Podatelna

Obecné ustanovení § 131 ........................................
Pøíjímání písemných podání § 132 ..........................
Potvrzení o pøijetí podání pro podatele § 133 ..........
Pøiná�ení po�tovních zásilek § 134 .........................
Podací razítko § 135 ................................................
Otevírání zásilek § 136 ............................................
Pøíjem penì�ních hodnot a movitých vìcí § 137 .....
Prodej kolkových známek § 138 .............................
Rozdìlování po�ty § 139 .........................................

Oddíl druhý Doruèné oddìlení § 140,141,142,143,
144,145,146,147,148 ..............................................

Oddíl tøetí Rejstøíky a ostatní evidenèní pomùcky 
Spoleèná ustanovení § 149 ......................................
Zakládání a vedení rejstøíkù a ostatních eviden-
èních pomùcek § 150,151,152 .................................
Zapisování do rejstøíku a úkony souvisící § 153,
154,155 ...................................................................
Mylný zápis § 156 ...................................................
Od�krtávání vìci z rejstøíku § 157 ...........................
Vìci koncem roku nevyøízené (neod�krtnuté) § 158 ....
Uzávìrka rejstøíku § 159,160 ..................................
Ukládání rejstøíkù § 161 ..........................................
Vedení rejstøíkù pomocí výpoèetní techniky § 162 .......
Pøehled rejstøíkù § 163 ............................................

Oddíl ètvrtý Tvoøení a obìh spisù
Spis § 164,165,166 ..................................................
Spisová znaèka § 167 ..............................................
Èíslování listù § 168 ................................................
Jednací èíslo § 169 ..................................................
Spisový pøehled § 170 .............................................
Prùkaz doruèení
Dodejky § 171 .........................................................
Potvrzení ve spisu § 172 ..........................................
Pøílohy § 173 ...........................................................
Seznam nákladù obèanského soudního øízení § 174 .....
Pokyny soudní kanceláøi § 175 ...............................
Evidence lhùt § 176 .................................................
Kontrolní razítko § 177 ...........................................
Spisy o vylouèené vìci § 178 ..................................
Vzájemné návrhy, spojení spisù a vylouèení vìci
§ 179,180 .................................................................
Spisy o výkonu rozhodnutí srá�kami ze mzdy § 181 ..... 
Spisy rozkazní, smìneèné a �ekové § 182 ...............
Spisy o rozhodování soudu v pøípravném øízení § 183 .....
Pøedkládání spisù soudu druhého stupnì § 184 .......
Sbìrné spisy soudu druhého stupnì § 185 ...............
Vyrozumívání státního zastupitelství o rozhodnutí
soudu II. stupnì § 186 .............................................
Vyznaèování nìkterých rozhodnutí § 187 ...............
Manipulace se spisy
Nahlí�ení do spisù § 188 .........................................
Studium spisù z vìdeckých (výzkumných) dùvodù
§ 189, 190  ...............................................................
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Zaslání spisù k nahlédnutí § 191 .............................
Pùjèování spisù § 192 ..............................................
Úschova nevyøízených spisù § 193 .........................
Úschova vyøízených spisù § 194 .............................
Vyznaèení spisù odevzdaných do spisovny § 195 ...
Evidence spisù odevzdaných do spisovny § 196 .....
Spisovna § 197 ........................................................
Uspoøádání spisovny § 198 .....................................
Vydávání spisù ze spisovny § 199 ...........................
Skartace spisù § 200 ................................................

Hlava druhá - Obchodní rejstøík
Èlenìní rejstøíku § 201 ...............................................
Zpùsob zapisování § 202 ............................................
Rejstøíkové spisy § 203 ..............................................
Jmenný rejstøík § 204 .................................................
Seznam podání a zápisù (v�eobecný rejstøík F) a sez-
nam výpisù, opisù a potvrzení § 205 ..........................
Vedení obchodního rejstøíku pomocí výpoèetní tech-
niky § 206 ...................................................................
Rejstøík obecnì prospì�ných spoleèností
Èlenìní rejstøíku § 207 ...............................................
Zpùsob zapisování § 208,209 .....................................
Nadaèní rejstøík
Èlenìní rejstøíku § 210 ...............................................
Zpùsob zapisování § 211,212 .....................................

Hlava tøetí - Konkursní a vyrovnací øízení § 213,214, 215 ...
Hlava ètvrtá - Øízení o dìdictví, o úschovách a o umo-
øení listin pøed soudy

Oddíl první Øízení o dìdictví § 216,217,218,219,220 .....
Oddíl druhý Úschovy u soudu § 221,222,223,224 .....

Úschova u penì�ního ústavu § 225,226,227,228,
229,230,231 ............................................................
Úschova u schovatele § 232,233 .............................
Úschova klíèù § 234 ................................................
Oddíl tøetí Øízení a umoøení listin § 235 .................

Hlava pátá - Správní agenda soudù
Oddíl první Administrativní a kanceláøské práce § 236,237 ... 

Správní deník a jiné evidenèní pomùcky pro správ-
ní agendu § 238 .......................................................
Tvoøení, evidence a ukládání správních spisù § 239 .....
Tvoøení spojených vìcných spisù a osobních spisù
§ 240 ........................................................................
Spojené vìcné spisy § 241 .......................................
Osobní spisy § 242 ..................................................
Sbìrné a souhrnné spisy § 243 ................................
Podání men�í dùle�itosti § 244,245 .........................
Úprava písemností § 246,247,248 ...........................
Úschova skonèených spisù § 249 ............................

Oddíl druhý Evidenèní pomùcky
Kniha rozvrhù práce § 250 ......................................
Lhùtník obèasných výkazù a zpráv § 251 ................
Seznam znalcù a tlumoèníkù § 252 .........................
Kalendáø (diáø) § 253 ..............................................
Evidence stvrzenek o platbách § 254 ......................
Evidence oprávnìní jednat za právnickou osobu § 255 ...
Dokumentace § 256 .................................................

Evidence pøedpisù a sdìlení § 257 ..........................

ÈÁST ÈTVRTÁ

Èinnost soudního komisaøe v øízení o dìdictví

Oddíl první Obecná ustanovení
Rozvrh povìøování notáøù úkony v øízení o dìdic-
tví § 258 ...................................................................
Hospodárnost postupu § 259 ...................................
Pøedvolání k soudnímu komisaøi a zasílání jeho pí-
semností § 260 .........................................................
Protokoly v øízení pøed soudním komisaøem § 261 ......
Postup pøi výslechu § 262 ........................................
Do�ádání § 263 .......................................................
U�ití nìkterých technických prostøedkù v postupech
soudního komisaøe
Záznam jednání pomocí diktafonu (magnetofonu)
§ 264,265 .................................................................
Vyhotovení protokolu o jednání pomocí výpoèetní
techniky § 266 .........................................................

Oddíl druhý Úschovy v dìdickém øízení § 267,268,
269,270 ...................................................................
Úschova u penì�ního ústavu § 271,272,273,274,
275 ..........................................................................
Úschova u schovatele § 276,277 .............................
Úschova klíèù § 278 ................................................

ÈÁST PÁTÁ

Kanceláøské práce u soudního komisaøe

Oddíl první Rejstøíky a ostatní evidenèní pomùcky
§ 279,280,281,282 ...................................................
Vedení rejstøíkù pomocí výpoèetní techniky § 283,
284 ..........................................................................

Oddíl druhý Tvoøení a obìh spisù § 285 .....................
Spisová znaèka § 286 ..............................................
Èíslování listù § 287 ................................................
Pokyny kanceláøi soudního komisaøe § 288 ............
Kontrolní razítko § 289,290 ....................................
Manipulace se spisy
Nahlí�ení do spisù § 291 .........................................
Pùjèování spisù § 292 ..............................................

ÈÁST �ESTÁ

Ustanovení pøechodná a závìreèná § 293,294,295,
296,297,298,299,300,301,302 ................................

Úèinnost § 303 ...........................................................

b) Obsahový pøehled - Pøílohová èást

Pøíloha è. 1 

Návod k vedení evidenèních pomùcek

1. Rejstøík T ..........................................................
2. Rejstøík C ..........................................................
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1) Ministerstvo spravedlnosti sdìluje, �e dne 1. 2. 2002 by-
ly schváleny vzory skupiny tr. ø., o. s. ø., k. ø. a d. ø., které jsou
urèeny pro pou�ití v trestním a v obèanském soudním øízení.
Postup pøi pou�ívání vzorù se øídí Instrukcí MSp ze dne 1.
února 2002 è. j. 514/2001-Org. 

2) Soubor vzorù je umístìn na EXTRANETU Ministerstva
spravedlnosti (EXTRANET@JUSTICE. CZ) v èásti "Resort-
ní normy". Vzory budou postupnì zapracovány do infor-
maèního systému pro okresní soudy (ISAS). 

3) Seznam schválených vzorù:

I. 

Skupina "tr. ø."

1 pøedvolání obvinìného k výslechu u st. zastupitelství
nebo soudu

3 �ádost o doruèení pøedvolání pøíslu�níka ozbrojeného sbo-
ru k svìdeckému výslechu u stát. zastupitelství nebo sou-
du prostøednictvím nadøízeného velitelství 

5a pøedvolání ob�alovaného k hlavnímu líèení v pøípadech,
v nich� nelze konat líèení v nepøítomnosti 

5b pøedvolání obvinìného k hlavnímu líèení v pøípadech,
v nich� je jeho pøítomnost nutná 

6a doruèení ob�aloby ob�alovanému a jeho pøedvolání k hlav-
nímu líèení v pøípadech, v nich� lze hlavní líèení konat
nepøítomnosti ob�alovaného

6b doruèení ob�aloby ob�alovanému a jeho pøedvolání k hlav-
nímu líèení v pøípadech, v nich� je pøítomnost ob�alova-
ného nutná 

6c doruèení ob�aloby obvinìnému a jeho pøedvolání k hlav-
nímu líèení v pøípadech, v nich� obvinìný musí mít ob-
hájce a pøítomnost obvinìného u hlavního líèení je nut-
ná 

7a vyrozumìní o veøejném zasedání 
7b �ádost o doruèení pøedvolání ob�alovanému ve vazbì v pøí-

padech, v nich� je pøítomnost ob�alovaného nutná
8 pøedvolání k veøejnému zasedání 
9 vyrozumìní zákonného zástupce mladistvého obvinìné-

ho - orgánu povìøeného péèí o mláde� - k hlavnímu lí-
èení nebo k veøejnému zasedání 

10a pøedvolání svìdka k hlavnímu líèení nebo k veøejnému
zasedání 

10b pøedvolání svìdka a jeho vyrozumìní jako po�kozeného 
12 pøedvolání znalce 
13 vyrozumìní zúèastnìné osoby o hlavním líèení nebo ve-

øejném zasedání 
14a vyrozumìní po�kozeného o hlavním líèení 
14b vyrozumìní po�kozeného o veøejném zasedání o odvolání 

15 vyrozumìní státního zástupce o hlavním líèení nebo o ve-
øejném zasedání

16 vyrozumìní obhájce o hlavním líèení nebo o veøejném
zasedání 

17 vyrozumìní o jednání soudu 
18 �ádost o pøedvedení ob�alovaného ve vazbì 
19 �ádost o pøedvedení osoby na svobodì a pøíkaz k pøed-

vedení 
21 pøíkaz k pøijetí do vazby 
22 pøíkaz k propu�tìní obvinìného z vazby 
24 protokol o výslechu mladistvého obvinìného 
25 protokol o výslechu svìdka 
26 protokol o výslechu znalce 
27 protokol o hlavním líèení 
28 protokol o veøejném zasedání 
29 protokol o veøejném zasedání pøi rozhodování o podmí-

nìném propu�tìní 
30 protokol o veøejném zasedání pøi rozhodování o výkonu

podmínìného trestu nebo zbytku trestu 
31 protokol o neveøejném zasedání 
33 protokol o hlasování 
35 pøedkládací zpráva 
37 vyrozumìní okresního øeditelství Policie ÈR o zastavení

nebo pøeru�ení trestního stíhání 
41 �ádost o dodání do výkonu trestu odnìtí svobody a pøí-

kaz 
43 usnesení o zaji�tìní majetku 
46 �ádost o provedení eskorty osoby ve vazbì - ve výkonu

trestu odnìtí svobody 
49 výzva k nastoupení trestu 
50 naøízení výkonu trestu 
51 naøízení výkonu trestu obecnì prospì�ných prací 
52 naøízení ochranné výchovy 
53 vy�ádání zprávy o chování podmínìnì odsouzeného 
54 naøízení výkonu trestu vyho�tìní 
55 výzva k vycestování z Èeské republiky 
59a pøíkaz k zatèení 
59b pøíkaz k dodání do výkonu trestu, jestli�e pobyt odsou-

zeného není znám 
60 �ádost o vypátrání pobytu 
61 odvolání �ádosti o vypátrání pobytu, pøíkazu k zatèení

nebo pøíkazu k dodání do výkonu trestu 
71 naøízení hlavního líèení 
73 usnesení o nákladech trestního øízení 
74 usnesení o zápoètu vazby, o povinnosti hradit náklady 

vazby 
75 referát pro výkon rozsudku - trestu odnìtí svobody 
79 �ádost o spolupùsobení pøi výkonu trestu 
80 zpráva o výsledku trestního stíhání 
82 trestní pøíkaz 
85 ustanovení obhájce 
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Ministerstva spravedlnosti
ze dne 1. února 2002 è. j. 514/2001-org.

o vydání vzorù "tr. ø., o. s. ø., k. ø., d. ø.", 
doporuèených pro pou�ití v trestním a v obèanském soudním øízení. 



II. 

Skupina "o. s. ø."

001 protokol o jednání pøed soudem prvního stupnì 
001a protokol o jednání pøed soudem prvního stupnì - bez

záhlaví 
002 protokol o jednání pøed odvolacím soudem 
002a protokol o jednání pøed odvolacím soudem - bez záhlaví 
003 pøíloha k protokolu o jednání 
004 protokol o vyhlá�ení rozsudku pøed soudem prvního

stupnì 
004a protokol o vyhlá�ení rozsudku pøed soudem prvního

stupnì - bez záhlaví 
005 protokol o vyhlá�ení rozsudku pøed odvolacím soudem 
005a protokol o vyhlá�ení rozsudku pøed odvolacím soudem

- bez záhlaví 
006 protokol o provedení dùkazù pøed do�ádaným soudem 
006a protokol o provedení dùkazù pøed do�ádaným soudem -

bez záhlaví 
007 protokol o provedení dùkazù mimo jednání 
007a protokol o provedení dùkazù mimo jednání - bez záhlaví 
008 protokol o poradì a hlasování senátu 
008a protokol o poradì a hlasování senátu - bez záhlaví 
009 protokol o výslechu matky dítìte v øízení o urèení otcov-

ství souhlasným prohlá�ením rodièù 
010 protokol o výslechu mu�e oznaèeného za otce dítìte v øí-

zení o urèení otcovství souhlasným prohlá�ením rodièù 
011 pøedvolání úèastníka k soudu za úèelem pøípravy jednání 
011a pøedvolání úèastníka k soudu za úèelem pøípravy jedná-

ní - bez záhlaví 
012 pøedvolání zástupce úèastníka k soudu za úèelem pøípra-

vy jednání 
012a pøedvolání zástupce úèastníka k soudu za úèelem pøípra-

vy jednání - bez záhlaví 
013 vyrozumìní o odroèení nebo odvolání pøípravy jednání 
013a vyrozumìní o odroèení nebo odvolání pøípravy jednání

- bez záhlaví 
014 pøedvolání úèastníka k prvnímu jednání ve vìcech,

v nich� mù�e být jednáno bez pøítomnosti úèastníkù 
014a pøedvolání úèastníka k prvnímu jednání ve vìcech,

v nich� mù�e být jednáno bez pøítomnosti úèastníkù -
bez záhlaví 

015 pøedvolání úèastníka k prvnímu jednání, má-li být pøi
nìm vyslechnut 

015a pøedvolání úèastníka k prvnímu jednání, má-li být pøi
nìm vyslechnut - bez záhlaví 

016 pøedvolání úèastníka k prvnímu jednání, má-li být pøi
nìm vyslechnut, av�ak øízení ve vìci bude pøeru�eno,
nedostaví - li se úèastníci 

017 pøedvolání úèastníka k prvnímu jednání, je-li tøeba jeho
úèasti pøi jednání

017a pøedvolání úèastníka k prvnímu jednání, je-li tøeba jeho
úèasti pøi jednání - bez záhlaví 

018 pøedvolání �alovaného k prvnímu jednání s upozornì-
ním na mo�nost vydání rozsudku pro zme�kání ve vì-
cech, v nich� mù�e být jednáno bez pøítomnosti úèastní-
kù 

019 pøedvolání �alovaného k prvnímu jednání s upozornì-

ním na mo�nost vydání rozsudku pro zme�kání, má-li
být pøi jednání vyslechnut 

020 pøedvolání úèastníka k prvnímu jednání ve vìcech uve-
dených v § 118b o. s. ø. 

021 pøedvolání úèastníka k dal�ímu jednání ve vìcech, v nich�
mù�e být jednáno bez pøítomnosti úèastníkù 

021a pøedvolání úèastníka k dal�ímu jednání ve vìcech, v nich�
mù�e být jednáno bez pøítomnosti úèastníkù - bez záhlaví 

022 pøedvolání úèastníka k dal�ímu jednání, má-li být pøi
nìm vyslechnut 

022a pøedvolání úèastníka k dal�ímu jednání, má-li být pøi
nìm vyslechnut - bez záhlaví 

023 pøedvolání úèastníka k dal�ímu jednání, je-li tøeba jeho
úèasti pøi jednání 

023a pøedvolání úèastníka k dal�ímu jednání, je-li tøeba jeho
úèasti pøi jednání - bez záhlaví 

024 pøedvolání zástupce úèastníka k prvnímu jednání 
024a pøedvolání zástupce úèastníka k prvnímu jednání - bez

záhlaví 
025 pøedvolání zástupce úèastníka k prvnímu jednání, bude-

li øízení ve vìci pøeru�eno, nedostaví-li se úèastníci 
026 pøedvolání zástupce �alovaného k prvnímu jednání s upo-

zornìním na mo�nost vydání rozsudku pro zme�kání 
027 pøedvolání zástupce úèastníka k prvnímu jednání ve vì-

cech uvedených v § 118b o. s. ø 
028 pøedvolání zástupce úèastníka k prvnímu jednání ve vì-

cech, v nich� mù�e být jednáno bez pøítomnosti úèastní-
kù, platí-li pøedvolání té� pro zastupovaného úèastníka 

028a pøedvolání zástupce úèastníka k prvnímu jednání ve vì-
cech, v nich� mù�e být jednáno bez pøítomnosti úèastní-
kù, platí-li pøedvolání té� pro zastupovaného úèastníka -
bez záhlaví 

029 pøedvolání zástupce �alovaného k prvnímu jednání s upo-
zornìním na mo�nost vydání rozsudku pro zme�kání,
platí-li pøedvolání té� pro zastupovaného úèastníka 

030 pøedvolání zástupce úèastníka k prvnímu jednání ve vì-
cech uvedených v § 118b o. s. ø. , platí-li pøedvolání té�
pro zastupovaného úèastníka 

031 pøedvolání zástupce úèastníka k dal�ímu jednání 
031a pøedvolání zástupce úèastníka k dal�ímu jednání - bez

záhlaví 
032 pøedvolání zástupce úèastníka k dal�ímu jednání ve vì-

cech, v nich� mù�e být jednáno bez pøítomnosti úèastní-
kù, platí-li pøedvolání té� pro zastupovaného úèastníka 

032a pøedvolání zástupce úèastníka k dal�ímu jednání ve vì-
cech, v nich� mù�e být jednáno bez pøítomnosti úèast-
níkù, platí-li pøedvolání té� pro zastupovaného úèastní-
ka - bez záhlaví 

033 pøedvolání úèastníka k jednání pøed odvolacím soudem,
mù�e-li být jednáno v nepøítomnosti úèastníkù 

033a pøedvolání úèastníka k jednání pøed odvolacím soudem,
mù�e-li být jednáno v nepøítomnosti úèastníkù - bez zá-
hlaví 

034 pøedvolání úèastníka k jednání pøed odvolacím soudem,
má-li být pøi nìm vyslechnut 

034a pøedvolání úèastníka k jednání pøed odvolacím soudem,
má-li být pøi nìm vyslechnut - bez záhlaví 

035 pøedvolání úèastníka k jednání pøed odvolacím soudem,
je-li tøeba jeho úèasti pøi jednání 
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035a pøedvolání úèastníka k jednání pøed odvolacím soudem,
je-li tøeba jeho úèasti pøi jednání - bez záhlaví 

036 pøedvolání zástupce úèastníka k jednání pøed odvolacím
soudem 

036a pøedvolání zástupce úèastníka k jednání pøed odvolacím
soudem - bez záhlaví 

037 pøedvolání zástupce úèastníka k jednání pøed odvolacím
soudem, platí-li pøedvolání té� pro zastupovaného úèast-
níka 

037a pøedvolání zástupce úèastníka k jednání pøed odvolacím
soudem, platí-li pøedvolání té� pro zastupovaného úèast-
níka - bez záhlaví 

038 pøedvolání svìdka 
038a pøedvolání svìdka - bez záhlaví 
039 pøedvolání znalce 
039a pøedvolání znalce - bez záhlaví 
040 pøedvolání tlumoèníka 
040a pøedvolání tlumoèníka - bez záhlaví 
041 pøedvolání osoby, které byla ulo�ena povinnost pøi do-

kazování 
041a pøedvolání osoby, které byla ulo�ena povinnost pøi do-

kazování - bez záhlaví 
042 pøedvolání osoby, která je statutárním orgánem právnic-

ké osoby, k výslechu jako úèastníka øízení 
042a pøedvolání osoby, která je statutárním orgánem právnic-

ké osoby, k výslechu jako úèastníka øízení - bez záhlaví 
043 pøedvolání úèastníka øízení k výslechu mimo jednání 
043a pøedvolání úèastníka øízení k výslechu mimo jednání -

bez záhlaví 
044 vyrozumìní úèastníkù a zástupcù úèastníkù o provedení

dùkazu pøed do�ádaným soudem nebo mimo jednání 
044a vyrozumìní úèastníkù a zástupcù úèastníkù o provedení

dùkazu pøed do�ádaným soudem nebo mimo jednání -
bez záhlaví 

045 pøedvolání státního zastupitelství k jednání nebo k pro-
vedení dùkazu 

045a pøedvolání státního zastupitelství k jednání nebo k pro-
vedení dùkazu - bez záhlaví 

046 pøedvolání státního zastupitelství k jednání pøed odvo-
lacím soudem 

046a pøedvolání státního zastupitelství k jednání pøed odvo-
lacím soudem - bez záhlaví 

047 pøedvolání ke smírèímu øízení 
048 pøedvolání matky v øízení o urèení otcovství souhlas-

ným prohlá�ením rodièù 
049 pøedvolání mu�e oznaèeného za otce dítìte v øízení o ur-

èení otcovství souhlasným prohlá�ením rodièù 
050 vyrozumìní o odroèení nebo odvolání jednání 
050a vyrozumìní o odroèení nebo odvolání jednání - bez zá-

hlaví 
051 vyrozumìní o odroèení nebo odvolání provedení dùkazu

pøed do�ádaným soudem nebo mimo jednání 
051a vyrozumìní o odroèení nebo odvolání provedení dùkazu

pøed do�ádaným soudem nebo mimo jednání - bez zá-
hlaví 

052 �ádost o pøedvedení 
052a �ádost o pøedvedení - bez záhlaví 
053 �ádost veliteli vojenského útvaru nebo územní vojenské

správì o pøedvolání vojákù v èinné slu�bì 
053a �ádost veliteli vojenského útvaru nebo územní vojenské

správì o pøedvolání vojákù v èinné slu�bì - bez záhlaví 
054 �ádost vìznici nebo vazební vìznici o pøedvolání a pøed-

vedení osob ve výkonu trestu odnìtí svobody nebo ve
vazbì 

054a �ádost vìznici nebo vazební vìznici o pøedvolání a pøed-
vedení osob ve výkonu trestu odnìtí svobody nebo ve
vazbì - bez záhlaví 

055 �ádost ústavu nebo zdravotnickému zaøízení o pøedvo-
lání a pøedvedení osoby v ústavní péèi, která v ní byla
umístìna bez svého souhlasu nebo která je v ní z dùvo-
dù, pro nì� by mohla být umístìna i bez svého souhlasu 

055a �ádost ústavu nebo zdravotnickému zaøízení o pøedvo-
lání a pøedvedení osoby v ústavní péèi, která v ní byla
umístìna bez svého souhlasu nebo která je v ní z dùvo-
dù, pro nì� by mohla být umístìna i bez svého souhlasu
- bez záhlaví 

056 pøedvolání úèastníka k jednání pøed naøízeným soudem
o námitce podjatosti 

056a pøedvolání úèastníka k jednání pøed naøízeným soudem
o námitce podjatosti - bez záhlaví 

057 pøedvolání zástupce úèastníka k jednání pøed naøízeným
soudem o námitce podjatosti 

057a pøedvolání zástupce úèastníka k jednání pøed naøízeným
soudem o námitce podjatosti - bez záhlaví 

058 pøedvolání zástupce úèastníka k jednání pøed naøízeným
soudem o námitce podjatosti, platí-li pøedvolání té� pro
zastupovaného úèastníka 

058a pøedvolání zástupce úèastníka k jednání pøed naøízeným
soudem o námitce podjatosti, platí-li pøedvolání té� pro
zastupovaného úèastníka - bez záhlaví 

060 potvrzení o osobních, majetkových a výdìlkových pomì-
rech k �ádosti o osvobození od soudních poplatkù a usta-
novení zástupce 

061 usnesení o osvobození od soudních poplatkù v plném
rozsahu za øízení

061a usnesení o osvobození od soudních poplatkù v plném
rozsahu za øízení - bez záhlaví 

062 usnesení o osvobození od soudních poplatkù v plném
rozsahu a o ustanovení zástupce za øízení 

062a usnesení o osvobození od soudních poplatkù v plném
rozsahu a o ustanovení zástupce za øízení - bez záhlaví 

063 usnesení o osvobození od soudních poplatkù v plném
rozsahu a o ustanovení zástupce pøed zahájením øízení 

064 usnesení soudu prvního stupnì o výzvì, aby úèastník
zaplatil soudní poplatek, má-li být jednáno nebo rozho-
dováno a� po zaplacení poplatku 

064a usnesení soudu prvního stupnì o výzvì, aby úèastník za-
platil soudní poplatek, má-li být jednáno nebo rozhodo-
váno a� po zaplacení poplatku - bez záhlaví 

065 usnesení soudu prvního stupnì o výzvì, aby úèastník
doplatil zbytek soudního poplatku, má-li být jednáno
nebo rozhodováno a� po zaplacení poplatku 

065a usnesení soudu prvního stupnì o výzvì, aby úèastník do-
platil zbytek soudního poplatku, má-li být jednáno nebo
rozhodováno a� po zaplacení poplatku - bez záhlaví 

066 usnesení odvolacího soudu o výzvì, aby úèastník zapla-
til soudní poplatek z odvolání, má-li být jednáno nebo
rozhodováno a� po zaplacení poplatku 

066a usnesení odvolacího soudu o výzvì, aby úèastník za-
platil soudní poplatek z odvolání, má-li být jednáno ne-
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bo rozhodováno a� po zaplacení poplatku - bez záhlaví 
067 usnesení odvolacího soudu o výzvì, aby úèastník dopla-

til zbytek soudního poplatku z odvolání, má-li být jed-
náno nebo rozhodováno a� po zaplacení poplatku 

067a usnesení odvolacího soudu o výzvì, aby úèastník dopla-
til zbytek soudního poplatku z odvolání, má-li být jed-
náno nebo rozhodováno a� po zaplacení poplatku - bez
záhlaví 

068 usnesení o výzvì, aby úèastník zaplatil soudní poplatek,
má-li být úkon proveden a� po zaplacení poplatku 

068a usnesení o výzvì, aby úèastník zaplatil soudní poplatek,
má-li být úkon proveden a� po zaplacení poplatku - bez
záhlaví 

069 usnesení soudu prvního stupnì o povinnosti zaplatit soud-
ní poplatek 

069a usnesení soudu prvního stupnì o povinnosti zaplatit soud-
ní poplatek - bez záhlaví 

070 usnesení o vrácení soudního poplatku nebo jeho pøeplat-
ku, zaplaceného podle usnesení soudu 

070a usnesení o vrácení soudního poplatku nebo jeho pøeplat-
ku, zaplaceného podle usnesení soudu - bez záhlaví 

071 usnesení o vrácení soudního poplatku nebo jeho pøeplat-
ku, zaplaceného bez ulo�ení povinnosti usnesením sou-
du 

071a usnesení o vrácení soudního poplatku nebo jeho pøeplat-
ku, zaplaceného bez ulo�ení povinnosti usnesením sou-
du - bez záhlaví 

072 zaplacení soudního poplatku poplatníkem v kolcích 
080 usnesení o výzvì, aby se úèastník vyjádøil k �alobì nebo

jinému návrhu na zahájení øízení 
080a usnesení o výzvì, aby se úèastník vyjádøil k �alobì nebo

jinému návrhu na zahájení øízení - bez záhlaví 
081 usnesení o výzvì k doplnìní tvrzení, oznaèení dùkazù

a pøedlo�ení listinných dùkazù 
081a usnesení o výzvì k doplnìní tvrzení, oznaèení dùkazù

a pøedlo�ení listinných dùkazù - bez záhlaví 
082 usnesení o výzvì k pøedlo�ení stejnopisu podání nebo

listin 
082a usnesení o výzvì k pøedlo�ení stejnopisu podání nebo

listin - bez záhlaví 
083 usnesení o výzvì k pøedlo�ení plné moci nebo povìøení 
083a usnesení o výzvì k pøedlo�ení plné moci nebo povìøení

- bez záhlaví 
084 usnesení o výzvì k vyjádøení, zda úèastníci souhlasí

s rozhodnutím vìci soudem prvního stupnì bez naøízení
jednání 

085 usnesení o výzvì k odstranìní vad podání, kterým se za-
hajuje øízení 

085a usnesení o výzvì k odstranìní vad podání, kterým se za-
hajuje øízení - bez záhlaví 

086 usnesení o výzvì k odstranìní vad podání, kterým se ne-
zahajuje øízení 

086a usnesení o výzvì k odstranìní vad podání, kterým se ne-
zahajuje øízení - bez záhlaví 

087 usnesení o ulo�ení povinnosti �alovanému podat písem-
né vyjádøení ve vìci 

088 usnesení o výzvì k vyjádøení, zda úèastník souhlasí se
zpìtvzetím �aloby nebo jiného návrhu na zahájení øízení 

088a usnesení o výzvì k vyjádøení, zda úèastník souhlasí se
zpìtvzetím �aloby nebo jiného návrhu na zahájení øízení

- bez záhlaví 
089 usnesení o ustanovení zástupce za øízení 
089a usnesení o ustanovení zástupce za øízení - bez záhlaví 
090 usnesení o ustanovení opatrovníka podle § 29 o. s. ø. 
090a usnesení o ustanovení opatrovníka podle § 29 o. s. ø. -

bez záhlaví 
091 usnesení o ustanovení opatrovníka nezletilým dìtem pro

øízení 
092 usnesení o spojení vìcí ke spoleènému øízení 
092a usnesení o spojení vìcí ke spoleènému øízení - bez zá-

hlaví 
093 usnesení o vylouèení vìci k samostatnému øízení 
093a usnesení o vylouèení vìci k samostatnému øízení - bez

záhlaví 
094 usnesení o zamítnutí návrhu na pøeru�ení øízení 
094a usnesení o zamítnutí návrhu na pøeru�ení øízení - bez

záhlaví 
095 usnesení o pokraèování v pøeru�eném øízení 
095a usnesení o pokraèování v pøeru�eném øízení - bez zá-

hlaví 
096 usnesení, kterým bylo rozhodnuto o zmìnì �aloby nebo

jiného návrhu na zahájení øízení 
096a usnesení, kterým bylo rozhodnuto o zmìnì �aloby nebo

jiného návrhu na zahájení øízení - bez záhlaví 
097 usnesení o prominutí zme�kání lhùty 
097a usnesení o prominutí zme�kání lhùty - bez záhlaví 
098 usnesení o ustanovení znalce 
098a usnesení o ustanovení znalce - bez záhlaví 
099 usnesení o ustanovení tlumoèníka 
099a usnesení o ustanovení tlumoèníka - bez záhlaví 
100 usnesení o povinnosti slo�it zálohu na náklady dùkazu 
100a usnesení o povinnosti slo�it zálohu na náklady dùkazu -

bez záhlaví 
101 usnesení o urèení svìdeèného 
101a usnesení o urèení svìdeèného - bez záhlaví 
102 usnesení o urèení znaleèného 
102a usnesení o urèení znaleèného - bez záhlaví 
103 usnesení o urèení tlumoèného 
103a usnesení o urèení tlumoèného - bez záhlaví 
104 usnesení o urèení náhrad tìm, kterým soud ulo�il pøi do-

kazování povinnost
104a usnesení o urèení náhrad tìm, kterým soud ulo�il pøi do-

kazování povinnost - bez záhlaví 
105 platební rozkaz proti jednomu �alovanému 
106 platební rozkaz proti nìkolika �alovaným 
107 platební rozkaz proti jednomu �alovanému s ulo�ením

povinnosti �alovanému podat písemné vyjádøení ve vì-
ci 

108 platební rozkaz proti nìkolika �alovaným s ulo�ením
povinnosti �alovaným podat písemné vyjádøení ve vìci 

109 smìneèný platební rozkaz 
110 �ekový platební rozkaz 
111 dotaz u zamìstnavatele o výdìlku a pøíjmech pro úèely

urèení vý�ivného 
111a dotaz u zamìstnavatele o výdìlku a pøíjmech pro úèely

urèení vý�ivného - bez záhlaví 
112 usnesení vrchního soudu o vìcné pøíslu�nosti 
112a usnesení vrchního soudu o vìcné pøíslu�nosti - bez zá-

hlaví 
113 usnesení o výzvì k vyjádøení, zda úèastníci souhlasí s roz-
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hodnutím o odvolání bez naøízení jednání 
113a usnesení o výzvì k vyjádøení, zda úèastníci souhlasí s roz-

hodnutím o odvolání bez naøízení jednání - bez záhlaví 
114 usnesení o výzvì, aby se úèastník vyjádøil k odvolání

nebo k dovolání 
114a usnesení o výzvì, aby se úèastník vyjádøil k odvolání

nebo k dovolání - bez záhlaví 
115 usnesení o výzvì, aby si dovolatel zvolil pro podání do-

volání zástupcem advokáta
115a usnesení o výzvì, aby si dovolatel zvolil pro podání do-

volání zástupcem advokáta - bez záhlaví 
130 protokol o slibu poruèníka 
131 listina o ustanovení poruèníka 
132 usnesení o pøipadnutí pøedmìtu úschovy státu 
133 usnesení o výzvì k námitkám nebo pøihlá�kám v øízení

o umoøení listin 
134 usnesení o ustanovení opatrovníka vy�etøovanému v øí-

zení o zpùsobilosti k právním úkonùm 
135 usnesení o naøízení vy�etøení zdravotního stavu v øízení

o zpùsobilosti k právním úkonùm 
136 protokol o výslechu znalce mimo jednání v øízení o zpù-

sobilosti k právním úkonùm 
137 usnesení o ustanovení opatrovníka osobì zbavené nebo

omezené ve zpùsobilosti k právním úkonùm 
138 protokol o slibu opatrovníka osoby zbavené nebo ome-

zené ve zpùsobilosti k právním úkonùm 
139 listina o ustanovení opatrovníka osoby zbavené nebo ome-

zené ve zpùsobilosti k právním úkonùm 
140 usnesení o odvolání opatrovníka osoby zbavené nebo ome-

zené ve zpùsobilosti k právním úkonùm 
141 usnesení o vyhlá�ce v øízení o prohlá�ení za mrtvého 
142 usnesení o ustanovení opatrovníka nezvìstnému v øízení

o prohlá�ení za mrtvého 
143 protokol o návrhu nezletilého na povolení uzavøít man-

�elství 
150 pøedlo�ení odvolání odvolacímu soudu 
151 pøedlo�ení námitky podjatosti nadøízenému soudu 
152 pøedlo�ení nesouhlasu s postoupením vìci nadøízenému

soudu 
153 pøedlo�ení dovolání Nejvy��ímu soudu 
154 pøedlo�ení vìci vrchnímu soudu nebo Nejvy��ímu sou-

du k rozhodnutí o vìcné pøíslu�nosti 
155 �ádost o sdìlení místa trvalého pobytu 
155a �ádost o sdìlení místa trvalého pobytu - bez záhlaví 
156 �ádost o sdìlení skuteèností, které mají význam pro øí-

zení a rozhodnutí 
156a �ádost o sdìlení skuteèností, které mají význam pro øí-

zení a rozhodnutí - bez záhlaví 
157 �ádost o zji�tìní názoru nezletilého dítìte prostøednic-

tvím orgánu sociálnì-právní ochrany dìtí 
157a �ádost o zji�tìní názoru nezletilého dítìte prostøednic-

tvím orgánu sociálnì-právní ochrany dìtí - bez záhlaví 
158 �ádost o zaslání spisu a odpovìï na ni 
159 urgence vrácení zapùjèeného spisu a odpovìï na ni 
160 oznámení matriènímu úøadu o urèení otcovství souhlas-

ným prohlá�ením rodièù 
161 oznámení matriènímu úøadu o urèení otcovství rozhod-

nutím soudu 
162 oznámení matriènímu úøadu o popøení otcovství rozhod-

nutím soudu 

163 oznámení matriènímu úøadu o osvojení dítìte 
164 oznámení matriènímu úøadu o urèení jména nebo pøíjme-

ní nezletilého dítìte dohodou rodièù nebo rozhodnutím
soudu 

165 oznámení matriènímu úøadu o prohlá�ení za mrtvého 
166 �ádost o nahlédnutí do spisu 
167 �ádost o zaslání spisu k nahlédnutí 
168 pozvánka k odbìru vzorku krve 
169 zápis o odbìru vzorku krve 
200 výzva povinnému, aby sdìlil svého plátce mzdy nebo

svùj penì�ní ústav 
201 pøedvolání povinného k prohlá�ení o majetku 
202 vyrozumìní oprávnìného o prohlá�ení o majetku povin-

ného 
203 protokol o prohlá�ení o majetku povinného 
204 výzva oprávnìnému, aby se vyjádøil k návrhu povinné-

ho na zastavení výkonu rozhodnutí 
205 usnesení o zastavení výkonu rozhodnutí podle § 268 o. s. ø.
210 pouèení o postupu pøi výkonu rozhodnutí srá�kami ze

mzdy 
211 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí srá�kami ze mzdy

pro vý�ivné 
212 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí srá�kami ze mzdy

pro pøednostní pohledávky kromì vý�ivného 
213 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí srá�kami ze mzdy

pro nepøednostní pohledávky 
214 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí srá�kami z pra-

covní odmìny osob ve výkonu trestu nebo vazby pro vý-
�ivné 

215 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí srá�kami z pra-
covní odmìny osob ve výkonu trestu nebo vazby pro
jiné pohledávky ne� vý�ivného 

216 usnesení o vyrozumìní dal�ího plátce mzdy o výkonu
rozhodnutí srá�kami ze mzdy pro pohledávky vý�ivné-
ho s vyèíslením nedoplatku vý�ivného

217 usnesení o vyrozumìní dal�ího plátce mzdy o výkonu
rozhodnutí srá�kami ze mzdy pro jiné pohledávky ne�
vý�ivného s vyèíslením nedoplatku pohledávky 

218 usnesení o vyrozumìní dal�ího plátce mzdy o výkonu
rozhodnutí srá�kami ze mzdy pro pohledávky vý�ivné-
ho bez vyèíslení nedoplatku vý�ivného 

219 usnesení o vyrozumìní dal�ího plátce mzdy o výkonu
rozhodnutí srá�kami ze mzdy pro jiné pohledávky ne�
vý�ivného bez vyèíslení nedoplatku pohledávky 

220 usnesení o vyèíslení nedoplatku vý�ivného po vyrozu-
mìní dal�ího plátce mzdy 

221 usnesení o vyèíslení zbytku jiné pohledávky ne� vý�iv-
ného po vyrozumìní dal�ího plátce mzdy 

222 vyrozumìní o tom, �e usnesení o naøízení výkonu roz-
hodnutí srá�kami ze mzdy nebo usnesení o vyrozumìní
dal�ího plátce mzdy nabylo právní moci 

230 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí pøikázáním pe-
nì�ité pohledávky u penì�ního ústavu 

231 vyrozumìní o tom, �e usnesení o naøízení výkonu roz-
hodnutí pøikázáním penì�ité pohledávky u penì�ního
ústavu nabylo právní moci 

232 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí pøikázáním jiné
penì�ité pohledávky ne� pohledávky u penì�ního ústa-
vu 

233 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí pøikázáním autor-
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ské odmìny a odmìny výkonného umìlce vyplácené
prostøednictvím kolektivního správce 

234 vyrozumìní o tom, �e usnesení o naøízení výkonu roz-
hodnutí pøikázáním jiné penì�ité pohledávky ne� po-
hledávky u penì�ního ústavu nabylo právní moci 

235 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí posti�ením úèas-
ti povinného v obchodní spoleènosti nebo dru�stvu 

236 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí posti�ením prá-
va povinného na vydání nebo dodání movitých vìcí 

237 vyrozumìní o tom, �e usnesení o naøízení výkonu roz-
hodnutí posti�ením jiných majetkových práv povinného
nabylo právní moci 

240 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí prodejem movi-
tých vìcí 

241 vyrozumìní oprávnìného o tom, �e bude proveden sou-
pis nebo doplnìní soupisu movitých vìcí povinného 

242 protokol o soupisu movitých vìcí 
243 protokol o doplnìní soupisu movitých vìcí 
244 vyrozumìní o soupisu nebo doplnìní soupisu movitých

vìcí 
245 vyrozumìní Støediska cenných papírù o soupisu zakniho-

vaných a imobilizovaných cenných papírù 
246 vyrozumìní oprávnìného o bezvýslednosti soupisu mo-

vitých vìcí 
247 vyrozumìní úèastníka øízení o dra�ebním roku pøi pro-

deji movitých vìcí 
248 vyrozumìní orgánu obce o dra�ebním roku pøi prodeji

movitých vìcí 
249 potvrzení o nabytí movité vìci v dra�bì 
260 vyrozumìní katastrálního úøadu o tom, �e byl podán ná-

vrh na naøízení výkonu rozhodnutí prodejem nemovitos-
tí 

261 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí prodejem nemo-
vitostí - budov a pozemkù 

262 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí prodejem nemo-
vitostí - bytù a nebytových prostorù 

263 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí prodejem nemo-
vitostí - bez výètu prodávaných nemovitostí 

264 vyrozumìní katastrálního úøadu o tom, �e usnesení o na-
øízení výkonu rozhodnutí prodejem nemovitostí nabylo
právní moci 

265 usnesení o ustanovení znalce k ocenìní nemovitostí pøi
výkonu rozhodnutí prodejem nemovitostí - budov a po-
zemkù 

266 usnesení o ustanovení znalce k ocenìní nemovitostí pøi
výkonu rozhodnutí prodejem nemovitostí - bytù a neby-
tových prostorù 

267 usnesení o ustanovení znalce k ocenìní nemovitostí pøi
výkonu rozhodnutí prodejem nemovitostí - bez výètu
prodávaných nemovitostí 

268 usnesení o dra�ební vyhlá�ce pøi prodeji nemovitostí -
budov a pozemkù 

269 usnesení o dra�ební vyhlá�ce pøi prodeji nemovitostí -
bytù a nebytových prostorù 

270 usnesení o dra�ební vyhlá�ce pøi prodeji nemovitostí -
bez výètu prodávaných nemovitostí 

271 usnesení o pøíklepu pøi dra�bì nemovitostí - budov a po-
zemkù 

272 usnesení o pøíklepu pøi dra�bì nemovitostí - bytù a ne-
bytových prostorù 

273 usnesení o pøíklepu pøi dra�bì nemovitostí - bez výètu
vydra�ených nemovitostí

274 vyrozumìní katastrálního úøadu o tom, kdo nabyl v dra-
�bì prodávané nemovitosti 

275 vyrozumìní katastrálního úøadu o tom, která zástavní
práva a vìcná bøemena nadále váznou na vydra�ených
nemovitostech a která z nich zanikla 

276 vyrozumìní katastrálního úøadu o tom, �e výkon roz-
hodnutí prodejem nemovitostí byl pravomocnì zastaven 

280 vyrozumìní katastrálního úøadu o tom, �e byl podán ná-
vrh na naøízení výkonu rozhodnutí zøízením soudcov-
ského zástavního práva na nemovitostech 

281 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí zøízením soud-
covského zástavního práva na nemovitostech - u budov
a pozemkù 

282 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí zøízením soud-
covského zástavního práva na nemovitostech - u bytù
a nebytových prostorù 

283 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí zøízením soud-
covského zástavního práva na nemovitostech - bez vý-
ètu zastavených nemovitostí 

284 vyrozumìní katastrálního úøadu o tom, �e byl pravomoc-
nì naøízen výkon rozhodnutí zøízením soudcovského
zástavního práva na nemovitostech 

290 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí prodejem pod-
niku 

291 vyrozumìní o tom, �e usnesení o naøízení výkonu roz-
hodnutí prodejem podniku nabylo právní moci 

292 usnesení o dra�ební vyhlá�ce pøi prodeji podniku 
293 usnesení o pøíklepu pøi dra�bì podniku 
294 vyrozumìní o tom, kdo nabyl v dra�bì prodávaný pod-

nik 
295 vyrozumìní katastrálního úøadu o tom, kdo se v souvis-

losti s nabytím podniku v dra�bì stal vlastníkem nemo-
vitostí patøících k podniku a zda vùèi vydra�iteli pùsobí
zástavní právo 

296 vyrozumìní o tom, �e výkon rozhodnutí prodejem pod-
niku byl pravomocnì zastaven 

300 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí vyklizením bez
náhrady 

301 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí vyklizením bez
náhrady se srá�kami ze mzdy 

302 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí vyklizením bez
náhrady s pøikázáním pohledávky z úètu 

303 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí vyklizením bez
náhrady s prodejem movitých vìcí 

304 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí se zaji�tìním ná-
hrady 

305 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí vyklizením se
zaji�tìním náhrady se srá�kami ze mzdy 

306 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí vyklizením se
zaji�tìním náhrady s pøikázáním pohledávky z úètu 

307 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí vyklizením se
zaji�tìním náhrady s prodejem movitých vìcí 

308 vyrozumìní povinného a orgánu obce o tom, kdy bude
provedeno vyklizení bez náhrady 

309 vyrozumìní oprávnìného o tom, kdy bude provedeno
vyklizení bez náhrady 

310 vyrozumìní povinného a orgánu obce o tom, kdy bude
provedeno vyklizení se zaji�tìním náhrady 
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311 vyrozumìní oprávnìného o tom, kdy bude provedeno
vyklizení se zaji�tìním náhrady 

320 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí odebráním vìci 
321 vyrozumìní oprávnìného o provedení výkonu rozhod-

nutí odebráním vìci
322 usnesení o povolení oprávnìnému, aby si na náklady

a nebezpeèí povinného obstaral jinou vìc 
323 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí provedením zas-

tupitelných prací 
324 usnesení o naøízení výkonu rozhodnutí ulo�ením poku-

ty podle § 351 o. s. ø. 
325 usnesení o ulo�ení dal�í pokuty podle § 351 o. s. ø. 
330 usnesení o naøízení exekuce a o povìøení soudního exe-

kutora provedením exekuce pro vymo�ení penì�itého
plnìní 

331 usnesení o naøízení exekuce vyklizením bytu, za nìj� je
tøeba poskytnout náhradu, a o povìøení soudního exeku-
tora provedením této exekuce 

332 usnesení o naøízení exekuce a o povìøení soudního exe-
kutora provedením exekuce pro vymo�ení nepenì�itého
plnìní s výjimkou vyklizení bytu, za nìj� je tøeba posky-
tnout náhradu 

III. 

Skupina "k. ø."

1a rozsudek 
1b pokraèování 
2a seznam jmen ( kni�ní) 
2b seznam jmen ( kartotékový) 
3 doruèná kniha 
4 rejstøík T 
5 rejstøík C 
7 rejstøík P 
8 seznam jmen k rejstøíku P 
13 kniha pøevzatých a zaji�tìných movitých vìcí 
14 rejstøík E 
15 seznam jmen k rejstøíku E - kartotékový 
16 rejstøík právních do�ádání a v�eobecných vìcí Td, Cd,

Nt, Nc, Ne, Tpj, Ntv, Ntd, Dt, Cpj, Ncd, Nco, Ncp, Dc,
Capj, Nad, Nao, Na a Da 

17 rejstøík pro obchodní rejstøík v�eobecný rejstøík F
18a rejstøík obecnì prospì�ných spoleèností O 
18b nadaèní rejstøík N 
19 lhùtník pro evidenci vìku 
21 seznam vìcí P a Nc 
25 rejstøík Ro, Sm 
28 kalendáø 
29 seznam odeslaných spisù - SO
31 rejstøík To, Co, Torz, Cmo, Ko, Cao 
33 rejstøík PP 
40 spisový obal obèanskoprávní 
41 spisový pøehled 
42 pøílohová obálka 
43 seznam nákladù obèanského soudního øízení 
44 pøehled o osobních a majetkových pomìrech opatro-

vance
45 �ádanka o vydání vìcí dùle�itých pro trestní øízení
46 �ádanka o vydání spisu ze spisovny a potvrzení pøíjmu 

54 lhùtník PO/PP/PZ 
58 stvrzenka o placení 
71 správní deník 
74 spisový obal spojeného spisu 
75 spisový obal osobního spisu 
80 seznam pøírùstkový 
81 seznam místní 
84 výpùjèní lístek 
111 potvrzení o rozvodu man�elství 
112 pøehledný list o srá�kách z pracovního pøíjmu povin-

ného 
123 obal pro Sbírku listin 
123a seznam výpisù, opisù a potvrzení 
126 vlo�ka k obchodnímu rejstøíku - dvojlist 
130 doruèenka pro doruèení doruèovatelem - bílá
131 doruèenka pro doruèení doruèovatelem - modrá 
133 výzva k pøítomnosti za úèelem doruèení 
134 vyrozumìní o ulo�ení písemnosti 
134a záznam soudního doruèovatele o doruèování do vlast-

ních rukou 
135 doruèný list ( pro cizinu) 
136 doruèný list ve zvlá�tní formì ( pro cizinu) 
137 reklamace pro nesprávnosti pøi doruèení po�tou 
139 povolání pro pøísedící na zasedání senátu 
140 výkaz o zasedání pøísedících 
141 pozvání pøísedícího na instruktá� 
142 úèet náhrad pøísedícího 
143 hromadný úèet náhrad pøísedících 
145 do�ádání o doruèení do Bulharska 
146 do�ádání bulharskému soudu o provedení dùkazù 
147 odpovìï na do�ádání bulharského soudu o provedení

dùkazù 
150 povìøení PMS k zahájení mediaèních èinností 
151 povìøení PMS k výkonu obligatorních probaèních èin-

ností
152 povìøení PMS k výkonu fakultativních probaèních èin-

ností
153 trestní list- mu� 
154 trestní list-�ena 
155 zpráva po matriku a ohla�ovnu 
157 �ádost o výpis rejstøíku trestù 
158 �ádost o opis rejstøíku trestù 
159 zpráva pro rejstøík trestù 
160 zpráva o podmínìném propu�tìní 
161 �ádost o doruèení písemností urèeným osobám v SNS 
162 do�ádání o provedení procesního úkonu v SNS 
163 sdìlení justièních úøadù (úøadù) v ÈR o vyøízení do�á-

dání o provedení procesního úkonu o doruèení písem-
ností

164 platební poukaz 
165 platební výzva 
167 seznam vazeb soudu I. stupnì 
168 seznam vazeb soudu II. stupnì 
175 rejstøík K 
176 rejstøík Kv 
177 pøehledný list spisu konkursního øízení 
178 pøehledný list spisu vyrovnávacího øízení 
179 seznam správcù 
180 rejstøík Cm 
181 rejstøík RT 
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182 rejstøík L 
183 rejstøík Ca 
184 rejstøík D 
185 rejstøík Sd 
186 rejstøík U 
187 seznam závìtí 
188 kniha úschov 
189 jmenný rejstøík zùstavitelù k seznamu závìtí
190 seznam spisù D odeslaných soudnímu komisaøi (OD)
191 evidence do�lých smìnek ( �ekù) 
204 rejstøík A 
205 rejstøík Ds 
206 rejstøík Dso 

IV. 

skupina "d. ø."

01 plná moc pro dìdické øízení 
02 vyrozumìní o dìdickém právu 
03 vyrozumìní o dìdickém právo pro neopominutelného

dìdice, zanechal-li zùstavitel závì� 
04 vyrozumìní o dìdickém právu pro dìdice ze zákona s vý-

jimkou neopominutelného dìdice, zanechal-li zùstavitel
závì� 

05 vyrozumìní o dìdickém právu pro vydìdìného potom-
ka 

06 pøedvolání k soudnímu komisaøi k výslechu pøi pøedbì�-
ném �etøení

07 pøedvolání úèastníka øízení k prvnímu jednání pøed soud-

ním komisaøem 
08 pøedvolání úèastníka øízení k prvnímu jednání pøed soud-

ním komisaøem, má-li být pøi nìm vyslechnut 
09 pøedvolání úèastníka øízení k prvnímu jednání pøed soud-

ním komisaøem, je-li tøeba jeho úèasti pøi jednání 
10 pøedvolání úèastníka øízení k dal�ímu jednání pøed soud-

ním komisaøem 
11 pøedvolání úèastníka øízení k dal�ímu jednání pøed soud-

ním komisaøem, má-li být pøi nìm vyslechnut 
12 pøedvolání úèastníka øízení k dal�ímu jednání pøed soud-

ním komisaøem, je-li tøeba jeho úèasti pøi jednání 
13 pøedvolání zástupce úèastníka øízení k prvnímu jednání

pøed soudním komisaøem 
14 pøedvolání zástupce úèastníka øízení k dal�ímu jednání

pøed soudním komisaøem 
15 protokol o pøedbì�ném �etøení 
16 protokol o zji�tìní stavu a obsahu závìti, listiny o vydì-

dìní nebo listiny o odvolání tìchto úkonù notáøem 
17 protokol o zji�tìní obsahu a obsahu závìti, listiny o vy-

dìdìní nebo listiny o odvolání tìchto úkonù soudem 
18 protokol o jednání pøed soudním komisaøem 
19 pøíloha k protokolu o jednání pøed soudním komisaøem 
20 protokol o vyrozumìní o dìdickém právu a o mo�nosti

odmítnout dìdictví
21 usnesení o ustanovení znalce soudním komisaøem 
22 potvrzení o nabytí majetku nepatrné hodnoty vypravite-

lem pohøbu 
23 rejstøík Nd 
24 kniha úschov soudního komisaøe 
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