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Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

I.

Vnitøní informaèní systém je urèen pro potøeby øízení resor-
tu.

II.

Údaje ze svých pravomocných rozhodnutí v trestních
vìcech soudy sdìlují nadøízené slo�ce na statistickém listu T.

III.

Údaje ze svých pravomocných rozhodnutí v obèansko-
právních vìcech soudy sdìlují nadøízené slo�ce na statisti-
ckém listu C.

IV.

Údaje ze svých pravomocných rozhodnutí v obchodních
vìcech soudy sdìlují nadøízené slo�ce na statistickém listu
Cm.

V.

Údaje o vyøizování vìcí, ve kterých jsou øe�eny problémy
nezletilých dìtí, soudy sdìlují nadøízené slo�ce na statisti-
ckém listu O.

VI.

Údaje o jednotlivých agendách soudy sdìlují nadøízené
slo�ce na:

výkaze o pohybu trestní agendy u okresních soudù,
výkaze o pohybu agendy u krajských soudù,
výkaze o ústavní a ochranné výchovì,
výkaze o vazbách,
výkaze o vyøizování agendy rejstøíkù Cm, Ro, Sm, K, Kv,
výkaze o pohybu obèanskoprávní agendy u okresních sou-

dù,
výkaze o stavu øízení v agendì konkurzu a vyrovnání,
výkaze o pohybu agendy obchodního rejstøíku, rejstøíku

obecnì prospì�ných spoleèností a rejstøíku nadací a na-
daèních fondù,

výkaze o pohybu rehabilitaèní agendy,
výkaze o pohybu agendy u vrchního soudu,
výkaze o pohybu agendy u Nejvy��ího soudu,
výkaze o agendì podmínìného propu�tìní.

VII.

Statistické listy a výkazy se vyplòují podle návodù, jejich�
souèástí jsou pøehledy znakù pro vyplòování, èíselník soudù
a èíselník státù. Ministerstvo spravedlnosti pøedává soudùm
vzory statistických listù a výkazù, návody, pøehledy znakù,
èíselníky a poèítaèové programy a podle potøeby je aktualizu-
je. 

Okresní a obvodní soudy zasílají datové soubory statistic-
kých listù pøíslu�nému krajskému nebo mìstskému soudu do
5. následujícího mìsíce po skonèení sledovaného období,
výkazy do 2. pracovního dne následujícího mìsíce po skon-
èení sledovaného období. Mìstský soud v Praze a krajské sou-
dy zasílají slouèené údaje za v�echny podøízené soudy a vlast-
ní údaje ke zpracování ministerstvu spravedlnosti do 10.
následujícího mìsíce po skonèení sledovaného období, výka-
zy do 6. pracovního dne následujícího mìsíce po skonèení sle-
dovaného období. Nejvy��í soud a vrchní soudy zasílají
výkazy ministerstvu spravedlnosti do 10. následujícího mìsí-
ce po skonèení sledovaného období.

Soudy vedou evidenci odeslaných statistických listù a vý-
kazù. Mìstský soud v Praze, krajské soudy, vrchní soudy, Nej-
vy��í soud a ministerstvo spravedlnosti kontrolují správnost
vyplòování statistických listù a výkazù provìrkami a porovná-
ním údajù s obsahem spisu.

VIII.

Zru�uje se Instrukce ministerstva spravedlnosti ze dne 27.
února 1996, è. j. 96/96-OI o vnitøním informaèním systému
resortu justice - agendy soudù. 

IX.

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. ledna 2002.

V Praze dne 16. listopadu 2001.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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Ministerstva spravedlnosti
ze dne 16. listopadu 2001, è. j. 173/2001-OOD-Org

o vnitøním informaèním systému resortu justice - agendy soudù



Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

I.

Vnitøní informaèní systém je urèen pro potøeby øízení resortu.

II.

Údaje ze svých meritorních rozhodnutí v trestních vìcech
státní zastupitelství sdìlují nadøízené slo�ce na statistickém
listu trestním.

III.

Údaje ze svých rozhodnutí v netrestních vìcech státní zas-
tupitelství sdìlují nadøízené slo�ce na statistickém listu ne-
trestním.

IV.

Údaje o sledování stí�ností pro poru�ení zákona státní za-
stupitelství sdìlují nadøízené slo�ce na statistickém listu evi-
dence vyøizování podnìtù k podání stí�ností pro poru�ení
zákona.

V.

Údaje ze svých rozhodnutí ve vìcech dovolání státní za-
stupitelství sdìlují nadøízené slo�ce na statistickém listu do-
volání.

VI.

Údaje ze svých rozhodnutí ve vìcech pøezkoumávání usne-
sení podle § 174a trestního øádu státní zastupitelství sdìlují
nadøízené slo�ce na statistickém listu pøezkoumávání usnesení
podle § 174a trestního øádu.

VII.

Údaje o jednotlivých agendách státní zastupitelství sdìlují
nadøízené slo�ce na:

výkaze o agendì v�eobecné,
výkaze o agendì trestní,
výkaze o agendì netrestní,
výkaze o agendì trestní a pøezkumné,
výkaze o stavu vazeb,
výkaze o agendì dozoru nad výkonem trestu,
výkaze o agendì dozoru nad výkonem vazby,
výkaze o agendì zkráceného pøípravného øízení,

výkaze o agendì dovolání,
výkaze o agendì pøezkoumávání usnesení podle § 174a

trestního øádu,
výkaze o vy�etøování na státním zastupitelství,
výkaze pro zkrácené pøípravné øízení na státním zastupitel-

ství o trestné èinnosti pøíslu�níkù policie a BIS,
výkaze o agendì v�eobecné pro vy�etøování a zkrácené pøí-

pravné øízení na státním zastupitelství o trestné èinnosti
pøíslu�níkù policie a BIS.

VIII.

Statistické listy a výkazy se vyplòují podle návodù, jejich�
souèástí jsou pøehledy znakù pro vyplòování, èíselník státních
zastupitelství a èíselník státù. Ministerstvo spravedlnosti pøe-
dává státním zastupitelstvím vzory statistických listù a výka-
zù, návody, pøehledy znakù, èíselníky a poèítaèové programy
a podle potøeby je aktualizuje. 

Okresní a obvodní státní zastupitelství zasílají datové
soubory statistických listù a výkazy pøíslu�nému krajskému
nebo mìstskému státnímu zastupitelství do 5. následujícího
mìsíce po skonèení sledovaného období. Mìstské státní zas-
tupitelství v Praze a krajská státní zastupitelství zasílají slou-
èené údaje za v�echna podøízená státní zastupitelství a vlastní
údaje ke zpracování ministerstvu spravedlnosti do 10. násle-
dujícího mìsíce po skonèení sledovaného období. Nejvy��í
státní zastupitelství a vrchní státní zastupitelství zasílají da-
tové soubory statistických listù a výkazy ministerstvu spra-
vedlnosti do 10. následujícího mìsíce po skonèení sledova-
ného období.

Státní zastupitelství vedou evidenci odeslaných statistic-
kých listù a výkazù. Mìstské státní zastupitelství v Praze, kraj-
ská státní zastupitelství, vrchní státní zastupitelství, Nejvy��í
státní zastupitelství a ministerstvo spravedlnosti kontrolují
správnost vyplòování statistických listù a výkazù provìrkami
a porovnáním údajù s obsahem spisu.

IX.

Zru�uje se Instrukce ministerstva spravedlnosti ze dne 27.
února 1996, è. j. 96/96-OI o vnitøním informaèním systému
resortu justice - agendy státních zastupitelství. 

X.

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. ledna 2002.

V Praze dne 16. listopadu 2001.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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Ministerstva spravedlnosti
ze dne 16. listopadu 2001, è. j. 373/2001-OOD-Org

o vnitøním informaèním systému resortu justice - agendy státních zastupitelství 



Ministerstvo spravedlnosti stanoví na základì Instrukce
Ministerstva spravedlnosti ze dne 21. prosince 2001, è. j.
1258/01-E o zpùsobech a podmínkách hospodaøení s majet-
kem státu: 

§ 1

Vyøazování slu�ebních motorových vozidel

(1) Organizaèní slo�ky resortu Ministerstva spravedlnosti
(dále jen "organizaèní slo�ky) mohou vyøadit z provozu slu-
�ební motorové vozidlo (dále jen "vozidlo") 

a) které se stalo pro organizaèní slo�ku nepotøebným,
b) zastaralé z hlediska technických a funkèních vlastností

nebo nepøimìøenì nákladné pøi provozu,
c) havarované za pøedpokladu, �e vynalo�ení finanèních

prostøedkù na opravu vozidla by bylo prokazatelnì ne-
ekonomické.

(2) O nepotøebnosti vozidla rozhoduje písemnì na základì
znaleckého posudku vedoucí organizaèní slo�ky. Znalecký
posudek obsahuje kromì evidenèních údajù, popisu technic-
kého stavu vozidla a stanovení ceny v místì a èase obvyklé
i specifikaci oprav potøebných k zaji�tìní bezpeèného provo-
zování vozidla na pozemních komunikacích s vyèíslením
pøedpokládaných finanèních nákladù. 

(3) Vyøazení vozidla z provozu nezakládá automatický ná-
rok na pøidìlení rozpoètových prostøedkù na nákup nového
vozidla.

§ 2

Pøevod slu�ebních motorových vozidel

(1) Nepotøebné vozidlo nabídne pøíslu�ná organizaèní slo�-
ka k bezúplatnému pøevodu práva hospodaøení podle zvlá�t-

ního právního pøedpisu1)

a) pøednostnì ostatním organizaèním slo�kám resortu,
b) ostatním organizaèním slo�kám státu jiných resortù v pøí-

padì, �e organizaèní slo�ky podle písmene a) neprojeví
o pøevod vozidla zájem.

(2) Vzor nabídky nepotøebného vozidla je uveden v pøíloze.
Nabídku je mo�no té� zveøejnit v pøípadì podle odst. 1 písm.
a) na EXTRANETu Ministerstva spravedlnosti a v pøípadì po-
dle odst. 1 písm. b) na INTERNETu postupem stanoveným
Ministerstvem spravedlnosti.

(3) Organizaèní slo�ky mohou nepotøebné vozidlo úplatnì
pøevést ve prospìch právnické nebo fyzické osoby za podmí-
nek stanovených zvlá�tním právním pøedpisem2) teprve poté,
neprojeví-li o vozidlo, ani na základì �ir�í nabídky zájem or-
ganizaèní slo�ky státu. 

(4) Pøi úplatném pøevodu vozidla podle odstavce 3 pøedlo�í
organizaèní slo�ky justièní èásti resortu odboru hospodáøské
správy Ministerstva spravedlnosti oznámení o vyøazení vozid-
la z evidence, jeho� souèástí je

a) jedno vyhotovení znaleckého posudku vozidla
b) informace o tom, jakým zpùsobem bylo provedeno os-

lovení zájemcù (fotokopie výzvy k provedení nabídky)
c) kopie smlouvy o úplatném pøevodu vozidla.

§ 3

Úèinnost

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. ledna 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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1) § 19 odst. 3 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v právních vztazích.
2) Vyhlá�ka è. 62/2001 Sb., o hospodaøení organizaèních slo�ek státu a státních organizací s majetkem státu.
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Ministerstva spravedlnosti
ze dne 19. prosince 2001, è. j. 590/2001-OHS

o vyøazování a pøevodu slu�ebních motorových vozidel v resortu
Ministerstva spravedlnosti
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PØÍLOHA

Vzor 
nabídky nepotøebného vozidla organizaèním slo�kám státu

è. j. .......................
Název, sídlo, PSÈ zadavatele 

V ........................................................... dne ......................................

Adresát
dle rozdìlovníku
______________________________________________________________________________________________________

Vìc: Nabídka nepotøebného vozidla 

V souladu s ustanovením § 19 odst. 3 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v právních vzta-
zích ve znìní pozdìj�ích pøedpisù, pøedkládáme nabídku na bezúplatný pøevod práva hospodaøení k nepotøebnému slu�ebnímu
motorovému vozidlu 

znaèka, typ:
SPZ:
rok výroby:
poèet ujetých km:

Stav vozidla: .......................................................................................................................................................................................
(uvést závady dle znaleckého posudku a pøedpokládané náklady na opravu)

Bli��í informace podá: .......................................................................................................................................................................
(jméno a telefon)

Zájem o uvedené vozidlo sdìlte: ........................................................................................................................................................

v termínu do: ............................................

Negativní odpovìdi nezasílejte. Po uvedeném termínu budeme mít za to, �e na�i nabídku nevyu�ijete. 

.............................................................................
jméno a podpis odpovìdné osoby
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Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

Èást I

Rozsah úpravy

§ 1

(1) Instrukce o pou�ívání slu�ebních motorových vozidel
(dále jen "vozidlo") se vztahuje na 

Ministerstvo spravedlnosti,
Nejvy��í soud,
vrchní soudy,
krajské soudy (Mìstský soud v Praze),
okresní (obvodní) soudy,
Nejvy��í státní zastupitelství,
vrchní státní zastupitelství,
krajská státní zastupitelství (Mìstské státní zastupitelství

v Praze),
Vìzeòskou slu�bu Èeské republiky,
Institut pro dal�í vzdìlávání,
Institut pro kriminologii a sociální prevenci,
Justièní �kolu,
Rejstøík trestù,
Probaèní a mediaèní slu�bu,
a ostatní organizaèní slo�ky státu a pøíspìvkové organiza-

ce resortu Ministerstva spravedlnosti (dále jen "organi-
zaèní slo�ky").

(2) Za úèelné a hospodárné vyu�ívání vozidel k plnìní úkolù
odpovídají

ministr spravedlnosti,
pøedsedové,
- Nejvy��ího soudu,
- vrchních soudù,
- krajských soudù (Mìstského soudu v Praze),
- okresních (obvodních) soudù,
nejvy��í státní zástupce,
vrchní státní zástupci,
kraj�tí státní zástupci (mìstský státní zástupce v Praze),
generální øeditel Vìzeòské slu�by Èeské republiky,
øeditelé ostatních organizaèních slo�ek resortu Minister-

stva spravedlnosti (dále jen "vedoucí organizaèní slo�-
ky").

(3) Vedoucí organizaèní slo�ky mù�e øízením provozu
vozidel povìøit jiného zamìstnance organizaèní slo�ky (dále
jen "odpovìdná osoba").

(4) Vedoucí organizaèní slo�ky upøesní, v souladu s touto in-
strukcí, postup pøi schvalování a pou�ívání vozidel v obvodu
své pùsobnosti

(5) Vy�aduje-li to zvlá�tní povaha vìzeòské slu�by, mù�e
generální øeditel Vìzeòské slu�by Èeské republiky stanovit
potøebné odchylky od této instrukce pøi respektování právních
pøedpisù a maximální hospodárnosti.

§ 2

(1)U�ívání vozidel s pøidìleným øidièem i bez nìho mi-
nistrem spravedlnosti a jeho námìstky, pøedsedou a místo-
pøedsedou Nejvy��ího soudu, pøedsedy vrchních soudù, nej-
vy��ím státním zástupcem a jeho námìstky a vrchním státním
zástupcem je upraveno zvlá�tními pøedpisy.1)

(2)Svìøení vozidla bez pøidìleného øidièe do doèasného u�í-
vání podle odstavce l se provádí písemnou dohodou, ve které
jsou stanoveny podmínky u�ívání vozidla a povinnosti orga-
nizaèní slo�ky.

§ 3

(1) Zamìstnanci organizaèních slo�ek (dále jen "zamìstnan-
ci"), kteøí nejsou uvedeni v § 2, mohou, pokud to kapacita vo-
zového parku umo�òuje, pou�ívat vozidlo na základì souhla-
su vedoucího organizaèní slo�ky nebo odpovìdné osoby 

a) k plnìní pracovních a slu�ebních úkolù nebo v souvis-
losti s nimi, vèetnì zvlá�tních èinností, v rámci kterých
je nutno zajistit okam�itou pøepravu zamìstnance2),

b) k plnìní úkolù podle krizových plánù,3)

c) v pøípadech nezbytné potøeby pro pøepravu zamìstnan-
ce k lékaøi, poskytnutí první pomoci pøi úrazu nebo pøi
havárii apod.

(2) O pou�ití vozidel k plnìní naléhavých úkolù Vìzeòské
slu�by Èeské republiky rozhoduje generální øeditel Vìzeòské
slu�by Èeské republiky.

§ 4

(1)Ve výjimeèných pøípadech, pokud nelze pøidìlit k plnìní
pracovních úkolù vozidlo, mohou zamìstnanci pou�ít vlastní
silnièní motorové vozidlo urèené k nehromadné pøepravì o-
sob (dále jen "vlastní vozidlo"), jeho� dr�iteli jsou podle tech-
nického prùkazu tito zamìstnanci nebo osoby blízké. Vlastní
vozidlo musí být havarijnì poji�tìno (rizika havárie, vandalis-

1) Zákon è. 236/1995 Sb.,. o platu a nále�itostech spojených s výkonem funkce pøedstavitelù státní moci a nìkterých dal�ích státních orgánù
a soudcù, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
Zákon è. 10/1993 Sb., o státním rozpoètu Èeské republiky na rok 1993, o zmìnì a doplnìní nìkterých zákonù ÈR a nìkterých dal�ích pøed-
pisù, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.  
Zákon è. 201/1997 Sb., o platu a nìkterých dal�ích nále�itostech státních zástupcù a o zmìnì a doplnìní zákona   è. 143/1992 Sb., o platu
a odmìnì za pracovní pohotovost v rozpoètových a nìkterých dal�ích organizacích a orgánech, ve   znìní pozdìj�ích pøedpisù.     

2) Zákon è. 65/1965 Sb., zákoník práce, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
3) Zákon è. 222/1999 Sb., o zaji��ování obrany Èeské republiky, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.

Zákon è. 239/2000 Sb., o integrovaném záchranném systému a o zmìnì nìkterých zákonù, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
Zákon è. 240/2000 Sb., krizový zákon, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. 
Zákon è. 241/2000 Sb.o hospodáøských opatøeních pro krizové stavy a o zmìnì nìkterých souvisejících zákonù, ve znìn pozdìj�ích pøedpisù. 
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mus, �ivelní událost, odcizení).
(2) Pou�ití vozidla podle odstavce 1 schvaluje vedoucí or-

ganizaèní slo�ky nebo odpovìdná osoba a pøi poskytování
náhrad se postupuje podle zvlá�tních pøedpisù4).

Èást II.

Plánování a schvalování jízd

§ 5

(1) Za úèelem organizování provozu vozidel sestavují orga-
nizaèní slo�ky týdenní plán jízd (dále jen "plán jízd"). Plán
jízd schvaluje vedoucí organizaèní slo�ky nebo odpovìdná
osoba. 

(2) V pøípadì volné kapacity vozidel lze v prùbìhu týdne za-
øadit do plánu jízd dal�í nároky na pøepravu odsouhlasené ve-
doucím organizaèní slo�ky nebo odpovìdnou osobou.

(3) Jízdy v místì sídla organizace a pravidelnì se opakující
jízdy zaji��ující provozní èinnost organizaèní slo�ky (kupø.
kurýrní slu�ba) se v plánu jízd vedou jako provoz nebo kurýr
a nemusejí být specifikovány. Musí v�ak být uvedeny v "zá-
znamu o provozu vozidla" a jejich provedení potvrzeno pøe-
pravovanou osobou nebo odpovìdnou osobou, která jízdu na-
øídila.

(4) Cíl pou�ití vozidla mimo sídlo organizace musí být v plá-
nu uveden jmenovitì. 

(5) V pøípadì naléhavé potøeby, kdy je nezbytné zajistit
okam�itou pøítomnost zamìstnance organizaèní slo�ky na
urèeném místì, lze pou�ít vozidlo i v pøípadì, kdy jízda není
v týdenním plánu jízd zaøazena.

(6) Pou�ití vozidla pro øe�ení krizové a mimoøádné situace
má pøednost pøed ostatními pøípady provozování vozidla.

(7)Plány jízd se evidují. 

§ 6

(1) Jízdy mimo sídlo organizaèní slo�ky schvaluje vedoucí
organizaèní slo�ky nebo odpovìdná osoba.

(2) Pøeprava vozidlem mimo sídlo organizaèní slo�ky musí
být schválena písemnì na tiskopisu "�ádanka o pøepravu"
(dále jen "�ádanka"). 

(3) V pøípadì naléhavé potøeby dle ustanovení § 4 odst. 5 lze
�ádanku vyplnit dodateènì, bezprostøednì po jízdì.

(4) �adatelem o pøepravu je organizaèní útvar organizaèní
slo�ky, který zamìstnanci pracovní cestu naøizuje.

(5) V �ádance musí být uvedena jména pøepravovaných
osob, den, hodina a místo pøistavení, mìsto (místo) výjezdu,
cíl cesty a cíl dojezdu. �ádanku o pøepravu podepisuje ve-
doucí zamìstnanec organizaèního útvaru organizaèní slo�ky,
který schválil "Cestovní pøíkaz" k pracovní cestì a urèil zpù-
sob dopravy. Pøíkaz k jízdì schvaluje vedoucí organizaèní
slo�ky nebo odpovìdná osoba.

(6) �ádanky o pøepravu se evidují a zapisují do "Deníku dis-
peèera".

(7) Údaje uvedené ve schválené �ádance mù�e doplnit nebo
opravit pouze vedoucí organizaèní slo�ky nebo odpovìdná
osoba; k opravenému údaji pøipojí svùj podpis. 

§ 7

(1) Vozidlem mohou cestovat jen osoby uvedené na
�ádance.

(2) Ustanovení odstavce 1 se nevztahuje na pøípady, kdy jde
o plnìní zákonných obèanských povinností, napø. poskytnutí
první pomoci pøi úrazu a kdy v souvislosti s plnìním úkolù je
potøebné pøibrat do slu�ebního vozidla osoby, které se úèastní
plnìní úkolu spolu se zamìstnancem (pøíslu�níci policie, obvi-
nìný, svìdek, znalec, sociální pracovnice, dítì pøedávané do
péèe urèené osoby apod.).

(3) Pøepravovaná osoba je povinna potvrdit svým podpisem
pou�ití vozidla k jízdì v "Záznamu o provozu vozidla".

(4) Zmìnit urèenou trasu jízdy v prùbìhu pracovní cesty (s
výjimkou øádnì vymezených objí�dìk) lze pouze v záva�ných
a odùvodnìných pøípadech. Pokud to situace umo�òuje, je
øidiè povinen vy�ádat si povolení ke zmìnì trasy od ve-
doucího organizaèní slo�ky nebo od odpovìdné osoby. 

Èást III.

Pou�ívání vozidel bez pøidìleného øidièe

§ 8

(1)Pou�ívat vozidlo bez pøidìleného øidièe (dále jen "refe-
rentské vozidlo") mohou pouze urèení zamìstnanci, s nimi�
byla uzavøena písemná dohoda o svìøení automobilu do
doèasného u�ívání za úèelem plnìní pracovních nebo
slu�ebních úkolù. 

(2)Organizaèní slo�ka je povinna vést seznam zamìstnancù
podle odstavce 1, který musí být prùbì�nì aktualizován. 

(3)Referentské vozidlo lze pou�ít v pøípadech, kdy
a)vozidlo s pøidìleným øidièem není z kapacitních dùvodù

k dispozici 
b) tento zpùsob provozování vozidla je pro organizaèní

slo�ku hospodárnìj�í.
c) pøi øe�ení mimoøádných a krizových situacích.

§ 9

(1)Svìøení referentského vozidla do doèasného u�ívání se
provádí písemnou dohodou uzavøenou mezi organizaèní
slo�kou a zamìstnancem, ve které jsou stanoveny podmínky
u�ívání vozidla zamìstnancem a povinnosti organizaèní
slo�ky.

(2)Dohodu podle odstavce 1 nelze uzavøít bez pøedlo�ení
platného øidièského oprávnìní zamìstnancem a bez pøed-
chozího pro�kolení zamìstnance zamìøeného na znalost
právních pøedpisù na úseku dopravy, zejména pravidel
provozu na pozemních komunikacích a zásad bezpeèné jízdy,
ochrany �ivotního prostøedí pøed �kodlivými dùsledky
provozu vozidel na pozemních komunikacích, zdravotnické
pøípravy a bezpeènosti práce.

§ 10

(1) Pro�kolování podle § 9 odst. 2 zaji��uje a hradí organi-

4) Zákon è. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
Zákon è. 236/1995 Sb.,. o platu a nále�itostech spojených s výkonem funkce pøedstavitelù státní moci a nìkterých dal�ích státních orgánù
a soudcù, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
Vnitroresortní pokyny o poskytování náhrad pøi pracovních cestách. 



zaèní slo�ka, která se zamìstnancem uzavøela dohodu podle §
8 odst. 1.

(2) Za øízení referentských vozidel není øidièùm poskytová-
na �ádná odmìna.

(3) Pøedání a pøevzetí referentského vozidla do doèasného
u�ívání za úèelem plnìní pracovních nebo slu�ebních úkolù
a pøevzetí pøíslu�ných dokladù opravòujících zamìstnance k je-
ho pou�ití musí být v�dy provedeno písemnou formou. 

Èást IV.

Parkování vozidel

§ 11

(1)Vozidla jsou parkována v gará�ových místech urèených
organizaèní slo�kou.

(2) Výjimku mù�e povolit vedoucí organizaèní slo�ky nebo
odpovìdná osoba

a) pøi plnìní neodkladných úkolù5) referentským vozid-
lem, na které musí být uzavøena smlouva o havarijním
poji�tìní (rizika havárie, vandalismus, �ivelní událost,
odcizení);

b) v pøípadech, kdy zamìstnanec, jeho� hlavní pracovní
èinností podle pracovní smlouvy6) je øízení vozidla, má
urèen nástup na pracovní cestu následující den v èas-
ných ranních hodinách, nebo konèí-li pracovní cestu ve
veèerních hodinách, pøièem� nemá mo�nost dopravit se
do gará�ových míst urèených organizaèní slo�kou vèas,
nebo po zaparkování vozidla se dopravit do místa byd-
li�tì hromadným dopravním prostøedkem. 

(3)Podmínkou povolení výjimky podle odst. 2 písm. b) je
zaji�tìní parkování vozidla v uzavøeném nebo støe�eném ob-
jektu.

Èást V.

Pou�ívání slu�ebních vozidel státními zástupci 
a soudci v dobì pracovní pohotovosti

§ 12

Není-li k dispozici slu�ební vozidlo, státní zástupci a soud-
ci v dobì pracovní pohotovosti mohou pou�ívat vlastní vozid-
lo v souladu s ustanovením § 3. 

§ 13

Pou�ijí-li státní zástupci a soudci v pracovní pohotovosti
k plnìní úkolù referentský vùz, platí ustanovení § 6 a� 9 ob-
dobnì. 

§ 14

Státní zástupci a soudci v dobì pracovní pohotovosti si v pøí-
padì potøeby za úèelem splnìní úkolù vyplývajících z pracov-
ní pohotovosti mohou zajistit dopravu v souèinnosti s Policií
ÈR.

Èást VI.

Závìreèná a zru�ovací ustanovení

§ 14

Pøílohou instrukce jsou tyto vzory formuláøù:

Vzor A: plán jízd
Vzor B: �ádanka o pøepravu - pøíkaz k jízdì
Vzor C: deník dispeèera
Vzor D/1: dohoda o svìøení slu�ebního osobního vozidla

bez pøidìleného øidièe o doèasného u�ívání (zamìstna-
nec)

Vzor D/2: dohoda o svìøení slu�ebního osobního vozidla
bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání (ministr,
pøedseda NS ÈR, nejvy��í státní zástupce)

Vzor D/3: dohoda o svìøení slu�ebního osobního vozidla
bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání (námìstek
ministra, místopøedseda NS ÈR, pøedseda VS, námìstek
NSZ, vrchní státní zástupce) 

Vzor E: oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi
které vznikla �koda na slu�ebním vozidle organizace

Vzor F/1: pøedání a pøevzetí referentského vozidla (vozidlo
u�ívá jeden zamìstnanec)

Vzor F/2: pøedání a pøevzetí referentského vozidla (vozidlo
u�ívá více zamìstnancù, pøedává zástupce organizaèní
slo�ky)

Vzor F/3: pøedání a pøevzetí referentského vozidla (vozidlo
si pøedávají mezi sebou øidièi-referenti)

Vzor G: záznam o inventáøi a pøíslu�enství vozidla

§ 15

Zru�uje se Instrukce ministerstva spravedlnosti ÈSR ze dne
24. ledna 1985 è. j. 1100/84-E o provozu slu�ebních mo-
torových vozidel.

§ 16

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. ledna 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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5)Zákon è. 99/1963 Sb., obèanský soudní øád, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. 
Zákon è. 65/1965 Sb., zákoník práce, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.  
Zákon è. 555/1992 Sb., o Vìzeòské slu�bì èeské republiky, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
Zákon è. 141/1960 Sb., trestní øád, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. 
Zákon è. 222/1999 Sb., o zaji��ování obrany Èeské republiky, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.   
Zákon è. 240/2000 Sb., krizový zákon, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. 
Zákon è. 241/2000 Sb., o hospodáøských opatøeních pro krizové stavy, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. 

6)Zákon è. 65/1965 Sb., zákoník práce, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. 



PØÍLOHY

VZOR A

Organizaèní slo�ka: Týdenní plán jízd od                             do
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Den Pøidìlení øidièi - jméno, SPZ vozidla 
 
 
 
 
 
 

  
 

Datum 

   

Referentský vùz 
 
 

SPZ: 

Referentský vùz 
 
 

SPZ: 

Referentský vùz 
 
 

SPZ: 

 
Po 

 
 
 
 

      

 
Út 

 
 
 
 

      

 
St 
 
 
 
 

      

 
Èt 

 
 
 
 

      

 
Pá 

 
 
 
 

      

 
So 

 
 
 
 

      

 
Ne 

 
 
 
 

      

 Plán sestavil/a:   Plán schválil/a  

datum funkce podpis datum funkce podpis 
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VZOR B

nákladu*)

 Evidenèní èíslo �ádanky 
 útvaru autoprovozu:

Vozidlo je po�adováno na:*)     

   na den (datum)  hodin/ od:  do:
**)

   více dnù (datum)  od:  vèetnì do:  celkem dní:

Zaèátek jednání/výkonu práce v cílovém mìstì/místì od hod.  

Mìsto/místo výjezdu, Øidiè se hlásí u;kontakt:
pøistavení vozidla:

Mìsto/místo dojezdu:

Podpis a datum vedoucího zamìst. organiz. útvaru, 

oprávnìného k povolení pracovní cesty:

Podpis a datum odpovìdné osoby 

ke schválení jízdy:

Znaèka, typ vozidla SPZ:

*)
    nehodící se �krtnìte

**)
  pøedpoklad - dá-li se odhadnout

 �ádanka o pøepravu    osob*)

Cíl cesty - jednotlivá mìsta nebo místa jednání/výkonu:

�adatel - organizaèní útvar:

Pøíkaz k jízdì øidièi - jméno:

Organizaèní slo�ka

Podpis, datum a pøidìlené razítko pracovníka povìøeného vydáním pøíkazu k jízdì:

Druh, hmotnost a rozmìr nákladu:
*)

Jména pøepravovaných osob:
*)



èástka 4
Instrukce

è. 23
strana 379

  D E N Í K    D I S P E È E R A  -   rok Strana  è.

Refer. 
vùz  
"R"

Ø i d i è
Den a hod. pøistavení

na dny/hodiny

 Èíslo 
objedn.

�adatel 
organizaè. 

útvar
Vùz je po�adován Pøepravované osoby Cíl cesty S P Z   vozu

V
Z

O
R

C
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VZOR D/1 
Organizaèní slo�ka:��������������..

È. j. ��������

D O H O D A
uzavøená mezi (ÈR-organizaèní slo�ka, adresa) zastoupenou (funkce a jméno)

(dále jen "organizaèní slo�ka")
a zamìstnancem organizaèní slo�ky panem-paní

(dále jen "zamìstnanec")
o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Organizaèní slo�ka povìøuje zamìstnance øízením pøidìleného referentského slu�ebního osobního vozidla (dále jen "vozidlo"),
za úèelem plnìní slu�ebních úkolù, za tìchto podmínek:

1. Zamìstnanec má k øízení vozidla platný øidièský prùkaz è. ������������..

2. Zamìstnanec je povinen

a) absolvovat �kolení o výcviku a zdokonalování odborné zpùsobilosti øidièù silnièních motorových vozidel ve lhùtách pøe-
depsaných organizací; 

b) pou�ívat vozidlo jen pøi plnìní slu�ebních úkolù a v souladu se schváleným jízdním pøíkazem;
c) pøepravovat ve vozidle jen osoby uvedené v pøíkazu k jízdì;
d) nepøekraèovat normy spotøeby PH stanovené pro svìøený automobil;
e) oznámit organizaci zji�tìné poruchy a závady na vozidle;
f) uzavøít s organizací dohodu o hmotné odpovìdnosti za platební kartu CCS na nákup pohonných hmot;
g) bezodkladnì oznámit povìøenému pracovníkovi autoprovozu pøípadnou ztrátu platební karty CCS za úèelem jejího zablo-

kování;
h) provádìt pøedepsané úkony denní kontroly a o�etøení vozidla pøed zapoèetím a bìhem jízdy a po skonèení jízdy v rozsahu

uvedeném v pøíloze è. 2 "Smlouvy";
ch) vést "záznam o provozu vozidla; 
i) pøi parkování mimo støe�ené objekty provést v�echna bezpeènostní opatøení proti zcizení vozidla a jeho vybavení;
j) v pøípadì po�kození (ztráty) vozidla nebo jeho výbavy pøi parkování mimo objekt organizace, nebo jeho po�kození v dù-

sledku dopravní nehody, postupovat podle obecnì platných pøedpisù.*) Souèasnì je povinen zajistit øádné vyplnìní tisko-
pisu pøedepsaného organizací "Oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi které vznikla �koda na slu�ebním vozid-
le organizaèní slo�ky" a jeho pøedání pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu.

3. Organizaèní slo�ka se zavazuje dbát o øádný technický stav vozidla a jeho výbavy, zaji��ovat ve�keré opravy, údr�bu a tech-
nické prohlídky v urèených lhùtách.

4. Zamìstnanec odpovídá organizaèní slo�ce za zavinìné po�kození, znièení nebo ztrátu automobilu nebo jeho vybavení podle
§§ 172 a násl. zákoníku práce a podle § 176 odst. l a 2 zákoníku práce za svìøenou platební kartu CCS na nákup pohonných hmot.

5. Tato smlouva se uzavírá na dobu neurèitou. Mù�e být vypovìzena kteroukoliv ze smluvních stran písemným oznámením
s úèinností ke konci mìsíce následujícího po mìsíci, v nìm� oznámení do�lo druhé smluvní stranì. 

6. Z dùvodù nesplnìní bodu 2a) zaniká smlouva k 1. dni následujícího mìsíce samoèinnì.

V ����������������� dne �������

��.������������..                                 ��.������������..
jméno, funkce, podpis                                                jméno, funkce podpis zamìstnance,

zamìstnance organizaèní slo�ky   který dohodu za organizaèní slo�ku uzavírá

Pøílohy: 
è. 1 - Dohoda o hmotné odpovìdnosti
è. 2 - Povinnosti øidièe referenta 
è. 3 - Pouèení o provozu katalyzátoru

*) § 47 zákona è.361/2000 Sb. o provozu na pozemních komunikacích.



PØÍLOHA è. 1
k dohodì o svìøení slu�ebního vozidla 

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Organizaèní slo�ka: ��������������..

K è. j. ��������

D O H O D A
o hmotné odpovìdnosti

(ÈR-organizaèní slo�ka) zastoupená (funkce a jméno)
(dále jen "organizaèní slo�ka"), uzavírá se zamìstnancem organizaèní slo�ky

panem/paní ...... (dále jen "zamìstnanec")
dohodu o hmotné odpovìdnosti podle § 176 a násl. zákoníku práce.

Zamìstnanec

- potvrzuje, �e byl seznámen s podmínkami a zpùsobem pou�ívání platební karty CCS na nákup pohonných hmot (dále jen
platební karta);

- pøejímá hmotnou odpovìdnost za svìøenou platební kartu a zavazuje se ze své strany uèinit v�e, aby bylo zabránìno její ztrátì
nebo zneu�ití; 

- odpovídá za schodek vzniklý nesprávným nebo neoprávnìným pou�itím platební karty a je povinen nahradit tento schodek
v plné vý�i;

- a organizaèní slo�ka prohla�ují, �e v den podepsání této dohody nejsou známy �ádné okolnosti, které by zabraòovaly jejímu
øádnému plnìní.

V ����������������� dne �������

��.������������..                                     ��.������������..
jméno a podpis zamìstnance                                                jméno, funkce a podpis zamìstnance 

uzavírajícího dohodu za organizaèní slo�ku
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PØÍLOHA è. 2
k dohodì o svìøení slu�ebního vozidla

bez pøidìleného øidièe do doèasného �ívání

Organizaèní slo�ka: ��������������..

È. j. ��������

Povinnosti øidièe 
referenta pøi svìøení slu�ebního osobního automobilu 

do doèasného u�ívání z hlediska denní kontroly a o�etøování vozidla

1. Pøed ka�dou jízdou kontrola
- stavu: - pohonných hmot

- chladící kapaliny
- oleje v motoru
- brzdové kapaliny
- pneumatik a tlaku vzduchu v pneu
- zaji�tìní kol (namátkovì)

- funkce: - vnìj�ího osvìtlení
- signálních zaøízení
- stìraèù a vstøikovaèù

- tìsnosti náplní kapalin (nejsou-li pod vozem stopy po úniku kapalin)
- úplnost vybavení vozidla podle inventární karty

2. Bìhem jízdy a pøi pøestávkách kontrola
- teploty jednotlivých ústrojí
- úniku kapalin
- stavu pneumatik
- èinnosti svítidel a signálních zaøízení

3. Po ukonèení jízdy - pøed pøedáním vozidla jinému øidièi referentovi nebo pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu
- doplnit pohonné hmoty do plné nádr�e
- zkontrolovat funkce - vnìj�ího osvìtlení

- stìraèù a vstøikovaèù
- únik kapalin
- stav pneumatik a upevnìní kol
- vnìj�í stav karoserie

- provést suché èi�tìní, tj. zametení podlahy, vysypání popelníkù, oèi�tìní 
- sedadel a vnitøního prostoru karoserie
- pøi nepøíznivém poèasí zajistit umytí vozidla 
- závady a nedostatky na vozidle a jeho výbavì (vèetnì potøeby doplnìní olejù a kapalin) nahlásit písemnì pracovníkovi po-

vìøenému øízením autoprovozu



PØÍLOHA è. 3 
k dohodì o svìøení slu�ebního vozidla 

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Organizaèní slo�ka: ��������������..

È. j. ��������

Pouèení 
o provozu katalyzátoru

Vozidlo je vybaveno katalyzátorem výfukových plynù. Aktivní vrstva tohoto katalyzátoru je tvoøena vzácnými kovy platinou
a rhodiem. Katalyzátor sám o sobì nevy�aduje �ádnou údr�bu, ale je nutná urèitá péèe a dodr�ování zásad pøi provozu vozidla
pro dosa�ení spolehlivé funkce a �ivotnosti katalyzátoru.

K tìmto zásadám patøí zejména:

- vozidlo nesmí být v �ádném pøípadì provozováno na olovnatý benzin;

- vozidlo nesmí být pou�íváno pøi poru�e zapalování, nebo roztahováno jiným vozidlem (v pøípadì, �e není jistota rychlého star-
tu). Proto je nutné v pravidelných intervalech provádìt kontrolu funkce katalyzátoru, seøízení karburátoru a zapalování motoru
dle dispozic servisu, kde byl katalyzátor namontován;

- seøizování motoru nesmí být provádìno na jiných místech, ne� která jsou urèena pøi montá�i katalyzátoru;

- nedoporuèuje se zastavovat vozidlo nad snadno vznìtlivými místy i pøesto, �e katalyzátor má ochranný �tít (jako napø. v suché
trávì), proto�e katalytické reakce, které probíhají v katalyzátoru, zpùsobují jeho zahøívání.
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VZOR D/2 

Organizaèní slo�ka: ��������������.. 

È. j. ��������

D O H O D A
uzavøená mezi (ÈR-organizaèní slo�ka, adresa)

zastoupená (funkce a jméno)
(dále jen "organizaèní slo�ka")

a
alt. 1) ministrem spravedlnosti (titul, jméno)

o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání podle § 6 odst. 1 písm. a) a § 13 odst. 1 zá-
kona è. 236/1995 Sb.

alt. 2) pøedsedou Nejvy��ího soudu ÈR (titul, jméno)
o svìøení slu�ebního osobního automobilu bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání podle § 6 odst. 1 písm. a) a § 33 odst.
1 zákona è. 236/1995 Sb.

alt. 3) nejvy��ímu státnímu zástupci (titul, jméno)
o svìøení slu�ebního osobního automobilu bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání podle § 10 odst. 3 zákona è. 201/1997
Sb.

Organizaèní slo�ka svìøuje (doplnit funkci a jméno podle alt.) i v souvislosti s výkonem jeho funkce, slu�ební osobní vozidlo
zn. ........................................................

za tìchto podmínek:

1. Pan/paní a funkce má k øízení vozidla platný øidièský prùkaz è. �����������.

2. Absolvoval/a �kolení o zdokonalování odborné zpùsobilosti øidièù silnièních motorových vozidel poøádané organizaèní
slo�kou.

3. Pan/paní a funkce se zavazuje
- vést záznam o provozu vozidla v rozsahu: 
stav tachometru k prvnímu a poslednímu dni v mìsíci a to podle typu stanovené normy pro svìøené vozidlo: 

a) poèet km ujetých ve mìstì a poèet ujetých km mimo mìsto pøi stanovení normy spotøeby pohonných hmot pro mìstský
a mimo mìstský provoz

b) celkový poèet ujetých km pøi stanovení prùmìrné spotøeby pohonných hmot
- zajistit pøedání záznamu o provozu vozidla po uplynutí ka�dého mìsíce zamìstnanci odpovìdnému za vyúètování spotøe-

by pohonných hmot; 
- provádìt pøedepsané úkony denní kontroly a o�etøení automobilu pøed zapoèetím bìhem jízdy a po skonèení jízdy v rozsahu

uvedeném v pøíloze è. 2 "Smlouvy";
- pøistavit vèas automobil k provádìní bì�né údr�by, vèetnì výmìny olejových náplní a pøedepsaného promazání;
- oznámit organizaèní slo�ce zji�tìné poruchy a závady na automobilu;
- oznámit bezodkladnì pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu pøípadnou ztrátu platební karty CCS;
- postupovat podle obecnì platných pøedpisù*) v pøípadì po�kození (ztráty) vozidla nebo jeho výbavy pøi parkování mimo

objekt organizace, nebo jeho po�kození v dùsledku dopravní nehody. Souèasnì se zavazuje zajistit øádné vyplnìní tiskopisu
pøedepsaného organizací "Oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi které vznikla �koda na slu�ebním vozidle or-
ganizaèní slo�ky" a jeho pøedání osobì povìøené øízením provozu vozidel;

- pøi parkování vozidla mimo objekt organizaèní slo�ky provést v�echna bezpeènostní opatøení proti zcizení vozu a jeho vy-
bavení;

- nepøekraèovat normy spotøeby pohonných hmot stanovené pro svìøený automobil.

4. Organizaèní slo�ka se zavazuje dbát o øádný technický stav automobilu a jeho výbavy, zaji��ovat ve�keré opravy a údr�bu
a technické prohlídky v urèených lhùtách.

5. Pan/paní a funkce odpovídá organizaèní slo�ce za zavinìné po�kození, znièení nebo ztrátu slu�ebního automobilu nebo je-
ho vybavení podle §§ 172 a násl. zákoníku práce (v rozsahu èástky spoluúèasti sjednaného poji�tìní) a podle § 176 odst. l a 2

*) § 47 zákona è. 361/2000 Sb. o provozu na pozemních komunikacích.



zákoníku práce za svìøenou platební kartu CCS na èerpání pohonných hmot.
6. Tato smlouva se uzavírá na dobu neurèitou. Mù�e být vypovìzena kteroukoliv ze smluvních stran písemným oznámením

s úèinností ke konci mìsíce následujícího po mìsíci, v nìm� oznámení do�lo druhé smluvní stranì.

7. Z dùvodù nesplnìní bodu 2. zaniká smlouva k 1. dni následujícího mìsíce samoèinnì. 

V ����������������� dne �������

��.������������..                                   ��.������������..
funkce, jméno, podpis                                                 jméno, funkce a podpis zamìstnance,

který dohodu za organizaèní slo�ku uzavírá

Pøílohy: 
1. Dohoda o hmotné odpovìdnosti
2. Povinnosti øidièe referenta pøi svìøení slu�ebního automobilu do doèasného u�ívání z hlediska denní kontroly a o�etøování vo-

zidla
3. Pouèení o provozu katalyzátoru
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PØÍLOHA è. 1
ke smlouvì o svìøení slu�ebního automobilu
bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Organizaèní slo�ka: ��������������.. 

K è. j. ��������

D O H O D A
o hmotné odpovìdnosti

(ÈR-název organizaèní slo�ky), zastoupená (funkce a jméno)
(dále jen organizaèní slo�ka), uzavírá se (podle alt. 1 - 3 dohody, funkce, titul, jméno)

dohodu o hmotné odpovìdnosti podle § 176 a násl. zákoníku práce.

Pan/paní funkce

- je seznámen/a s podmínkami pou�ívání platební karty CCS na nákup pohonných hmot;

- pøejímá hmotnou odpovìdnost za svìøenou platební kartu a zavazuje se ze své strany uèinit v�e, aby bylo zabránìno její ztrátì
nebo po�kození;

- odpovídá za schodek vzniklý nesprávným pou�itím karet CCS nebo její ztrátou. Odpovìdnosti se zprostí zcela, nebo zèásti,
proká�e-li se, �e schodek vznikl zcela, nebo zèásti bez jeho zavinìní;

- a organizaèní slo�ka prohla�ují, �e v den podepsání této dohody nejsou známy �ádné okolnosti, které by zabraòovaly jejímu
øádnému plnìní.

V ����������������� dne �������

��.������������..                 ��.������������..
funkce, jméno, podpis                                                      jméno, funkce a podpis zamìstnance, 

který dohodu za organizaèní slo�ku uzavírá



PØÍLOHA è. 2
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Organizaèní slo�ka: ��������������..

È. j. ��������

Povinnosti øidièe 
referenta pøi svìøení slu�ebního osobního automobilu 

do doèasného u�ívání z hlediska denní kontroly a o�etøování vozidla

1. Pøed ka�dou jízdou kontrola
- stavu: - pohonných hmot

- chladící kapaliny
- oleje v motoru
- brzdové kapaliny
- pneumatik a tlaku vzduchu v pneu
- zaji�tìní kol (namátkovì)

- funkce: - vnìj�ího osvìtlení
- signálních zaøízení
- stìraèù a ostøikovaèù

- tìsnosti náplní kapalin (nejsou-li pod vozem stopy po úniku kapalin)

2. Bìhem jízdy a pøi pøestávkách kontrola
- teploty jednotlivých ústrojí
- úniku kapalin
- stavu pneumatik
- èinnosti svítidel a signálních zaøízení
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PØÍLOHA è. 3
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Organizaèní slo�ka: ��������������..

È. j. ��������

Pouèení 
o provozu katalyzátoru

Vozidlo je vybaveno katalyzátorem výfukových plynù. Aktivní vrstva tohoto katalyzátoru je tvoøena vzácnými kovy platinou
a rhodiem. Katalyzátor sám o sobì nevy�aduje �ádnou údr�bu, ale je nutná urèitá péèe a dodr�ování zásad pøi provozu vozidla
pro dosa�ení spolehlivé funkce a �ivotnosti katalyzátoru.

K tìmto zásadám patøí zejména:

- vozidlo nesmí být v �ádném pøípadì provozováno na olovnatý benzin;

- vozidlo nesmí být pou�íváno pøi poru�e zapalování, nebo roztahováno jiným vozidlem (v pøípadì, �e není jistota rychlého star-
tu). Proto je nutné v pravidelných intervalech provádìt kontrolu funkce katalyzátoru, seøízení karburátoru a zapalování motoru
dle dispozic servisu, kde byl katalyzátor namontován;

- seøizování motoru nesmí být provádìno na jiných místech, ne� která jsou urèena pøi montá�i katalyzátoru;

- nedoporuèuje se zastavovat vozidlo nad snadno vznìtlivými místy i pøesto, �e katalyzátor má ochranný �tít (jako napø. v suché
trávì), proto�e katalytické reakce, které probíhají v katalyzátoru, zpùsobují jeho zahøívání.



VZOR D/3 

Organizaèní slo�ka:��������������..

È. j. ��������

D O H O D A
uzavøená mezi (ÈR-organizaèní slo�ka, adresa)

zastoupená (funkce a jméno)
(dále jen "organizaèní slo�ka")

a
alt. 1) námìstkem ministra spravedlnosti (titul, jméno)

o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání podle 
§ 6 èl. V. zákona è.10/1993 Sb., ve znìní pozdìj�ích pøedpisù

alt. 2) místopøedsedou Nejvy��ího soudu (titul, jméno)
o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání podle
§ 6 odst. 1 písm. b) a § 33 odst. 1 zákona è. 236/1995 Sb.

alt. 3) pøedsedou vrchního soudu (titul, jméno)
o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání podle 
§ 6 odst. 1 písm. b) a § 33 odst. 1 zákona è. 236/1995 Sb.

alt. 4) námìstkem nejvy��ího státního zástupce (titul, jméno)
o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání podle
§ 10 odst 3 zákona è. 201/1997 Sb.

alt. 5) vrchním státním zástupcem (titul, jméno)
o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání podle
§ 10 odst. 4 zákona è. 201/1997 Sb.

Organizaèní slo�ka povìøuje (doplnit funkci a jméno podle alt.) øízením pøidìleného referentského slu�ebního osobního vozid-
la (dále jen "vozidlo"), k výkonu funkce nebo v souvislosti s ním a k umo�nìní styku s rodinou, za tìchto podmínek:

1. Pan/paní (titul a funkce) má k øízení vozidla platný øidièský prùkaz è. ��������..

2. Pan/paní (titul a funkce) se zavazuje 

a) absolvovat �kolení o výcviku a zdokonalování odborné zpùsobilosti øidièù silnièních motorových vozidel; 
b) pou�ívat vozidlo v rozsahu daného oprávnìní;
d) nepøekraèovat normy spotøeby PH stanovené pro svìøený automobil;
e) oznámit organizaèní slo�ce zji�tìné poruchy a závady na vozidle;
f) uzavøít s organizaèní slo�kou dohodu o hmotné odpovìdnosti za platební kartu CCS na nákup pohonných hmot;
g) bezodkladnì oznámit povìøenému pracovníkovi autoprovozu pøípadnou ztrátu platební karty CCS za úèelem jejího zablo-

kování;
h) provádìt pøedepsané úkony denní kontroly a o�etøení vozidla pøed zapoèetím a bìhem jízdy a po skonèení jízdy v rozsahu

uvedeném v pøíloze è. 2 "Dohody";
ch) vést "záznam o provozu vozidla; 
i) pøi parkování mimo støe�ené objekty provést v�echna bezpeènostní opatøení proti zcizení vozidla a jeho vybavení;
j) v pøípadì po�kození (ztráty) vozidla nebo jeho výbavy pøi parkování mimo objekt organizace, nebo jeho po�kození v dù-

sledku dopravní nehody, postupovat podle obecnì platných pøedpisù*). Souèasnì je povinen zajistit øádné vyplnìní tiskopisu
pøedepsaného organizací "Oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi které vznikla �koda na slu�ebním vozidle or-
ganizaèní slo�ky" a jeho pøedání pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu.

3. Organizaèní slo�ka se zavazuje dbát o øádný technický stav vozidla a jeho výbavy, zaji��ovat ve�keré opravy, údr�bu a tech-
nické prohlídky v urèených lhùtách.

*) § 47 zákona è.361/2000 Sb. o provozu na pozemních komunikacích.
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4. Pan/paní (titul a funkce) odpovídá organizaèní slo�ce za zavinìné po�kození, znièení nebo ztrátu automobilu nebo jeho vy-
bavení podle §§ 172 a násl. zákoníku práce a podle § 176 odst. l a 2 zákoníku práce za svìøenou platební kartu CCS na nákup
pohonných hmot.

5. Tato smlouva se uzavírá na dobu neurèitou. Mù�e být vypovìzena kteroukoliv ze smluvních stran písemným oznámením
s úèinností ke konci mìsíce následujícího po mìsíci, v nìm� oznámení do�lo druhé smluvní stranì. 

6. Z dùvodù nesplnìní bodu 2a) zaniká smlouva k 1. dni následujícího mìsíce samoèinnì.

V ����������������� dne �������

��.������������..                                          ��.������������..
funkce, jméno podpis                                                      jméno, funkce a podpis zamìstnance 

který dohodu za organizaèní slo�ku uzavírá

Pøílohy: 
è. 1 - Dohoda o hmotné odpovìdnosti
è. 2 - Povinnosti øidièe referenta 
è. 3 - Pouèení o provozu katalyzátoru



PØÍLOHA è. 1
k dohodì o svìøení slu�ebního vozidla

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Organizaèní slo�ka: ��������������..

K è. j. ��������

D O H O D A
o hmotné odpovìdnosti

(ÈR-organizaèní slo�ka) zastoupená (funkce a jméno)
(dále jen organizaèní slo�ka), uzavírá s ( funkce, titul, jméno)

dohodu o hmotné odpovìdnosti podle § 176 a násl. zákoníku práce.

(Titul, jméno, funkce)

- potvrzuje, �e byl seznámen s podmínkami a zpùsobem pou�ívání platební karty CCS na nákup pohonných hmot (dále jen
platební karta);

- pøejímá hmotnou odpovìdnost za svìøenou platební kartu a zavazuje se ze své strany uèinit v�e, aby bylo zabránìno její ztrátì
nebo zneu�ití; 

- odpovídá za schodek vzniklý nesprávným nebo neoprávnìným pou�itím platební karty a je povinen nahradit tento schodek
v plné vý�i;

- a organizaèní slo�ka prohla�ují, �e v den podepsání této dohody nejsou známy �ádné okolnosti, které by zabraòovaly jejímu
øádnému plnìní.

V ����������������� dne �������

��.������������..                                         .��.������������...
funkce, jméno, podpis                                                   jméno, funkce a podpis zamìstnance, 

který dohodu za organizaèní slo�ku uzavírá
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PØÍLOHA è. 2
k dohodì o svìøení slu�ebního vozidla

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Organizaèní slo�ka : ��������������..

È. j. ��������

Povinnosti øidièe 
referenta pøi svìøení slu�ebního osobního automobilu 

do doèasného u�ívání z hlediska denní kontroly a o�etøování vozidla

1. Pøed ka�dou jízdou kontrola
- stavu - pohonných hmot

- chladící kapaliny
- oleje v motoru
- brzdové kapaliny
- pneumatik a tlaku vzduchu v pneu
- zaji�tìní kol (namátkovì)

- funkce: - vnìj�ího osvìtlení
- signálních zaøízení
- stìraèù a vstøikovaèù

- tìsnosti náplní kapalin (nejsou-li pod vozem stopy po úniku kapalin)
- úplnosti vybavení vozidla podle inventární karty

2. Bìhem jízdy a pøi pøestávkách kontrola
- teploty jednotlivých ústrojí
- úniku kapalin
- stavu pneumatik
- èinnosti svítidel a signálních zaøízení



PØÍLOHA è. 3
k dohodì o svìøení slu�ebního vozidla 

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Organizaèní slo�ka:��������������.. 

È. j. ��������

P o u è e n í 
o provozu katalyzátoru

Vozidlo je vybaveno katalyzátorem výfukových plynù. Aktivní vrstva tohoto katalyzátoru je tvoøena vzácnými kovy platinou
a rhodiem. Katalyzátor sám o sobì nevy�aduje �ádnou údr�bu, ale je nutná urèitá péèe a dodr�ování zásad pøi provozu vozidla
pro dosa�ení spolehlivé funkce a �ivotnosti katalyzátoru.

K tìmto zásadám patøí zejména:

- vozidlo nesmí být v �ádném pøípadì provozováno na olovnatý benzin;

- vozidlo nesmí být pou�íváno pøi poru�e zapalování, nebo roztahováno jiným vozidlem (v pøípadì, �e není jistota rychlého star-
tu). Proto je nutné v pravidelných intervalech provádìt kontrolu funkce katalyzátoru, seøízení karburátoru a zapalování motoru
dle dispozic servisu, kde byl katalyzátor namontován;

- seøizování motoru nesmí být provádìno na jiných místech, ne� která jsou urèena pøi montá�i katalyzátoru;

- nedoporuèuje se zastavovat vozidlo nad snadno vznìtlivými místy i pøesto, �e katalyzátor má ochranný �tít (jako napø. v suché
trávì), proto�e katalytické reakce, které probíhají v katalyzátoru, zpùsobují jeho zahøívání.
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Oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi které vznikla �koda na slu�ebním 
vozidle organizaèní slo�ky:

 Vozidlo-znaèka, typ: SPZ:

 �koda byla zpùsobena (nehodící se �krtnìte):  

  1. dopravní nehodou

  2. jinou událostí:      

 Místo nehody/události: Datum v hod.:

 Nehodu/událost vy�etøovala policie (adresa): pod è.j.

 1. �koda na vozidle zpùsobená dopravní nehodou:

 Jméno øidièe organizaèní slo�ky v dobì dopravní nehody:

 Tov.zn. vozidla zúèast. na nehodì:    SPZ:

 Obchodní jméno dr�itele nebo jméno vlastníka vozidla:

 Adresa dr�itele nebo vlastníka vozidla vè. PSÈ:

 Èíslo dokladu o poji�tìní odpovìdnosti za �kodu zpùsobenou provozem vozidla:

 Obchodní jméno poji��ovny a její adresa:  

 Jméno øidièe vozidla zúèastnìného na nehodì:

Adresa:

Èíslo øidièského prùkazu:

     Dopravní nehodu zavinil (nehodící se �krtnìte):

     a) øidiè organizaèní slo�ky

     b) øidiè vozidla zúèastnìného na nehodì

     c) neznámý pachatel 

     d) jiný zpùsob - uveïte jaký:

 2. �koda na vozidle zpùsobená jinou událostí (nehodící se �krtnìte):

     a)  

     b)

     c)

     Svìdkové nehody/události (v pøípadì absence svìdkù pro�krtnìte):

     Jméno:

     Adresa:

     Jméno:

     Adresa:

 Odhad vý�e zpùsobené �kody v Kè

 Struèný popis nehody/události a popis �kody na vozidle:

       Dopravní nehodu/událost oznamuje:

Jméno (hùlkovým písmem):

Místo, datum:

Podpis:

Podpis:

Podpis:

Podpis viníka nehody:

odcizení vozidla

po�kození vozidla v dùsledku vloupání

�ivelná pohroma - jaká:



VZOR F/1

Organizaèní slo�ka:��������������.. 
È. j. ��������

P r o t o k o l
o pøedání a pøevzetí slu�ebního motorového vozidla  do doèasného u�ívání

ze dne:

Vozidlo zn., typ :                                                                    S P Z :

Stav tachometru km:                                                            Stav nádr�e v litrech:
Skuteènì najeto km:                                                           

Závady na vozidle: 

Zamìstnanci  se pøedává do doèasného u�ívání  slu�ební automobil v poøizovací cenì                                 
Kè:                            ve které je zahrnuto nadstandardní provedení:

Souèasnì se pøedává: 
· doklad o zákonném poji�tìní odpovìdnosti za �kodu

zpùsobenou provozem vozidla
· osvìdèení o technickém prùkazu
· osvìdèení o mìøení emisí (u vozidel star�ích 4 let)
· druhá èást dálnièní známky
· platební karta na nákup pohonných hmot è.
· návod k obsluze a údr�bì vozidla
· záznam o provozu vozidla
· tiskopis: oznámení �kody na vozidle
· norma spotøeby PH - pøíloha 1
· tiskopisy k vyúètování spotøeby PH
· tiskopis: oznámení �kody na vozidle - pøíloha 2
· klíèe od vozidla - poèet:

a dal�í výbava vozidla dle záznamu o inventáøi a pøíslu�enství k vozidlu (pøipojen jako pøíloha G - nepøedává se zamìstnanci)

Za organizaèní slo�ku pøedává:                                            Pøejímá:

jméno:                                                                     jméno:

podpis:                                                                     podpis:
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 Protokol o pøedání a pøevzetí vozidla  na základì uzavøené dohody o doèasném u�ívání vozidla znaèka, typ SPZ
 Zástupce org. slo�ky pøedává a zamìstnanec svým podpisem potvrzuje, pøevzetí Zamìstnanec byl seznámen se stanovenou normou spotøeby PH*):

lékárnièka, trojúhelník, sada �árovek, plná rezerva, zvedák, mìsto: prùmìrná:

mimo mìsto: prùmìrná:

 Dal�í výbava vozidla:

 Souèasnì se pøedává*): doklad o zákonném poji�tìní odpovìdnosti    záznam o provozu vozidla

osvìdèení o technickém prùkazu   platební karta na nákup pohonných hmot    tiskopis: oznámení �kody na vozidle

osvìdèení o mìøení emisí (u vozidel star�ích 4 let)

Pøedání vozidla zástupcem org. slo�ky zamìstnanci pøed zahájením jízdy:          Pøedání vozidla zamìstnancem zástupci org. slo�ky po ukonèení jízdy:

datum stav nádr�e  pøedává pøejímá datum stav nádr�e závady zji�tìné v prùbìhu cesty pøedává pøejímá

celoroèní prùmìrná:

  klíèe od vozidla - poèet:

  druhá èást dálnièní známky

ta�né lano, náhradní �roub (matka) na kolo

 Organizaèní slo�ka:

 Povinná výbava vozidla:

 vozidla a dále uvedené výbavy,  dokumentace k vozidlu a platební karty CCS
letní: 

letní: 

zimní:

zimní:

Stav vozidla, pøíp.

po�kození (jmenovitì):

 Zamìstnanec byl seznámen se stavem

 vozidla pøed jeho pøevzetím:

*)
 Nehodící se �krtnìte

 stav tachometru km stav tachometru km
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Organizaèní slo�ka: str. 

   SPZ
 mezi zamìsnanci organizaèní slo�ky

 Zamìstnanci organizaèní slo�ky svým podpisem potvrzují, �e si pøedali shora uvedené 

 slu�ební vozidlo s dále uvedenou výbavou, dokumentací a platební kartou CCS
 Povinná výbava vozidla: lékárnièka, trojúhelník, sada �árovek, plná rezerva, zvedák,  mìsto:  letní:        zimní:  prùmìrná:

ta�né lano, náhradní �roub (matka) na kolo  mimo mìsto:  zimní:        zimní:  prùmìrná:

 Dal�í výbava vozidla:         celoroèní prùmìrná:

 Souèasnì se pøedává*): doklad o zákonném poji�tìní odpovìdnosti druhá èást dálnièní známky záznam o provozu vozidla

 osvìdèení o technickém prùkazu platební karta na nákup pohonných hmot tiskopis: oznámení �kody  

osvìdèení o mìøení emisí (u vozidel star�ích 4 let) klíèe od vozidla - poèet: na vozidle

 Stav vozidla, pøíp. jeho po�kození (jmenovitì)

 pøed pøedáním prvnímu øidièi-referentovi:

 Pøedání a pøevzetí vozidla:

  datum stav nádr�e jméno podpis jméno podpis

*) 
Nehodící se �krtnìte

stav tachometru km

 Pøedání a pøevzetí vozidla  na základì uzavøené dohody o doèasném u�ívání vozidla znaèka, typ:

Pøejímající zamìstnanec:Pøedávající zamìstnanec: Závady na vozidle zji�tìné v prùbìhu jízdy:

Zamìstnanec byl seznámen se stanovenou normou spotøeby PH*):
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Záznam o inventáøi a pøíslu�enství k vozu zn.: SPZ:
  Strana:

                                                P  ø   i   j   a   t   o    V   r  á  c  e  n  o

Povinná  lékárnièka, trojúhelník, plná rezerva,

výbava  zvedák, ta�né lano, náhradní �roub (matka)   1 ks

v cenì  na kolo

vozu  sada �árovek 

D

o

p

l

n

ì

n

í

v

ý

b

a

v

y

( k protokolu o pøedání vozidla)

Datum

Vyøazeno - 
pøevedeno     
na jiný vùz     

SPZ
PodpisI n v e n t á ø Podpis

  Poèet ks     
cena

   Poèet ks    
cena

Datum



Ministerstvo spravedlnosti ÈR (dále jen "ministerstvo") k uplat-
nìní zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a je-
jím vystupování v právních vztazích, ve znìní pozdìj�ích pøed-
pisù (dále jen "zákon o majetku státu"), a vyhlá�ky Minister-
stva financí è. 62/2001 Sb., o hospodaøení organizaèních slo-
�ek státu a státních organizací s majetkem státu (dále jen "vy-
hlá�ka"), stanoví:

ÈÁST I

ÚVODNÍ USTANOVENÍ

§ 1

(1) Instrukce o zpùsobech a podmínkách hospodaøení s ma-
jetkem státu (dále jen "instrukce") se vztahuje na organizaèní
slo�ky státu v resortu ministerstva, které jsou úèetními jed-
notkami a to:

- ministerstvo,
- vrchní soudy v Praze a Olomouci,
- krajské soudy (Mìstský soud v Praze),
- okresní (obvodní) soudy, (Mìstský soud v Brnì),
- Nejvy��í státní zastupitelství,
- vrchní státní zastupitelství,
- krajská státní zastupitelství (Mìstské státní zastupitelství

v Praze),
- Vìzeòská slu�ba Èeské republiky,
- Nejvy��í soud,
- Institut pro dal�í vzdìlávání MS
- Institut pro kriminologii a sociální prevenci,
- Justièní �kola v Kromìøí�i,
- Rejstøík trestù,
- Probaèní a mediaèní slu�ba (dále jen "organizaèní slo�-

ky") a na státní pøíspìvkové organizace resortu minister-
stva.

(2) Organizaèní slo�ky uvedené v odstavci 1 vznikly ze zá-
kona; Institut pro dal�í vzdìlávání MS, Institut pro krimino-
logii a sociální prevenci, Justièní �kola v Kromìøí�i, Rejstøík
trestù a Probaèní a mediaèní slu�ba byly zøízeny minister-
stvem.

§ 2

Odpovìdné osoby

(1) Za plnìní povinností vyplývajících z právních pøedpisù
pøi hospodaøení a nakládání s majetkem státu odpovídají a èiní
právní úkony:
ministr spravedlnosti,
pøedsedové

- Nejvy��ího soudu,
- vrchních soudù
- krajských soudù (Mìstského soudu v Praze), 

- okresních (obvodních) soudù, (Mìstského soudu v Brnì),
nejvy��í státní zástupce,
vrchní státní zástupci,
kraj�tí státní zástupci (Mìstský státní zástupce v Praze),
generální øeditel Vìzeòské slu�by Èeské republiky;
øeditelé

- Institutu pro dal�í vzdìlávání Ministerstva spravedlnosti
- Institutu pro kriminologii a sociální prevenci,
- Rejstøíku trestù,
- Justièní �koly v Kromìøí�i,
- Probaèní a mediaèní slu�by,
- státních pøíspìvkových organizací resortu ministerstva
(dále jen "odpovìdná osoba").

(2) Odpovìdná osoba mù�e pro urèité právní úkony písem-
nì povìøit jednáním jiného vedoucího zamìstnance organizaè-
ní slo�ky a státní pøíspìvkové organizace resortu ministerstva.
Dal�í zamìstnanci organizaèní slo�ky a státní pøíspìvkové or-
ganizace resortu ministerstva mohou jménem státu èinit práv-
ní úkony pouze v rozsahu stanoveném jejich vnitøním pøed-
pisem. 

§ 3

Vy�aduje-li to zvlá�tní povaha vìzeòské slu�by, mù�e gene-
rální øeditel Vìzeòské slu�by Èeské republiky (dále jen "VS
ÈR") v dohodì s ministerstvem stanovit potøebné odchylky od
této instrukce pøi respektování právních pøedpisù a maximální
hospodárnosti.

ÈÁST II

HOSPODAØENÍ S MAJETKEM STÁTU

Hlava I.

Základní povinnosti pøi nakládání s majetkem státu.

§ 4

(1)Majetek státu, se kterým organizaèní slo�ka hospodaøí,
vyu�ívá tato slo�ka k plnìní svých funkcí a èinnostem s tím
souvisejícím. 

(2)Majetek státu podle odstavce 1 organizaèní slo�ka vyu-
�ívá úèelnì a hospodárnì, zejména dbá o to, aby nebyla sni-
�ována hodnota svìøeného majetku, bezodkladnì uplatòuje
právo na náhradu �kody nebo na vydání bezdùvodného obo-
hacení. 

(3)Organizaèní slo�ka je povinna øádnì hospodaøit se
svìøenými prostøedky a støe�í majetek pøed po�kozením, ztrá-
tou, odcizením nebo zneu�itím. Zamìstnanci organizaèní
slo�ky odpovídají za jim svìøené hodnoty podle zvlá�tních
právních pøedpisù.1)
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Ministerstva spravedlnosti
ze dne 21. prosince 2001, è. j. 1258/2001-E

o zpùsobech a podmínkách hospodaøení s majetkem státu

1) §  172 a násl.  o odpovìdnosti zamìstnance za �kodu, zákona è. 65/1965 Sb., zákoník práce, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.



Hlava II.

�koda a øízení o �kodì.

§ 5

(1)�koda je finanènì vyjádøená majetková újma. Pøíslu�ná
organizaèní slo�ka dùslednì vyu�ívá v�echny právní prostøed-
ky pøi uplatòování a hájení práv státu jako vlastníka a pøi och-
ranì majetku pøed neoprávnìnými zásahy a vèas uplatòuje
právo na náhradu �kody a právo na vydání bezdùvodného
obohacení.

(2)�kodou je rozdíl zji�tìný pøi inventarizaci hmotného ma-
jetku (napø. pohledávky, evidence cenin apod.) mezi evido-
vaným stavem majetku a závazkù a skuteèným ni��ím stavem
majetku a závazkù zji�tìným inventurou, který nelze dolo�it
úèetním dokladem nebo prokázat jiným zpùsobem stanove-
ným zákonem.

(3)Vzniklá �koda se zachycuje v úèetnictví v okam�iku zji�-
tìní, nezávisle na tom, v jaké vý�i jsou osoby, které �kodu
zpùsobily, povinné �kodu uhradit.

§ 6

Øízení o náhradì �kody

(1)Odpovìdná osoba je povinna pro�etøit ka�dou �kodu
vzniklou na majetku státu a 

a)posoudit, zda �koda vznikla poru�ením právních povin-
ností a 

b) posoudit, která osoba za �kodu odpovídá, a 
c)uplatnit vùèi této osobì náhradu �kody podle obecnì plat-
ných právních pøedpisù. 

Na základì rozhodnutí odpovìdné osoby se náhrada �kody
eviduje v úèetnictví. Analytická evidence se vede podle jed-
notlivých dlu�níkù (tj. dle odpovìdných subjektù).

(2)O záva�ných �kodách na majetku státu a nárocích uplat-
nìných vùèi organizaèním slo�kám pøesahujících 20 000 Kè,
je odpovìdná osoba povinna informovat ministerstvo.

(3)Øízení o �kodì vzniklé jednáním nebo opomenutím od-
povìdné osoby vede ministr spravedlnosti prostøednictvím
jím povìøených osob.

§ 7

Kontrola

(1)Ministerstvo provádí kontrolu hospodaøení a nakládání
s majetkem státu u organizaèních slo�ek. 

(2)Krajské soudy a krajská státní zastupitelství øídí a kon-
trolují hospodaøení a nakládání s majetkem státu u okresních
soudù a okresních státních zastupitelství v obvodu své pùsob-
nosti. Pøedsedové okresních soudù provádìjí kontrolu hospo-
daøení s majetkem státu u soudu ve své pùsobnosti.

Hlava III.

Nabývání majetku státu

§ 8

Stát mù�e nabývat prostøednictvím organizaèní slo�ky
jenom takový majetek, který daná organizaèní slo�ka potøebu-
je k plnìní svých funkcí nebo k èinnostem s tím souvisejícím. 

§ 9

(1)Stát mù�e prostøednictvím organizaèní slo�ky nabýt ma-
jetek kupní, darovací nebo jinou smlouvou, na základì zá-
kona, rozhodnutí státního orgánu, soudem schváleného dìdic-
tví nebo na základì platné mezinárodní smlouvy.2)

(2)Je- li majetek nabýván smlouvou, musí být smlouva
písemná s podpisy na jedné listinì. 

(3)Organizaèní slo�ka se ve smlouvì oznaèuje: 
a)názvem "Èeská republika-název organizaèní slo�ky",
b) sídlem, 
c) identifikaèním èíslem (IÈ)
d) a osobou oprávnìnou k právnímu úkonu za organizaè-

ní slo�ku s uvedením jména a funkce
(4) Smlouva musí být podepsána a datována. 
(5) Smlouvy se uzavírají písemnì a jejich obsah lze mìnit

pouze písemnou dohodou stran s nále�itostmi podle tohoto us-
tanovení.

§ 10

Darovací smlouva

(1)Pokud se nemovitý majetek nabývá na základì darovací
smlouvy, je nutný souhlas Ministerstva financí.3)

(2)�ádost o souhlas podává organizaèní slo�ka prostøed-
nictvím ministerstva.

§ 11

Úplatné nabývání.

(1)Pøi úplatném pøevodu majetku lze cenu sjednat maximál-
nì do vý�e rovnající se ocenìní tohoto majetku znalcem podle
zvlá�tního právního pøedpisu.4) Ve veøejném zájmu mù�e Mi-
nisterstvo financí dát pøedchozí souhlas ke sjednání ceny vy��í.

(2)Pokud by byla sjednaná cena vy��í ne� cena urèená znal-
cem podle odstavce 1 je dohoda o cenì neplatná v rozsahu roz-
dílu, o který sjednaná cena pøípustnou vý�i pøekroèila. 

§ 12 

Nabývání staveb a nemovitostí.

(1)Pøi nabývání nemovitostí na základì smlouvy vzniká
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2) § 12 a §  13 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a vystupování v právních vztazích ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
3) § 60a, §  22 odst. 4 a 5 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a vystupování v právních vztazích ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
4) Zákon è. 151/1997 Sb., o oceòování majetku a o zmìnì nìkterých zákonù (zákon o oceòování majetku), ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.



vlastnické právo a� vkladem do katastru nemovitostí, pokud
zvlá�tní zákon nestanoví jinak.5)

(2)Návrh na vklad do katastru nemovitostí mù�e podat kte-
rákoliv smluvní strana.

(3)Vlastnictví ke stavbám mo�no nabýt i novou výstavbou.
Odpovìdná osoba je povinna podat návrh do katastru nemovi-
tostí ve lhùtì do 60-ti dnù po kolaudaci stavby.

ÈÁST III

NAKLÁDÁNÍ S MAJETKEM STÁTU

Hlava IV.

Evidence a inventarizace majetku

§ 13

Evidence a inventarizace majetku

(1)Odpovìdné osoby zaji��ují evidenci majetku a závazkù
podle zákona è. 563/1991 Sb., o úèetnictví, ve znìní zmìn
a doplòkù, podle zákona è. 586/1992 Sb., o daních z pøíjmù,
ve znìní zmìn a doplòkù a podle zákona è. 89/1995 Sb., o stát-
ní statistické slu�bì. Charakteristika jednotlivých druhù ma-
jetku je uvedena v pøíloze è. 2.

(2)Majetek se dìlí do skupin podle pøílohy è. 3.
(3)Evidence majetku se provádí prostøednictvím automati-

zovaného informaèního systému IRES s vyu�itím jednotli-
vých èíselníkù. Obsah èíselníkù je uveden v u�ivatelské pøí-
ruèce - Zavádìní systému.

(4)Majetek se oznaèuje inventárním èíslem ve struktuøe: typ
majetku (1-místo - znakovì, I - investièní, D - drobný, O - ope-
rativní evidence) skupina majetku (4 - místa numericky)
/poøadové èíslo majetku v rámci skupiny a typu majetku (6
míst - numericky) /poøadové èíslo v rámci souboru movitých
vìcí (2 místa numericky).

(5)VS ÈR postupuje v pøípadech podle odstavcù 3 a 4 podle
vlastního interního pøedpisu ve smyslu ustanovení § 3 této In-
strukce.

(6)Z úèetnictví se pøevedený majetek odepisuje èástkou,
kterou je evidován, bez ohledu na vý�i úplaty. Èástky získané
pøevodem se pøevedou do státního rozpoètu. K pøevodu práva
hospodaøit s majetkem státu nebo vlastnictví k majetku
poøízenému z fondu kulturních a sociálních potøeb je tøeba do-
hody s pøíslu�ným odborovým orgánem. 

(7)Inventarizací se rozumí
a) zji�tìní skuteèného stavu majetku a závazkù fyzickou

inventurou, dokladovou inventurou v tìch pøípadech,
kdy nelze provést inventuru fyzickou,

b) zapsání skuteèných stavù v inventurních soupisech v pa-
tøièném mno�ství a ocenìní, èi poètu, popø. vystavení
dal�ích podkladù,

c) porovnání zji�tìných skuteèných stavù se stavy jednot-

livých slo�ek majetku a závazkù podle úèetnictví vyká-
zanými na pøíslu�ných analytických nebo syntetických
úètech a vyèíslení inventarizaèních rozdílù,

d) vyúètování inventarizaèních rozdílù vèetnì provedení
zápisù v úèetních knihách

Hlava V

Nakládání s majetkem 

§ 14

Organizaèní slo�ky mezi sebou navzájem upravují své vzta-
hy pøi nakládání s majetkem na základì zápisu, jeho� nále-
�itosti stanoví zvlá�tní pøedpis.6) Vzor zápisu je pøílohou è. 1
této instrukce.

§ 15

Organizaèní slo�ky a státní organizace upravují své vztahy
pøi nakládání s majetkem na základì smlouvy, její� nále�itosti
upravuje zvlá�tní pøedpis.7)

§ 16

(1)Pro nále�itosti zápisu i smlouvy podle této hlavy se
pou�ije pøimìøenì ustanovení § 9.

(2)V zápisu i smlouvì organizaèní slo�ka navíc v�dy uvede
i právní dùvod, který zakládá pøíslu�nost organizaèní slo�ky
k hospodaøení s majetkem, který je pøedmìtem smlouvy. 

(3)Pro obsah zápisu i smlouvy se pou�ijí pøimìøenì jed-
notlivé smluvní typy podle zvlá�tních právních pøedpisù.8)

§ 17

(1)Organizaèní slo�ky uvedené v § 1 si za plnìní podle této
hlavy neposkytují penì�ité plnìní ani náhrady. 

(2)Ustanovení pøedchozího odstavce se neuplatní, pokud je
pøedmìtem plnìní sjednaného na základì zápisu výsledek
hospodáøské èinnosti organizaèní slo�ky podle zvlá�tních
pøedpisù.

§ 18

Rozhodování sporù

(1)Pochybnosti o pøíslu�nosti k hospodaøení s majetkem stá-
tu mezi organizaèními slo�kami navzájem odstraòuje Minis-
terstvo financí.9)

(2)Spory mezi organizaèními slo�kami pøi úpravì vzájem-
ných vztahù týkajících se majetku, vyjma pøíslu�nosti k hos-
podaøení, rozhoduje ministerstvo.

Hlava VI.

Pøevody majetku
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5)  Zákon è. 265/1992 Sb., o zápisech vlastnických a jiných vìcných práv k nemovitostem, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
6)  § 14 odst. 2 vyhlá�ky MF  è. 62/2001 Sb., o hospodaøení  organizaèních slo�ek státu a státních organizací s majetkem státu.
7)  § 14 odst. 2 vyhlá�ky MF  è. 62/2001 Sb., o hospodaøení  organizaèních slo�ek státu a státních organizací s majetkem státu.
8)  Zákon è. 40/1964 Sb., obèanský zákoník, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù, a zákon è. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znìní pozdìj�ích pøed-

pisù.
9)  §  9 odst. 2 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.



§ 19

(1)Pøevést majetek státu je mo�no jenom v pøípadì, pokud
organizaèní slo�ka takovýto majetek trvale nepotøebuje a z
okolností je zøejmé, �e ho nemù�e nále�itì u�ít, s výjimkou
pøípadù stanovených zvlá�tním pøedpisem.10)

(2)O tom, který majetek je nepotøebný, rozhodne písemnì
odpovìdná osoba.

§ 20

(1)Majetek lze pøevést úplatnì nebo bezúplatnì. 
(2)Bezúplatnì lze pøevést vìc jen ve veøejném zájmu anebo

je-li bezúplatný pøevod hospodárnìj�í ne� jiný zpùsob nalo-
�ení nebo stanoví-li tak zvlá�tní právní pøedpis.

§ 21

(1) Smlouvy o pøevodu nemovitostí bytù nebo nebytových
prostoru, nejde-li o pøevod pozemku zastavìného stavbou pro
bydlení nebo individuální rekreaci, jím� vlastníkem je naby-
vatel pozemku,

a) spoluvlastnického podílu na pozemku vlastníkovi bytu
nebo nebytového prostoru podle zvlá�tního právního
pøedpisu, 

b) nemovité vìci kulturní památky, 
c) pozemku ve zvlá�tì chránìném území, vy�adují ke své

platnosti schválení Ministerstva financí.
(2) �ádost o schválení pøedkládá organizaèní slo�ka prost-

øednictvím ministerstva.

§ 22

Úplatný pøevod

(1)Pokud se vìc pøevádí za úplatu, organizaèní slo�ka
nemù�e sjednat cenu ni��í, ne� která je v daném místì a èase
obvyklá. 

(2)Zájemce o koupi zji��uje organizaèní slo�ka ve výbì-
rovém øízení pøípadnì prostøednictvím nabídky s pøihlédnutím
k místním pomìrùm, pøièem� spolupracuje s územním samo-
správným celkem (krajský úøad, obec). 

(3)Rozhodujícím kritériem pro výbìr zájemce je vý�e
nabídnuté ceny.

§ 23

(1)Pøevádìný majetek nabídne organizaèní slo�ka pøednost-
nì jiným organizaèním slo�kám uvedeným v § 1. 

(2)Nenajde-li organizaèní slo�ka zájemce postupem podle
pøedchozího odstavce, nabídne tento majetek ostatním organi-
zaèním slo�kám státu.

(3)Nabídku podle odstavce 1 organizaèní slo�ka provede
tak, �e zveøejní zámìr pøevést nepotøebný majetek na EX-
TRANETU ministerstva minimálnì po dobu jednoho týdne. 

(4)V pøípadì nabídky podle odstavce 2 zámìr zveøejní na
INTERNETU minimálnì po dobu jednoho týdne.

(5)Organizaèní slo�ka má povinnost archivovat doklady
o uveøejnìní ve smyslu odstavcù 3 a 4.

§ 24

Pøevod tøetím osobám.

(1)Nepodaøí-li se organizaèní slo�ce pøevést majetek postu-
pem podle pøedchozího ustanovení, nabídne ho k pøevodu fy-
zickým nebo právnickým osobám. 

(2)Vìci, které jsou vyu�itelné jako druhotné suroviny, na-
bídne organizaèní slo�ka fyzickým nebo právnickým osobám
zabývajícím se výkupem nebo zpracováním druhotných suro-
vin. 

(3)Lhùtu pro pøihlá�ení zájemcù zvolí organizaèní slo�ka
podle okolností, tato by v�ak nemìla být krat�í ne� jeden tý-
den a pøesáhnout jeden mìsíc.

ÈÁST III.

JINÉ NAKLÁDÁNÍ S MAJETKEM

Hlava VIII.

Ubytovací zaøízení

§ 25

Ubytovací zaøízení

(1)Ubytovací zaøízení se pou�ívají pøedev�ím pro pøechod-
né ubytování zamìstnancù pøíslu�ných organizaèních slo�e
k resortu ministerstva pøi pracovních cestách, pøelo�ení nebo
doèasném pøidìlení. Úhrada za ubytování musí odpovídat
nákladùm vèetnì údr�by a oprav a pomìrné èásti odpisù sou-
visejících s provozem tìchto zaøízení.

(2) Zaøízení pro vzdìlávání se pou�ívají pøedev�ím pro úèe-
ly �kolení a pracovních porad.

(3)Pøi vyu�ívání zaøízení uvedených v odstavcích 1 a 2 k rek-
reaèním nebo sportovním úèelùm se hradí pomìrná èást nákla-
dù z fondu kulturních a sociálních potøeb.11)

Hlava IX.

Slu�ební byty

§ 26

(1)Slu�ebními byty ve smyslu zvlá�tního pøedpisu12) jsou
byty ve vlastnictví státu, se kterými pøíslu�ná organizaèní
slo�ka hospodaøí, nebo které má stát prostøednictvím organi-
zaèní slo�ky v nájmu, a slou�í k ubytování zamìstnancù dané
organizaèní slo�ky.

(2)Slu�ebními byty jsou i byty pro ubytování osob, které
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10) §  21 odst. 2 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
11) Zákon è. 218/2000 Sb., v platném znìní, a vyhlá�ka MF è. 310/1995 Sb., o fondu kulturních a sociálních potøeb, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
12) Zákon è. 102/1992 Sb., kterým se upravují nìkteré otázky související s vydáním zákona è. 509/1991 Sb., kterým se mìní, doplòuje a upravu- 

je obèanský zákoník.



mají v tìchto bytech bydlet ze slu�ebních dùvodù proto, �e by
jinak byl ohro�en provoz objektù nebo znemo�nìn výkon je-
jich zamìstnání.

(3)Nájemní smlouvu je mo�no uzavøít pouze na dobu urèi-
tou, a to maximálnì na jeden rok.

(4)Pøenechání bytu nebo jeho èásti nájemcem do podnájmu
je vylouèeno.

§ 27

(1)Za slu�ební byt se pokládá i byt v domì jiné osoby, ur-
èený pro ubytování zamìstnance organizaèní slo�ky, pokud
v nìm zamìstnanec bydlí z dùvodu, �e je v pracovním pomìru
k organizaèní slo�ce.

(2)Ustanovení § 26 odst. 3, 4, 5 se pou�ijí obdobnì. 

§ 28

Úhrada za nájem slu�ebního bytu se sjednává ve vý�i v mís-
tì obvyklého nájemného. Tím je v pøípadì jeho regulace ma-
ximální vý�e nájemného urèená dle zvlá�tního pøedpisu.13)

Hlava X.

U�ívání majetku státu tøetími osobami

§ 30

(1)Majetek, který organizaèní slo�ka dlouhodobì nepotøe-
buje a nelze ho pokládat za majetek nepotøebný, lze pøenechat
do u�ívání jiné osobì, úplatnì nebo bezúplatnì.

(2)Bezúplatné u�ívání lze sjednat jenom ve prospìch jiné
organizaèní slo�ky nebo ve prospìch osob, které nejsou pod-
nikateli a vypùjèený majetek bude slou�it pouze pro úèely so-
ciální, humanitární, vzdìlávací, vìdecké, kulturní, sportovní,
tìlovýchovné, po�ární ochrany, ochrany obyvatelstva nebo in-
tegrovaného záchranného systému.

§ 31

(1)Nájemní vztah se stejným nájemcem lze sjednat pouze na
dobu urèitou, která nepøekroèí 5 let.

(2)Nájemní vztah se stejným nájemcem lze obnovit.
(3)Smlouva musí obsahovat ustanovení o mo�nosti odstou-

pení od smlouvy pro pøípad, �e organizaèní slo�ce vyvstane
potøeba k vyu�ití pronajaté nebo zapùjèené vìci.

(4)Smlouva musí obsahovat ustanovení o mo�nosti odstou-
pit od smlouvy v pro pøípad, �e nájemce nebo vypùjèitel nepl-
ní øádnì své povinnosti, zejména neplatí vèas nájemné anebo
u�ívá vìc v rozporu s podmínkami sjednanými ve smlouvì. 

(5)Pøenechání vìci nájemcem do u�ívání tøetí osobì je vy-
louèeno.

§ 32

Nájemné

(1) Nájemné musí být stanoveno ve vý�i, kterou jako maxi-

mální umo�òuje zvlá�tní právní pøedpis.14)

(2)Není-li vý�e nájemného ve zvlá�tním právním pøedpisu
urèena, musí být sjednáno ve vý�i v místì a èase obvyklé pro
obdobný druh nájmu.

(3)V nájemní smlouvì organizaèní slo�ka sjedná jménem
státu roèní úpravu nájemného zvý�enou o koeficient inflace
(roèní vá�ený prùmìr) vyhlá�ený Èeským statistickým úøa-
dem. 

§ 33

(1)Organizaèní slo�ka jménem státu smluvnì zajistí, �e ná-
jemce bude provádìt potøebnou údr�bu; úpravy a opravy pro-
najatých prostor jen s jejím souhlasem a na vlastní náklady. 

(2)Po skonèení nájemního vztahu je nájemce povinen vìc
vrátit ve stavu v jakém ji pøevzal s pøihlédnutím k bì�nému
opotøebení. 

§ 34

Organizaèní slo�ka za�le kopii uzavøené smlouvy podle této
hlavy k evidenèním úèelùm ministerstvu.

ÈÁST IV.

Závìreèná ustanovení

§ 35

(1) Pokud se v ustanoveních èásti II. hospodaøení s majetkem
státu a èásti III. nakládání a majetkem státu, hovoøí o organi-
zaèních slo�kách, vztahují se tato ustanovení rovnì� i na stát-
ní pøíspìvkové organizace resortu.
(2) Podrobnìj�í podmínky a postup pro vyøazování
slu�ebních motorových vozidel v resortu ministerstva upravu-
je zvlá�tní instrukce.

ÈÁST V.

Zru�ovací ustanovení

§ 36

Zru�uje se Instrukce Ministerstva spravedlnosti ÈR ze dne
23. kvìtna 1997 è. j. 90/97-E, o hospodaøení s národním ma-
jetkem (è. 6/1997 Sbírky instrukcí a sdìlení) ve znìní In-
strukce ze dne 4. dubna 2002 è. j. 1290/99-E (è. 8/2000 Sbírky
instrukcí a sdìlení).

§ 37

Tato Instrukce nabývá úèinnosti dnem 21. prosince 2001.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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13) Zákon è. 526/1990 Sb., o cenách, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù; výmìr MF vydaný na základì zákona pro pøíslu�ný rok a uveøejnìný v Ceno-
vém vìstníku.

14) Zákon è. 526/1990 Sb., o cenách, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
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PØÍLOHA è. 1
ZÁPIS

o pøenechání kanceláøských prostor do u�ívání

uzavøený ní�e uvedeného dne, mìsíce a roku

v souladu s ustanovením § 19 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku ÈR a jejím vystupování v právních vztazích, v platném znìní,
a ustanovení § 14 vyhlá�ky MF è. 62/2001 Sb., o hospodaøení organizaèních slo�ek státu a státních organizací s majetkem státu,
a za pøimìøeného pou�ití § 659 a násl. obèanského zákoníku

I.

Strany zápisu 

1. Organizaèní slo�ka státu:

název: Krajský soud ���������������.
se sídlem: ��������������������
IÈ: ����������������������...
zastoupený: �����������������.�...

a

2. Organizaèní slo�ka státu:

název: Okresní soud ���������������.
se sídlem: ��������������������
IÈ: ����������������������...
zastoupený: �����������������.�...

II.

Pøedmìt zápisu

Krajský soud ���������������� je na základì (uvést právní dùvod zakládající oprávnìní nakládat s pøed-
mìtným majetkem státu) uzavøené dne ��..���.. pøíslu�ný hospodaøit s objektem è.p. � v ��... ������.

Pøedmìtem zápisu je bezúplatné pøenechání následujících nebytových prostor ve 2. patøe objektu è.p. ���.��.. na ul.
����������.. v ������������.. do u�ívání Okresnímu soudu ������������.. pro
úèely umístìní ����������������������������������������..��

Nebytové prostory plocha kanceláøí v m2
Kanceláø è. ��������. ���������..
Ostatní plocha ������� ���������..

III.

Slu�by spojené s u�íváním

Krajský soud bude poskytovat Okresnímu sodu ní�e uvedené slu�by spojené s u�íváním nebytových prostor:
1) vytápìní objektu
2) elektrickou energii
3) vodné, stoèné
4) úklid u�ívaných prostor
5) telefony
6) popø. dal�í slu�by dle zvlá�tního ujednání

Úhrada za vý�e poskytované slu�by nebude ze strany Krajského soudu po�adována, nebo� organizaèní slo�ka státu, která hos-
podaøí s objektem, v nìm� se pøedmìtné kanceláøské prostory nalézají, bude uplatòovat ve�keré výdaje spojené s provozem bu-
dovy ze státního rozpoètu pøíslu�né rozpoètové kapitoly.
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IV.

Podmínky zápisu

1. Krajský soud prohla�uje, �e: 
a) nebytové prostory tvoøící pøedmìt zápisu pøenechává ve stavu zpùsobilém k øádnému u�ívání,
b) bude po�adovat vrácení pøedmìtu zápisu i pøed skonèením doby pøenechání, jestli�e ho Okresní soud: 

- neu�ívá øádnì,
- u�ívá v rozporu s úèelem, ke kterému slou�í,
- pøenechal k u�ívání tøetí osobì.

2. Okresní soud prohla�uje, �e:
a) bude pøedmìt zápisu øádnì u�ívat,
b) bude nebytové prostory u�ívat výhradnì k vymezenému úèelu,
c) bude pøedmìt zápisu chránit pøed po�kozením, ztrátou nebo znièením,
d) nepøenechá pøedmìt zápisu k u�ívání tøetí osobì,
e) pøedmìt zápisu vrátí, jakmile ho nepotøebuje, nejpozdìji v�ak do konce stanovené doby pøenechání k bezplatnému u�ívání,
f) zavazuje se k vrácení pøedmìtu zápisu, zjistí-li Krajský soud, �e tento není øádnì vyu�íván, nebo je u�íván v rozporu s úèe-

lem, ke kterému slou�í, anebo byl pøenechán k u�ívání jinému. Vrácení (zpìtný pøevod) bude realizováno ihned poté, co
bude Okresní soud k vrácení písemnì vyzván.

g) Potøebu oprav, jejich� provedení je povinností Krajského soudu, vèetnì havárií, je Okresní soud povinen hlásit zástupcùm
Krajského soudu �����������������..

V.

Úèinnost zápisu

1.Zápis se uzavírá na dobu urèitou: od ����.�. do ��������.

2.Po uplynutí této doby lze bezplatné u�ívání prodlou�it na základì dohody obou zúèastnìných organizaèních slo�ek státu for-
mou písemného dodatku k zápisu.

3.Pøed uplynutím sjednané doby bezplatného u�ívání lze u�ívací vztah ukonèit dohodou obou úèastníkù zápisu uèinìnou
písemnou formou.

VI.

Závìreèná ustanovení

1.Jakékoliv zmìny èi doplòky tohoto zápisu jsou mo�né a platné jen tehdy, pokud byly uèinìny formou písemných, èíslo-
vaných, oboustrannì podepsaných dodatkù. 

2.Zápis nabývá platnosti a úèinnosti dnem jeho podpisu obìma stranami zápisu.

3.Tento zápis je vyhotoven ve dvou stejnopisech s platností originálu, z nich� ka�dá strana zápisu obdr�í po jednom vyhotovení.

4.Strany zápisu prohla�ují, �e si zápis pøed jeho podpisem pøeèetly, �e souhlasí s jeho obsahem, jen� je projevem jejich pravé
a svobodné vùle, �e zápis byl sepsán urèitì, vá�nì, srozumitelnì, co� stvrzují podpisy svých statutárních zástupcù.

V �����������..� dne ��������           V ����������..�� dne ��������

��.������������..                                      ��.������������..
za Krajský soud                                                                          za Okresní soud
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PØÍLOHA è. 2

Druhy majetku

Majetek se dìlí na dlouhodobý a krátkodobý.

Dlouhodobý majetek je majetek, jeho� doba vyu�itelnosti, popø. sjednaná doba splatnosti pøi vzniku úèetního pøípadu je del�í
ne� jeden rok.

Dlouhodobým hmotným majetkem jsou i nemovité kulturní památky, které byly poøízeny koupí, darem, dìdìním, nebo byly
ji� døíve ocenìny (napø. soudním znalcem), nebo pokud se tento majetek stal kulturní památkou v prùbìhu doby pou�ívání.
Souèasnì se tento majetek vede v seznamech kulturních památek.

Krátkodobý majetek je majetek, jeho� doba vyu�itelnosti nebo splatnosti je do jednoho roku nebo krat�í ne� jeden rok.

1) Dlouhodobý nehmotný majetek

Dlouhodobým nehmotným majetkem jsou podle èl. VIII Opatøení MF è. 283/104/2000, kterým se stanoví úètová osnova, po-
stupy úètování, uspoøádání polo�ek úèetní závìrky a obsahové vymezení tìchto polo�ek pro organizaèní slo�ky státu, územní
samosprávné celky a pøíspìvkové organizace (dále jen Opatøení MF, kterým se stanoví úètová osnova), stanovené majetkové po-
lo�ky s dobou pou�itelnosti del�í ne� jeden rok a v ocenìní jedné polo�ky pøevy�ující èástku 60 000,- Kè.

2) Drobný dlouhodobý nehmotný majetek

Drobným dlouhodobým nehmotným majetkem jsou majetkové polo�ky uvedené v èl. VIII Opatøení MF, kterým se stanoví úè-
tová osnova, pokud jejich doba pou�itelnosti je del�í ne� jeden rok a ocenìní jedné polo�ky je v èástce 7 000,- Kè a vy��í a ne-
pøevy�uje èástku 60 000,- Kè.

3) Dlouhodobým hmotným majetkem se rozumìjí napø.

a) pozemky, stavby vèetnì budov, byty a nebytové prostory vymezené jako jednotky zákonem è. 72/1994 Sb., v platném
znìní, umìlecká díla, sbírky, movité kulturní památky a pøedmìty kulturní hodnoty, bez ohledu na jejich poøizovací cenu;

b) nemovité kulturní památky, které byly poøízeny koupí, darem, dìdìním nebo byly ji� døíve ocenìny (napø. soudním znal-
cem), nebo pokud se tento majetek stal kulturní památkou v prùbìhu doby pou�ívání;

c)samostatné movité vìci popø. soubory movitých vìcí se samostatným technicko ekonomickým urèením, jejich� doba pou-
�itelnosti je del�í ne� jeden rok a ocenìní jedné polo�ky pøevy�uje èástku 40 000,- Kè vèetnì pøedmìtù z drahých kovù;

d) pìstitelské celky trvalých porostù s dobou plodnosti del�í ne� tøi roky
e) technická rekultivace a technické zhodnocení, pokud nejsou souèástí poøizovací ceny dlouhodobého hmotného majetku.

4) Drobný dlouhodobý majetek

Drobným dlouhodobým majetkem jsou movité vìci, popøípadì soubory movitých vìcí se samostatným technicko ekonomic-
kým urèením, jejich� doba pou�itelnosti je del�í ne� jeden rok a ocenìní jedné polo�ky je vy��í ne� èástka 3 000,- Kè a ne-
pøevy�uje èástku 40 000,- Kè.

Pøíslu�enství dlouhodobého hmotného majetku jsou pøedmìty, které tvoøí s hlavní vìcí jeden majetkový celek a jsou souèástí
jeho ocenìní a evidence. Pøíslu�enství je souèástí dodávky hlavní vìci nebo se k hlavní vìci pøiøadí dodateènì. Pokud pøíslu�né
pøedmìty netvoøí s hlavní vìcí jeden majetkový celek, jde o samostatné movité vìci

Ocenìní jednotlivého dlouhodobého nehmotného majetku se zvý�i o technické zhodnocení, pokud náklady na nìj v úhrnu za
rok pøevý�í èástku 60 000,- Kè a technické zhodnocení je v tomto roce uvedeno do u�ívání. Ocenìní jednotlivého dlouhodobého
majetku se zvý�í o technické zhodnocení, pokud náklady na nìj v úhrnu za rok pøevý�í èástku 40 000,- Kè a technické zhodno-
cení je v tomto roce uvedeno do pou�ívání.

Poøizovací cena souboru movitých vìcí se zvý�í o poøizovací cenu vìci do souboru dodateènì zaøazené. Pøi vyøazení èásti
souboru movitých vìcí se poøizovací cena souboru sní�í o poøizovací cenu vyøazené èásti, pøièem� míra odepsanosti vyøazené
èásti je shodná s mírou odepsanosti souboru.

5) Umìlecká díla a pøedmìty

Umìleckými díly a pøedmìty kulturní památky a umìlecké povahy se rozumí movitý dlouhodobý hmotný majetek, poøizovaný
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za úèelem výzdoby a doplnìní interiérù, který lze ocenit podle právních pøedpisù. Takto poøízená umìlecká díla a ostatní pøed-
mìty obdobného charakteru a poslání nejsou souèástí stavebních objektù.

Umìlecká díla a ostatní umìlecké pøedmìty s poøizovací cenou 10 tis. Kè a vy��í se dokládají fotodokumentací.

Toto ustanovení se nevztahuje na:
- umìlecká díla a pøedmìty muzejní a galerijní hodnoty, popøípadì, jejich soubory v muzeích, galeriích a památkových ob-

jektech, stálé výstavní soubory a knihovní sbírky knihoven, popøípadì jiné sbírky,
- movité a nemovité kulturní památky a jejich soubory, které podléhají zvlá�tním ustanovením podle jiných zákonù,
- výtvarná díla a umìlecké pøedmìty ve smyslu zákona o dílech literárních, vìdeckých a umìleckých (autorský zákon) ve

znìní pozdìj�ích pøedpisù, pokud jsou souèástí stavebních objektù.

O umìleckých dílech a pøedmìtech shora uvedených se vede evidence podle zvlá�tních právních pøedpisù.

Krátkodobý majetek - Zásoby

Zásobami jsou napø.
- materiál do okam�iku spotøeby
- nedokonèená výroba, polotovary vlastní výroby, 

Materiálem do okam�iku spotøeby 

Materiálem do okam�iku spotøeby jsou napø.
- provozovací látky = hmoty, jejich� je zapotøebí pro provoz organizace jako celku (napø. mazadla, pohonné hmoty, palivo,

èistící prostøedky)
- náhradní díly = pøedmìty urèené k uvedení hmotného majetku do pùvodního stavu
- obaly = slou�í ochranì a dopravì nakoupeného materiálu, zbo�í a vlastních výrobkù
- movité vìci s dobou pou�itelnosti jeden rok a krat�í bez ohledu na poøizovací cenu

Analytická evidence zásob se vede podle druhu èi skupin zásob na skladních kartách v systému APV IRES podle místa ulo�ení
nebo hmotnì odpovìdných osob.
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Skupina 
 

Název 
 

1821 Pracovní odìvy 

1822 Ostatní svrchní odìvy 

2051 Ostatní výrobky ze døeva 

2875 Ostatní hotové kovové výrobky 

2922 Zvedací a dopravní zaøízení 

2924 Ostatní stroje pro v�eobecné úèely 

2932 Ostatní stroje pro zemìdìlství 

2940 Obrábìcí stroje 

2953 Stroje pro potravináøský prùmysl 

2956 Ostatní úèelové stroje 

2971 Elektrické pøístroje 

3002 Stroje a zaøízení na zpracování dat 

3001 Kanceláøské stroje 

3110 Elektromotory 

3120 Elektrická rozvodná zaøízení 

3150 Elektrické zdroje svìtla a svítidla 

3162 Ostatní elektrické vybavení 

3220 Pøístroje pro telefonii a telegrafii, televizní a rozhlasové vysílaèe 

3230 Televizní a rozhlasové pøijímaèe 

3310 Zdravotnické pøístroje 

3340 Optické pøístroje a nástroje 

3410 Dvoustopá motorová vozidla 

3610 Nábytek 

3611 Sedadla 

3612 Kanceláøský nábytek 

3614 Ostatní nábytek 

3663 Ostatní výrobky 

4621 Budovy a in�enýrská díla 

5248 Licence 

7210 Studie 

7220 Dodávky SW 

9093 Pozemky 

PØÍLOHA è. 3

Skupiny majetku

Skupiny jsou vytvoøeny v návaznosti na SKP v rozsahu 4 míst, která odpovídají oddílu, pododdílu a skupinì SKP.



PØÍLOHA è. 4

Krajský soud ....................................................................................................................................................................................

è. j. ......................................

ROZHODNUTÍ
o nepotøebnosti majetku podle § 14 odst. 7 zákona è. 219/2000 Sb.,

o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v prvních vztazích, v platném znìní

Èeská republika je vlastníkem a Krajský soud .......................................................................... je pøíslu�ný hospodaøit s movitým
majetkem ............................................................................................................................................................................................. 

(uvést o jaký majetek se jedná).

Pøedmìtné vìci nabyl Krajský soud .................................................................................................................................................
(uvést zpùsob nabytí tohoto majetku)

Krajský soud ......................................................................... nepotøebuje tento majetek k plnìní svých úkolù a vzhledem k jeho
charakteru lze pøedpokládat, �e tato potøeba nevznikne ani v budoucnosti. Z tohoto dùvodu se stal vý�e uvedený majetek pro tu-
to organizaèní slo�ku státu nepotøebnými. 

Pøedmìtný majetek bude nabídnut jiným organizaèním slo�kám státu, v pøípadì jejich nezájmu pak jiným fyzickým nebo
právnickým osobám. 

V .............................................................. dne ......................................

........................................................................
pøedseda soudu
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PØÍLOHA è. 5
SMLOUVA

o nájmu nebytových prostor uzavøená podle zákona è. 116/1990 Sb., o nájmu 
a podnájmu nebytových prostor, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù, a v souladu s ustanovením § 27 zákona è. 219/2000 Sb.,

o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v právních vztazích, v platném znìní

1. ÈR - Krajský soud .............................................................
se sídlem: ..............................................................................
IÈ: .........................................................................................
zastoupený: ..........................................................................., 
pøedsedou soudu 
bankovní spojení: ................................ è.ú. .........................
jako pronajímatel 

a

2. ............................................................................................ 
se sídlem .............................................................................
IÈ: .......................................................................................
zastoupená jednatelem spoleènosti: ....................................
jako nájemce

uzavøely ní�e uvedeného dne, mìsíce a roku tuto smlouvu:

I.

Pøedmìt nájmu

Pronajímatel prohla�uje, �e má na základì ......................................................................................................................................
(uvést právní dùvod zakládající oprávnìní nakládat s pøedmìtným mjetkem)

právo hospodaøit s objektem è.p. .................. na ul. ................................................. v ........................................................................
Touto smlouvou pronajímatel pronajímá nájemci následující nebytové prostory v objektu è.p. ........  na ul. ................................

v , umístìné v 1. NP, o celkové výmìøe .............. m2, které doèasnì nepotøebuje ke své èinnosti.
Seznam v�ech pronajatých nebytových prostor, z nich� plocha kanceláøí èiní celkem ................ m2 a ostatní plocha celkem

............. m2, je uveden v pøíloze è. 1, která tvoøí nedílnou souèást této smlouvy. 

II.

Úèel nájmu

Nájemce je oprávnìn a povinen u�ívat pronajaté nebytové prostory k ........................................................................................... 
(dùvod nájmu).

III.

Nájemné a platební podmínky

1.Za u�ívání pøedmìtu nájmu specifikovaného v èl. I. této smlouvy je nájemce povinen platit pronajímateli nájemné, jeho� vý�e
byla stanovena dohodou, a to takto:

Nájemné za pronajaté nebytové prostory èiní celkem èástku ......................... Kè/mìsíènì, slovy: .................................................
korun èeských

2.Nájemné bude hrazeno k 15. dni pøíslu�ného mìsíce na úèet pronajímatele vedený u ................................................................,
è.ú. ...................................................
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3.Za den splnìní platební povinnosti je pova�ován den, ve kterém byla pøíslu�ná èástka pøipsána na úèet pronajímatele. 

4.Ocitne-li se nájemce v prodlení s placením nájmu, je pronajímatel oprávnìn úètovat mu za ka�dý den prodlení úrok z prodlení
ve vý�i 0,05 % z dlu�né èástky.

IV.

Úhrada za slu�by spojené s nájmem

Pronajímatel se zavazuje poskytovat nájemci ní�e uvedené slu�by spojené s u�íváním nebytových prostor:
1) vytápìní objektu
2) elektrickou energii
3) vodné, stoèné
4) úklid u�ívaných prostor
5) telefonní poplatky

Ceny slu�eb uvedené pod 1) - 4) budou urèeny pomìrnou èástí z u�ívané podlahové plochy.
Ve�keré platby za poskytnuté slu�by spojené s nájmem (vèetnì telefonních poplatkù) budou vyúètovány na základì skuteèných

nákladù vyfakturovaných dodavateli tìchto slu�eb.

V.

Práva a povinnosti pronajímatele

1.Pronajímatel je povinen odevzdat nebytové prostory nájemci ve stavu zpùsobilém k smluvenému nebo obvyklému u�ívání,
v tomto stavu je svým nákladem udr�ovat a zabezpeèovat øádné plnìní slu�eb, jejich� poskytování je s u�íváním nebytových
prostorù spojeno.

2.Pronajímatel je oprávnìn provádìt kontrolu u�ívání pronajatých prostor, a to v�dy za doprovodu nájemce. 

3.Pronajímatel je oprávnìn ukonèit nájem zalo�ený touto smlouvou výpovìdí v pøípadì, �e z jeho strany pomine dùvod doèas-
né nepotøebnosti pøedmìtných prostor. Výpovìdní lhùta èiní 3 mìsíce a poèíná bì�et od prvního dne mìsíce následujícího po
mìsíci, v nìm� byla výpovìï doruèena nájemci. 

4.Pronajímatel mù�e odstoupit od smlouvy v pøípadì, kdy nájemce neplní øádnì své povinnosti, a to ani po písemném upo-
zornìní, �e nebude-li plnit øádnì své povinnosti, odstoupí pronajímatel od smlouvy.

VI.

Práva a povinnosti nájemce

1.Nájemce je povinen u�ívat pronajaté nebytové prostory výhradnì k úèelu, pro který byly pronajaty a tyto prostory udr�ovat
ve stavu zpùsobilém pro u�ívání, pøièem� drobné úpravy a náklady na údr�bu je povinen hradit ze svého.

2.Nájemce je povinen bez zbyteèného odkladu oznámit pronajímateli potøebu oprav, které má pronajímatel provést, a umo�nit
provedení tìchto i jiných nezbytných oprav; jinak nájemce odpovídá za �kodu, která nesplnìním povinnosti vznikla. 

3.Stavební úpravy je mo�no provádìt pouze s písemným souhlasem pronajímatele, pøièem� souèástí souhlasu musí být i doho-
da o úhradì nákladù na tyto úpravy. V pøípadì absence takovéto dohody není pronajímatel v pøípadì skonèení nájemního vztahu
povinen uhradit nájemci jím úèelnì vynalo�ené náklady. 

4.Nájemce je povinen dodr�ovat bezpeènostní, protipo�ární, hygienické a jiné obecnì závazné pøedpisy. Nájemce je povinen
zaji��ovat po�ární ochranu v pronajatých prostorách.

5.Nájemce se zavazuje, �e nebude provádìt �ádné zásahy do elektroinstalace, a �e bude pøipojovat ve�keré elektrické spotøe-
bièe pouze po pøedchozím souhlasu pronajímatele. 

6.Nájemce je v souladu s ust. § 668 odst. 2 obèanského zákoníku povinen po pøedchozí dohodì umo�nit vstup do pronajatých
prostor osobám povìøeným pronajímatelem za úèelem kontroly jejich øádného u�ívání nebo v souvislosti s provádìním údr�by,
oprav a rekonstrukcí celého objektu a v tomto duchu v pøípadì potøeby pøizpùsobit svoji èinnost. 
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7.Po skonèení nájmu odevzdá nájemce pronajímateli pronajaté prostory ve stavu, v jakém je pøevzal s pøihlédnutím k bì�né-
mu opotøebení, nebo se zmìnami provedenými v dobì trvání nájmu, k nim� dal pronajímatel souhlas.

VII.

Doba trvání nájmu

1.Nájem se sjednává na dobu urèitou v délce trvání 5 let, tedy od �������..��. do �������..��. 

2.Nájemní vztah zalo�ený touto smlouvou skonèí uplynutím doby, na kterou je sjednána, nejde-li o pøípady stanovené v us-
tanovení èl. V odst. 3 a 4 této smlouvy.

VIII.

Závìreèná ustanovení

1.Jakékoliv zmìny èi doplòky této smlouvy jsou mo�né a platné jen tehdy, pokud byly uèinìny formou písemných, èíslo-
vaných, oboustrannì podepsaných dodatkù. 

2.Smlouva nabývá platnosti dnem jejího podpisu obìma smluvními stranami a úèinnosti dnem �����.

3.Tato smlouva vyhotovena ve ètyøech výtiscích, z nich� ka�dý má platnost originálu. Ka�dá smluvní strana obdr�í dva výtisky.

4.Smluvní strany prohla�ují, �e si smlouvu pøed jejím podpisem pøeèetly, �e souhlasí s jejím obsahem, �e smlouva je projevem
jejich pravé a svobodné vùle, �e tato byla sepsána urèitì, vá�nì, srozumitelnì a nebyla ujednána v tísni za nápadnì nevýhodných
podmínek, co� stvrzují svými podpisy na smlouvì. 

V �����������..�� dne ��������   V �����������..�� dne ��������  

������������������.                                    ������������������.
za pronajímatele                                                                                            za nájemce

������������������.                                    ������������������.
pøedseda soudu                                                                                     jednatel spoleènosti
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PØÍLOHA è. 6

è. j. �����.

DOHODA 
o zøízení vìcného bøemene

uzavøená podle § 151 a násl. zákona è. 40/1964 Sb., obèanský zákoník, ve znìní pozdìj�ích zmìn a doplnìní, 
a podle § 26 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znìní

pozdìj�ích zmìn a doplnìní

1. Èeská republika - Krajský soud ��������.., 
IÈ ���������������������..
se sídlem �������������������.
zastoupený �����������., pøedsedou soudu
jako zøizovatel vìcného bøemene 

a

2. Jan Novák, r. è. ����������������
bytem ��������������������.
jako oprávnìný z vìcného bøemene 

uzavøeli ní�e uvedeného dne, mìsíce a roku tuto dohodu:

I.

Èeská republika vlastní a Krajský soud �������������� vykonává právo hospodaøit s pozemkovou parcelou
è. ���.�. o výmìøe �������. m2 v katastrálním území a obci �������������.�.., která je zapsá-
na u Katastrálního úøadu �������������... na LV è�.����������������.

II.

Oprávnìný je vlastníkem pozemku - stavební parcely è. ������� o výmìøe �������..m2 v katastrálním území
a obci �����������., která je zapsána u Katastrálního úøadu ���������...��. a LV è��..

III.

Èeská republika - Krajský soud ��������������.��� zøizuje touto smlouvou v souladu s ustanoveními
§ 151n a násl. obèanského zákoníku è. 40/1964 Sb., v platném znìní, a vìcné bøemeno vedení, oprav a údr�by kanalizaèní pøípoj-
ky pøes pozemek parc.è. ������������������ (pozemek, se kterým hospodaøí soud) v k.ú.
���������.�.., který bezprostøednì sousedí s pozemkem stp.è. ����. v k.ú. ��..�����.��.., k nìmu�
vlastnické právo ke dni podpisu této smlouvy svìdèí ve prospìch oprávnìného.

Rozsah vìcného bøemene je vyznaèen na geometrickém plánu è. ����. vypracovaného dne ����., který je pøilo�en
k této smlouvì a je její nedílnou souèástí.

IV.

Oprávnìný z vìcného bøemene právo odpovídající vìcnému bøemeni, zøizovanému touto dohodou, pøijímá.

Oprávnìný z vìcného bøemene se zavazuje, �e pøi vedení, opravách a údr�bì kanalizaèní pøípojky bude v maximální míøe �etøit
práva vlastníka pozemku parc.è. ��.. v k.ú. �����������.��, vstup na tento pozemek mu pøedem ohlásí,
nepùjde-li o nebezpeèí z prodlení. Po skonèení prací bude vý�e uvedený pozemek uveden do pùvodního stavu.

V.

Vìcné bøemeno se zøizuje za úplatu. (Zpùsob úhrady je na dohodì úèastníkù, tedy zda bude zøízení vìcného bøemene zpoplat-
nìno jednorázovì nebo zda bude oprávnìný z vìcného bøemene platit urèitou penì�itou sumu ka�doroènì k urèitému datu.) K na-
bytí práv odpovídajících vìcnému bøemenu dojde nabytím právní moci vkladu této dohody do katastru nemovitostí u Katastrál-
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ního úøadu ��.������������

VI.

Podle této dohody nech� se v oddíle CLV vyznaèí vý�e specifikované vìcné bøemeno zatì�ující pozemek parc. è. ��..�..
v katastrálním území a obci �������������..� ve prospìch oprávnìného.

VII.

Úèastníci této dohody po jejím pøeètení prohla�ují, �e souhlasí s jejím obsahem, �e smlouva byla sepsána na základì pravdi-
vých údajù a jejich pravé s svobodné vùle. Na dùkaz toho pøipojují své podpisy.

V �����������..�� dne ��������

�������������������                      �������������������
za zøizovatele                                                                               za oprávnìného

r. è. �������.

�������������������                                                                                                        
pøedseda soudu
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Vìc:nále�itosti �ádostí o schválení podle zákona è. 219/2000
Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v práv-
ních vztazích, ve znìní zákona è. 492/2000 Sb. a zákona
è. 229/2001 Sb., (dále jen "zákon") Ministerstvem finan-
cí pøi bezúplatném nabývání majetku státem a pøi naklá-
dání s majetkem státu ve prospìch nestátních subjektù

(schválení podle § 12 odst. 2, § 22 odst. 3 a § 32 zákona)

Obecné zásady

a) �ádost o schválení zpracovává, opatøuje k ní podklady a po-
dává organizaèní slo�ka státu nebo státní organizace, která
bude resp. je pøíslu�ná hospodaøit s konkrétním majetkem
státu a z toho titulu zaji��uje sjednání a podpis smlouvy
(dále jen "�adatel").

b) Pokud má �adatel svého zøizovatele (zakladatele) anebo
spadá pod vìcnì pøíslu�ný ústøední správní úøad, pøedkládá
jeho �ádost Ministerstvu financí tento zøizovatel (zaklada-
tel) nebo ústøední správní úøad (dále jen "zøizovatel") spolu
se svým vyjádøením. Toto vyjádøení by mìlo odrá�et celko-
vý pohled zøizovatele jak na zamý�lenou majetkovou dispo-
zici (vèetnì napø. zhodnocení dopadù z hlediska spravované
kapitoly státního rozpoètu), tak i na kvalitu �ádosti a pøed-
kládaných materiálù. V pøípadì zji�tìní neúplnosti èi ne-
správností, a� u� vìcných nebo formálnì právních, by zøizo-
vatel mìl u �adatele pøedem zajistit nápravu. Ministerstvu
financí by zásadnì nemìly být pøedkládány �ádosti v pøípa-
dech, kde zøizovatel zamý�lenou majetkovou dispozici ne-
doporuèuje anebo má zásadní výhrady k �ádosti nebo pøipo-
jeným podkladùm.

c) Je-li �adatel státním podnikem zalo�eným nebo pøemìnì-
ným podle zákona è. 77/1997 Sb., o státním podniku, ve znì-
ní pozdìj�ích pøedpisù, mìl by zakladatel ve svém vyjádøení
té� zhodnotit, zda zamý�lená majetková dispozice není v roz-
poru se speciálními pravidly hospodaøení s majetkem státu
vyplývajícími pro státní podnik z cit. zákona (zejm. podmín-
ky pro poskytování darù - § 16 odst. 6 cit. zák.), potvrdit,
zda se v pøípadì zamý�leného zcizení jedná resp. nejedná o ur-
èený majetek (§ 2 odst. 5 cit. zák.), a v kladném pøípadì té�
potvrdit, �e zamý�lené nalo�ení s urèeným majetkem zakla-
datel schválil ve smyslu § 17 odst. 2 cit. zák.

d) Ve svém vyjádøení by mìl zøizovatel potvrdit prohlá�ení �a-
datele (viz dále), �e zcizovaný majetek státu nebyl vybrán
jako vhodný k privatizaci podle zákona è. 92/1991 Sb., o pod-
mínkách pøevodu majetku státu na jiné osoby, ve znìní poz-
dìj�ích pøedpisù (srov. § 5 odst. 1, § 45 odst. 1 cit.zák.).

e) Nemá-li �adatel (napø. Kanceláø prezidenta republiky, jiné
ministerstvo ne� Ministerstvo financí) svého zøizovatele
anebo je-li zøizovatelem Ministerstvo financí (napø. u finan-
èních øeditelství, KOB, Státní tiskárny cenin, Støediska cen-
ných papírù), pøedkládá �adatel svou �ádost Ministerstvu fi-
nancí pøímo. Ministerstvu financí pøedkládají své �ádosti
pøímo i okresní úøady (ministerstvo spravuje rozpoètovou
kapitolu okresních úøadù).

f) Pro úèely schválení Ministerstvo financí posuzuje mo�nost

a vhodnost nabytí majetku pro stát resp. zpùsobu nalo�ení s ma-
jetkem státu vyplývajícího z konkrétní smlouvy komplexnì
po stránce formálnì právní i vìcné. Pøi zpracování �ádosti
proto �adatel dbá zejména na jasné, pøehledné a dostateènì
konkrétní odùvodnìní sjednávané majetkové dispozice vèet-
nì zhodnocení její úèelnosti a efektivnosti pro �adatele (stát)
a uvedení zpùsobu vyu�ití nabývaného majetku �adatelem
(státem) resp. zcizovaného státního majetku nabývajícím
nestátním subjektem (nejde-li o prodej ve veøejné dra�bì),
vèetnì uvedení resp. zhodnocení pøípadných negativ zamý�-
lené majetkoprávní dispozice (napø. problematické èi obtí�-
né podmínky spojené s darem nabízeným státu). 

g) Jestli�e má být s majetkem státu nalo�eno ve veøejném zá-
jmu, je tøeba v �ádosti uvést skuteènosti, z nich� veøejný zá-
jem vyplývá. To platí obdobnì i o zdùvodnìní bezúplatného
pøevodu vìci jako hospodárnìj�ího oproti jinému zpùsobu
nalo�ení s vìcí, zejm. její fyzické likvidaci (§ 22 odst. 2 zá-
kona).

h) V pøípadì zamý�leného nalo�ení s majetkem státu ve pro-
spìch nestátního subjektu (t.j. zejména formou prodeje nebo
darování vìci, ale napø. i formou postoupení pohledávky,
pokud to její povaha pøipou�tí) musí �ádost obsahovat pro-
hlá�ení �adatele o tom, �e majetek nebyl vybrán jako vhod-
ný k privatizaci podle zákona è. 92/1991 Sb., o podmínkách
pøevodu majetku státu na jiné osoby, ve znìní pozdìj�ích
pøedpisù (srov. § 5 odst. 1, § 45 odst. 1 cit.zák.).

i) V pøípadì zamý�leného nalo�ení s majetkem státu ve pro-
spìch nestátního subjektu (viz vý�e) �adatel v �ádosti uve-
de, jakým zpùsobem zji��oval zájem o vyu�ití pøedmìtného
majetku státu u ostatních organizaèních slo�ek státu nebo
státních organizací (§ 19 odst. 3 zákona), popøípadì uvede
konkrétní okolnosti a dùvody, kvùli kterým upustil od na-
bídky jiným organizaèním slo�kám a státním organizacím,
t.j. ze kterých je zøejmé, �e takový majetek organizaèní
slo�ky státu ani státní organizace potøebovat nemohou a �e
ani veøejný zájem nevy�aduje ponechání majetku v rukou
státu (§ 15 odst. 2 vyhlá�ky è. 62/2001 Sb., o hospodaøení
organizaèních slo�ek státu a státních organizací s majetkem
státu, dále jen "vyhlá�ka"). Z povahy vìci lze aplikaci § 15
odst. 2 vyhlá�ky pøedpokládat i ve vìt�inì pøípadù zamý�le-
ného postoupení pohledávky státu.

j) V pøípadì prodeje popø. darování ve prospìch nestátního
subjektu musí �ádost obsahovat výslovné prohlá�ení vedou-
cího organizaèní slo�ky státu nebo statutárního orgánu stát-
ní organizace, �e na pøevádìný majetek nebyl uplatnìn resti-
tuèní nárok, popø. �e uplatnìní restituèního nároku bylo ne-
úspì�né; souèasnì se uvedou podrobnìj�í okolnosti týkající
se restitucí a podle povahy vìci se dolo�í (viz dále).

k) Mají-li být pøedmìtem prodeje popø. darování ve prospìch
nestátního subjektu administrativní a reprezentaèní objekty
(budovy) a pozemky s nimi související ve smyslu usnesení
vlády è. 251 ze dne 14. bøezna 2001, na které se vìcnì vzta-
hují tímto usnesením schválené Zásady postupu orgánù stát-
ní správy v otázkách dislokace (pøíloha è. 2 usnesení), a je-
li souèasnì �adatelem organizaèní slo�ka státu, která je" stát-
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ním orgánem", na které se uvedené Zásady vztahují, je tøe-
ba v �ádosti uvést rámcové údaje o výsledku projednání té-
to dispozice v souladu se zmínìným usnesením vlády a jeho
pøílohami. Dislokaèní rozhodnutí vlády (usnesení) vyjadøu-
jící souhlas s pøevodem vlastnictví lze v pøípadì shora uve-
dených vìcí pova�ovat za postaèující doklad o splnìní pod-
mínky trvalé nepotøebnosti vìci pro stát ve smyslu § 21 odst.
1 zákona. 

l) V pøípadì pøímého prodeje nemovité vìci vybrané osobì (§
22 odst. 1 zákona) �adatel v �ádosti uvede konkrétní okol-
nosti a dùvody, opodstatòující vhodnost nebo nezbytnost to-
hoto postupu oproti zji�tìní a výbìru vhodného kupce ve vý-
bìrovém øízení popø. oproti prodeji ve veøejné dra�bì (napø.
uva�ovaný nabyvatel je spoluvlastníkem nemovitosti a vy-
u�ívá své pøedkupní právo, je vlastníkem pozemku pod pro-
dávanou stavbou anebo naopak vlastníkem stavby na prodá-
vaném pozemku, prodávaná nemovitost se nachází v areálu
uva�ovaného nabyvatele, jde o nemovitost, u které vzhle-
dem k jejímu stavu, malé výmìøe, umístìní apod. nelze v da-
ném místì a èase reálnì oèekávat zájem ze strany jiných osob
o odkoupení, získání nemovitosti umo�ní uva�ovanému na-
byvateli v daném místì realizovat konkrétní a dolo�itelný
veøejnì prospì�ný zámìr, je dán prokazatelný zájem na ury-
chleném nalo�ení s neatraktivní nemovitostí z dùvodu ne-
úmìrných nákladù nebo znaèných hmotných rizik spoje-
ných se zaji��ováním péèe o prodávanou nemovitost po do-
bu zji��ování a výbìru kupce popø. realizace prodeje ve ve-
øejné dra�bì).

m) V pøípadì prodeje vìci kupci, který byl vybrán ze zájemcù
zji�tìných formou výbìrového øízení èi jiné obdobné nabíd-
ky (§ 21 a násl. vyhlá�ky), se v �ádosti uvedou údaje o zpù-
sobu, podmínkách, prùbìhu a výsledku popø. dùvodech opa-
kování výbìrového øízení resp. jiné obdobné nabídky. To
platí obdobnì, pokud byl takto zji��ován a vybrán zájemce
o postupovanou pohledávku státu.

n) Pokud má být s majetkem nalo�eno s vyu�itím veøejné dra�-
by (§ 24 odst. 2, § 32 zákona), je tøeba v �ádosti uvést rám-
cové údaje o pøipravované veøejné dra�bì a podmínky veøej-
né dra�by.

o) V pøípadì zamý�leného nalo�ení s majetkem státu ve pro-
spìch nestátního subjektu (viz vý�e) �adatel v �ádosti uvede
poøizovací cenu majetku a zùstatkovou cenu majetku (po-
kud provádí odpisy) dle svého úèetnictví, popø. uvede, �e
jde o majetek, o kterém se neúètuje; jde-li o majetek, s ním�
je �adatel pøíslu�ný hospodaøit podle § 11 zákona, uvede je-
ho ocenìní dle operativní evidence. Uvedené údaje není tøe-
ba v �ádosti uvádìt, pokud jsou v plném rozsahu obsa�eny
v nìkterém z pøipojených podkladù, napø. v pøípadì daro-
vání státního majetku (viz dále). 

p) V �ádosti se uvedou podrobnìj�í údaje a vysvìtlení za úèe-
lem objasnìní okolností a právního dùvodu nabytí majetku
nestátním subjektem, který majetek hodlá darovat (bezúplat-
nì pøevést) státu, anebo objasnìní okolností a právního dù-
vodu nabytí majetku státem, vèetnì dùvodu pro zalo�ení
pøíslu�nosti hospodaøit s majetkem na stranì �adatele, je-li
tento majetek zcizován ve prospìch nestátního subjektu,
pokud tyto okolnosti a právní dùvody jednoznaènì a v pøe-
hledné podobì nevyplývají z pøipojených podkladù (viz dále).

q) Skuteènosti uvedené v �ádosti �adatel podle potøeby a po-
vahy vìci dolo�í. S výjimkou vyhotovení smlouvy, k nim�

má být pøipojena schvalovací dolo�ka, lze podklady pøed-
kládat v kopiích (i neovìøených), proto�e si je Ministerstvo
financí ponechává ve svém spisu. K �ádosti se pøipojí zej-
ména:

pøi bezúplatném nabývání majetku pro stát od nestátních
subjektù (§ 12 odst. 2 zákona)

1. doklady o vlastnictví resp. jiném právu pøevodce, opravòu-
jícím jej ke zcizení majetku ve prospìch státu (zpravidla smlou-
va, pravomocné rozhodnutí nebo jiná listina),

2. úplný výpis z pozemkové knihy - pøíslu�né knihovní vlo�-
ky, pokud pøevodce nabyl nemovitost od státu kdykoli po
datu  23. kvìtna 1991 (nutné pro vylouèení mo�nosti, �e stát
v tomto období pominul pøípadné úèinky zákona è. 172/1991
Sb., o pøechodu nìkterých vìcí z majetku Èeské republiky
do vlastnictví obcí, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù),

3. v pøípadì nabývaného majetku evidovaného v katastru ne-
movitostí aktuální výpis z katastru nemovitostí (jako srov-
návací podklad a dokumentace pøípadnì provedeného vkla-
du)

4. podle okolností dal�í doklady, ze kterých bude jednoznaènì
vyplývat identifikace a specifikace nabývaného majetku,

5. v pøípadì nabývané majetkové úèasti v jiné obchodní spo-
leènosti ne� akciové doklady o existenci a pùsobení této ob-
chodní spoleènosti a o majetkové úèasti (obchodním podí-
lu), pokud potøebné údaje nevyplývají z dal�ích podkladù
(napø. znaleckého posudku),

6. doklady o majetkoprávních vztazích u nestátního pozemku,
pokud je pøedmìtem darování pouze stavba na tomto po-
zemku, resp. doklady o majetkoprávních vztazích u nestátní
stavby na pozemku, pokud by byl pøedmìtem darování pou-
ze tento pozemek (pro úèely provìøení mo�ných rizik spo-
jených s pøijetím daru),

7. v pøípadì pøevodce - právnické osoby úplný aktuální výpis
z obchodního rejstøíku; není-li pøevodce zapsán v obchod-
ním rejstøíku, ale v jiném registru právnických osob, aktuál-
ní výpis z tohoto registru, platné stanovy a doklad o pøidì-
lení IÈ; pøipojí se rovnì� doklad o podpisovém právu jed-
nající fyzické osoby nebo osob, pokud tento údaj z uvede-
ných podkladù ji� nevyplývá,

8. znalecký posudek o cenì nabývaného majetku zji�tìné po-
dle platného cenového pøedpisu (zák. è. 151/1997 Sb.), kte-
rý není star�í jednoho roku (pokud pøed podáním �ádosti do-
jde ke zmìnì cenového pøedpisu, musí být znalecký posu-
dek aktualizován dodatkem), 

9. v pøípadì zamý�leného nabytí nezastavìných pozemkù a sta-
veb s pozemky stanovisko pøíslu�ného orgánu územního
plánu ke stávajícímu resp. budoucímu zpùsobu vyu�ití dané
lokality podle územního plánu (pro úèely provìøení mo�-
ných rizik spojených s pøijetím daru),

10. v�echna sepsaná a podepsaná vyhotovení darovací nebo
jiné obdobné smlouvy o bezúplatném pøevodu (s 1 vyhoto-
vením nutno poèítat pro spisové úèely Ministerstva financí)
s úøednì ovìøenými podpisy pøevodcù na prvopisu smlouvy,

pøi pøevodech majetku státu ve prospìch nestátních sub-
jektù (§ 22 odst. 3, § 24 odst. 2, § 32)

1. rozhodnutí o nepotøebnosti majetku pro �adatele ve smyslu
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§ 14 odst. 7 zákona (je-li tímto majetkem pohledávka státu,
je nutno se v rozhodnutí vypoøádat s dùvody, které pøes ob-
vyklý zájem na vymo�ení pohledávky pøíslu�nou organizaè-
ní slo�kou státu nebo státní organizací vyjádøený povinnos-
tí uvedenou v § 14 odst. 5 zákona opodstatòují postoupení
pohledávky, navíc za podmínek, které vy�adují schválení
podle § 32 zákona); k rozhodování o nepotøebnosti majetku
podle § 14 odst. 7 zákona nedochází (a rozhodnutí se k �á-
dosti nepøipojuje), pokud s majetkem uvedeným v § 10 zá-
kona nakládá organizaèní slo�ka státu, která je s tímto ma-
jetkem pøíslu�ná hospodaøit podle § 11 zákona,

2. dislokaèní rozhodnutí vlády (usnesení) vyjadøující souhlas
s pøevodem vlastnictví v pøípadech pøevodu vlastnictví stát-
ního majetku, na které dopadá usnesení vlády è. 251/2001,

3. doklady o tom, �e majetek státu byl neúspì�nì nabídnut k vy-
u�ití jiným organizaèním slo�kám státu nebo státním orga-
nizacím (�ir�í nabídka ve smyslu § 19 odst. 3 zákona), po-
kud nejsou splnìny podmínky aplikace § 15 odst. 2 vyhlá�-
ky; v pøípadì pøevodu vlastnictví státního majetku, na které
dopadá usnesení vlády è. 251/2001, postaèí souhlasné dislo-
kaèní rozhodnutí vlády (viz vý�e),

4. pøi prodeji znalecký posudek o cenì obvyklé v daném místì
a èase, který není star�í jednoho roku - je dokladem o zákon-
né minimální hranici pro sjednání kupní ceny; s ohledem na
zpùsoby oceòování nemovitostí a cenové koeficienty stano-
vené cenovými pøedpisy (zák. è. 151/1997 Sb. a platná vyhlá�-
ka o oceòování nemovitostí) lze v praxi se znaleckým po-
sudkem o cenì obvyklé v daném místì a èase ztoto�nit zna-
lecký posudek o cenì nemovitosti zji�tìné podle cenových
pøedpisù a vyu�ít jej jako doklad o minimální hranici pro
sjednání kupní ceny (pokud pøed podáním �ádosti dojde ke
zmìnì cenového pøedpisu, musí být znalecký posudek aktua-
lizován dodatkem),

5. pøi darování nemovitosti znalecký posudek o cenì majetku
zji�tìné podle platného cenového pøedpisu (zák. è. 151/1997
Sb. a aktuální vyhlá�ka o oceòování nemovitostí), který není
star�í jednoho roku, pokud jej má �adatel k dispozici; jinak
postaèí doklad o cenì majetku dle úèetnictví popø. opera-
tivní evidence (viz té� obecné zásady) a znalecký posudek
není tøeba zvlá�� za tímto úèelem poøizovat,

6. doklad o tom, �e pøevádìný majetek je majetkem státu a �e
�adatel je oprávnìn s majetkem nakládat, tj. zejména nabý-
vací titul dokládající vlastnictví státu (zpravidla smlouva,
pravomocné rozhodnutí nebo jiná listina; pokud je takový
titul u nemovitosti zøejmý pouze z výpisu pozemkové knihy
a sledovaný zápis pochází z doby, kdy zápisy v pozemkové
knize mìly konstitutivní povahu, postaèí pøedlo�it úplný vý-
pis z pozemkové knihy i bez listiny, nelze-li ji opatøit) a do-
klad o pøíslu�nosti �adatele hospodaøit s pøevádìným majet-
kem (napø. hospodáøská smlouva nebo opatøení øídícího or-
gánu podle døívìj�ích pøedpisù, zøizovací listina, zápis podle
§ 19 odst. 3 zákona, opatøení podle § 20 zákona, smlouva
podle § 55 odst. 3 zákona, smlouva uzavøená s Pozemko-
vým fondem Èeské republiky podle § 2 odst. 5 zákona è.
569/1991 Sb., o Pozemkovém fondu Èeské republiky, ve
znìní pozdìj�ích pøedpisù).

7. úplný výpis z pozemkové knihy - pøíslu�né knihovní vlo�ky
(odùvodnìno potøebou vylouèit stále aktuální mo�nost, �e
na pøevádìný majetek dopadly úèinky zákona è. 172/1991
Sb., ve znìní pozdìj�ích pøedpisù), pokud se nepøipojuje ji�

z vý�e uvedeného dùvodu, �e nelze opatøit listinu dokláda-
jící nabytí nemovitosti státem, 

8. v pøípadì nemovitostí evidovaných v katastru nemovitostí
aktuální výpis z katastru nemovitostí (srovnávací podklad a do-
kumentace pøípadnì provedeného vkladu),

9. podle okolností dal�í doklady, ze kterých bude jednoznaènì
vyplývat identifikace majetku, tj. u nemovitostí napø. iden-
tifikace parcel, oddìlovací geometrické plány, snímky ka-
tastrální mapy, výpis z pozemkové knihy, srovnávací sesta-
vení parcel, rozhodnutí o pøidìlení èísla popisného, prohlá-
�ení vlastníka bytu nebo nebytového prostoru podle zákona
o vlastnictví bytù,

10. v pøípadì pøevodu nemovitosti v minulosti odevzdané do tr-
valého u�ívání podle § 70 hosp. zák. popø. podle pøedpisù
star�ích doklad o zániku trvalého u�ívání (pøed 1. 1. 2001 -
srov. § 59 zákona, resp.pøed 30. 6. 2001 - srov. èl. IV body
1 a 2 zákona è. 229/2001 Sb.), popøípadì o zániku zákonné
výpùjèky (§ 59 zákona, èl. IV body 1 a 2 zákona è. 229/2001
Sb.), není-li zánik této výpùjèky pøedmìtem ujednání obsa-
�eného pøímo v kupní nebo darovací smlouvì sjednané se
"zákonným" vypùjèitelem jako nabyvatelem,

11. v pøípadì zcizení nemovitosti ve prospìch vlastníka sou-
sední nemovitosti (a obdobnì té� zcizení pozemku ve pros-
pìch vlastníka stavby na tomto pozemku anebo naopak)
doklad o vlastnictví nabyvatele k této sousední nemovitosti
(a obdobnì té� ke stavbì na zcizovaném pozemku anebo k po-
zemku pod zcizovanou stavbou),

12. v pøípadì nabyvatele - právnické osoby úplný aktuální vý-
pis z obchodního rejstøíku; není-li pøevodce zapsán v ob-
chodním rejstøíku, ale v jiném registru právnických osob,
aktuální výpis z tohoto registru, platné stanovy a doklad o pøi-
dìlení IÈ; pøipojí se rovnì� doklad o podpisovém právu
jednající fyzické osoby nebo osob, pokud tento údaj z uve-
dených podkladù ji� nevyplývá,

13. doklady o zji��ování zájemcù o koupi a o výbìru vhodné-
ho zájemce, nejde-li o pøímý prodej vybrané osobì,

14. v pøípadì prodeje nebo darování spoluvlastnického podílu
(§ 140 obè. zák.) doklad o dohodì ostatních spoluvlastníkù
o výkonu pøedkupního práva popø. doklad o tom, �e ostatní
spoluvlastníci odmítli vyu�ít pøedkupního práva,

15. vyjádøení pozemkového úøadu, �e na pøevádìný státní ma-
jetek nebyly uplatnìny dosud nevypoøádané restituèní náro-
ky podle zvlá�tních pøedpisù (pokud jejich uplatnìní pøichá-
zí v úvahu); jestli�e byl restituèní nárok uplatnìn u soudu,
ale k vydání majetku nedo�lo, pøipojit pøíslu�né pravomoc-
né rozhodnutí o zamítnutí nároku,

16. v pøípadì pøevodu vlastnictví nezastavìných pozemkù a sta-
veb s pozemky stanovisko pøíslu�ného orgánu územního plá-
nu k stávajícímu resp. budoucímu zpùsobu vyu�ití dané lo-
kality podle územního plánu a ke konkrétnímu zámìru na-
byvatele, v pøípadì pøevodu nezastavìných pozemkù pro
úèely výstavby pak pøímo pravomocné územní rozhodnutí,
pokud ji� bylo vydáno (doklady je sledována zejména kon-
frontace tvrzeného úèelu vyu�ití ze strany nabyvatele s po-
volenými mo�nostmi v daném území a orientaèní informace
o stávající resp. budoucí míøe atraktivnosti zcizované nemo-
vitosti),

17. v pøípadì pøevodu majetku chránìného zvlá�tními pøedpi-
sy (zák. è. 20/1987 Sb., v platném znìní, zák. è. 114/1992
Sb., v platném znìní) stanovisko pøíslu�ného orgánu ochra-
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ny pøírody a orgánu památkové péèe z hlediska vhodnosti
a pøípustnosti zamý�lené dispozice (nejde o schvalování po-
dle § 22 odst. 4 nebo 5 zákona, nýbr� pouze o odborné sta-
novisko vìcnì pøíslu�ného orgánu),

18. v pøípadì darování a pøímého prodeje vybrané osobì po-
dle okolností stanovisko územního samosprávného celku
(není-li sám nabyvatelem), a to zejména k vhodnosti této
dispozice s ohledem na osobu nabyvatele a místní pomìry,

19. v�echna sepsaná a podepsaná vyhotovení darovací nebo
kupní smlouvy (s 1 vyhotovením nutno poèítat pro spisové úèe-
ly Ministerstva financí) s úøednì ovìøenými podpisy naby-
vatelù na prvopisu smlouvy,

pøi sjednání smìnné smlouvy s nestátním subjektem, kde
je vzhledem k pøedmìtu pøevodu na nestátní subjekt zapo-
tøebí schválení podle zákona, platí vý�e uvedené v závislo-
sti na povaze konkrétního pøípadu obdobnì (smìna se po-
va�uje za dvì koupì); proto�e v�ak stát souèasnì pøi smì-
nì nabývá majetek a nejde o dar, nýbr� o úplatné nabytí,
nutno pøi sjednávání smìnné smlouvy ze strany �adatele
dodr�et i podmínky § 12 odst. 3 a násl. zákona; k �ádosti
se proto navíc pøipojí:

znalecký posudek o cenì majetku nabývaného pro stát smì-
nou, zji�tìné podle platného cenového pøedpisu (zák. è. 151/1997
Sb.), který není star�í jednoho roku (pokud pøed podáním
�ádosti dojde ke zmìnì cenového pøedpisu, musí být znalecký
posudek aktualizován dodatkem) - slou�í pro ovìøení, zda byl
dodr�en obecný cenový limit dle § 12 odst. 4 zákona; pokud
by cena nabývaného majetku mìla být pro úèely smìny sjed-
nána v èástce vy��í, nutno dolo�it pøedchozí souhlas Minister-
stva financí s konkrétní vy��í cenou (§ 12 odst. 4 zákona) - ne-
ní rozhodující, zda toto navý�ení bude plnì pokryto smìòova-
ným státním majetkem nebo dorovnáno penì�itým doplatkem
ze strany �adatele,

pøi prodeji majetku státu ve veøejné dra�bì (§ 24 odst. 2 zá-
kona) se schválení Ministerstva financí nepøipojuje ve formì do-
lo�ky k ji� podepsané smlouvì, ale poskytuje se pøedem (§ 44
odst. 3 zákona); pro podávání �ádosti i podklady platí vý�e uve-
dené v závislosti na povaze konkrétního pøípadu obdobnì, od-
padají v�ak zdùvodnìní a materiály ve vztahu ke konkrétnímu na-
byvateli resp. jeho zji��ování a nepøikládají se vyhotovení smlou-
vy. Naopak je na místì podle okolností dolo�it údaje o pøipra-
vované veøejné dra�bì.

Vý�e uvedený nástin nále�itostí a podkladù je pouze orien-
taèní a je tøeba jej aplikovat v�dy v závislosti na okolnostech
konkrétního pøípadu. Pokud z povahy vìci vyplývá, �e nìkterá
vý�e uvedená nále�itost nebo podklad není pro konkrétní pøí-
pad aktuální, v �ádosti se neuvede resp. takový podklad se ne-
pøipojí. Obdobnì lze �ádost nebo podklady podle potøeby dále
doplnit, je-li to nezbytné pro komplexní posouzení pøípadu,
a Ministerstvo financí si mù�e takové doplnìní u �adatele,
popøípadì zøizovatele i samo vy�ádat.

Poznámky

1. Nabývací titul pro stát i titul zakládající pøíslu�nost �adatele

hospodaøit s majetkem státu urèeným ke zcizení je �ádoucí
uvádìt (citovat) i v pøíslu�ném ustanovení smlouvy (obvyk-
le v èl. I). Obdobné údaje by mìly být konstatovány té�
ohlednì majetku nabývaného státem v pøípadì darovací smlou-
vy sjednané ve prospìch státu, popø. u smìnné smlouvy. 

2. V souladu se základními povinnostmi pøi hospodaøení s ma-
jetkem (§ 14 zákona) by se �adatel mìl v pøípadì prodeje
sna�it sjednat co nejvy��í kupní cenu, tedy i nad rámec mi-
nima stanoveného v § 22 odst. 1 zákona. 

3. Pøi prodeji nemovitosti mù�e �adatel v pøípadì potøeby (po-
chybnosti o správnosti èi objektivitì znaleckého posudku,
rozsah a hodnota oceòovaných nemovitostí a pod.) pøedem
po�ádat o pøedbì�né vyjádøení Ministerstva financí, odboru
16 - cenové politiky k obsahu znaleckého posudku (tato mo�-
nost pøedbì�ného posouzení má význam pro praktickou re-
levanci konkrétního znaleckého posudku pøi sjednávání vý-
�e kupní ceny ve smlouvì a má sní�it riziko dodateèných
zmìn ji� podepsané smlouvy resp. neschválení smlouvy
pouze z dùvodù nedodr�ení minimální zákonné hranice pro
sjednání kupní ceny). Kladné vyjádøení k obsahu znalec-
kého posudku pak �adatel spolu se znaleckým posudkem
pøipojí k �ádosti v rámci ostatních podkladù (viz vý�e).

4. Zákon nepøipou�tí pøímý prodej vybrané osobì za cenu ni�-
�í ne� je cena v daném místì a èase obvyklá ("se slevou").
Tím není dotèena mo�nost sní�ení minimální kupní ceny pøi
zji��ování zájemce o koupi opakovaném pro nezájem for-
mou výbìrového øízení nebo na základì jiné uveøejnìné na-
bídky (§ 22 odst. 2 vyhlá�ky). Pøípadné zapoètení nákladù
nabyvatele prokazatelnì jím vynalo�ených formou investice
do nemovitosti nabývané od státu lze øe�it pouze v rámci zpù-
sobu úhrady sjednané kupní ceny. Doklady o vynalo�ených
prostøedcích je nutno pøipojit k �ádosti o schválení.

5. Do kupní ceny sjednané pøi prodeji by se zásadnì mìly pro-
mítnout i pøípadné náklady vynalo�ené �adatelem napø. na
vypracování znaleckého posudku, geometrického plánu
apod., pokud je nehradí nabyvatel. Vynalo�í-li tyto náklady
nabyvatel, nelze kupní cenu o tyto náklady sni�ovat. 

6. Zpùsob úhrady kupní ceny by mìl být v kupní smlouvì
sjednáván tak, aby bylo pro stát minimalizováno riziko ne-
dodr�ení závazku k úhradì kupní ceny ze strany nabyvatele
(tedy pokud mo�no ji� pøi podpisu smlouvy resp. s dolo�e-
ním její úhrady pøi podpisu smlouvy, obdobnì lze øe�it ve
vazbì na okam�ik platnosti smlouvy, tedy na její schválení
Ministerstvem financí - nutno navíc poèítat s potøebou ope-
rativního dolo�ení úhrady Ministerstvu financí; pøípadnou
pozdìj�í úhradu kupní ceny je na místì sjednat zásadnì jako
podmínku podání návrhu na vklad do katastru nemovitostí
a pro úhradu stanovit konkrétní termín pøi souèasném sjed-
nání mo�nosti �adatele napø. odstoupit od smlouvy pro ne-
zaplacení kupní ceny). Sjednání èásteèné nebo dokonce úpl-
né úhrady kupní ceny v dobì po podání návrhu na vklad a zej-
ména pak po provedení vkladu do katastru nemovitostí by
mìlo být vyu�íváno pouze výjimeènì a zásadnì po ovìøení
solventnosti nabyvatele (je �ádoucí dolo�it i Ministerstvu fi-
nancí). To platí obdobnì pro sjednání úhrady kupní ceny ve
splátkách (srov. zejm. § 31 odst. 1 zákona). Pohledávka stá-
tu z titulu neuhrazené kupní ceny by mìla být podle okol-
ností zaji�tìna s vyu�itím obvyklých institutù dle obecné
právní úpravy (napø. zástavní právo, ruèení atd.). Efektiv-
nost smluvní pokuty je tøeba zva�ovat s ohledem na pøedpo-
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kládanou solventnost nabyvatele (dlu�níka).
7. Ve smlouvì je �ádoucí pro úplnost a zpravidla i pro doku-

mentaci zákonem stanovené cenové hranice uvádìt vedle
ujednání o cenì (popø. vedle ujednání o bezúplatnosti pøevo-
du) i údaje o ocenìní majetku znalcem; pøi darování státního
majetku postaèí údaje o cenì majetku dle úèetnictví nebo
operativní evidence �adatele (viz vý�e).

8. V pøípadì bezúplatného smluvního pøevodu státního ma-
jetku ve prospìch územních samosprávných celkù �adatel
pro stát v pøíslu�né smlouvì vyhrazuje stanovení podmínek
pro dal�í hospodaøení a nakládání s takovým majetkem v sou-
ladu s § 40 zákona è. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zøíze-
ní), § 19 zákona è. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zøízení)
nebo § 37 zákona è. 131/2000 Sb., o hlavním mìstì Praze,
ve znìní zákona è. 145/2001 Sb.

9. Pokud by se územní samosprávný celek jako obdarovaný ve
smlouvì zavázal nad rámec upravený vý�e uvedenými zá-
kony, re�im tìchto závazkù i pøípadné sankce za jejich nepl-
nìní by se øídily pouze dohodou stran a obecnými právními
pøedpisy. Obdobný re�im mají i v�echny závazky, které by
byly v darovací smlouvì sjednány s jiným obdarovaným ne�
územním samosprávným celkem. Majetek darovaný státem
by zásadnì nemìl být obdarovaným vyu�íván ke komer-
èním èi jiným výdìleèným úèelùm ani by jej obdarovaný
k takovým úèelùm nemìl sám pronajímat; v pøípadì pøevo-
du majetku darovaného státem na tøetí osobu by obdarovaný
mìl ve prospìch státního rozpoètu zpravidla uhradit sjedna-
nou èástku - napø. ve vý�i zji�tìné ceny majetku aktuální v do-
bì darování nebo v dobì následného pøevodu, popø. ve vý�i
sjednané kupní ceny, pokud následný pøevod byl prodejem.

10. Zákonná podmínka schválení pro platnost smlouvy (s od-
kazem na pøíslu�né ustanovení zákona) by v zájmu infor-
movanosti smluvního partnera mìla být ve smlouvì výslov-

nì konstatována, i kdy� tato pasá� bude mít pouze deklara-
torní povahu. 

11. Darovací smlouvy sjednávané v pøípadech bezúplatných
pøevodù vlastnictví státních pozemkù, jejich� re�im s úèin-
ností od 30. èervna 2001 upravuje § 60a zákona, ve znìní
zákona è. 229/2001 Sb., kterým se mìní zákon è. 219/2000
Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v práv-
ních vztazích, ve znìní zákona è. 492/2000 Sb. a nìkteré
dal�í zákony, nepotøebují ke své platnosti schválení Minis-
terstva financí podle ustanovení § 22 odst. 3 zákona (srov.
§ 60a odst. 6 zákona, ve znìní zákona è. 229/2001 Sb.).
Uvedená speciální úprava (odchylka) se v�ak netýká pøípa-
dù, kde by pøedmìtem bezúplatného pøevodu byl pozemek
(èást pozemku), u nìho� je platnost darovací smlouvy pod-
mínìna schválením Ministerstva kultury podle § 22 odst. 4
zákona anebo schválením Ministerstva �ivotního prostøedí
podle § 22 odst. 5 zákona.

12. Nadále zùstává aktuální potøeba sledovat, zda pøedmìtem
zamý�leného prodeje èi darování není majetek státu, k nì-
mu� s úèinností od 24. èervna 1991 vykonává správu Po-
zemkový fond Èeské republiky podle zákona è. 229/1991
Sb., o úpravì vlastnických vztahù k pùdì a jinému zemìdìl-
skému majetku, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù (v øadì pøípa-
dù se právní stav zalo�ený citovaným zákonem stále je�tì
nepromítl do katastru nemovitostí ani do majetkové eviden-
ce Pozemkového fondu Èeské republiky a nìkterých orga-
nizaèních slo�ek státu a státních organizací).

13. Schválení Ministerstvem financí podle § 12 odst. 2, § 22
odst. 3 i § 32 zákona je komplexní a vztahuje se k celé smlou-
vì; pokud by k takto schválené smlouvì byl kdykoli pozdìji
sjednáván dodatek o její zmìnì, je i platnost takového do-
datku podmínìna schválením a vý�e uvedená metodika se
pou�ije obdobnì. 
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PØÍLOHA è. 8

Závazné dokladové øady pro evidenci "Cizí peníze"

Závazné dokladové øady pro závazky:

70 - Zálohy na návrhy konkursu
71 - Zálohy na soudní øízení 
72 - Majetkové záruky
73 - Slo�ení jistoty
74 - Narovnání
75 - Soudní úschovy a jiné úchovy (depozita)
76 - Finanèní prostøedky získané z výkonu rozhodnutí
77 - Ostatní 
79 - Omylové platby depozitního úètu

Závazné dokladové øady pro pohledávky:

708 - Zálohy na návrhy konkursu
718 - Zálohy na soudní øízení 
728 - Majetkové záruky
738 - Slo�ení jistoty
748 - Narovnání
758 - Soudní úschovy a jiné úchovy (depozita)
768 - Finanèní prostøedky získané z výkonu rozhodnutí
778 - Ostatní
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Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

§ 1

Úvodní a obecná ustanovení

Pou�ívání elektronického podpisu v Èeské republice upra-
vuje zákon è. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu (dále jen
"zákon"), a dal�í právní pøedpisy1).

§ 2

Úèel instrukce

Úèelem této instrukce je upøesnìní podmínek a stanovení
základních pracovních postupù pøi pou�ívání elektronického
podpisu v resortu spravedlnosti. 

§ 3

Vymezení nìkterých pojmù

(1) Zaruèeným elektronickým podpisem (dále jen "elektro-
nický podpis") jsou údaje v elektronické podobì, které jsou
pøipojené k datové zprávì nebo jsou s ní logicky spojené a kte-
ré umo�òují ovìøení toto�nosti podepsané osoby ve vztahu
k datové zprávì.

(2) Soukromým klíèem jsou jedineèné údaje, které pode-
pisující osoba pou�ívá k vytváøení elektronického podpisu.

(3) Veøejným klíèem jsou jedineèné údaje, které se pou�íva-
jí pro ovìøení elektronického podpisu.

(4) Certifikátem se nazývá datová zpráva, která je vydána
poskytovatelem certifikaèních slu�eb, spojuje údaje pro ovì-
øování podpisù s podepisující osobou a umo�òuje ovìøit její
toto�nost..

(5) Kvalifikovaným certifikátem je takový certifikát, který
má nále�itosti stanovené zákonem a byl vydán akreditovaným
poskytovatelem certifikaèních slu�eb.

(6) Certifikátem certifikaèní autority je certifikát vydaný pro
certifikaèní autoritu.

(7) Akreditovaná certifikaèní autorita je poskytovatel certi-
fikaèních slu�eb, jemu� byla udìlena akreditace podle zákona.

(8) Seznamem odvolaných certifikátù je certifikaèní autori-
tou podepsaný pøehled zneplatnìných certifikátù.

(9) Evidenèním pracovi�tìm pro v�echny slo�ky resortu
spravedlnosti je útvar Ministerstva spravedlnosti, který za-
ji��uje evidenèní èinnosti spojené s vyu�íváním elektronic-
kého podpisu.

(10) Registraèní autoritou je fyzická nebo právnická osoba,
která v resortu spravedlnosti zaji��uje pro certifikaèní autoritu

slu�by registrace klientù a zprostøedkovává vydávání certi-
fikátù.

(11) Kontaktním místem je pracovi�tì registraèní autority,
která zprostøedkuje vydávání certifikátù.

(12) Datovou zprávou (dále jen "zpráva") jsou elektronické
údaje, které lze pøená�et prostøedky pro elektronickou komu-
nikaci a uchovávat na záznamových médiích, pou�ívaných pøi
zpracování a pøenosu údajù elektronickou formou.

§ 4

Certifikát

(1) Pøidìlení certifikátu se øídí postupem dle kap. 1.1 Pøílo-
hy. 

(2) Certifikát lze instalovat pouze do prostøedkù podléha-
jících evidenci slo�ek resortu Ministerstva spravedlnosti.

(3) V resortu spravedlnosti je povoleno pou�ívat pouze
kvalifikované certifikáty.

(4) O zneplatnìní certifikátu mù�e po�ádat
a) zamìstnanec, kterému byl pøidìlen certifikát (dále jen

"dr�itel"),
b) nadøízený pracovník dr�itele,
c) samostatné oddìlení bezpeènostního øeditele Minister-

stva spravedlnosti.
(5) Dùvody pro zneplatnìní certifikátu jsou zejména:

a) nebezpeèí zneu�ití certifikátu nebo kompromitace sou-
kromého klíèe,

b) ukonèení pou�ívání elektronického podpisu dr�itelem
certifikátu z pracovních dùvodù,

c) záva�né poru�ení pracovních povinností dr�itelem cer-
tifikátu v souvislosti s jeho pou�íváním, 

d) ukonèení pracovního pomìru dr�itele certifikátu se slo�-
kou resortu spravedlnosti,

e) úmrtí dr�itele certifikátu,
f) rozhodnutí soudu.

(6) Postup zneplatnìní certifikátu je uveden v kap. 1.2 Pøílo-
hy. Zneplatnìný certifikát nesmí být dále pou�íván s výjim-
kou ovìøení podpisù vzniklých pøed datem zneplatnìní.

(7) O obnovu certifikátu je mo�no �ádat pouze pøed dobou
ukonèení platnosti certifikátu v pøípadì, �e nedo�lo ke zmìnì
údajù dr�itele. Postup pøi obnovì je uveden v kap. 1.3 Pøílohy. 

§ 5

Elektronický podpis

(1) Podepisovat elektronickým podpisem mù�e pouze za-
mìstnanec, kterému byl pøidìlen certifikát pøíslu�ející tomuto
elektronickému podpisu. Za pou�ití elektronického podpisu
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odpovídá dr�itel pøíslu�ného certifikátu. Postup pro podepi-
sování dokumentù je uveden v kap. 1.4 Pøílohy.

(2) V zaøízení pou�ívaném pro pøíjem a odesílání elektro-
nicky podepsaných zpráv musí být zavedeny certifikáty v�ech
akreditovaných certifikaèních autorit.

(3) Pøíjemce podepsané zprávy je povinen tento podpis
ovìøit postupem dle kap. 1.5 Pøílohy.

(4) Ovìøení podepsané zprávy je nutno opakovat následující
pracovní den. V pøípadì, �e pøi druhém ovìøení není potvr-
zena platnost elektronického podpisu, je pro rozhodnutí o je-
ho platnosti rozhodující èas zneplatnìní certifikátu.

(5) Pøíjemce podepsané zprávy je povinen vystavit potvr-
zení o pøijetí.

§ 6

Evidenèní pracovi�tì

(1) Evidenèní pracovi�tì zaji��uje zejména tyto úkoly
a)stanoví jediného akreditovaného poskytovatele certifi-

kaèních slu�eb v resortu spravedlnosti,
b) vede evidenci v�ech pøidìlených certifikátù v resortu

spravedlnosti vèetnì doby jejich platnosti,
c) vede evidenci v�ech zneplatnìných certifikátù v resortu

spravedlnosti.
(2) Èinnost evidenèního pracovi�tì vykonává odbor infor-

matiky Ministerstva spravedlnosti.

§ 7

Ochrana údajù

(1) Dr�itel certifikátu je povinen chránit pøed zneu�itím sou-
kromý klíè odpovídající certifikátu. V pøípadì podezøení ze
zneu�ití soukromého klíèe je povinen dr�itel certifikátu tuto
skuteènost oznámit evidenènímu pracovi�ti.

(2) Dr�itel èipové karty je povinen chránit pøed zneu�itím
pøidìlenou èipovou kartu, zejména pak pøístupový PIN (osob-
ní identifikaèní èíslo). Je zakázáno pou�ívat pøidìlenou èi-
povou kartu k jinému úèelu, ne� k jakému byla vydána. V pøí-
padì ztráty èipové karty je dr�itel povinen oznámit tuto
skuteènost neprodlenì evidenènímu pracovi�ti.

§ 8

Pøíjem zpráv

(1) Zprávy je mo�no pøijímat
a) elektronickou po�tou,
b) na technickém nosièi údajù.

(2) Pøijatou zprávu je tøeba provìøit z hlediska antivirové
ochrany odpovídajícím antivirovým prostøedkem.

(3) V pøípadì, �e je zpráva pøijata elektronickou po�tou, upra-
vují dal�í postup kanceláøské øády pøíslu�ných slo�ek resortu
spravedlnosti. 

(4) Zpráva mù�e být pøijata na technickém nosièi údajù, je-
li na nìm ulo�ena ve formátu zveøejnìném na úøední desce.
Dal�í postup upravují kanceláøské øády pøíslu�ných slo�ek re-
sortu spravedlnosti. 

§ 9

Ukládání a archivace elektronických zpráv

(1) Ve�keré pøijaté a odeslané zprávy se ukládají na vy-
hrazené místo v poèítaèové síti, popø. v urèeném poèítaèi. Ar-
chivace se øídí instrukcí MSp è. j. 75/1999-OI, kterou se vy-
dává ukládací øád poèítaèových údajù. 

(2) Elektronicky podepsané dokumenty se ukládají s pøís-
lu�nými certifikáty.

§ 10

Zálohování certifikátù

Dr�itel certifikátu je povinen poøídit zálohu pøidìleného cer-
tifikátu na technický nosiè údajù. Ulo�ení nosièe se øídí § 11
instrukce MSp è. j. 75/1999-OI, kterou se vydává ukládací øád
poèítaèových údajù.

§ 11

Úèinnost

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 15. ledna 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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PØÍLOHA

1.1 Pøidìlení certifikátu

1) �adatel vyplní �ádost o pøidìlení certifikátu dle pokynù certifikaèní autority.
2) �adatel vytvoøí soukromý a veøejný klíè dle pokynù certifikaèní autority.
3) �adatel se dostaví na kontaktní místo, kde po ovìøení toto�nosti obdr�í certifikát.
4) Získaný certifikát �adatel instaluje na pøíslu�né programové a technické prostøedky.
5) Dr�itel certifikátu oznámí neprodlenì evidenènímu pracovi�ti pøidìlení certifikátu zasláním zprávy, opatøené elektronic-

kým podpisem.

1.2 Postup ke zneplatnìní certifikátu

1) Dr�itel certifikátu, nadøízený pracovník dr�itele nebo samostatné oddìlení bezpeènostního øeditele po�ádá certifikaèní au-
toritu o zneplatnìní certifikátu dle po�adavku certifikaèní autority.

2) �adatel o zneplatnìní certifikátu ovìøí po uplynutí lhùty stanovené certifikaèní autoritou zneplatnìní certifikátu.
3) Zneplatnìní certifikátu oznámí neprodlenì evidenènímu pracovi�ti.

1.3 Postupy pro obnovu certifikátù

1) Dr�itel vyplní �ádost o obnovu certifikátu dle pokynù certifikaèní autority.
2) Obnovený certifikát dr�itel instaluje na pøíslu�né programové a technické prostøedky.
3) Obnovu certifikátu oznámí neprodlenì evidenènímu pracovi�ti.

1.4 Podepisování zpráv

1) Odesilatel nastaví v pøíslu�ném programovém vybavení podpis zprávy.
2) Na pøípadnou výzvu vlo�í pøístupové heslo nebo PIN k danému soukromému klíèi, pøípadnì pou�ije èipovou kartu.
3) Pokud systém takovou èinnost umo�òuje, pøidá èasové razítko.
4) V pøípadì, �e má být dokument �ifrován, musí být toto provedeno veøejným klíèem adresáta.
5) Dokument ode�le.

1.5 Postup pro ovìøení podepsaných zpráv 

1) Pøíjemce na poèátku pracovní doby pøevezme z urèené internetové adresy seznam odvolaných certifikátù ode v�ech akre-
ditovaných certifikaèních autorit a instaluje je do pøíslu�ného programového vybavení.

2) Pøíjemce pomocí programového vybavení ovìøí platnost elektronického podpisu pøijaté zprávy, tj. ovìøí �e:
- obsah zprávy nebyl po jejím podepsání zmìnìn,
- osvìdèení nebylo zru�eno
- osvìdèení bylo platné v dobì odeslání zprávy odesilatelem
- osvìdèení je dùvìryhodné

3) Pøíjem zprávy musí být odesilateli pøíjemcem potvrzen.
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Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

Úvodní ustanovení

§ 1

(1) Úèelem instrukce je upravit v souladu s právními pøed-
pisy nìkteré podrobnosti související s postupem pøi pøijímání,
evidování a vyøizování stí�ností podle § 164 odst. 1 zákona è.
6 / 2002 Sb., o soudech a soudcích, pøísedících a státní správì
soudù a o zmìnì nìkterých dal�ích zákonù, (dále jen zákon)
a podání, jimi� stì�ovatel �ádá pøe�etøení zpùsobu vyøízení
stí�nosti podle § 174 odst. 1zákona.

(2) Tam, kde se v této instrukci hovoøí o stí�nosti, pou�ije se
pøíslu�né ustanovení i na vyøizování podání, jím� stì�ovatel
�ádá pøe�etøení zpùsobu vyøízení stí�nosti.

(3) Podle této instrukce postupují Ministerstvo spravedlnos-
ti (dále jen ministerstvo) a okresní, krajské a vrchní soudy
(dále jen soudy).

Pøijímání stí�ností

§ 2

(1) Stí�nosti písemné pøijímají ministerstvo a soudy ka�dý
pracovní den v obvyklou pracovní dobu. Za stí�nost podanou
písemnì se pova�uje i stí�nost podaná prostøednictvím elektro-
nické po�ty, lze-li z podání urèit obsah stí�nosti a osobu a adre-
su stì�ovatele. Stí�nosti podané ústnì pøijímají soudy v úøed-
ních hodinách dle rozvrhu práce, ministerstvo ka�dý pracovní
den v obvyklou pracovní dobu.

(2) Písemný záznam o ústnì podané stí�nosti dle § 166
odst.1 zákona musí obsahovat:

a) datum vyhotovení záznamu,
b) jméno a pøíjmení, popø. název, identifikaèní èíslo a síd-

lo, jako� i adresu stì�ovatele
c) výsti�ný obsah stí�nosti
d) poznámku o pøípadnì pøipojených pøílohách,
e) vlastnoruèní podpis stì�ovatele,
f) jméno, pracovní zaøazení a podpis pracovníka, který zá-

znam vyhotovil.
(3) Odmítne-li stì�ovatel záznam podepsat, poznamená se

to v písemném záznamu.
(4) Stejnopis písemného záznamu se stì�ovateli vydá na je-

ho �ádost. Se záznamem se nakládá stejnì jako se stí�ností po-
danou písemnì.

(5) Za ústnì podanou stí�nost se nepova�uje stí�nost podaná
pouze telefonicky.

Evidence stí�ností

§ 3

(1) Ministerstvo a soudy vedou evidenci podaných stí�ností

oddìlenì od evidence ostatních písemností tak, aby poskyto-
vala údaje potøebné ke kontrole vyøizování stí�ností.

Soudy vedou evidenci ve zvlá�tním oddíle správního de-
níku.

Evidence musí obsahovat zejména tyto údaje:
a) datum doruèení stí�nosti,
b) jméno a pøíjmení, popø. název, identifikaèní èíslo a síd-

lo, jako� i adresu stì�ovatele,
c) pøedmìt stí�nosti,
d) výsledek �etøení (dùvodnost),
e) pøijatá opatøení (§§ 173 odst. 3, 128 odst. 1 zákona),
f) datum vyrozumìní stì�ovatele o vyøízení stí�nosti.

(2) Podané stí�nosti se do evidence zapisují chronologicky a oz-
naèují se poøadovými èísly. Spisovou znaèkou stí�nosti je po-
øadové èíslo v evidenci lomené letopoètem. V�echny písem-
nosti týkající se té�e stí�nosti tého� stì�ovatele se vedou pod
stejnou spisovou znaèkou v jednom spise.

(3) Stí�nost tého� stì�ovatele opakovaná v té�e dosud ne-
vyøízené vìci se eviduje pod stejnou spisovou znaèkou, i kdy�
obsahuje nové údaje a skuteènosti. Tato opakovaná stí�nost se
chronologicky odli�í poøadovým èíslem druhého nebo dal�ího
podání.

(4) Stí�nost tého� stì�ovatele opakovaná v té�e ji� vyøízené
vìci nebo obsahovì jiná se eviduje pod novou spisovou
znaèkou, pøièem� ke spisu se pøipojí spisový materiál vedený
k jeho pøedchozím stí�nostem. Souvislost tìchto vìcí se vyz-
naèí v evidenci.

(5) Spis obsahující stí�nost musí být na obalu výraznì ozna-
èen nápisem "STÍ�NOST".

(6) Se stí�ností i pøíslu�ným spisem se manipuluje v prù-
bìhu vyøizování stí�nosti oddìlenì od ostatních spisù o pro-
jednávání vìci, jí� se stí�nost týká. Spisy obsahující stí�nosti
se oddìlenì archivují.

(7) Anonymní stí�nosti se zakládají do sbìrného spisu.

Vyøizování stí�ností

§ 4

(1) Pøíjem stí�nosti podané písemnì u ministerstva nebo
soudu pøíslu�ného k jejímu vyøízení (§§ 167-171 zákona)
musí být stì�ovateli potvrzen písemnì do 7 dnù ode dne doru-
èení stí�nosti, vèetnì pouèení o lhùtì k jejímu vyøízení dle
§ 173 odst. 1 a 2 zákona. Pøíjem stí�nosti podané elektronic-
kou po�tou lze potvrdit stejným zpùsobem.

(2) O postoupení stí�nosti ministerstvu nebo soudu pøíslu�-
nému k jejímu vyøízení musí být stì�ovatel vyrozumìn do
7 dnù ode dne doruèení stí�nosti. 

(3) Ministerstvo nebo soud, kterému byla jako pøíslu�nému
stí�nost postoupena k vyøízení, pøíjem stí�nosti stì�ovateli
nepotvrzuje.

(4) Je-li obsah stí�nosti nejasný, vyzve ministerstvo nebo
soud stì�ovatele k doplnìní èi upøesnìní stí�nosti, pokud je to
úèelné.
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§ 5

Spis vedený k vyøízení stí�nosti musí mimo stí�nosti obsa-
hovat:

a) materiály dokládající pro�etøení skuteèností uvedených
ve stí�nosti a závìr o dùvodnosti stí�nosti,

b) stejnopis vyrozumìní stì�ovatele o vyøízení stí�nosti, 
c) prùkaz o doruèení vyrozumìní stì�ovatele o vyøízení

stí�nosti, popø. jiný údaj prokazující odeslání vyrozumì-
ní.

§ 6

(1) Je-li stí�nost podepsána více stì�ovateli, adresuje se vy-
rozumìní o jejím vyøízení prvnímu podepsanému stì�ovateli
nebo tomu, kdo byl zmocnìn èi urèen k pøijímání písemností.

(2) Stì�ovatel se vyrozumí i v pøípadì postupu dle § 174
odst. 2 zákona. To neplatí v pøípadì dal�ích podání tého� ob-
sahu.

(3) Nezdaøí-li se vyrozumìní doruèit na adresu uvedenou ve
stí�nosti, s dolo�ením této skuteènosti se spis mù�e zalo�it.

§ 7

Ust. § 173 odst. 1 a 2 zákona se vztahuje i na vyøizování
podání, jím� stì�ovatel �ádá pøe�etøení zpùsobu vyøízení
stí�nosti. 

§ 8

(1) Pøedseda okresního soudu zasílá stejnopisy vyrozumìní
stì�ovatelù o dùvodných nebo èásteènì dùvodných stí�nos-
tech na vìdomí pøedsedovi pøíslu�ného krajského soudu pro

úèely výkonu jeho dohledové èinnosti. Pøedseda vrchního
a pøedseda krajského soudu, který tak èiní i za okresní soudy
ve svém obvodu, zasílá stejnopisy vyrozumìní stì�ovatelù
o dùvodných nebo èásteènì dùvodných stí�nostech na vìdomí
odboru stí�ností a milostí ministerstva pro úèely výkonu
dohledové èinnosti ministerstva.

(2) Pøedseda okresního soudu zasílá pøedsedovi pøíslu�ného
krajského soudu vyplnìný výkaz o vyøizování stí�ností, který
je pøílohou této instrukce. Pøedseda vrchního a pøedseda kraj-
ského soudu, který tak èiní i za okresní soudy ve svém obvo-
du, zasílá vyplnìný výkaz o vyøizování stí�ností, který je pøí-
lohou této instrukce, odboru stí�ností a milostí ministerstva. 

(3) Stejnopisy vyrozumìní i výkazy uvedené v odst. 1 a 2
zasílají pøedsedové okresních soudù v�dy za období kalendáø-
ního pùl roku, a to do 15. dne následujícího mìsíce. Pøedse-
dové vrchních a krajských soudù stejnopisy vyrozumìní i vý-
kazy uvedené v odst. 1 a 2 zasílají v�dy za období kalendáø-
ního pùl roku, a to do konce následujícího mìsíce.

Závìreèná ustanovení

§ 9

Zru�uje se Instrukce Ministerstva spravedlnosti Èeské re-
publiky ze dne 23. prosince 1991 è. j. OPP 72/91 o evidenci a
vyøizování stí�ností v resortu justice ÈR.

§ 10

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1.dubna 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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VÝKAZ O VYØIZOVÁNÍ STÍ�NOSTÍ  

Vrchním / Krajským*) soudem v ��.� a okresními soudy v obvodu KS v ��...*) za �pololetí roku ��

VS KS **) **) **) **) **) **) **) **) **) **) **)

Poèet do�lých stí�ností 

Z toho pøímo vyøízeno

Z pøe�etøených a vyøízených stí�ností byly

na prùtahy v øízení :

                              - dùvodné

                              - èásteènì dùvodné

                              - nedùvodné

na nevhodné chování soudních osob :

                              - dùvodné

                              - èásteènì dùvodné

                              - nedùvodné

na naru�ování dùstojnosti øízení :

                              - dùvodné

                              - èásteènì dùvodné

                              - nedùvodné

***) Nesouhlasù s vyøízením stí�ností OS bylo

                              - dùvodných

                              - èásteènì dùvodných

                              - nedùvodných

  *)   - nehodící se �krtnìte
  **)   - zkratka Okresního soudu
***)   - vyplòuje pouze Krajský soud



Soudní dohled jako nedílná souèást státní správy soudù je
významným nástrojem k zaji��ování úspì�ného plnìní úkolù
justice. Rámcovì je upraven zákonem è. 6/2002 Sb., o sou-
dech, soudcích, pøísedících a státní správì soudù a o zmìnì
nìkterých dal�ích zákonù (dále jen "zákon"). V zájmu jednot-
ného postupu pøi výkonu soudního dohledu se vydává tato in-
strukce:

I. 

Zásady soudního dohledu

§ 1

Výkon soudního dohledu nesmí zasahovat do ústavní zá-
sady nezávislosti soudního øízení a rozhodování. Tento po�a-
davek neznamená jen zákaz pøímého ohro�ování nebo poru-
�ování zásady nezávislosti, ale i zákaz vyu�ívání takových
forem nebo metod dohledu, které by v laické èi odborné veøe-
jnosti mohly takový dojem vyvolat.

§ 2

(1) Orgány soudního dohledu jsou - vedle Ministerstva
spravedlnosti /dále jen "ministerstvo"/ - pøedsedové okres-
ních, krajských a vrchních soudù, kteøí za jeho výkon odpoví-
dají ministerstvu.

(2) Pøedseda soudu pøi zachování vlastní odpovìdnosti povìøí
plnìním úkolù soudního dohledu v jím stanoveném rozsahu své
místopøedsedy; zpravidla je povìøí výkonem dohledu nad nìkte-
rým z úsekù èinnosti soudu. Jednotlivými úkony soudního dohledu,
zejména provìrkami, mù�e povìøit i soudce pøíslu�ného soudu.

(3) Pøedseda soudu spolupracuje pøi výkonu soudního do-
hledu s ministerstvem, pøedseda okresního soudu pak i s pøed-
sedou pøíslu�ného krajského soudu.

(4) Ministerstvo, jako ústøední orgán státní správy soudù,
stanovuje základní priority soudního dohledu a provìøuje je-
jich dodr�ování.

§ 3

(1) Soudní dohled se provádí:
a) sledováním a vyhodnocováním stavu jednotlivých dru-

hù soudních agend,
b) provìrkami soudních spisù,
c) provìrkami úrovnì a dùstojnosti soudního jednání a do-

dr�ování zásad soudcovské etiky.
(2) Ve vìcech pravomocnì neskonèených lze v rámci soud-

ního dohledu provìøovat výluènì plynulost øízení, dùstojnost
jednání a dodr�ování zásad soudcovské etiky. Pøijatá opatøení
k zaji�tìní plynulosti øízení mohou smìøovat pouze k odstra-
nìní neodùvodnìných prùtahù v konkrétních vìcech.

§ 4

(1) Úèinným nástrojem soudního dohledu jsou periodické

provìrky konkrétního soudu, úseku jeho èinnosti èi senátu,
nebo tématické provìrky jednotlivých agend.

(2) Èetnost provìrek a jejich zamìøení se urèuje diferenco-
vanì, s pøihlédnutím k dosahovaným výsledkùm a objektiv-
ním pracovním podmínkám. Pøedseda krajského soudu dbá na
to, aby rychlost a plynulost øízení u v�ech okresních soudù
v obvodu jeho pùsobnosti byla provìøena nejménì jednou za
dva roky. Výkonem periodických provìrek zpravidla povìøu-
je soudce odvolacích senátù.

(3) Pøi zji�tìní prùtahu v konkrétní vìci nebo poznatku o po-
ru�ování dùstojnosti soudního jednání nebo zásad soudcovské
etiky po�ádá pøedseda soudu, u nìho� provìrka probíhá, pøís-
lu�ného soudce, popøípadì jiného zamìstnance soudu o vyjá-
døení. Toto vyjádøení pøedá se svým stanoviskem provìrkové
skupinì. Provádí-li provìrku sám, pøihlédne k tomuto vyjá-
døení pøi hodnocení povahy a pøíèiny prùtahu nebo jiného zji�-
tìného nedostatku.

(4) O ka�dé individuální provìrce se vyhotoví informativní
zpráva, v ní� se uvedou konkrétní zji�tìní, vyjádøení osob,
jich� se tato zji�tìní týkají, a vyhodnocení povahy a pøíèin
získaných poznatkù. V pøípadì zavinìného prùtahu nebo po-
ru�ení dùstojnosti èi zásad soudcovské etiky musí zpráva ob-
sahovat i pøijatá opatøení k nápravì, vèetnì event. postihu ne-
bo návrhu postihu.

(5) V pøípadì provìrky èinnosti celého soudu nebo jeho
úseku nebo pøi tématické provìrce u nìkolika soudù zpravid-
la není tøeba dílèí informativní zprávy vyhotovovat, nebo�
v�echny shora uvedené poznatky bude obsahovat celková
zpráva. Záva�né konkrétní zji�tìní vy�adující pøijetí okam-
�itého opatøení je v�ak v�dy tøeba sdìlit pøedsedovi provìøo-
vaného soudu nebo jeho zástupci v prùbìhu provìrky nebo
bezprostøednì po jejím ukonèení.

§ 5

(1) Poznatky z výkonu soudního dohledu se vyu�ívají:
a) pro pøípravu periodického hodnocení odborné zpùsobi-

losti soudce podle zákona,
b) k projednání na pracovní nebo gremiální poradì pøís-

lu�ného soudu nebo k pøedlo�ení na pracovní èi gre-
miální poradu bezprostøednì nadøízeného soudu,

c) k pøijetí jiného vhodného opatøení sledujícího odstra-
nìní zji�tìné závady, zejména upozornìní na nedostatek
nebo výtky odpovìdnému zamìstnanci,

d) ke zpracování návrhu na zahájení kárného øízení podle
zákona è. 7/2002 Sb., o øízení ve vìcech soudcù a stát-
ních zástupcù.

(2) Poznatky z výkonu soudního dohledu mohou být vyu�ity
také:

a) k upozornìní ministerstva na nejednotnost soudního
rozhodování, aby mohl být podán podnìt Nejvy��ímu
soudu k zaujetí stanoviska ke sjednocení výkladu záko-
nù a jiných právních pøedpisù,

b) pro potøeby personálního rozhodnutí nebo pro pøijetí
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opatøení organizaèní povahy,
c) ve výchovì soudcù, justièních èekatelù a dal�ích zamìst-

nancù soudù,
d) ke zpracování podnìtù ke stí�nostem pro poru�ení zá-

kona v trestním øízení zasílaných ministerstvu.

II. 

Výkon soudního dohledu

§ 6

Pøi výkonu soudního dohledu sleduje pøedseda soudu, zda
v øízení pøed tímto soudem nedochází k neodùvodnìným prù-
tahùm, zda soudci dbají na dùstojnost soudního jednání a do-
dr�ují zásady soudcovské etiky.

§ 7

(1) V rámci soudního dohledu pøedseda soudu zejména:
a) sleduje a vyhodnocuje stav soudních agend na základì

výkazù, justièní statistiky a vlastních evidenèních po-
mùcek a pøijímá opatøení k zlep�ování základních orien-
taèních ukazatelù èinnosti soudu,

b) zabezpeèuje, aby v souladu s rozvrhem práce byly vìci
rozdìlovány do jednotlivých senátù tak, aby bylo zaji�-
tìno pøimìøené zatí�ení senátù, jako� i vèasné a plynulé
vyøizování vìcí,

c) dbá, aby v soudním øízení byly dodr�ovány zákonné,
popøípadì pøimìøené lhùty, a v odùvodnìných pøípadech
je v jednotlivých vìcech prodlu�uje; zvý�enou pozor-
nost z tohoto hlediska vìnuje vyøizování star�ích nedo-
dìlkù, v trestním øízení vazebních vìcí, vìcí mladistvých,
pøípadnì vìcí s úèastí cizincù, v obèanském soudním øí-
zení pak agendì opatrovnické,

d) sleduje, zda soudci ve své ka�dodenní èinnosti dùsled-
nì dodr�ují po�adavky dùstojného jednání a soudcovské
etiky a zda i ostatní zamìstnanci soudu spoluvytváøejí
dùstojné prostøedí pro jednání soudu,

e) dbá na optimální vyu�ívání v�ech jednacích síní a jed-
nacích dnù jednotlivými soudci, na dùsledné vyu�ívání
výpoèetní techniky a s tím souvisejících nových pracov-
ních postupù a na formální úroveò soudních písemností,

f) získává poznatky dùle�ité pro výkon soudního dohledu
i z vyøizování stí�ností fyzických a právnických osob,

g) sleduje a eviduje rozhodnutí soudu II.stupnì, pøièem�
do programu pracovních nebo gremiálních porad pøede-
v�ím zaøazuje vìci, u nich� do�lo k zru�ení nebo zmìnì
pùvodního rozhodnutí,

h) plní i dal�í úkoly soudního dohledu vyplývající ze zá-
kona v oblasti hodnocení odborné zpùsobilosti soudcù,

ch) ve své rozhodovací praxi je dùstojností jednání, dodr-
�ováním zásad soudcovské etiky a plynulostí øízení pøí-
kladem pro ostatní soudce pøíslu�ného soudu.

(2) V rámci soudního dohledu nad okresními soudy pøedse-
da krajského soudu zejména:

a) sleduje a vyhodnocuje stav soudních agend u okresních
soudù v obvodu své pùsobnosti a pøijímá opatøení k zle-
p�ení základních orientaèních ukazatelù jejich èinnosti,

b) zji��uje pøíèiny prùtahù pøi vyøizování vìcí tìmito sou-

dy a pøijímá konkrétní a diferencovaná opatøení k nápra-
vì,

c) provìøuje dodr�ování po�adavkù dùstojného jednání
a soudcovské etiky u tìchto soudù,

d) kontroluje výkon soudního dohledu pøedsedy tìchto
soudù.

(3) Pøi zachování vlastní odpovìdnosti mù�e pøedseda sou-
du pøenést nìkteré úkoly uvedené v odst. 1 a 2 na svého místo-
pøedsedu nebo místopøedsedy.

§ 8

(1) Poznatky z výkonu soudního dohledu projednává pøed-
seda soudu se soudci, pøípadnì dal�ími zamìstnanci soudu, in-
dividuálnì nebo na pracovních poradách. Na tìchto poradách
seznamuje soudce a dal�í zamìstnance soudu s úkoly, vyplý-
vajícími z pracovních porad u vy��ího soudu a ministra spra-
vedlnosti.

(2) Poznatkù z výkonu soudního dohledu vyu�ívá pøedseda
soudu k opatøením smìøujícím ke zkvalitnìní èinnosti soudu.
Kontroluje plnìní stanovených úkolù a pøijatých opatøení a ze
zji�tìných nedostatkù vyvozuje odpovídající závìry.

(3) O problémech soudního dohledu, pøijatých opatøeních
a jejich efektivitì, jako� i o dal�ích dùle�itých poznatcích o èin-
nosti soudu, informuje jeho pøedseda na pracovní poradì u pøed-
sedy vy��ího soudu nebo u ministra spravedlnosti. V naléha-
vých pøípadech v�ak pøedsedu vy��ího soudu, vedení nebo
odborný útvar ministerstva informuje neprodlenì.

§ 9

(1) Pøedseda krajského soudu projednává poznatky z vý-
konu soudního dohledu nad okresními soudy i na pracovních
poradách s pøedsedy tìchto soudù. Na tìchto poradách také
seznamuje pøedsedy okresních soudù s obsahem a závìry pra-
covních porad u ministra spravedlnosti a se zabezpeèením
úkolù, které z nich vyplývají.

(2) Nedílnou souèástí tìchto porad je stanovení konkrétních
a diferencovaných úkolù k zlep�ení stavu agend u okresních
soudù a zefektivnìní výkonu soudního dohledu, vèetnì pravi-
delného vyhodnocování úèinnosti pøijatých opatøení.

§ 10

(1) Pøedseda soudu urèuje rozsah výkonu soudního dohledu
svému místopøedsedovi. Má-li více místopøedsedù, povìøuje
je dohledovými úkoly tak, aby práce mezi nimi byla rovno-
mìrnì rozdìlena.

(2) Místopøedseda soudu na svém úseku v rámci povìøení
zejména:

a) zaji��uje rovnomìrné rozdìlování nových vìcí do jed-
notlivých senátù v souladu s rozvrhem práce; v odùvod-
nìných pøípadech pøidìluje vìci zastupujícímu senátu
nebo podává návrh na zmìnu rozvrhu práce,

b) sleduje a eviduje poèet vyøízených vìcí v jednotlivých
senátech,

c) eviduje a vyhodnocuje stav, èasovou skladbu a dùvod-
nost nedodìlkù v senátech; zvlá�tní pozornost vìnuje
pøedev�ím vyøizování star�ích nedodìlkù, v trestním øí-
zení vìcem vazebním, vìcem mladistvých a cizincù a v
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obèanském soudním øízení agendì opatrovnické,
d) v rámci zaji��ování plynulosti soudního øízení sleduje,

zda nìkteré vìci dané agendy nejsou bez zákonného pù-
vodu vyøizovány v jednotlivých senátech výraznì rych-
leji nebo naopak výraznì pomaleji ne� vìci ostatní,

e) dbá, aby soudci øádnì vyu�ívali celého jednacího dne,
té� s pøihlédnutím k pøítomnosti pøísedících, a dodr�o-
vali stanovený èasový harmonogram poèátkù jednání,

f) náslechy v jednací síni ovìøuje dodr�ování etiky soud-
ního jednání a dùstojnosti soudních osob; zvlá�tní po-
zornost vìnuje zaèínajícím soudcùm a dále tìm, u nich�
se v této oblasti ji� vyskytly závady,

g) spisovými provìrkami ovìøuje vèasnost úkonù i formál-
ní úroveò protokolù a písemných vyhotovení soudních
rozhodnutí,

h) sleduje vèasnost vyhotovení a vypravení soudních roz-
hodnutí,

ch) dbá na optimální rychlost a plynulost vykonávacího øí-
zení a na dodr�ování statistické káznì,

i) ve své rozhodovací praxi je dùstojností jednání, dodr�o-
váním zásad soudcovské etiky a plynulostí øízení pøíkla-
dem pro dal�í soudce svìøeného úseku.

(3) V rámci soudního dohledu nad okresními soudy místo-
pøedseda krajského soudu zejména:

a) na svém úseku pravidelnì sleduje a vyhodnocuje stav
soudních agend u okresních soudù v obvodu pùsobnos-
ti krajského soudu a navrhuje opatøení k zlep�ení základ-
ních orientaèních ukazatelù jejich èinnosti, 

b) operativnì zji��uje pøíèiny prùtahù pøi vyøizování vìcí
tìmito soudy na svém úseku, navrhuje a realizuje nebo

zaji��uje realizaci provìrek v této oblasti,
c) operativnì provìøuje nebo zaji��uje provìrky dodr�ová-

ní po�adavkù dùstojného jednání a soudcovské etiky
u tìchto soudù na svém úseku,

d) kontroluje výkon soudního dohledu provádìný pøíslu�-
nými místopøedsedy okresních soudù nebo povìøenými
soudci na svém úseku a ve spolupráci s nimi pøijímá
opatøení smìøující k odstranìní bì�ných závad a zlep�e-
ní ukazatelù soudního dohledu.

(4) Nepodstatné závady v rámci soudního dohledu zpravid-
la øe�í místopøedseda sám s pøíslu�ným pracovníkem. O pod-
statných závadách s návrhem vhodného opatøení v�dy infor-
muje pøedsedu soudu.

(5) Opatøení pøijatá k odstranìní závad dùslednì kontroluje
a o jejich efektivitì informuje pøedsedu soudu.

III.

Závìreèná ustanovení

§ 11

(1) Zru�uje se instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne
19. kvìtna 1997, è. j. 1350/96-OOD, k výkonu soudního
dohledu u okresních, krajských a vrchních soudù.

(2) Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. dubna 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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Ministerstvo spravedlnosti ÈR k provedení zákona è.
320/2001 Sb., o finanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì
nìkterých zákonù (zákon o finanèní kontrole), a vyhlá�ky MF
è. 64/2002 Sb., kterou se provádí zákon è. 320/2001 Sb., o fi-
nanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì nìkterých
zákonù (zákon o finanèní kontrole), stanoví:

Èl. I

Instrukce Ministerstva spravedlnosti è. j. 1258/01 - E, o zpù-
sobech a podmínkách hospodaøení s majetkem státu, se mìní
takto: 

1. § 7 vèetnì nadpisu a poznámek pod èarou zní:

"§ 7 

Kontrola 

(1)Ministerstvo provádí kontrolu hospodaøení a nakládání
s majetkem státu u organizaèních slo�ek dle zvlá�tních práv-
ních pøedpisù.1a)

(2)Kontrolu dodr�ování povinností stanovených právními
pøedpisy a vnitøními pøedpisy pøi hospodaøení s majetkem
a pøi jeho správì v rámci organizaèní slo�ky provádìjí zvlá�t-
ní kontrolní útvary.1b) Pøi úpravì kontrolních metod a postupù
se postupuje podle zvlá�tních pøedpisù.1a)

2. V pøíloze è. 2 se za dosavadní bod 5) doplòuje nový bod 6),
který zní:
" 6) Cizí majetek 
Cizím majetkem je majetek, se kterým je organizaèní slo�ka

státu oprávnìna pouze nakládat v rámci øádného hospodaøení,
nevykonává v�ak k nìmu jménem státu vlastnické právo. Ten-

to majetek se vede v úèetnictví na podrozvahovém úètu. Mezi
cizí majetek patøí rovnì� majetek poøízený z prostøedkù
poskytnutých Evropskou unií v rámci programu PHARE.
Tento majetek se pak v operativní evidenci vede v systému
IRES v evidenci "Cizí majetek", kde je organizaèní slo�ka stá-
tu povinna vyznaèit pùvod poøízení, tedy z prostøedkù
PHARE."

3. Ustanovení § 13 odst. 3 se mìní takto:
Za poslední vìtu se doplòuje nová vìta tohoto znìní: "Ma-

jetek se v systému IRES dìlí na:
-dlouhodobý majetek, tj. majetek poøízený z kapitálových
(investièních) výdajù, úètuje se o nìm na majetkových
úètech

-drobný dlouhodobý majetek, tj. majetek poøízený z bì�-
ných (neinvestièních) výdajù, úètuje se o nìm na majet-
kových úètech

-pomocnou evidenci majetku (døíve operativní evidence),
kde se vede majetek o nìm� se neúètuje na majetkovém
nebo podrozvahovém úètu

-cizí majetek, tj. napø. majetek zapùjèený, úètuje se o nìm
na podrozvahovém úètu."

4. Ustanovení § 13 odst. 4 se mìní takto:
Za slova "O - operativní evidence" se doplòuje èárka a slo-
va "C - cizí majetek".

Èl. II

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. kvìtna 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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Instrukce

Ministerstva spravedlnosti
ze dne 9. dubna 2002, è. j. 170/2002-OIM-SP, 

kterou se mìní Instrukce MSp è. j. 1258/01-E, 
o zpùsobech a podmínkách hospodaøení s majetkem státu

1a) Zákon è. 320/2001 Sb., o finanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì nìkterých zákonù (zákon o finanèní kontrole), a vyhl. Ministerstva fi-
nancí è. 64/2002 Sb., kterou se provádí zákon è. 320/2001 Sb., o finanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì nìkterých zákonù (zákon
o finanèní kontrole).

1b) § 48 a § 49 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znìní pozdìj�ích zmìn a doplnìní.



Ministerstvo spravedlnosti ÈR k provedení zákona è.
320/2001 Sb., o finanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì
nìkterých zákonù (zákon o finanèní kontrole), a vyhlá�ky MF
è. 64/2002 Sb., kterou se provádí zákon è. 320/2001 Sb., o fi-
nanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì nìkterých zá-
konù (zákon o finanèní kontrole), stanoví:

Èl. I

Instrukce Ministerstva spravedlnosti è. j. 35/01-E, o
vymáhání pohledávek, ve znìní Instrukce MSp è. j. 1/02-
OIM-M, se mìní takto: 

1. V èásti 1 se § 1 odstavci 6 vìta první mìní takto:
"Krajské soudy, vrchní soudy a Nejvy��í soud Èeské repub-

liky vypracovávají pololetnì statistické výkazy o stavu
pohledávek (pøíloha è. 2), které zasílají spolu s nosièem dat
Ministerstvu spravedlnosti (dále jen "ministerstvo") do
31.èervence bì�ného roku za první pololetí a do 31. ledna
následujícího roku za druhé pololetí."

2. V èásti 1 § 1 se za dosavadní odstavec 6 doplòuje nový
odstavec sedmý, který vèetnì poznámky pod èarou zní:

"(7) Odpovìdná osoba je povinna v rámci postupu pøi
vymáhání pohledávek zavést a udr�ovat vnitøní kontrolní sys-
tém dle zvlá�tních právních pøedpisù.*)

3. V èásti 1 se § 2 odstavci 1 vìta první (vèetnì pøílohy) mìní
takto:

"Evidenci pohledávek vedou organizace, mimo Vìzeòskou
slu�bu, v systému IRES podle závazných kódù a názvù dok-
ladových øad stanovených v pøíloze è. 1 a v pøíloze è. 12."

4. Dosavadní pøíloha è. 1 se vypou�tí a nová pøíloha è. 1 je pøilo-
�ena k této instrukci.

Èl. II

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. kvìtna 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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29
Instrukce

Ministerstva spravedlnosti
ze dne 9. dubna 2002, è. j. 245/2002-OIM-M, 
kterou se mìní Instrukce MSp è. j. 35/01-E, 

o vymáhání pohledávek, ve znìní Instrukce MSp è. j. 1/02-OIM-M

Dokladová 
øada 

Název 

51 Náklady civilního øízení 

52 Vymáhání pøedepsaných záloh 

53 Soudní poplatky 

531 Soudní poplatky - omylové platby 

539 Soudní poplatky - z návrhu 

54 Penì�ité tresty pøedepsané pøed novelou zák. è. 152/1995 Sb.a pokuty 

541 Penì�ité tresty a pokuty - omylové platby 

549 Penì�ité tresty - pøedepsané po novele zák. è. 152/1995 Sb. 

55 Náhrady za ustanovené advokáty 

56 Náklady trestního øízení 

61 Notáøské poplatky za úkony 

62 Notáøské poplatky z dìdictví 

63 Notáøské poplatky registraèní 

64 Notáøské poplatky z prodlení 

65 Notáøské poplatky - omylové platby 

41 Ostatní pohledávky ( napø. pohledávky z náhrady �kod, ze smluvních závazkù 

*) Zákon è. 320/2001 Sb., o finanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì nìkterých zákonù (zákon o finanèní kontrole), a vyhlá�ka Ministerst-
va financí è. 64/2002 Sb., kterou se provádí zákon è. 320/2001 Sb., o finanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì nìkterých zákonù (zákon
o finanèní kontrole).

PØÍLOHA è. 1

Závazné názvy dokladových øad pro výkaz pohledávek v systému IRES :

a) pro pohledávky

538 Vrácené soudní poplatky 

b) pro závazky



Ministerstvo spravedlnosti ÈR (dále jen "ministerstvo") k up-
latnìní zákona è. 199/1994 Sb., o zadávání veøejných zakázek,
ve znìní pozdìj�ích pøedpisù, stanoví:

ÈÁST I

ÚVODNÍ USTANOVENÍ

§ 1

Instrukce o vybavování objektù justièních slo�ek resortu
ministerstva (dále jen "instrukce") se vztahuje na organizaèní
slo�ky státu v resortu ministerstva, které jsou úèetními jed-
notkami, a to na:

- ministerstvo,
- vrchní soudy v Praze a Olomouci,
- krajské soudy (Mìstský soud v Praze), 
- okresní (obvodní) soudy, (Mìstský soud v Brnì),
- Nejvy��í státní zastupitelství,
- vrchní státní zastupitelství,
- krajská státní zastupitelství (Mìstské státní zastupitelství

v Praze),
- Nejvy��í soud,
- Institut pro dal�í vzdìlávání MS (do 30.6.2002)
- Justièní akademie (od 1.7.2002)
- Institut pro kriminologii a sociální prevenci,
- Justièní �kolu v Kromìøí�i,
- Rejstøík trestù,
- Probaèní a mediaèní slu�bu 

a na státní pøíspìvkové organizace resortu ministerstva (dále
jen "zadavatel").

§ 2

Odpovìdné osoby

(1) Za plnìní povinností vyplývajících z právních pøedpisù
a této instrukce pøi vybavování interiérù objektù jednotlivých
organizaèních slo�ek státu v resortu ministerstva vèetnì jed-
nacích síní odpovídají a èiní právní úkony:
ministr spravedlnosti,
pøedsedové

- Nejvy��ího soudu,
- vrchních soudù
- krajských soudù (Mìstského soudu v Praze),
- okresních (obvodních) soudù, (Mìstského soudu v Brnì),

nejvy��í státní zástupce,
vrchní státní zástupci,
kraj�tí státní zástupci (Mìstský státní zástupce v Praze),
øeditelé

- Institutu pro dal�í vzdìlávání Ministerstva spravedlnosti

(do 30.6.2002)
- Justièní akademie (od 1.7.2002)
- Institutu pro kriminologii a sociální prevenci,
- Rejstøíku trestù,
- Justièní �koly v Kromìøí�i,
- Probaèní a mediaèní slu�by,
- státních pøíspìvkových organizací resortu ministerstva

(dále jen "odpovìdná osoba").
(2) Odpovìdná osoba mù�e pro urèité právní úkony písem-

nì povìøit jednáním jiného vedoucího zamìstnance organizaè-
ní slo�ky a státní pøíspìvkové organizace resortu ministerstva.
Dal�í zamìstnanci organizaèní slo�ky a státní pøíspìvkové or-
ganizace resortu ministerstva mohou jménem státu èinit práv-
ní úkony pouze v rozsahu stanoveném jejich vnitøním pøedpi-
sem. 

ÈÁST II

POSTUP PØI ZADÁNÍ ZAKÁZKY 
NA VYBAVENÍ INTERIÉRU

§ 3

(1) Pøi vybavování interiéru objektu organizaèní slo�ky stá-
tu resortu ministerstva vèetnì jednacích síní se zakázka na
zhotovení interiéru zadá nejprve bez výbìrového øízení1) Vì-
zeòské slu�bì ÈR (dále jen "VS ÈR").

(2) Zadavatel za�le pøedbì�nou �ádost o provedení zakázky
Generálnímu øeditelství VS ÈR - odboru logistiky a výrobní
èinnosti ihned po odsouhlasení investièního zámìru pøís-
lu�ným organizaèním útvarem ministerstva. V pøípadì potvr-
zení pøedbì�né �ádosti za�le Generálnímu øeditelství VS ÈR -
odboru logistiky a výrobní èinnosti objednávku spolu s doku-
mentací (viz. § 17 odst. 4 instrukce o ZVZ). Finanèní krytí je
podmínkou objednávky.

(3) Pokud VS ÈR písemnì sdìlí, �e není v jejích mo�nos-
tech po�adovanou zakázku zhotovit, postupuje zadavatel pøi
jejím zadání podle zákona a Instrukce MSp o zadávání veøej-
ných zakázek v resortu Ministerstva spravedlnosti è. j.
70/2002-OIM-SP(dále jen "instrukce o ZVZ") . Písemný do-
klad o odmítnutí zakázky pøilo�í zadavatel k �ádosti o odsou-
hlasení zadání veøejné zakázky.

(4) Vlastní postup pøi zadání veøejné zakázky je stanoven in-
strukcí o ZVZ.

§ 4

(1) Pøedmìt plnìní veøejné zakázky musí být specifikován
co do mno�ství a kvality.

(2) Zadávací dokumentace, která je souhrnem údajù a infor-
mací nezbytných pro zpracování nabídky2) musí obsahovat
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30
Instrukce

Ministerstva spravedlnosti
ze dne 15. dubna 2002, è. j. 120/2002-OIM-SP 

o vybavování objektù justièních slo�ek 
resortu Ministerstva spravedlnosti

1) § 1 odst. 2 písm. m) zákona è. 199/1994 Sb., o zadávání veøejných zakázek, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
2) § 2h zákona è. 199/1994 Sb., o zadávání veøejných zakázek, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.



technické podmínky veøejné zakázky urèující po�adavky na
jakost a technické vlastnosti pøedmìtu veøejné zakázky (vý-
konnostní, rozmìrové a bezpeènostní po�adavky a po�adavky
na materiál, výrobky nebo dodávky z hlediska záruk, sym-
bolù, zkou�ek, balení a znaèení). Podrobnosti jsou stanoveny
instrukcí o ZVZ.

(3) Zadávací dokumentací zhotovení interiérového vyba-
vení budov vèetnì jednacích síní musí v�dy být "Studie mode-
lové øady nábytku - návrh interiéru a návrh na výrobu nábytku
pro justièní slo�ky Ministerstva spravedlnosti", která je nedíl-
nou souèástí této instrukce jako Pøíloha è.1, doplnìná kusovní-
kem a pøizpùsobená specifickým podmínkám konkrétní budovy.
(4) Výjimku z ustanovení odstavce 3 povoluje ministr spra-

vedlnosti pouze ve vyjímeèných pøípadech, kdy se jedná o vy-
bavení nestandardních interiérù.

ÈÁST III

ZÁVÌREÈNÁ USTANOVENÍ

§ 5

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. kvìtna 2002

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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*) Zákon è. 320/2001 Sb., o finanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì nìkterých zákonù (zákon o finanèn kontrole).
Vyhlá�ka è. 64/2002 Sb., kterou se provádí zákon è. 320/2001 Sb., o finanèní kontrole ve veøejné správì a o zmìnì nìkterých zákonù (zákon o
finanèní kontrole).
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Instrukce

Ministerstva spravedlnosti 
ze dne 23. dubna 2002, è. j. 466/2002-OHS,

kterou se mìní instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 19. prosince 2001,
è.j. 936/2001-OHS, o pou�ívání slu�ebních a jiných vozidel

v resortu Ministerstva spravedlnosti

Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

Èl. I.

Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 19. prosince
2001, è.j. 936/2001-OHS o pou�ívání slu�ebních a jiných vo-
zidel v resortu Ministerstva spravedlnosti, se mìní takto:

V èásti I. § 1 se doplòuje odstavec 6, který vèetnì poznám-
ky pod èarou è. 1 zní:

" (6) Vedoucí organizaèní slo�ky je povinen zavést a udr�o-

vat vnitøní kontrolní systém pou�ívání vozidel podle zvlá�t-
ních právních pøedpisù.*)" 

Dosavadní poznámka pod èarou è. 1 se oznaèuje jako po-
známka pod èarou è. 1a, a to vèetnì odkazu na poznámku pod
èarou.

Èl. II.

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 23. dubna 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.



Ministerstvo spravedlnosti stanoví: 

ÈÁST PRVNÍ

Obecná ustanovení

§ 1

Pøedmìt úpravy

Tato Instrukce upravuje postup
a) pøedsedù senátù, evidenèního senátu, vedoucích soudních kan-

celáøí a odborných referentù evidenèního senátu pøi eviden-
ci rozhodnutí okresních, krajských a vrchních soudù v sys-
tému elektronické evidence soudní judikatury programu
JUDIKATURA a pøi jejich zaøazování do jednotlivých evi-
denèních skupin;

b) evidenèního senátu a odborných referentù pøi pøípravì roz-
hodnutí, která byla navr�ena do evidenèních skupin urèe-
ných k zaøazení do centrální evidence soudních rozhodnutí
v programu JUDIKATURA.

§ 2

Vymezení pojmù

Pro úèely této instrukce se rozumí:
a) vnitøní evidencí soudu (dále jen "vnitøní evidence") neve-

øejná databáze programu JUDIKATURA urèená pro potøebu
soudu, vytváøená na krajských a vrchních soudech z rozhod-
nutí tìchto, pøípadnì okresních soudù;

b) centrální evidencí soudních rozhodnutí (dále jen "centrální
evidence") databáze programu JUDIKATURA umístìná na
centrálním serveru vnitøní sítì resortu obsahující vybraná
rozhodnutí okresních, krajských a vrchních soudù pøístupná
v�em soudùm. 

§ 3

Evidenèní senát

(1) Evidenèní senát je v ka�dém úseku krajských a vrchních
soudù urèen rozvrhem práce nejménì ze tøí soudcù. Jednání øí-
dí pøedseda evidenèního senátu nebo jeho povìøený èlen. V os-
tatních pøípadech jedná za evidenèní senát jeho pøedseda nebo
jím povìøený èlen.

(2) Na práci evidenèního senátu se mohou podílet i dal�í
odborní zamìstnanci soudu, mají-li vysoko�kolské vzdìlání
(magisterské) v oboru právo a rozhodl-li o tom pøedseda sou-
du.

(3) Pøedseda soudu mù�e na návrh úseku soudu zøídit více
evidenèních senátù v jednom úseku nebo slouèit evidenèní
senáty jednotlivých úsekù.

§ 4

Kanceláø evidenèního senátu

(1) Administrativní práce evidenèního senátu zaji��uje kan-

celáø evidenèního senátu. Èinnosti svìøené této kanceláøi vy-
konává odborný referent evidenèního senátu, popøípadì jím
øízený dal�í referent.

(2) Èinnost odborného referenta evidenèního senátu (dále
jen "odborného referenta") podle tìchto pokynù øídí, organi-
zuje a kontroluje pøedseda evidenèního senátu.

(3) Pøi provádìní jednotlivých úkonù se odborný referent
øídí pokyny povìøeného èlena evidenèního senátu.

ÈÁST DRUHÁ

Evidence rozhodnutí a jejich zaøazování do 
evidenèních skupin vnitøní evidence soudu 

Hlava I.

Zaøazování rozhodnutí soudu do vnitøní evidence 

§ 5

(1) Z hlediska významu pro rozhodovací èinnost soudù se
rozhodnutí evidují v následujících skupinách:

A - Významná rozhodnutí zásadní povahy navr�ená k uve-
øejnìní ve Sbírce soudních rozhodnutí a stanovisek,
urèená k zaøazení do centrální evidence 

B - Významná rozhodnutí hmotnìprávní povahy z okru-
hu èasto øe�ené problematiky, která je mo�né vyu�ít
jako nástroj pro tvorbu obdobných rozhodnutí, urèená
pro uveøejnìní v centrální evidenci soudních rozhod-
nutí

C - Významná rozhodnutí øe�ící procesní problematiku ur-
èená pro uveøejnìní v centrální evidenci soudních roz-
hodnutí

D - Rozhodnutí zaøazená do vnitøní evidence rozhodnu-
tím evidenèního senátu, pokud nebyla zaøazena do ka-
tegorie A a� C

E - Ostatní rozhodnutí.
(2) Do vnitøní evidence soudu se zaøazují v�echna pravomoc-

ná rozhodnutí pøijatá jednotlivými senáty, u nich� bylo navr-
�eno zaøazení do skupiny A, B, C, a rozhodnutí, jejich� zaøa-
zení do evidence navrhl evidenèní senát (skupina D).

(3) Rozhodnutí navr�ená do skupiny E se do vnitøní eviden-
ce nezaøazují. 

§ 6

Povinnosti pøedsedù senátù

(1) Pøedseda senátu v závìreèném referátu (pøi pøedání roz-
hodnutí se spisem do pøíslu�né soudní kanceláøe k vypravení)
uvede

a) návrh, do které ze skupin uvedených v § 5 odst. 1 má
být rozhodnutí zaøazeno,
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Ministerstva spravedlnosti
ze dne 20. èervna 2002, è. j. 20/2002-SM,

kterou se upravuje postup pøi evidenci a zaøazování rozhodnutí 
okresních, krajských a vrchních soudù 

do systému elektronické evidence soudní judikatury



b) ustanovení, jejich� výklad rozhodnutí øe�í.
(2) Navrhne-li pøedseda senátu zaøazení rozhodnutí do sku-

piny A, B nebo C, pøipojí té� návrh rejstøíkového hesla, cha-
rakterizujícího obsahovou náplò rozhodnutí. Pøi návrhu vybírá
pøednostnì z rejstøíkových hesel ji� pou�itých v centrální evi-
denci. 

(3) Navrhne-li pøedseda senátu zaøazení rozhodnutí do sku-
piny A, pøipojí té� návrh právní vìty. U ostatních rozhodnutí
návrh právní vìty mù�e pøipojit, pova�uje-li to za vhodné.

(4) Pøedseda senátu, jeho� rozhodnutí zru�il nebo zmìnil
soud vy��í instance nebo Ústavní soud, je povinen zajistit
pøedání stejnopisu rozhodnutí s informací o tom, jak bylo s roz-
hodnutím nalo�eno soudem vy��í instance nebo Ústavním
soudem, kanceláøi evidenèního senátu k vyznaèení pøíslu�né
poznámky v programu JUDIKATURA.

§ 7

Povinnosti vedoucích soudní kanceláøe

(1) Vedoucí soudní kanceláøe (povìøený odborný referent)
pøedá kanceláøi evidenèního senátu stejnopis ka�dého rozhod-
nutí pøijatého senátem soudu navrhovaného k zaøazení do
skupin A, B nebo C. Na rozhodnutí poznamená ustanovení, je-
jich� výklad rozhodnutí øe�í, návrh a zaøazení uvedená pøedse-
dou senátu podle § 5; bude-li navr�ena právní vìta nebo pøí-
slu�né heslo, pøipojí je trvalým zpùsobem k rozhodnutí. Toto
pøedání je mo�né uèinit i elektronicky. 

(2) Pøedání stejnopisu rozhodnutí poznamená vedoucí soud-
ní kanceláøe v pøíslu�ném spisu.

§ 8

Povinnosti odborného referenta

(1) Stejnopisy rozhodnutí urèené pro evidenèní senát pøe-
vezme od vedoucích soudních kanceláøí odborný referent.
Stejnopisy je mo�né pøedat odbornému referentu i v elektro-
nické podobì.

(2) Rozhodnutí pøevzatá podle odstavce 1 vlo�í odborný re-
ferent do vnitøní evidence soudu v programu JUDIKATURA.
U ka�dého rozhodnutí uvede ustanovení, jejich� výklad roz-
hodnutí øe�í, návrh na zaøazení do skupiny podle § 5 odst. 1,
soud, o jeho� rozhodnutí jde, formu rozhodnutí, spisovou znaè-
ku, datum rozhodnutí, rejstøíkové heslo a právní vìtu, byla-li
navr�ena. 

(3) Se stejnopisy rozhodnutí do�lými evidenènímu senátu
odborný referent nalo�í podle pokynù pøedsedy evidenèního
senátu a uèiní o tom záznam do vnitøní evidence.

§ 9 

(1) U rozhodnutí navr�ených do skupin A, B a C pøedseda
evidenèního senátu nebo povìøený èlen evidenèního senátu
posoudí vhodnost zaøazení rozhodnutí do nìkteré ze skupin
uvedených v § 5 odst. 1. Navrhované zaøazení mù�e v odù-
vodnìných pøípadech zmìnit; zmìna mù�e spoèívat v tom, �e
rozhodnutí zaøadí do skupiny významovì ni��í nebo do skupi-
ny významovì vy��í ne� bylo navr�eno. Svùj závìr uvede v rub-
rice "Zaøazeno". Nebylo-li navr�eno znìní právní vìty nebo

hesla, doplní u rozhodnutí té� právní vìtu nebo pøíslu�né hes-
lo. Postupuje pøi tom pøimìøenì podle § 6 odst. 2 a 3.

(2) Odborný referent provede podle údajù uvedených v rub-
rice "Zaøazeno" v programu JUDIKATURA urèené zaøazení,
popøípadì uèinìnou zmìnu v návrhu na zaøazení do skupiny
podle § 5 odst. 1, pøípadnì vyznaèí té� právní vìtu nebo hes-
lo a uvede, který èlen evidenèního senátu návrh uèinil; s tìmi-
to rozhodnutími dále nalo�í stejnì, jako s rozhodnutími, které
byly do skupin A, B a C navr�eny pøedsedou senátu.

§ 10

(1) K posouzení rozhodnutí, která byla navr�ena do skupiny
A, B, C nebo D (pøedsedou pøíslu�ného senátu nebo eviden-
èním senátem), svolá pøedseda evidenèního senátu zasedání
evidenèního senátu.

(2) Pøedseda evidenèního senátu v pozvánce uvede rozhod-
nutí, která budou na zasedání evidenèního senátu projednána.
Odborný referent spolu s pozvánkou roze�le èlenùm senátu
uvedená rozhodnutí.

(3) Nebyla-li u rozhodnutí navr�ena právní vìta nebo heslo,
pøipraví návrh jejich znìní pro zasedání evidenèního senátu
jeho pøedseda nebo ten jeho èlen, kterému bylo rozhodnutí
pøidìleno nebo který byl urèen pro sledování rozhodnutí podle
druhu øe�ené právní otázky. Návrh mù�e pøipravit i soudce ne-
bo jiný odborný zamìstnanec soudu, povìøí-li ho tím pøedse-
da evidenèního senátu.

§ 11

(1) Evidenèní senát pøi svém zasedání rozhodne o zaøazení
do skupiny, o znìní právní vìty nebo hesla a o tom, která us-
tanovení rozhodnutí øe�í. Vy�aduje-li to význam rozhodnutí,
mù�e stanovit, �e se zaøazuje do jiné skupiny, ne� byla
navr�ena.

(2) Neschválí-li evidenèní senát znìní právní vìty, hesla, za-
øazení rozhodnutí do skupiny nebo jeho uveøejnìní v centrál-
ní evidenci soudních rozhodnutí, pøedlo�í rozhodnutí k posou-
zení poradì úseku soudu. Závìr porady úseku bude zazname-
nán do elektronické evidence namísto rozhodnutí evidenèní-
ho senátu. 

(3) Podle závìrù evidenèního senátu uèinìných ve smyslu
odstavce 1 odborný referent provede potøebné záznamy v pro-
gramu JUDIKATURA. Byla-li schválena zmìna zaøazení
rozhodnutí, provede zmìnu v návrhu na zaøazení, vyznaèí
právní vìtu (její zmìnu) a uvede, �e o tom rozhodl evidenèní
senát a kdy tak uèinil.

Hlava II.

Rozhodnutí okresních soudù

§ 12

(1) Evidenèní senáty krajských a vrchních soudù mohou do
evidence zaøadit pravomocná rozhodnutí okresních soudù
v oblasti své pùsobnosti, která byla soudu zaslána justièními
orgány nebo která si sám vy�ádal. Pøedsedové jednotlivých
senátù okresního soudu pøitom poskytují potøebnou souèin-
nost.
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(2) Evidenèní senáty vrchních soudù mají toto oprávnìní
i vùèi rozhodnutím krajských soudù. Pøedsedové jednotlivých
senátù krajského soudu pøitom poskytují potøebnou souèin-
nost.

(3) Z hlediska významu pro judikaturu soudù se rozhodnutí
evidují ve skupinách podle § 5 a pøi jejich evidenci se postu-
puje podle § 5 a� § 11. 

(4) Schválil-li evidenèní senát zaøazení takového rozhodnutí
do skupin urèených k uveøejnìní v centrální evidenci (skupiny
A a� C), je povinen vyrozumìt o tom soud, který rozhodnutí
vydal.

ÈÁST TØETÍ

Evidence rozhodnutí v centrální evidenci 
soudních rozhodnutí

§ 13

(1) V centrální evidenci soudních rozhodnutí se uveøejòují
rozhodnutí kategorie A, B nebo C. Rozhodnutí, schválená evi-
denèním senátem, zaøadí odborný referent k odeslání do cen-
trální evidence na pokyn pøedsedy evidenèního senátu. 

(2) Pro úèely uveøejnìní v centrální evidenci odborný refe-
rent evidenèního senátu upraví jednotlivé rozhodnutí tak, aby
obsahovalo v�echny údaje povinné pro zaøazení judikátu do
centrální evidence a provede jeho anonymizaci. 

(3) Údaji povinnými pro zaøazení do centrální evidence
jsou:

a) právní vìta judikátu nebo heslo charakterizující obsa-
hovou náplò rozhodnutí,

b) spisová znaèka rozhodnutí,
c) soud, který rozhodnutí vydal,
d) oznaèení ustanovení pøedpisù, jich� se rozhodnutí tý-

ká ("dotèené pøedpisy"),
e) forma rozhodnutí,
f) datum vydání rozhodnutí,
g) který orgán schválil zaøazení do centrální evidence a da-

tum schválení,
h) úsek soudu, který rozhodnutí vydal,
i) text judikátu.

(4) Pøedseda evidenèního senátu nebo povìøený èlen evi-
denèního senátu rozhodne, zda budou v centrální evidenci
publikovány je�tì dal�í údaje zaznamenané ve vnitøní eviden-
ci programu JUDIKATURA.

§ 14

Anonymizace a úprava rozhodnutí schválených 
k zaøazení do centrální evidence

(1) U rozhodnutí schválených k zaøazení do centrální evi-
dence provede odborný referent v programu JUDIKATURA
jejich anonymizaci a úpravy. Postupuje pøitom tak, �e v zá-
hlaví, výroku a odùvodnìní rozhodnutí nahradí uvedená jmé-
na a pøíjmení (názvy) úèastníkù øízení a jejich zástupcù, svìd-
kù, znalcù, popøípadì dal�ích osob, jejich iniciálami, popøí-
padì jinými vhodnými zkratkami, které znemo�ní ztoto�nìní
tìchto osob.

(2) Odborný referent rovnì� opraví pøeklepy, zjevné chyby

v psaní a pøípadné gramatické chyby, které jsou obsa�eny v pí-
semném vyhotovení rozhodnutí.

(3) Vzniknou-li pochybnosti, jak mají být anonymizace a úpra-
vy provedeny, vy�ádá si odborný referent pokyn od pøedsedy
evidenèního senátu nebo povìøeného èlena evidenèního sená-
tu. 

(4) V rozhodnutí provede odborný referent dal�í zmìny a úpra-
vy, rozhodl-li o tom evidenèní senát.

§ 15

(1) Pøedseda nebo povìøený èlen evidenèního senátu mohou
v rozhodnutí navrhnout provedení dal�ích úprav, ukazuje-li se
to potøebné pro splnìní úèelu zaøazení pøíslu�ného rozhodnutí
do centrální evidence. Tyto dal�í úpravy mohou spoèívat v tom,
�e se vypustí èást odùvodnìní (jednotlivá slova, vìty nebo od-
stavce), které se netýkají problematiky øe�ené v právní vìtì
nebo z jiných dùvodù jsou nevhodné k publikaci.

(2) Provedení dal�ích úprav podle odstavce 1 pøedseda nebo
povìøený èlen evidenèního senátu projedná s pøíslu�ným pøed-
sedou senátu; úpravy mohou být provedeny jen tehdy, jestli�e
s nimi pøíslu�ný pøedseda senátu vysloví souhlas.

(3) Úpravy provedené pøedsedou nebo povìøeným èlenem
evidenèního senátu podle odstavce 1 zanese odborný referent
do programu JUDIKATURA. 

§ 16

(1) Pøed zaøazením rozhodnutí k odeslání do centrální evi-
dence pøedseda evidenèního senátu nebo jím povìøený èlen
evidenèního senátu zkontroluje, zda bylo rozhodnutí anony-
mizováno a byly provedeny pøíslu�né úpravy v souladu s § 14
a zda jsou vyplnìny v�echny údaje povinnì uvádìné v cen-
trální evidenci.

(2) Po provedení anonymizace a úprav podle § 15 odborný
referent evidenèního senátu pøíslu�né rozhodnutí v programu
JUDIKATURA zaøadí k odeslání do centrální evidence soud-
ních rozhodnutí.

(3) O zaøazení rozhodnutí do centrální evidence vyrozumí
odborný referent evidenèního senátu pøedsedu senátu, který
rozhodnutí vydal.

§ 17

Opravy pøeklepù, chyb v psaní nebo v poètech 
a jiných zøejmých nesprávností

Uká�e-li se dodateènì, �e ve znìní právní vìty nebo textu
judikátu je potøebné provést opravu pøeklepù, chyb v psaní
nebo gramatických chyb, postupuje se pøimìøenì podle § 14
odst. 2. Opravy lze provést jen tehdy, vysloví-li s nimi eviden-
èní senát souhlas a pouze u rozhodnutí, je� byla do evidence
zaøazena na základì jeho schválení.

§ 18

Dal�í úkony po zaøazení rozhodnutí 
do centrální evidence

Po zaøazení rozhodnutí do centrální evidence odborný refe-
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rent evidenèního senátu:
a) vyznaèí u jednotlivých rozhodnutí v programu JUDI-

KATURA èíslo, pod kterým bylo rozhodnutí publiková-
no ve Sbírce soudních rozhodnutí a stanovisek, a pøí-
slu�né èíslo se�itu.

b) vyznaèí v oddíle Poznámky, jak s rozhodnutím nalo�il
nadøízený soud.

ÈÁST ÈTVRTÁ

Opatøení k zaji�tìní jednotného rozhodování

§ 19

Dospìje-li evidenèní senát k závìru, �e jím projednávané
rozhodnutí není v souladu s jinými rozhodnutími pøijatými
senáty jednotlivých úsekù nebo s judikaturou publikovanou ve
Sbírce soudních rozhodnutí a stanovisek èi s judikaturou za-
øazenou do vnitøní evidence soudu, upozorní místopøedsedu
soudu, a jde-li o rozhodnutí okresního soudu, pøedsedu soudu,
popøípadì mu navrhne k vyøe�ení zji�tìného nesouladu vhod-
né opatøení.

ÈÁST PÁTÁ 

Pøechodná a závìreèná ustanovení

§ 20

(1)Podle této instrukce se zaøazují rozhodnutí vyhlá�ená od
data úèinnosti instrukce.

(2)Rozhodnutí vyhlá�ená pøed úèinností instrukce je mo�né
zaøadit do elektronické evidence za podmínek stanovených v
této instrukci. 

§ 21

Pøílohu této Instrukce tvoøí vzor závìreèného referátu pro
úèely elektronické evidence soudní judikatury podle § 6 In-
strukce. 

§ 22

Tato instrukce nabývá úèinnosti dnem 1. ledna 2003.
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PØÍLOHA

VZOR

Závìreèný referát 
podle § 6 Instrukce, kterou se upravuje postup pøi evidenci a zaøazování rozhodnutí 

okresních, krajských a vrchních soudù 
do systému elektronické evidence soudní judikatury

A) Zaøazení do kategorie z hlediska evidence judikatury

A B C E

B) Ustanovení, jejich� výklad rozhodnutí øe�í
���������������������������������������������������
���������������������������������������������������
������������������������������������������������

C) Návrh rejstøíkového hesla (je-li rozhodnutí navrhováno k zaøazení do skupiny A - C)
���������������������������������������������������
�������������������������������������������������
D) Návrh právní vìty (je-li rozhodnutí navrhováno k zaøazení do skupiny A)
���������������������������������������������������
���������������������������������������������������
���������������������������������������������������
���������������������������������������������������
���������������������������������������������������
���������������������������������������������������
�����������.���������������������������������

E) Vyznaèení poznámky v programu JUDIKATURA
���������������������������������������������������
������������������������������������������.���������
���������������������������������������������������
���������������������������������������������������
���������������������������������������������������
���������������������������������������������������
��������������������������������������������

V ����������������.. dne ����������

���������������������..
podpis
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Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

§ 1

Úèel provozního øádu

Provozní øád poèítaèové sítì Ministerstva spravedlnosti
stanoví základní podmínky provozu poèítaèové sítì Minister-
stva spravedlnosti a upravuje práva a povinnosti jejích u�iva-
telù, správce poèítaèové sítì a povìøeného pracovníka za úèe-
lem zaji�tìní jejího nepøetr�itého, bezpeèného a spolehlivého
vyu�ití k plnìní pracovních úkolù zamìstnancù Ministerstva
spravedlnosti.

§ 2

Základní pojmy

(1)Dále uvedené pojmy jsou stanoveny pro úèely tohoto
pokynu.

(2) Poèítaèová sí� Ministerstva spravedlnosti (dále jen
"Poèítaèová sí�") je tvoøena tìmito technickými a pro-
gramovými prvky:

a) Koncová zaøízení;
b) øídicí a komunikaèními prvky (dále jen ´"Øídicí prvky");
c) drátové a bezdrátové propojení mezi koncovými zaøí-

zeními a øídicími prvky (dále jen "Propojení");
d) programové vybavení Øídicích prvkù;
e) programové vybavení Koncových zaøízení.

(3) Koncová zaøízení jsou stolní osobní poèítaèe, pøenosné
poèítaèe, tiskárny, scannery a ostatní elektronická zaøízení,
která se prostøednictvím propojení pøipojují k øídicím prvkùm.

(4) Specifikaèní list je doklad v písemné èi elektronické
formì, ve kterém je uvedena identifikace koncového zaøízení,
jméno u�ivatele koncového zaøízení, ve�keré programové vy-
bavení, pou�ívané v daném koncovém zaøízení, seznam zmìn
instalovaného programového vybavení a údaje potvrzující
seznámení u�ivatele s nezbytnými právními pøedpisy. Specifi-
kaèní list musí být podepsán povìøeným pracovníkem a u�i-
vatelem koncového zaøízení. O vystavení specifikaèního listu
k urèitému koncovému zaøízení rozhoduje povìøený pracov-
ník. 

(5) Øídicí prvky jsou souborem elektronických zaøízení pro
provoz a øízení informaèních systémù, sbìr, zpracování a ucho-
vávání údajù a pro zaji�tìní komunikace s externími poèí-
taèovými sítìmi. 

(6) Slu�by poèítaèové sítì jsou vlastnosti poèítaèové sítì,
které umo�òují získávání a zpracovávání informací ze zdrojù
ulo�ených v poèítaèové síti i mimo ni.

(7) Externí poèítaèová sí� je ka�dá poèítaèová sí� mimo
poèítaèovou sí� na Ministerstvu spravedlnosti (dále jen "mi-
nisterstvu"), propojená s ní pomocí komunikaèních prostøed-
kù.

(8) U�ivatel poèítaèové sítì (dále jen "U�ivatel") je za-

mìstnanec ministerstva, který pou�ívá alespoò jedno koncové
zaøízení a bylo mu pøidìleno u�ivatelské jméno a u�ivatelské
heslo. U�ivatelem mù�e být i fyzická osoba, která není za-
mìstnancem ministerstva a které vydal povolení k u�ívání ale-
spoò jednoho koncového zaøízení øeditel odboru informatiky.

(9) U�ivatelské jméno je identifikaèním údajem u�ivatele,
který je v poèítaèové síti jedineèný. Pomocí u�ivatelského
jména se u�ivatel prostøednictvím koncových zaøízení pøipo-
juje k øídicím prvkùm.

(10) U�ivatelské heslo je povinným autentizaèním údajem
u�ivatele. Pomocí u�ivatelského hesla se ovìøuje oprávnìní
pøipojení u�ivatele k øídicím prvkùm.

(11) Elektronická po�ta je systém pøedávání zpráv a doku-
mentù v elektronické podobì pomocí elektronických adres
a elektronických po�tovních schránek.

(12) Elektronická adresa je identifikaèním údajem u�i-
vatele nebo skupiny u�ivatelù, který je v poèítaèové síti jedi-
neèný a slou�í pro vyu�ívání elektronické po�ty v poèítaèové
síti i mimo tuto sí�. 

(13) Elektronická po�tovní schránka je pamì�ová oblast
øídicí prvkù, vyhrazená k ukládání doruèených a odeslaných
zpráv. 

(14) Veøejná slo�ka je pamì�ová oblast øídicích prvkù, vy-
hrazená k ukládání zpráv, poznámek a souborù. Èíst a upra-
vovat obsah veøejné slo�ky mohou u�ivatelé, kteøí mají pøi-
dìlená pøíslu�ná pøístupová práva.

(15) Distribuèní seznam je seznam skupiny adresátù elek-
tronické po�ty, který slou�í pro hromadnou adresaci elektron-
ické po�ty.
(16) Správce poèítaèové sítì (dále jen "správce sítì") je ur-
èený pracovník odboru informatiky, který je u�ivatelem se
zvlá�tními právy. 

(17) Správce programového vybavení (dále jen "povìøený
pracovník") je urèený pracovník odboru informatiky,
oprávnìný instalovat opravovat èi jinak nakládat s progra-
movým vybavením. Poèet povìøených pracovníkù se stanovu-
je dle potøeby v závislosti za rozsahu vyu�ívání poèítaèové
sítì. 

(18) Pøístupová práva u�ivatele jsou tvoøena nastavením
programového vybavení øídicích prvkù a programového vy-
bavení koncových zaøízení a umo�òují øízené a selektivní vyu-
�ívání technického a programového vybavení a údajù ulo�e-
ných v poèítaèové síti. Po�adavek na rozsah pøístupových
práv navrhuje nadøízený pracovník u�ivatele a stanovuje jej
správce sítì.

§ 3

Provoz poèítaèové sítì

(1) Poèítaèová sí� je urèena pro poøizování, vyhledávání,
zpracování, prezentaci, tisk a pøenos multimediálních infor-
mací. 

(2) Technickou, programovou, organizaèní a bezpeènostní
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správou (dále jen "správou") poèítaèové sítì vèetnì jejích
prvkù je povìøen odbor informatiky.

(3) Provoz poèítaèové sítì je nepøetr�itý s výjimkou:
a)ohlá�ených nezbytných prací souvisejících zejména s ú-
dr�bou poèítaèové sítì;

b) nepøedvídatelných poruch poèítaèové sítì;
c) pøeru�ení dodávky elektrické energie
d) vybraných aplikací pøi pravidelném zálohování údajù

v dobì mezi 22 a 5 hodinou.
(4) Pøeru�ení provozu poèítaèové sítì z dùvodu nezbytné

údr�by del�í ne� 1 hodina musí být ohlá�eno odborem infor-
matiky v�em útvarùm ministerstva nejménì 1 pracovní den
pøedem. Ohlá�ení mù�e být provedeno elektronickou po�tou.

(5) V pøípadì, �e je provozováno programové vybavení, je-
ho� plná funkènost musí být zaji�tìna v dobì mezi 22 - 5 hodi-
nou (napø. výpoèet), musí být o této skuteènosti informován
správce sítì.

(6) V poèítaèové síti mohou být provozovány pouze prvky,
které jsou ve správì odboru informatiky nebo prvky, které k ní
jsou pøipojeny se souhlasem odboru informatiky.

(7) V poèítaèové síti mù�e být instalováno výhradnì takové
programové vybavení, jeho� pou�ívání není v rozporu s au-
torskými právy. 

(8) Ve�keré instalace, opravy èi jiné formy nakládání s pro-
gramovým vybavením provádí výhradnì povìøený pracovník.
Za programové vybavení nejsou pova�ovány soubory údajù,
které jsou výsledkem zpracování pomocí schváleného pro-
gramového vybavení.

(9) Ka�dý u�ivatel poèítaèové sítì musí mít pøidìlené u�iva-
telské jméno a u�ivatelské heslo. U�ivatelské heslo je tvoøeno
nejménì 6 alfanumerickými znaky bez diakritických zna-
mének.

§ 4

Práva a povinnosti u�ivatele

(1) U�ivatel vyu�ívá poèítaèovou sí� a její slu�by pro plnìní
svých pracovních úkolù v rámci svých pøístupových práv
u�ivatele a v souladu s úèelem, ke kterému je poèítaèová sí�
urèena.

(2) U�ivatel dbá na to, aby svou èinností neomezoval nebo
neohro�oval provoz poèítaèové sítì, zejména aby neumo�òo-
val �íøení poèítaèových virù.

(3) U�ivatel je povinen v�echny nosièe elektronických úda-
jù, získané mimo ministerstvo, pøed jejich pou�itím podrobit
antivirové kontrole pomocí programového vybavení na stol-
ním osobním poèítaèi.

(4) U�ivatel je povinen v pøípadì závady nebo podezøení
závady poèítaèové sítì okam�itì pøeru�it pou�ívání poèí-
taèové sítì a hlásit tuto skuteènost správci sítì.

(5) U�ivatel je povinen v pøípadì po�adavku na instalaci,
opravu èi aktualizaci programového vybavení tuto skuteènost
oznámit povìøenému pracovníkovi èi svému nadøízenému.

(6) Zjistí-li u�ivatel, �e na koncovém zaøízení je instalováno
programové vybavení neuvedené ve specifikaèním listu toho-
to koncového zaøízení, oznámí tuto skuteènost bezodkladnì
povìøenému pracovníkovi èi svému nadøízenému.

(7) U�ivatel je povinen uposlechnout pokynù správce sítì
pøedávaných ve spojitosti s provozem poèítaèové sítì.

(8) U�ivatel nesmí jakýmkoliv zpùsobem dále �íøit (a to ani
bezúplatnì) jakékoliv programové vybavení, instalované v po-
èítaèové síti. Programové vybavení je mo�no pou�ívat pouze
v souladu s licenèními podmínkami.

(9) U�ivatel nesmí pou�ívat èi poskytnout jiným osobám
jakékoliv neoprávnìnì získané klíèe, dekodéry èi jiné tech-
nické prostøedky slou�ící k zaji�tìní bezpeènosti a ochranì
programového vybavení.

(10) U�ivatel nesmí odstranit jakékoliv informace, oznaèení
èi zaøízení identifikující nositele èi vykonavatele autorských
práv k programovému vybavení, autora èi jinou oprávnìnou
osobu.

(11) U�ivatel nesmí vytváøet nebo pozmìòovat údaje s cí-
lem ovlivnit nebo mást kontrolu oprávnìnosti pou�ití pro-
gramového vybavení.

(12) U�ivatel nesmí sdìlit u�ivatelské heslo tøetí osobì.
(13) U�ivatel nesmí zasahovat do nastavení poèítaèové sítì

nebo fyzického umístìní jejích prvkù nad rámec svých u�iva-
telských práv.

(14) U�ivatel odpovídá pøi práci s údaji za dodr�ování pøed-
pisù o ochranì osobních údajù v informaèních systémech.

(15) U�ivatel udr�uje koncová zaøízení v èistotì. 
(16) Proti stanovisku správce sítì ve vìcech podléhajícím

jeho pravomoci mù�e u�ivatel vznést námitky prostøednictvím
svého nadøízeného pracovníka k øediteli odboru informatiky. 

§ 5

Práva a povinnosti správce sítì

(1) Správce sítì provádí zejména:
a) správu u�ivatelských jmen, u�ivatelských hesel a elek-

tronických adres;
b) nastavení a správu pøístupových práv u�ivatelù;
c) správu systému elektronické po�ty, která zahrnuje údr�-

bu elektronických po�tovních schránek, veøejných slo-
�ek a distribuèních seznamù;

d) stanovení a kontrolu dodr�ování pravidel bezpeènosti
poèítaèové sítì;

e) zálohování údajù na øídicích prvcích, programového
vybavení na øídicích prvcích a nastavení øídicích prv-
kù;

f) ochranu údajù ulo�ených na øídicích prvcích pøed ne-
oprávnìným pøístupem; 

g) antivirovou ochranu poèítaèové sítì.
(2) správce sítì stanoví a pøidìluje u�ivatelùm a skupinám

u�ivatelù zejména:
a) u�ivatelské jméno, elektronickou adresu a pøístupová

práva; 
b) odpovídající pracovní prostor na øídicích prvcích sítì;
c) odpovídající velikost schránky elektronické po�ty. 

(3) Na základì písemné �ádosti vedoucího útvaru, ve kterém
u�ivatel pracuje, nebo na základì sdìlení pøíslu�ného útvaru
o ukonèení pracovního pomìru u�ivatele na ministerstvu,
správce sítì bezodkladnì zru�í u�ivatelské jméno a elektro-
nickou adresu.

(4) Správce sítì má k plnìní svých úkolù k dispozici zvlá�t-
ní technické a programové vybavení, umo�òující plnìní jeho
úkolù i dálkovým pøístupem na jednotlivé prvky poèítaèové
sítì.
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(5) V pøípadì dálkového pøevzetí øízení koncového zaøízení,
které je pou�íváno u�ivatelem, musí být o této skuteènosti
u�ivatel informován bud prostøednictvím koncového zaøízení
nebo jiným komunikaèním prostøedkem.

(6) Správce sítì je oprávnìn provádìt kontrolu vyu�ívání
prvkù poèítaèové sítì u�ivateli vèetnì zji��ování instalo-
vaného programového vybavení. Zji�tìné neoprávnìné zásahy
do poèítaèové sítì nebo neoprávnìné instalace programového
vybavení pøedá svému nadøízenému pracovníkovi k dal�ím
opatøením.

(7) Správce sítì mù�e stanovit u�ivatelùm povinnost
pravidelné obmìny u�ivatelských hesel.

(8) Správce sítì provádí inventuru prvkù poèítaèové sítì
dálkovým pøístupem.

(9) Správce sítì je povìøeným pracovníkem. 
(10) Správce sítì musí zachovávat mlèenlivost o skuteènos-

tech, o nich� se dozvìdìl pøi výkonu úkolù.
(11) Správce sítì nesmí pou�ít svìøené technické a pro-

gramové vybavení k pøekroèení nebo k pokusu o pøekroèení
svých pravomocí.

§ 6

Práva a povinnosti povìøeného pracovníka

(1) Povìøený pracovník zaji��uje zejména:
a) dokumentaci oprávnìnosti u�ívat programové vyba-

vení a její evidenci 
b) evidenci o instalaci programového vybavení 
c) vedení evidence o programovém vybavení instalova-

ném na koncových zaøízeních
d) evidenci o vyøazení programového vybavení
e) kontrolu oprávnìnosti pou�ívání programového vyba-

vení
f) seznámení u�ivatelù s pravidly provozu poèítaèové

sítì a pravidly pou�ívání poèítaèových programù. 
(2) Povìøený pracovník stanoví obecné nezbytné progra-

mové vybavení koncových zaøízení a instaluje je na tato za-
øízení. Je oprávnìn rovnì� provádìt ve�keré nezbytné zmìny,
aktualizace a opravy programového vybavení, které jsou v sou-
ladu s licenèními podmínkami. 

(3) Po�adavky na instalaci programového vybavení mimo
rozsah uvedený na specifikaèním listu, popø. na zmìny stáva-
jícího programového vybavení sdìluje písemnì elektronickou
cestou vedoucí útvaru ve kterém u�ivatel pracuje odboru in-
formatiky.

(4) Povìøený pracovník má k plnìní svých úkolù k dispozi-
ci zvlá�tní technické a programové vybavení, umo�òující
plnìní jeho úkolù i dálkovým pøístupem na jednotlivé prvky
poèítaèové sítì.

(5) V pøípadì dálkového pøevzetí øízení koncového zaøízení,
které je pou�íváno u�ivatelem, musí být o této skuteènosti
u�ivatel informován bud prostøednictvím koncového zaøízení
nebo jiným komunikaèním prostøedkem.

(6) Povìøený pracovník je oprávnìn provádìt kontrolu in-
stalovaného programového vybavení a jeho vyu�ívání.
Zji�tìné neoprávnìné instalace a zmìny programového vy-
bavení pøedá svému nadøízenému pracovníkovi k dal�ím
opatøením.

(7) Povìøený pracovník provádí inventuru programového

vybavení i dálkovým pøístupem.
(8) Povìøený pracovník musí zachovávat mlèenlivost o sku-

teènostech, o nich� se dozvìdìl pøi výkonu úkolù.
(9) Povìøený pracovník nesmí pou�ít svìøené technické a pro-

gramové vybavení k pøekroèení nebo k pokusu o pøekroèení
svých pravomocí.

§ 7

Vyu�ívání elektronické po�ty

(1) Elektronická po�tovní schránka je zøízena v�em u�iva-
telùm.

(2) Ka�dý u�ivatel má pøidìlenu elektronickou adresu, která
je vyu�itelná pro komunikaci v poèítaèové síti i v externích
poèítaèových sítích.

(3) Elektronická adresa je pøidìlena u�ivateli správcem sítì
pøi zaèlenìní do poèítaèové sítì. Mù�e být zru�ena na základì
písemné �ádosti vedoucího útvaru, ve kterém u�ivatel pracu-
je, nebo na základì sdìlení pøíslu�ného útvaru o ukonèení pra-
covního pomìru u�ivatele na ministerstvu. 

(4) Èíst a upravovat obsah elektronické po�tovní schránky
mù�e pouze její u�ivatel, který je identifikován elektronickou
adresou, u�ivatelským jménem a u�ivatelským heslem. ve-
likost elektronické po�tovní schránky je stanovena správcem
sítì.

(5) Veøejná slo�ka je vytvoøena nebo zru�ena správcem sítì
na základì písemné �ádosti vedoucího útvaru øediteli odboru
informatiky. V �ádosti je nutno stanovit u�ivatele zodpovìd-
ného za pøístupová práva ke slo�ce a za její obsah.

(6) Veøejné slo�ky jsou pøístupné v�em u�ivatelùm nebo ur-
èeným okruhùm u�ivatelù nebo urèeným u�ivatelùm. Oprá-
vnìní k pøístupu k veøejné slo�ce pøidìluje zodpovìdný u�iva-
tel, urèený pøi jejím vytvoøení. velikost veøejné slo�ky urèuje
správce sítì.

(7) Distribuèní seznam je zalo�en nebo zru�en správcem sítì
na základì písemné �ádosti vedoucího útvaru øediteli odboru
informatiky.

§ 8

Bezpeènost a ochrana údajù

(1) Bezpeènost informací a ochrana údajù pøed neoprá-
vnìným pøístupem je z organizaèního hlediska zaji�tìna pøís-
lu�ným nastavením pøístupových práv u�ivatele.

(2) Bezpeènost informací a ochrana údajù pøed neoprá-
vnìným pøístupem je z technického hlediska zaji�tìna odpoví-
dajícími technickými zaøízeními. 

(3) U�ivatel je povinen provést v�echna nezbytná opatøení
k zamezení neoprávnìného pøístupu k poèítaèové síti; zejmé-
na je povinen pøi nepøítomnosti na pracovi�ti odhlásit koncové
zaøízení od øídicích prvkù.

(4) U�ivatel nesmí naru�it, podnikat pokusy o naru�ení nebo
úmyslnì umo�nit naru�ení bezpeènosti poèítaèové sítì nebo
externích poèítaèových sítí.

(5) Jakékoliv zji�tìné naru�ení bezpeènosti nebo pokus o na-
ru�ení bezpeènosti musí být bezodkladnì hlá�en správci sítì.

(6) Správce sítì je povinen po dobu 1 roku uchovávat sou-
bory, které jsou øídicími prvky vytváøeny za úèelem proto-
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kolování funkcí poèítaèové sítì a provedených zásahù.
(7) Za zálohování údajù umístìných na koncových zaøí-

zeních odpovídá u�ivatel.
(8) Za zálohování údajù umístìných na øídicích prvcích

odpovídá správce sítì.
(9) V poèítaèové síti je v souladu s ustavením Instrukce

MSp ze dne 31. bøezna 1999 è.j. 100/99, o nìkterých opat-
øeních pøi zabezpeèení ochrany utajovaných skuteèností v re-
sortu Ministerstva spravedlnosti, zakázáno zpracovávat utajo-
vané skuteènosti. Výjimky povoluje bezpeènostní øeditel
MSp.

§ 9

Závìreèná ustanovení

(1) S tímto provozním øádem musí být prokazatelnì sezná-

meni v�ichni u�ivatelé.
(2) Bez prokazatelného seznámení s provozním øádem nes-

mí zamìstnanec ministerstva nebo jiná fyzická osoba vyu�ívat
poèítaèovou sí� a slu�by poèítaèové sítì.

(3) Správce sítì musí mít v pracovní smlouvì stanoveny
zvlá�tní podmínky pro výkon své funkce, zejména závazek
mlèenlivosti.

(4) Povìøený pracovník musí mít v pracovní smlouvì sta-
noveny zvlá�tní podmínky pro výkon své funkce.

(5) Zru�uje se pokyn Ministerstva spravedlnosti ze dne
25.2.2000 è. j. 20/2000-OI. 

Tento pokyn nabývá úèinnosti dnem 1. února 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

Èást I

Pøedmìt úpravy 

§ 1

Tento pokyn upravuje pou�ívání slu�ebních a jiných vozidel
(dále jen "vozidlo") Ministerstva spravedlnosti (dále jen "mi-
nisterstvo") a postup pøi organizování, naøizování a schvalo-
vání jízd, jako� i osoby oprávnìné k tìmto úkonùm.

Èást II

Pou�ívání vozidel

§ 2

Pou�ívání vozidel ministrem a námìstky

(1)U�ívání vozidel s pøidìleným øidièem i bez nìho mini-
strem spravedlnosti a jeho námìstky je upraveno zvlá�tními
pøedpisy.1)

Svìøení vozidla bez pøidìleného øidièe (dále jen "referentské
vozidlo") do doèasného u�ívání ministrovi spravedlnosti se
provádí na základì písemné dohody, která upravuje podmínky
pou�ívání vozidla [VZOR D1].
Svìøení referentského vozidla do doèasného u�ívání námìst-

kùm ministra spravedlnosti se provádí na základì písemné do-
hody, která upravuje podmínky pou�ívání vozidla [VZOR
D2]. 

§ 3

Pou�ívání vozidel zamìstnanci

(1) Zamìstnanci ministerstva (dále jen "zamìstnanci"), kteøí
nejsou uvedeni v § 2, mohou, pokud to kapacita vozového
parku umo�òuje, pou�ívat vozidlo s pøidìleným øidièem nebo
referentské vozidlo 

a) k plnìní pracovních a slu�ebních úkolù nebo v souvis-
losti s nimi2), vèetnì zvlá�tních èinností, v rámci kterých
je nutno zajistit okam�itou pøepravu zamìstnance,

b) k plnìní úkolù podle krizových plánù,3)

c) v pøípadì nezbytné potøeby pro pøepravu zamìstnance
k lékaøi, poskytnutí první pomoci pøi úrazu nebo pøi ha-

várii apod.
(2) Vozidlo mù�e být rovnì� pou�ito pro pøepravu osob,

které nejsou zamìstnanci ministerstva, pokud se úèastní pl-
nìní pracovních úkolù spolu se zamìstnancem a pro pøepravu
pøedná�ejících a úèastníkù republikových i zahranièních po-
rad, semináøù a delegací.

(3) Referentské vozidlo lze pou�ít v pøípadech, kdy
a) vozidlo s pøidìleným øidièem není z kapacitních dùvo-

dù k dispozici 
b) pøi øe�ení mimoøádných a krizových situacích. 

(4) Svìøení referentského vozidla do doèasného u�ívání za-
mìstnanci se provádí písemnou dohodou uzavøenou mezi
ministerstvem a zamìstnancem, ve které jsou stanoveny pod-
mínky pou�ívání vozidla [VZOR D3].

Pou�ívání referentských vozidel

§ 4

(1)Pou�ívat referentské vozidlo mohou pouze urèení za-
mìstnanci, s nimi� byla uzavøena písemná dohoda o svìøení
automobilu do doèasného u�ívání za úèelem plnìní pracov-
ních úkolù.

(2)Dohodu podle odstavce 1 nelze uzavøít bez pøedlo�ení
platného øidièského oprávnìní zamìstnancem, bez pøedcho-
zího pro�kolení zamìstnance zamìøeného na znalost právních
pøedpisù na úseku dopravy, zejména pravidel provozu na po-
zemních komunikacích a zásad bezpeèné jízdy, ochrany �ivot-
ního prostøedí pøed �kodlivými dùsledky provozu vozidel na
pozemních komunikacích, zdravotnické pøípravy a a bezpeè-
nosti práce.

(3) Pro�kolování zamìstnancù, se kterými byla uzavøena do-
hoda o svìøení referentského vozidla do doèasného u�ívání,
organizuje oddìlení autoprovozu odboru hospodáøské správy
a hradí ministerstvo.

(4) Oddìlení autoprovozu odboru hospodáøské správy vede
seznam zamìstnancù podle odstavce 1, který je prùbì�nì do-
plòován.

(5) Za øízení referentských vozidel není øidièùm poskytová-
na �ádná odmìna.

§ 5

Pøedání a pøevzetí referentského vozidla do doèasného
u�ívání a pøevzetí pøíslu�ných dokladù opravòujících zamìst-
nance k jeho pou�ití musí být v�dy provedeno písemnou for-
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1) Zákon è. 236/1995 Sb.,. o platu a nále�itostech spojených s výkonem funkce pøedstavitelù státní moci a nìkterých dal�ích státních orgánù
a soudcù, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.   Zákon è. 10/1993 Sb., o státním rozpoètu Èeské republiky na rok 1993, o zmìnì a doplnìní nìkterých 
zákonù ÈR a nìkterých dal�ích pøedpisù, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.   

2) Zákon è. 65/1965 Sb., zákoník práce, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
3) Zákon è. 222/1999 Sb., o zaji��ování obrany Èeské republiky, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.

Zákon è. 239/2000 Sb., o integrovaném záchranném systému a o zmìnì nìkterých zákonù, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
Zákon è.  240/2000 Sb., krizový zákon, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù. 
Zákon è.  241/2000 Sb.o hospodáøských opatøeních pro krizové stavy a o zmìnì nìkterých souvisejících zákonù, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.

34
Pokyn

Ministerstva spravedlnosti
ze dne 1. února 2002, è. j. 122/2002-OHS

o pou�ívání slu�ebních a vlastních vozidel pøi výkonu práce



mou [VZOR F1, VZOR F2, VZOR F3]. 

§ 6

Parkování vozidel

(1) Vozidla jsou parkována v urèených gará�ových místech.
(2) Výjimku mù�e povolit øeditel odboru hospodáøské

správy, nepovìøí-li povolením výjimky písemnì jinou osobu
a) pro referentská vozidla za pøedpokladu, �e zamìstnanec

povìøený øízením vozidla má urèen nástup na pracovní
cestu následující den v èasných ranních hodinách, nebo
konèí-li pracovní cestu ve veèerních hodinách, pøièem�
nemá mo�nost dopravit se do urèeného gará�ového mís-
ta vèas, nebo po zaparkování vozidla se dopravit do mís-
ta bydli�tì hromadným dopravním prostøedkem. Na vo-
zidlo musí být uzavøena smlouva o havarijním poji�tìní
(rizika havárie, vandalismus, �ivelní událost, odcizení);

b) v pøípadech, kdy zamìstnanec, jeho� hlavní pracovní
èinností podle pracovní smlouvy4) je øízení vozidla, má
urèen nástup na pracovní cestu následující den v èas-
ných ranních hodinách, nebo konèí-li pracovní cestu ve
veèerních hodinách, pøièem� nemá mo�nost dopravit se
do gará�ových míst urèených organizaèní slo�kou vèas,
nebo po zaparkování vozidla se dopravit do místa by-
dli�tì hromadným dopravním prostøedkem

(3) Podmínkou povolení výjimky je zaji�tìní parkování vo-
zidla v uzavøeném nebo støe�eném objektu.

Èást III.

Organizování provozu vozidel a schvalování jízd

§ 7

Jízdy øidièù pøidìlených k výkonu práce ministrovi a sekre-
tariátu ministra organizuje povìøený pracovník sekretariátu
ministra, naøizuje, schvaluje a potvrzuje ministr nebo øeditel
sekretariátu ministra. 

§ 8

Jízdy øidièù pøidìlených k výkonu práce námìstkùm minis-
tra organizuje povìøený pracovník sekretariátu ministra, naøi-
zuje, schvaluje a potvrzuje pøíslu�ný námìstek.

§ 9

(1) Organizaci a øízení provozu vozidel s pøidìlenými øidièi
odboru hospodáøské správy a vozidel bez pøidìleného øidièe
dle § 4 zaji��uje oddìlení autoprovozu odboru hospodáøské
správy.

Za úèelem organizování provozu vozidel sestavuje pøíslu�ný
zamìstnanec oddìlení autoprovozu týdenní plán jízd [VZOR
A] (dále jen "plán jízd"). Plán jízd schvaluje øeditel odboru
hospodáøské správy, nepovìøí-li schvalováním jinou osobu.

(2)Pøednostnì je zaji��ována vládní a kurýrní po�ta a po�a-
davky vedení ministerstva na operativní øe�ení pøepravních
potøeb. Ostatní po�adavky organizaèních útvarù lze zajistit

pouze v pøípadì volné kapacity.
(3)Jízdy v místì sídla organizace a pravidelnì se opakující

jízdy zaji��ující provozní èinnosti ministerstva (kupø. kurýrní
slu�ba) se v plánu jízd vedou jako "provoz" nebo "kurýr" a ne-
musejí být specifikovány.

(4)Cíl pou�ití vozidla mimo sídlo organizace musí být v plá-
nu uveden jmenovitì.

(5)V pøípadì naléhavé potøeby, kdy je nezbytné zajistit
okam�itou pøítomnost zamìstnance ministerstva na urèeném
místì, lze pou�ít vozidlo i v pøípadì, kdy jízda není v týden-
ním plánu zaøazena.

(6)Pou�ití vozidla pro øe�ení krizové a mimoøádné situace
má pøednost pøed ostatními jízdami.

(7)Plány jízd se evidují.
(8)Sídlem místa organizace je území hlavního mìsta Prahy. 

§ 10

Jízdy v místì sídla organizace

(1)Pøeprava vozidlem v místì sídla organizace se zaji��uje
pouze v nezbytných a odùvodnìných pøípadech na základì
objednávky vedoucího pøíslu�ného organizaèního útvaru. Po-
�adavky na pøepravu úèastníkù zahranièních delegací a po�a-
davky na zaji�tìní pøepravy více ne� 6 osob musí být pøed-
lo�eny písemnì, nejpozdìji 14 dní pøed po�adovaným dnem
pøepravy.

(2)Jízdy v místì sídla organizace je oprávnìn naøizovat ve-
doucí oddìlení autoprovozu, nepovìøí-li písemnì naøizováním
jízd jinou osobu. Provedení jízdy musí být uvedeno v "Zázna-
mu o provozu vozidla" [VZOR H] a potvrzeno pøepravovanou
osobou, nebo oprávnìnou osobou, která jízdu naøídila. 

§ 11

Jízdy mimo sídlo organizace

(1)Po�adavky na pøepravu mimo Prahu se pøedkládají pí-
semnì na tiskopisu "�ádanka o pøepravu" [VZOR B] (dále jen
"�ádanka") do sekretariátu odboru hospodáøské správy ne-
jpozdìji ve ètvrtek bì�ného týdne pro jízdy v týdnu následu-
jícím.

(2)�adatelem o pøepravu je organizaèní útvar, který zamìst-
nanci cestu naøizuje. V �ádance musí být uvedena jména pøe-
pravovaných osob, den, hodina a místo pøistavení, mìsto (mí-
sto) výjezdu, cíl cesty a cíl dojezdu. �ádanku podepisuje ve-
doucí zamìstnanec organizaèního útvaru ministerstva, který
schválil "Cestovní pøíkaz" k pracovní cestì a urèil zpùsob do-
pravy, v oddíle "Podpis a datum vedoucího zamìstnance orga-
nizaèního útvaru oprávnìného k povolení pracovní cesty"

a) referentùm a vedoucím oddìlení øeditel odboru nebo
vedoucí samostatného oddìlení,

b) øeditelùm odborù a vedoucím samostatných oddìlení
pøíslu�ný námìstek.

(3) Pøidìlení vozidla podle odstavce 1 schvaluje písemnì
v oddíle "Podpis a datum odpovìdné osoby ke schválení jí-
zdy" øeditel odboru hospodáøské správy, nepovìøí-li písemnì
schvalováním jízd jinou osobu.
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(4) Po schválení �ádanky vydává pøíkaz k jízdì pøíslu�ný za-
mìstnanec oddìlení autoprovozu.

(5) �ádanky o pøepravu se evidují a zapisují do "Deníku dis-
peèera" [VZOR C].

(6) Údaje uvedené ve schválené �ádance mù�e doplnit nebo
opravit pouze osoba, která �ádanku schválila; k opravenému
údaji pøipojí svùj podpis. 

§ 12

(1) Vozidlem mimo sídla organizace mohou cestovat jen os-
oby uvedené na �ádance. 

(2) Pøepravovaná osoba je povinna potvrdit svým podpisem
pou�ití vozidla k jízdì v "Záznamu o provozu vozidla"
[VZOR H].

(3) Ustanovení odstavce 1 a 2 se nevztahuje na pøípady, kdy
jde o plnìní zákonných obèanských povinností, napø. v pøí-
padech poskytnutí první pomoci pøi úrazu nebo pøi havárii,
k plnìní úkolù podle krizových plánù apod.

(4) Zmìnit urèenou trasu jízdy v prùbìhu pracovní cesty (s vý-
jimkou øádnì vymezených objí�dìk) lze pouze v záva�ných
a odùvodnìných pøípadech. Pokud to situace umo�òuje, je øi-
diè povinen vy�ádat si povolení ke zmìnì trasy od povìøe-
ného zamìstnance oddìlení autoprovozu.

Èást IV.

Pou�ívání vlastních vozidel k výkonu práce

§ 13

(1) Ve výjimeèných pøípadech, pokud nelze k plnìní pra-
covních úkolù pøidìlit vozidlo a na základì písemného zdù-
vodnìní pøíslu�ného vedoucího zamìstnance, mohou zamìst-
nanci pou�ít vlastní silnièní motorové vozidlo urèené k nehro-
madné pøepravì osob (dále jen "vlastní vozidlo"), jeho� dr-
�iteli jsou podle technického prùkazu tito zamìstnanci nebo
osoby blízké5). Vlastní vozidlo musí být havarijnì poji�tìno
(rizika havárie, vandalismus, �ivelní událost, odcizení).

(2) Zamìstnanci ke zdùvodnìné �ádosti pøipojí fotokopii
smlouvy o havarijním poji�tìní vozidla.

§ 14

(1) Pou�ití vozidla podle § 13 a schvaluje øeditel odboru
hospodáøské správy, nepovìøí-li tìmito úkony písemnì jinou

osobu.
(2) Za pou�ití vlastního vozidla bude zamìstnanci poskyt-

nuta náhrada ve vý�i odpovídající cenì jízdenky hromadného
dopravního prostøedku dálkové pøepravy.6)

Èást V. 

Závìreèná a zru�ovací ustanovení

§ 15

Pøílohou pokynu jsou tyto závazné vzory formuláøù:
Vzor A : plán jízd
Vzor B : �ádanka o pøepravu - pøíkaz k jízdì
Vzor C : deník dispeèera
Vzor D1: dohoda o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez

pøidìleného øidièe o doèasného u�ívání (ministr)
Vzor D2: dohoda o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez

pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání (námìstek)
Vzor D3: dohoda o svìøení slu�ebního osobního vozidla bez

pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání (zamìstnanec)
Vzor E : oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi

které vznikla �koda na slu�ebním vozidle organizace
Vzor F1: pøedání a pøevzetí referentského vozidla (vozidlo

u�ívá jeden zamìstnanec)
Vzor F2 : pøedání a pøevzetí referentského vozidla (vozidlo

u�ívá více zamìstnancù, pøedává zástupce organizaèní
slo�ky)

Vzor F3 : pøedání a pøevzetí referentského vozidla (vozidlo
si pøedávají mezi sebou øidièi-referenti)

Vzor G: záznam o inventáøi a pøíslu�enství vozidla
Vzor H: záznam o provozu vozidla

§ 16

Zru�uje se Smìrnice upravující pou�ívání slu�ebních vo-
zidel Ministerstva spravedlnosti ÈR ze dne 1. prosince 1998
è.j. 1130/98-OHS.

§ 17

Tento pokyn nabývá úèinnosti dnem podpisu.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.

strana 446 Pokyn è. 34 èástka 4

5) § 116 zákona è. 40/1964 Sb., obèanského zákoníka, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
6) Zákon è. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.

Pokyn Ministerstva spravedlnosti è.j. 744/1999-OHS ve znìní pokynu è.j. 937/2001-OHS o poskytování náhrad pøi pracovních cestách.
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ÈR - Ministerstvo spravedlnosti                                  Týdenní plán jízd              od                   do 
        

Den Øidièi odboru hospodáøské správy    -     j m é n o : Ostatní jízdy Referentská vozidla 

     
Datum 

     
Jméno øidièe, SPZ 
vozidla a cíl cesty 

Jméno øidièe, SPZ 
vozidla a cíl cesty 

Po        

        

Út        

        

St        

        

Èt        

        

Pá        

        

So        

        

Ne        

        

        

 Plán sestavil/a: Plán schválil/a 
 datum funkce podpis datum funkce podpis podpis 
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VZOR B

nákladu*)

Vy�ehradská 16  Evidenèní èíslo �ádanky 
128 10  Praha 2  útvaru autoprovozu:

Vozidlo je po�adováno na:*)     

   na den (datum)  hodin/ od:  do:
**)

   více dnù (datum)  od:  vèetnì do:  celkem dní:

Zaèátek jednání/výkonu práce v cílovém mìstì/místì od hod.  

Mìsto/místo výjezdu, Øidiè se hlásí u; kontakt:
pøistavení vozidla:

Mìsto/místo dojezdu:

Podpis a datum vedoucího zamìst. organiz. útvaru, 

oprávnìného k povolení pracovní cesty:

Podpis a datum odpovìdné osoby 

ke schválení jízdy:

Znaèka, typ vozidla SPZ:

*)
    nehodící se �krtnìte

**)
  pøedpoklad - dá-li se odhadnout

 �ádanka o pøepravu    osob*)ÈR - Ministerstvo spravedlnosti

Cíl cesty - jednotlivá mìsta nebo místa jednání/výkonu:

�adatel- organizaèní útvar:

Pøíkaz k jízdì øidièi - jméno:

Podpis, datum a pøidìlené razítko pracovníka povìøeného vydáním pøíkazu k jízdì:

Druh, hmotnost a rozmìr nákladu:
*)

Jména pøepravovaných osob:
*)
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Den a hod. pøistavení     

     S P Z   vozu 

 
Èíslo 

objedn. 
  

�adatel 
organizaè. 

útvar 
Vùz je po�adován 

na dny/hodiny 

 
Cíl cesty 

 

 
 

Pøepravované osoby 
 

     

Refer. 
vùz 
"R" 

 
Ø i d i è 

 

                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          
                    
                          

V
Z

O
R

C



VZOR D/1

ÈR -  Ministerstvo spravedlnosti 
È. j. 

Dohoda
o svìøení  slu�ebního automobilu bez pøidìleného øidièe do doèasného  u�ívání 

podle  § 6 odst. 1 písm. a)  a  § 13 odst. 1 zákona è. 236/1995 Sb., uzavøená
mezi

ÈR - Ministerstvo spravedlnosti
IÈ:00025429
Vy�ehradská 16
128 00 Praha 2
zastoupená øeditelem odboru hospodáøské správy (titul, jméno)
dále jen "ministerstvo"

a
ministrem spravedlnosti (titul, jméno)
dále jen "ministr"

I.

Ministerstvo svìøuje panu ministrovi, v souvislosti s výkonem funkce, slu�ební osobní automobil (dále jen "vozidlo").

II.

Ministr vozidlo pøejímá a prohla�uje, �e je dr�itelem øidièského oprávnìní è. ........... a rovnì� prohla�uje, �e absolvoval �kolení
o zdokonalování odborné zpùsobilosti øidièù silnièních motorových vozidel poøádané ministerstvem. 

III.
Povinnosti ministra

a) vést  záznam o provozu vozidla v rozsahu: 
- stav tachometru k prvnímu a poslednímu dni v mìsíci a to podle typu stanovené normy pro svìøené vozidlo;
-  poèet km ujetých ve mìstì a poèet ujetých km mimo mìsto pøi stanovení normy spotøeby pohonných hmot pro mìstský

a mimo mìstský provoz
-  celkový poèet ujetých km  pøi stanovení prùmìrné spotøeby pohonných hmot

b) zajistit pøedání záznamu  o provozu vozidla po uplynutí ka�dého mìsíce zamìstnanci odpovìdnému za vyúètování spotøe-
by pohonných hmot;

c) provádìt pøedepsané úkony denní kontroly a o�etøení automobilu pøed zapoèetím bìhem jízdy a po skonèení jízdy v rozsahu
uvedeném v pøíloze è. 2 "Smlouvy";

d) pøistavit vèas automobil k provádìní bì�né údr�by, vèetnì výmìny olejových náplní a pøedepsaného promazání
e) oznámit ministerstvu  zji�tìné poruchy a závady na automobilu;
f) uzavøít s ministerstvem  dohodu o hmotné odpovìdnosti za platební kartu CCS na nákup pohonných hmot;
g) oznámit bezodkladnì pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu pøípadnou ztrátu platební karty CCS;
h) postupovat podle obecnì platných pøedpisù1) v pøípadì po�kození (ztráty) vozidla nebo jeho výbavy pøi parkování mimo ob-

jekt ministerstva, nebo jeho po�kození v dùsledku dopravní nehody. Souèasnì se zavazuje zajistit øádné vyplnìní tiskopisu
pøedepsaného ministerstvem "Oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi které vznikla �koda na slu�ebním vozidle
ministerstva" a jeho pøedání osobì povìøené øízením provozu vozidel;

i) pøi parkování vozidla mimo objekt ministerstva provést v�echna bezpeènostní opatøení proti zcizení vozu a jeho vybavení;
j) nepøekraèovat normy spotøeby pohonných hmot stanovené pro svìøený automobil. 
k) ministr odpovídá ministerstvu za zavinìné po�kození, znièení nebo ztrátu slu�ebního automobilu nebo jeho vybavení po-

dle §§ 172 a násl. zákoníku práce (v rozsahu èástky spoluúèasti sjednaného poji�tìní) a podle § 176 odst. l a 2 zákoníku
práce za svìøenou platební kartu CCS na èerpání pohonných hmot.

IV.
Povinnosti ministerstva 

a) pøedat ministrovi vozidlo v øádném stavu, tak aby tento mohl vozidlo øádnì u�ívat; 
b) dbát o øádný technický stav vozidla a jeho výbavy, zaji��ovat ve�keré opravy, údr�bu a technické prohlídky v urèených lhùtách.
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1) § 47 zákona è. 361/2000 Sb. o provozu na pozemních komunikacích



V.

Tato dohoda  se uzavírá na dobu neurèitou. Mù�e zaniknout   odstoupením ministerstva  nebo ministra od smlouvy, nebo písem-
nou výpovìdí kterékoliv smluvní strany.

VI.

Ministerstvo  odstoupí od dohody, pokud ministr nesplní povinnost podle èlánku III. písmeno f) této smlouvy anebo proká�e-li
se, �e nebylo naplnìno  ustanovení èlánku II. této smlouvy.  Ministr mù�e odstoupit od této dohody,  pokud ministerstvo  nesplní
povinnosti podle èlánku IV. této smlouvy. 

VII.

Kterákoliv smluvní strana má právo smlouvu písemnì vypovìdìt bez udání dùvodu. Smlouva zanikne výpovìdí k prvnímu dni
následujícího mìsíce po doruèení výpovìdi.

VIII.

Tato smlouva je vyhotovena ve dvou exempláøích, po jednom pro ka�dou smluvní stranu.  Nedílnou souèást smlouvy tvoøí "Do-
hoda o hmotné odpovìdnosti", "Povinnosti øidièe referenta" a "Pouèení o provozu  katalyzátoru"  

IX.

Smluvní strany prohla�ují, �e dohodu  uzavírají svobodnì a bez nátlaku, v�em ustanovením porozumìly na dùkaz toho tuto do-
hodu  vlastnoruènì podepsaly. 

V Praze dne 

��������������������. ����������������. 
zástupce  ministerstva   ministr

Pøílohy:   1 - dohoda o hmotné odpovìdnosti
2 - povinnost øidièe-referenta
3 - pouèení o provozu katalyzátoru
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1) Pokyn obecné povahy nejvy��ího státního zástupce poø. è. 9/2001, kterým se upravuje postup státních zastupitelství v øízení o dovolání v trest-
ních vìcech."



PØÍLOHA è. 1 
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání
ÈR Ministerstvo spravedlnosti
K è.j. 457/2002-OHS   

Dohoda 
o hmotné odpovìdnosti

uzavøená podle § 176 zákona è. 65/1965 Sb.,
zákoníka práce, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù

mezi 

ÈR - Ministerstvo spravedlnosti
IÈ: 00025429
se sídlem: Vy�ehradská 16                     

128 00 Praha 2                
zastoupená  øeditelem odboru hospodáøské správy   JUDr. Vladimírem Kolibou
dále jen "ministerstvo"
a
ministrem spravedlnosti JUDr. Pavlem Rychetským
dále jen "ministr"

I.
Ministr pøejímá hmotnou odpovìdnost za hodnoty na nákup pohonných hmot svìøené k vyúètování (dále jen "platební karta CCS")
podpisem protokolu o pøedání a pøevzetí slu�ebního automobilu bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání, jeho� souèástí je
pøevzetí platební karty CCS. 

II.
Ministr  prohla�uje, �e byl seznámen s podmínkami pou�ívání platební karty CCS a zavazuje se uèinit v�e, aby zabránil jejímu
zneu�ití nebo ztrátì.

III.
Ministr  je povinen provést vyúètování svìøených hodnot na nákup pohonných hmot.  

IV.
Ministr odpovídá za schodek vzniklý nesprávným nebo neoprávnìným pou�itím platební karty CCS. 

V.
Ministr není povinen uhradit schodek podle èlánku IV. této smlouvy v pøípadì, proká�e-li, �e schodek vznikl zèásti nebo zcela
bez jeho zavinìní. 

VI.
Ministr má právo odstoupit od této dohody v souladu s § 177 zákona è. 65/1965 Sb., zákoníku práce, ve znìní pozdìj�ích pøed-
pisù. Odstoupení od dohody oznámí ministerstvu písemnì.

VII.
Tato dohoda vzniká dnem podepsání a zaniká dnem skonèení pracovního pomìru nebo dnem odstoupení od této dohody. 

VIII.
Strany prohla�ují, �e tuto dohodu uzavírají svobodnì a bez nátlaku, v�em ustanovením porozumìly, na dùkaz toho dohodu vlast-
noruènì podepsaly. Tato dohoda je vystavena ve dvou exempláøích, po jednom pro ka�dou stranu.  

V Praze dne 

�.�������������.                                                              � ��������������..          
zástupce ministerstva ministr
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ÈR Ministerstvo spravedlnosti PØÍLOHA è. 2
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání

Povinnosti 
øidièe referenta pøi svìøení slu�ebního automobilu do doèasného u�ívání

z hlediska denní kontroly a o�etøování vozidla

1.  Pøed ka�dou jízdou kontrola
· úplnosti vybavení vozidla
· stavu:  

pohonných hmot
chladící kapaliny
oleje v motoru
brzdové kapaliny
pneumatik a tlaku vzduchu v pneu
zaji�tìní kol (namátkovì)

· funkce:   
vnìj�ího osvìtlení
signálních zaøízení
stìraèù a vstøikovaèù

· tìsnosti náplní kapalin (nejsou-li pod vozem stopy po úniku kapalin)

2. Bìhem jízdy a pøi pøestávkách kontrola

· teploty jednotlivých ústrojí
· úniku kapalin
· stavu pneumatik
· èinnosti svítidel a signálních zaøízení

3. Po ukonèení jízdy - pøed pøedáním vozidla jinému øidièi referentovi nebo pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu

· doplnit pohonné hmoty do plné nádr�e
· zkontrolovat funkce: 

vnìj�ího osvìtlení
stìraèù a vstøikovaèù
únik kapalin
stav pneumatik a upevnìní kol
vnìj�í stav karoserie

· provést suché èi�tìní, tj. zametení podlahy, vysypání popelníkù, oèi�tìní sedadel a vnitøního prostoru karoserie
· pøi nepøíznivém poèasí zajistit umytí vozidla
· závady a nedostatky na vozidle a jeho výbavì (vèetnì potøeby doplnìní olejù a kapalin) nahlásit písemnì povìøenému pra-

covníkovi autoprovozu
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PØÍLOHA è. 3
k dohodì  o svìøení slu�ebního automobilu 

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání
ÈR - Ministerstvo spravedlnosti

Pouèení 
o provozu katalyzátoru

Vozidlo je vybaveno katalyzátorem výfukových plynù. Aktivní vrstva tohoto katalyzátoru je tvoøena vzácnými kovy platinou
a rhodiem. Katalyzátor sám o sobì nevy�aduje �ádnou údr�bu, ale je nutná urèitá péèe a dodr�ování zásad pøi provozu vozidla
pro dosa�ení spolehlivé funkce a �ivotnosti katalyzátoru.

K tìmto zásadám patøí zejména:

· vozidlo nesmí být v �ádném pøípadì provozováno na  olovnatý benzin;

· vozidlo nesmí být pou�íváno pøi poru�e zapalování, nebo roztahováno jiným vozidlem (v pøípadì, �e není jistota rych-
lého startu). Proto je nutné v pravidelných intervalech provádìt kontrolu funkce katalyzátoru, seøízení karburátoru a za-
palování motoru dle dispozic servisu, kde byl katalyzátor namontován;

· seøizování motoru nesmí být provádìno na jiných místech, ne� která jsou urèena pøi montá�i katalyzátoru;

· nedoporuèuje se zastavovat vozidlo nad snadno vznìtlivými místy i pøesto, �e katalyzátor má ochranný �tít (jako napø.
v suché trávì), proto�e katalytické reakce, které probíhají v katalyzátoru, zpùsobují jeho zahøívání.
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VZOR D/2  

ÈR  Ministerstvo spravedlnosti
È.j.

Dohoda
o svìøení slu�ebního automobilu bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání 

podle § 6 èl. V. zákona è.10/1993 Sb., ve znìní pozdìj�ích pøedpisù
uzavøená

mezi
ÈR - Ministerstvo spravedlnosti 
IÈ:00025429
Vy�ehradská 16
128 00 Praha 2
zastoupená øeditelem odboru hospodáøské správy  (titul,jméno)
dále jen "ministerstvo"

a
námìstkem ministra spravedlnosti (titul, jméno)
dále jen "námìstek"

I.
Ministerstvo povìøuje pana námìstka øízením slu�ebního osobního automobilu  ........................... (dále jen "vozidlo") k výkonu

funkce nebo v souvislosti s ním a k umo�nìní styku  s rodinou. Námìstek vozidlo pøejímá a prohla�uje, �e je dr�itelem øidièského
oprávnìní è. 

II.
Povinnosti námìstka

a) absolvovat �kolení o výcviku a zdokonalování odborné zpùsobilosti øidièù silnièních motorových vozidel ve lhùtách
pøedepsaných organizací; 

b) pou�ívat vozidlo jen v rozsahu daného oprávnìní;
c) nepøekraèovat normy spotøeby PH stanovené pro svìøený automobil;
d) oznámit ministerstvu  zji�tìné poruchy a závady na vozidle;
e) uzavøít s ministerstvem  dohodu o hmotné odpovìdnosti za platební kartu CCS na nákup pohonných hmot;
f) bezodkladnì oznámit povìøenému pracovníkovi autoprovozu pøípadnou ztrátu platební karty CCS za úèelem jejího zablo-

kování;
g) provádìt pøedepsané úkony denní kontroly a o�etøení vozidla pøed zapoèetím a bìhem jízdy a po skonèení jízdy v rozsahu

uvedeném v pøíloze è. 2 "Dohody";
h) vést "záznam o provozu vozidla;
i) pøi parkování mimo støe�ené objekty provést v�echna bezpeènostní opatøení proti zcizení vozidla  a jeho vybavení;
j) v pøípadì po�kození (ztráty) vozidla nebo jeho výbavy pøi parkování mimo objekt ministerstva, nebo jeho po�kození

v dùsledku dopravní nehody, postupovat podle obecnì platných pøedpisù1). Souèasnì je povinen zajistit øádné vyplnìní
tiskopisu pøedepsaného ministerstvem "Oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi které vznikla �koda na slu�eb-
ním vozidle ministerstva" a jeho pøedání pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu.

k) námìstek odpovídá ministerstvu  za  zavinìné po�kození, znièení nebo ztrátu automobilu nebo jeho vybavení podle §§
172 a násl. zákoníku práce a podle § 176 odst. l a 2 zákoníku práce za svìøenou platební kartu CCS na nákup pohonných
hmot.

III.
Povinnosti ministerstva

a) pøedat  námìstkovi vozidlo v øádném stavu tak, aby mohl vozidlo øádnì u�ívat; 
b) dbát o øádný technický stav vozidla a jeho výbavy, zaji��ovat ve�keré opravy, údr�bu a technické prohlídky v urèených

lhùtách.

IV.
Tato dohoda  se uzavírá na dobu neurèitou. Mù�e  zaniknout odstoupením ministerstva  nebo námìstka od dohody,  nebo písem-

nou výpovìdí kterékoliv smluvní strany.
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V.
Ministerstvo odstoupí od dohody, pokud námìstek nesplní povinnost podle èlánku II. písmeno a) nebo e) této dohody. Námìstek
mù�e odstoupit od této dohody, pokud ministerstvo nesplní povinnosti podle èlánku III. dohody.  

VI.
Kterákoliv smluvní strana má právo dohodu písemnì vypovìdìt bez udání dùvodu. Dohoda zanikne výpovìdí k prvnímu dni
následujícího mìsíce po doruèení výpovìdi.

VIII.
Tato dohoda  je vyhotovena ve dvou exempláøích, po jednom pro ka�dou smluvní stranu; nedílnou souèástí  této dohody je "Do-
hoda o hmotné odpovìdnosti", "Povinnosti øidièe referenta" a "Pouèení o provozu  katalyzátoru" . 

IX.
Smluvní strany prohla�ují, �e dohodu  uzavírají svobodnì a bez nátlaku, v�em ustanovením porozumìly na dùkaz toho tuto do-
hodu  vlastnoruènì podepsaly. 

V Praze dne 

���������������.                                 ��������������������.
zástupce ministerstva                                                               námìstek ministra spravedlnosti

Pøílohy: 1 - dohoda o hmotné odpovìdnosti
2 - povinnosti øidièe-referenta
3 - pouèení o provozu katalyzátoru
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PØÍLOHA è. 1
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání  

ÈR Ministerstvo spravedlnosti
K è.j. 

Dohoda
o hmotné odpovìdnosti

uzavøená podle § 176 zákona è. 65/1965 Sb.,
zákoníka práce, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù

mezi 

ÈR - Ministerstvo spravedlnosti
IÈ: 00025429
se sídlem: Vy�ehradská 16                     

128 00 Praha 2                
zastoupená øeditelem odboru hospodáøské správy  (titul, jméno)
dále jen "ministerstvo"
a
námìstkem ministra spravedlnosti   (titul, jméno)
dále jen "námìstek"

I.
Námìstek  pøejímá hmotnou odpovìdnost za hodnoty na nákup pohonných hmot svìøené k vyúètování (dále jen "platební karta
CCS") podpisem protokolu o pøedání a pøevzetí slu�ebního automobilu bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání, jeho� sou-
èástí je pøevzetí platební karty CCS. 

II.
Námìstek prohla�uje, �e byl seznámen s podmínkami pou�ívání platební karty CCS a zavazuje se uèinit v�e, aby zabránil jejímu
zneu�ití nebo ztrátì.

III.
Námìstek je povinen provést vyúètování svìøených hodnot na nákup pohonných hmot.  

IV.
Námìstek odpovídá za schodek vzniklý  nesprávným nebo neoprávnìným pou�itím platební karty CCS. 

V.
Námìstek  není povinen uhradit schodek podle èlánku IV.  této smlouvy v pøípadì, proká�e-li, �e schodek vznikl zèásti nebo zcela
bez jeho zavinìní. 

VI.
Námìstek má právo odstoupit od této dohody v souladu s § 177 zákona è. 65/1965 Sb., zákoníku práce, ve znìní pozdìj�ích pøed-
pisù; odstoupení od dohody oznámí ministerstvu písemnì.

VII.
Tato dohoda vzniká dnem podepsání a  zaniká dnem skonèení pracovního pomìru nebo dnem odstoupení od  dohody. 

VIII.
Strany prohla�ují, �e tuto dohodu uzavírají svobodnì a bez nátlaku, v�em ustanovením porozumìly, na dùkaz toho dohodu vlast-
noruènì podepsaly. Tato dohoda je vystavena ve dvou exempláøích, po jednom pro ka�dou stranu.  

V Praze dne 

�.�������������.                                                          �.��������������..             
zástupce ministerstva I. námìstek ministra spravedlnosti
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PØÍLOHA è. 2
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání  
ÈR  - Ministerstvo spravedlnosti

Povinnosti 
øidièe referenta  pøi svìøení slu�ebního  automobilu do doèasného u�ívání

z hlediska denní kontroly a o�etøování vozidla

1. Pøed ka�dou jízdou kontrola

· úplnosti vybavení vozidla
· stavu:  

pohonných hmot
chladící kapaliny
oleje v motoru
brzdové kapaliny
pneumatik a tlaku vzduchu v pneu
zaji�tìní kol (namátkovì)

· funkce:   
vnìj�ího osvìtlení
signálních zaøízení
stìraèù a vstøikovaèù

· tìsnosti náplní kapalin (nejsou-li pod vozem stopy po úniku kapalin)

2. Bìhem jízdy a pøi pøestávkách kontrola

· teploty jednotlivých ústrojí
· úniku kapalin
· stavu pneumatik
· èinnosti svítidel a signálních zaøízení

3. Po ukonèení jízdy - pøed pøedáním vozidla jinému øidièi referentovi nebo pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu

· doplnit pohonné hmoty do plné nádr�e
· zkontrolovat funkce: 

vnìj�ího osvìtlení
stìraèù a vstøikovaèù
únik kapalin
stav pneumatik a upevnìní kol
vnìj�í stav karoserie

· provést suché èi�tìní, tj. zametení podlahy, vysypání popelníkù, oèi�tìní sedadel a vnitøního prostoru karoserie
· pøi nepøíznivém poèasí zajistit umytí vozidla
· závady a nedostatky na vozidle a jeho výbavì (vèetnì potøeby doplnìní olejù a kapalin) nahlásit písemnì  povìøené-

mu pracovníkovi autoprovozu
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PØÍLOHA è. 3
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu 

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání
ÈR - Ministerstvo spravedlnosti 

Pouèení
o provozu katalyzátoru

Vozidlo je vybaveno katalyzátorem výfukových plynù. Aktivní vrstva tohoto katalyzátoru je tvoøena vzácnými kovy platinou
a rhodiem. Katalyzátor sám o sobì nevy�aduje �ádnou údr�bu, ale je nutná urèitá péèe a dodr�ování zásad pøi provozu vozidla
pro dosa�ení spolehlivé funkce a �ivotnosti katalyzátoru.

K tìmto zásadám patøí zejména:

· vozidlo nesmí být v �ádném pøípadì provozováno na  olovnatý benzin;

· vozidlo nesmí být pou�íváno pøi poru�e zapalování, nebo roztahováno jiným vozidlem (v pøípadì, �e není jistota
rychlého startu). Proto je nutné v pravidelných intervalech provádìt kontrolu funkce katalyzátoru, seøízení karbu-
rátoru a zapalování motoru dle dispozic servisu, kde byl katalyzátor namontován;

· seøizování motoru nesmí být provádìno na jiných místech, ne� která jsou urèena pøi montá�i katalyzátoru;

· nedoporuèuje se zastavovat vozidlo nad snadno vznìtlivými místy i pøesto, �e katalyzátor má ochranný �tít (jako
napø. v suché trávì), proto�e katalytické reakce, které probíhají v katalyzátoru, zpùsobují jeho zahøívání.
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VZOR D/3 

ÈR  Ministerstvo spravedlnosti
È. j.

Dohoda
o svìøení slu�ebního automobilu bez pøidìleného øidièe 

do doèasného u�ívání uzavøená

mezi
ÈR - Ministerstvo spravedlnosti
IÈ:00025429
Vy�ehradská 16
128 00 Praha 2
zastoupená øeditelem odboru hospodáøské správy   (titul, jméno)
dále jen "zamìstnavatel"

a
panem/paní (titul, jméno)
dále jen "zamìstnanec"

I.
Zamìstnavatel povìøuje zamìstnance  øízením pøidìleného referentského slu�ebního osobního vozidla (dále jen "vozidlo"), za

úèelem plnìní slu�ebních úkolù. 
Zamìstnanec  vozidlo pøejímá a  prohla�uje, �e  je dr�itelem platného øidièského oprávnìní è.  

II.
Povinnosti zamìstnance

a) absolvovat �kolení o výcviku a zdokonalování odborné zpùsobilosti øidièù silnièních motorových vozidel ve lhùtách  pøede-
psaných organizací; 

b) pou�ívat vozidlo jen pøi plnìní slu�ebních úkolù a v souladu se schváleným jízdním pøíkazem;
c) pøepravovat ve vozidle  jen osoby uvedené v pøíkazu k jízdì;
d) nepøekraèovat normy spotøeby PH stanovené pro svìøený automobil;
e) oznámit ministerstvu  zji�tìné poruchy a závady na vozidle;
f) uzavøít s ministerstvem  dohodu o hmotné odpovìdnosti za platební kartu CCS na nákup pohonných hmot;
g) bezodkladnì oznámit povìøenému pracovníkovi autoprovozu pøípadnou ztrátu platební karty CCS za úèelem jejího zablo-

kování;
h) provádìt pøedepsané úkony denní kontroly a o�etøení vozidla  pøed zapoèetím a bìhem jízdy a po skonèení jízdy v rozsahu

uvedeném v pøíloze è. 2 "Smlouvy";
i) vést "záznam o provozu vozidla;
j) pøi parkování mimo støe�ené objekty provést v�echna bezpeènostní opatøení proti zcizení vozidla  a jeho vybavení;
k) v pøípadì po�kození (ztráty) vozidla nebo jeho výbavy pøi parkování mimo objekt ministerstva,, nebo jeho po�kození v dùs-

ledku dopravní nehody, postupovat podle obecnì platných pøedpisù1). Souèasnì je povinen zajistit øádné vyplnìní tiskopisu
pøedepsaného  ministerstvem  "Oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi které vznikla �koda na slu�ebním vozidle
ministerstva" a jeho pøedání pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu.

l) zamìstnanec odpovídá ministerstvu za zavinìné po�kození, znièení nebo ztrátu automobilu nebo jeho vybavení podle §§
172 a násl. zákoníku práce a podle § 176 odst. 1 a 2 zákoníku práce za svìøenou platební kartu CCS na nákup pohonných
hmot.

III.
Povinnosti zamìstnavatele

a) Zamìstnavatel je povinen pøedat zamìstnanci vozidlo v øádném stavu, tak aby tento mohl vozidlo øádnì u�ívat. 
b) Zamìstnavatel se zavazuje dbát o øádný technický stav vozidla a jeho výbavy, zaji��ovat ve�keré opravy, údr�bu a technické

prohlídky v urèených lhùtách.

IV.
Tato smlouva se uzavírá na dobu neurèitou. Tato smlouva mù�e zaniknout odstoupením zamìstnavatele nebo zamìstnance od
smlouvy nebo písemnou výpovìdí kterékoli smluvní strany.
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V.
Zamìstnavatel odstoupí od smlouvy, pokud zamìstnanec nesplní povinnost v èlánku II. písmeno a) a  f) této smlouvy. 
Zamìstnanec mù�e odstoupit od této smlouvy, pokud zamìstnavatel nesplní povinnosti podle èlánku III. Této smlouvy. 

VI.
Kterákoliv smluvní strana má právo smlouvu písemnì vypovìdìt bez udání dùvodu. Smlouva zanikne výpovìdí k prvnímu dni
následujícího mìsíce po doruèení výpovìdi.

VIII.
Tato smlouva je vyhotovena ve dvou exempláøích, po jednom pro ka�dou smluvní stranu. Nedílnou souèást smlouvy tvoøí "Do-
hoda o hmotné odpovìdnosti", "Povinnosti øidièe referenta" a "Pouèení o provozu katalyzátoru"  

IX.
Smluvní strany prohla�ují, �e smlouvu uzavírají svobodnì a bez nátlaku, v�em ustanovením porozumìly na dùkaz toho tuto sm-
louvu vlastnoruènì podepsaly. 

V Praze dne     

.....................................................................                                                         ..............................................................        
zamìstnavatel                                                                                                    zamìstnanec

Pøílohy:  1 - dohoda o hmotné odpovìdnosti
2 - povinnosti øidièe-referenta
3 - pouèení o provozu  katalyzátoru
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PØÍLOHA è. 1
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání
ÈR Ministerstvo spravedlnosti
K è. j.

Dohoda 
o hmotné odpovìdnosti

uzavøená podle § 176 zákona è. 65/1965 Sb.,
zákoníka práce, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù

mezi

ÈR - Ministerstvo spravedlnosti
IÈ: 00025429
se sídlem: Vy�ehradská 16                     

128 00 Praha 2                
zastoupená øeditelem odboru hospodáøské správy  (titul, jméno)
dále jen "ministerstvo"
a
panem/paní (titul, jméno)
dále jen "zamìstnanec"

I.
Zamìstnanec pøejímá hmotnou odpovìdnost za hodnoty na nákup pohonných hmot svìøené k vyúètování (dále jen "platební kar-
ta CCS") podpisem protokolu o pøedání a pøevzetí slu�ebního automobilu bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání, jeho�
sou-èástí je pøevzetí platební karty CCS. 

II.
Zamìstnanec prohla�uje, �e byl seznámen s podmínkami pou�ívání platební karty CCS a zavazuje se uèinit v�e, aby zabránil je-
jímu zneu�ití nebo ztrátì.

III.
Zamìstnanec je povinen provést vyúètování svìøených hodnot na nákup pohonných hmot.  

IV.
Zamìstnanec odpovídá za schodek vzniklý  nesprávným nebo neoprávnìným pou�itím platební karty CCS. 

V.
Zamìstnanec není povinen uhradit schodek podle èlánku IV.  této smlouvy v pøípadì, proká�e-li, �e schodek vznikl zèásti nebo
zcela bez jeho zavinìní. 

VI.
Zamìstnanec má právo odstoupit od této dohody v souladu s § 177 zákona è. 65/1965 Sb., zákoníku práce, ve znìní pozdìj�ích
pøedpisù. Zamìstnanec oznámí odstoupení od dohody zamìstnavateli písemnì.

VII.
Tato dohoda vzniká dnem podepsání a zaniká dnem skonèení pracovního pomìru nebo dnem odstoupení od dohody. 

VIII.
Strany prohla�ují, �e tuto dohodu uzavírají svobodnì a bez nátlaku, v�em ustanovením porozumìly, na dùkaz toho dohodu vlast-
noruènì podepsaly. Tato dohoda je vystavena ve dvou exempláøích, po jednom pro ka�dou stranu.  

V Praze dne 

�.�������������.                                                          �.��������������..             
zamìstnavatel zamìstnanec



PØÍLOHA è. 2
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání  

ÈR  - Ministerstvo spravedlnosti

Povinnosti
øidièe referenta  pøi svìøení slu�ebního  automobilu do doèasného u�ívání

z hlediska denní kontroly a o�etøování vozidla

1. Pøed ka�dou jízdou kontrola

· úplnosti vybavení vozidla
· stavu:  

pohonných hmot
chladící kapaliny
oleje v motoru
brzdové kapaliny
pneumatik a tlaku vzduchu v pneu
zaji�tìní kol (namátkovì)

· funkce:   
vnìj�ího osvìtlení
signálních zaøízení
stìraèù a vstøikovaèù

· tìsnosti náplní kapalin (nejsou-li pod vozem stopy po úniku kapalin)

2. Bìhem jízdy a pøi pøestávkách kontrola

· teploty jednotlivých ústrojí
· úniku kapalin
· stavu pneumatik
· èinnosti svítidel a signálních zaøízení

3. Po ukonèení jízdy - pøed pøedáním vozidla jinému øidièi referentovi nebo pracovníkovi povìøenému øízením autoprovozu

· doplnit pohonné hmoty do plné nádr�e
· zkontrolovat funkce: 

vnìj�ího osvìtlení
stìraèù a vstøikovaèù
únik kapalin
stav pneumatik a upevnìní kol
vnìj�í stav karoserie

· provést suché èi�tìní, tj. zametení podlahy, vysypání popelníkù, oèi�tìní sedadel a vnitøního prostoru karoserie
· pøi nepøíznivém poèasí zajistit umytí vozidla
· závady a nedostatky na vozidle a jeho výbavì (vèetnì potøeby doplnìní olejù a kapalin) nahlásit písemnì  povìøené-

mu pracovníkovi autoprovozu
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PØÍLOHA è. 3
k dohodì o svìøení slu�ebního automobilu 

bez pøidìleného øidièe do doèasného u�ívání
ÈR - Ministerstvo spravedlnosti

Pouèení 
o provozu katalyzátoru

Vozidlo je vybaveno katalyzátorem výfukových plynù. Aktivní vrstva tohoto katalyzátoru je tvoøena vzácnými kovy platinou
a rhodiem. Katalyzátor sám o sobì nevy�aduje �ádnou údr�bu, ale je nutná urèitá péèe a dodr�ování zásad pøi provozu vozidla
pro dosa�ení spolehlivé funkce a �ivotnosti katalyzátoru.

K tìmto zásadám patøí zejména:

· vozidlo nesmí být v �ádném pøípadì provozováno na  olovnatý benzin;

· vozidlo nesmí být pou�íváno pøi poru�e zapalování, nebo roztahováno jiným vozidlem (v pøípadì, �e není jistota
rychlého startu). Proto je nutné v pravidelných intervalech provádìt kontrolu funkce katalyzátoru, seøízení karbu-
rátoru a zapalování motoru dle dispozic servisu, kde byl katalyzátor namontován;

· seøizování motoru nesmí být provádìno na jiných místech, ne� která jsou urèena pøi montá�i katalyzátoru;

· nedoporuèuje se zastavovat vozidlo nad snadno vznìtlivými místy i pøesto, �e katalyzátor má ochranný �tít (jako
napø. v suché trávì), proto�e katalytické reakce, které probíhají v katalyzátoru, zpùsobují jeho zahøívání.
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èástka 4 Pokyn è. 34, Vzor E strana 465

Oznámení dopravní nehody nebo jiné události, pøi které vznikla �koda na slu�ebním 
vozidle ministerstva:

 Vozidlo-znaèka, typ: SPZ:

 �koda byla zpùsobena (nehodící se �krtnìte):  

  1. dopravní nehodou

  2. jinou událostí:      

 Místo nehody/události: Datum v hod.:

 Nehodu/událost vy�etøovala policie (adresa): pod è.j.

 1. �koda na vozidle zpùsobená dopravní nehodou:

 Jméno øidièe organizaèní slo�ky v dobì dopravní nehody:

 Tov.zn. vozidla zúèast. na nehodì:    SPZ:

 Obchodní jméno dr�itele nebo jméno vlastníka vozidla:

 Adresa dr�itele nebo vlastníka vozidla vè. PSÈ:

 Èíslo dokladu o poji�tìní odpovìdnosti za �kodu zpùsobenou provozem vozidla:

 Obchodní jméno poji��ovny a její adresa:  

 Jméno øidièe vozidla zúèastnìného na nehodì:

Adresa:

Èíslo øidièského prùkazu:

     Dopravní nehodu zavinil (nehodící se �krtnìte):

     a) øidiè organizaèní slo�ky

     b) øidiè vozidla zúèastnìného na nehodì

     c) neznámý pachatel 

     d) jiný zpùsob - uveïte jaký:

 2. �koda na vozidle zpùsobená jinou událostí (nehodící se �krtnìte):

     a)  

     b)

     c)

     Svìdkové nehody/události (v pøípadì absence svìdkù pro�krtnìte):

     Jméno:

     Adresa:

     Jméno:

     Adresa:

 Odhad vý�e zpùsobené �kody v Kè

 Struèný popis nehody/události a popis �kody na vozidle:

       Dopravní nehodu/událost oznamuje:

Jméno (hùlkovým písmem):

Místo, datum:

Podpis:

Podpis:

Podpis:

Podpis viníka nehody:

odcizení vozidla

po�kození vozidla v dùsledku vloupání

�ivelná pohroma - jaká:

VZOR E



VZOR F/1
(referentské vozidlo u�ívá jeden zamìstnanec)

ÈR - Ministerstvo spravedlnosti                                                            
È. j.

P r o t o k o l
o pøedání a pøevzetí slu�ebního motorového vozidla  do doèasného u�ívání

ze dne:

Vozidlo zn., typ :                                                                    S P Z :

Stav tachometru km:                                                            Stav nádr�e v litrech:
Skuteènì najeto km:      

Závady na vozidle: 

Zamìstnanci  se pøedává do doèasného u�ívání  slu�ební automobil v poøizovací cenì              Kè:            ve které je zahrnuto
nadstandardní provedení:

Souèasnì se pøedává: 
· doklad o zákonném poji�tìní odpovìdnosti za �kodu zpùsobenou provozem vozidla
· osvìdèení o technickém prùkazu
· svìdèení o mìøení emisí (u vozidel star�ích 4 let)
· druhá èást dálnièní známky
· platební karta na nákup pohonných hmot è.
· návod k obsluze a údr�bì vozidla
· záznam o provozu vozidla
· tiskopis: oznámení �kody na vozidle
· norma spotøeby PH - pøíloha 1
· tiskopisy k vyúètování spotøeby PH
· tiskopis: oznámení �kody na vozidle - pøíloha 2
· klíèe od vozidla - poèet:

a dal�í výbava vozidla dle záznamu o inventáøi a pøíslu�enství k vozidlu (pøipojen jako pøíloha G - nepøedává se zamìstnanci)

Za ministerstvo  pøedává:                                            Pøejímá:

jméno:                                                                     jméno:

podpis:                                                                     podpis:
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 Protokol o pøedání a pøevzetí vozidla  na základì uzavøené dohody o doèasném u�ívání vozidla znaèka, typ SPZ
 Zástupce ministerstva pøedává a zamìstnanec svým podpisem potvrzuje, pøevzetí Zamìstnanec byl seznámen se stanovenou normou spotøeby PH*):

lékárnièka, trojúhelník, sada �árovek, plná rezerva, zvedák, mìsto: prùmìrná:

mimo mìsto: prùmìrná:

 Dal�í výbava vozidla:

 Souèasnì se pøedává*): doklad o zákonném poji�tìní odpovìdnosti    záznam o provozu vozidla

osvìdèení o technickém prùkazu   platební karta na nákup pohonných hmot    tiskopis: oznámení �kody na vozidle

osvìdèení o mìøení emisí (u vozidel star�ích 4 let)

Pøedání vozidla zástupcem ministerstva zamìstnanci pøed zahájením jízdy:          Pøedání vozidla zamìstnancem zástupci ministerstva po ukonèení jízdy:

datum stav nádr�e  pøedává pøejímá datum stav nádr�e závady zji�tìné v prùbìhu cesty pøedává pøejímá stav tachometru km stav tachometru km

*)
 Nehodící se �krtnìte

Stav vozidla, pøíp.

po�kození (jmenovitì):

 Zamìstnanec byl seznámen se stavem

 vozidla pøed jeho pøevzetím:

Ministerstvo spravedlnosti

 Povinná výbava vozidla:

 vozidla a dále uvedené výbavy,  dokumentace k vozidlu a platební karty CCS
letní: 

letní: 

zimní:

zimní:

celoroèní prùmìrná:

  klíèe od vozidla - poèet:

  druhá èást dálnièní známky

ta�né lano, náhradní �roub (matka) na kolo

èástka 4
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èástka 4
ÈR � Ministerstvo spravedlnosti:                   str.  
 Pøedání a pøevzetí vozidla  na základì uzavøené dohody o doèasném u�ívání vozidla znaèka, typ:    SPZ   
 mezi zamìstnanci ministerstva                 
                        
 Zamìstnanci organizaèní slo�ky svým podpisem potvrzují, �e si pøedali shora uvedené  Zamìstnanec byl seznámen se stanovenou normou spotøeby PH*): 

 slu�ební vozidlo s dále uvedenou výbavou, dokumentací a platební kartou CCS   
 Povinná výbava vozidla: lékárnièka, trojúhelník, sada �árovek, plná rezerva, zvedák,   mìsto:  letní:        zimní:  prùmìrná:   
    ta�né lano, náhradní �roub (matka) na kolo    mimo mìsto:  zimní:        zimní:  prùmìrná:   

 Dal�í výbava vozidla:                celoroèní prùmìrná:   
                        
 Souèasnì se pøedává*):  doklad o zákonném poji�tìní odpovìdnosti  druhá èást dálnièní známky  záznam o provozu vozidla 
   osvìdèení o technickém prùkazu  platební karta na nákup pohonných hmot tiskopis: oznámení �kody   
    osvìdèení o mìøení emisí (u vozidel star�ích 4 let) klíèe od vozidla - poèet:     na vozidle   

 Stav vozidla, pøíp. jeho po�kození (jmenovitì)               

 pøed pøedáním prvnímu øidièi-referentovi:              

                        
 Pøedání a pøevzetí vozidla:   Pøedávající zamìstnanec: Závady na vozidle zji�tìné v prùbìhu jízdy: Pøejímající zamìstnanec: 
  datum stav tachometru km stav nádr�e jméno podpis         jméno podpis 

                        
                        
                        
                   
                        
                   
                        
                   
                        
                   
                        
                   
                        
*) Nehodící se �krtnìte           
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Záznam o inventáøi a pøíslu�enství k vozu zn.:      SPZ:    
( k protokolu o pøedání vozidla) 

 
          Strana: 
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Datum I n v e n t á ø Poèet ks    
cena 

Podpis Datum Poèet ks   
cena 

Podpis 

Vyøazeno - 
pøevedeno   
na jiný vùz  

SPZ 

Povinná  lékárnièka, trojúhelník, plná rezerva,         

výbava  zvedák, ta�né lano, sada �árovek 1 ks        

v cenì           

vozu           
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Záznam o provozu vozidla (pøedtisk listu z knihy "Záznam o provozu vozidla")

           SPZ vozidla

Datum    Místo odjezdu - trasa - cíl cesty                 hodina stav poèitadla ujeté PHM poznámka
odjezdu pøíjezdu km km BA, N olej

   pøenos

záznam kontrolních orgánù     podpis øidièe       podpis dispeèera

celkem

podpis 
pøepravované 

osoby

Poøadové èíslo listu

*  0 0 1 8 0 1

Øidiè (jméno, pøíjmení) Název organizace
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Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

Èl. I

Pokyn Ministerstva spravedlnosti ze dne 1. února 2002, è.j.
122/2002-OHS o pou�ívání slu�ebních a vlastních vozidel pøi
výkonu práce, se mìní takto:

1. V èásti III. do § 10 se doplòuje nový odstavec 3, který zní:
"(3) Záznam o provozu vozidla podle pøedchozího odstavce
pøedkládá øidiè k následné kontrole a archivaci vedoucímu od-
dìlení autoprovozu nebo jim povìøenému zamìstnanci oddì-
lení autoprovozu."

2. V èásti III. do § 12 se doplòuje nový odstavec 3, který zní:
"(3)Záznam o provozu vozidla podle pøedchozího odstavce
pøedkládá øidiè k následné kontrole a archivaci vedoucímu od-
dìlení autoprovozu nebo jím povìøenému zamìstnanci oddì-
lení autoprovozu." 

Dosavadní odstavce 3 a 4 se oznaèují jako odstavce 4 a 5.

Èl. II

Tento pokyn nabývá úèinnosti dnem 23. dubna 2002.

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.
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35
Pokyn

Ministerstva spravedlnosti 
ze dne 23. dubna 2002, è. j. 513/2002-OHS,

kterým se mìní Pokyn Ministerstva spravedlnosti ze dne 1. února 2002, è. j. 122/2002-OHS,
o pou�ívání slu�ebních a vlastních vozidel pøi výkonu práce

36
Rozhodnutí 

ministra spravedlnosti è. 6/02
ze dne 6. èervna 2002, sp. zn. M-809/02

o zru�ení notáøského úøadu a stanovení poètu notáøských úøadù 
v obvodu Okresního soudu ve Vsetínì

Podle § 8 odst. 2, 3 zákona è. 358/1992 Sb., o notáøích a je-
jich èinnosti (notáøský øád) ru�ím notáøský úøad v obvodu Ok-
resního soudu ve Vsetínì uvolnìný odvoláním Mgr. Ludmi-
ly Kalibaczové a souèasnì stanovím poèet notáøských úøadù

v uvedeném obvodu na ètyøi. 

ministr spravedlnosti
JUDr. Jaroslav Bure�, v.r.

37
Sdìlení

Informace o vý�i diskontní sazby stanovené 
Èeskou národní bankou

(min. sprav. è. j. 343/2001-L)

I.

V souvislosti s ustanovením § 1 naøízení vlády è. 142/1994
Sb., kterým se stanoví vý�e úrokù z prodlení a poplatku z pro-
dlení podle obèanského zákoníku, se sdìluje, �e diskontní saz-
ba, která dosud èinila 4,25%, byla Èeskou národní bankou
sní�ena s úèinnosti od 30. listopadu 2001 na 3,75 procenta.

II.

V souvislosti s ustanovením § 1 naøízení vlády è. 142/1994
Sb., kterým se stanoví vý�e úrokù z prodlení a poplatku z pro-
dlení podle obèanského zákoníku, se sdìluje, �e diskontní saz-
ba, která dosud èinila 3,75%, byla Èeskou národní bankou
sní�ena s úèinnosti od 22. ledna 2002 na 3,50 procenta.

III.

V souvislosti s ustanovením § 1 naøízení vlády è. 142/1994
Sb., kterým se stanoví vý�e úrokù z prodlení a poplatku z pro-

dlení podle obèanského zákoníku, se sdìluje, �e diskontní saz-
ba, která dosud èinila 3,50%, byla Èeskou národní bankou
sní�ena s úèinnosti od 1. února 2002 na 3,25 procenta.

IV.

V souvislosti s ustanovením § 1 naøízení vlády è. 142/1994
Sb., kterým se stanoví vý�e úrokù z prodlení a poplatku z pro-
dlení podle obèanského zákoníku, se sdìluje, �e diskontní saz-
ba, která dosud èinila 3,25%, byla Èeskou národní bankou
sní�ena s úèinnosti od 26. dubna 2002 na 2,75 procenta.

V.

V souvislosti s ustanovením § 1 naøízení vlády è. 142/1994
Sb., kterým se stanoví vý�e úrokù z prodlení a poplatku z pro-
dlení podle obèanského zákoníku, se sdìluje, �e diskontní saz-
ba, která dosud èinila 2,75%, byla Èeskou národní bankou
sní�ena s úèinnosti od 26. èervence 2002 na 2,00 procenta. 
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