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Pøíloha è. 1

SEZNAM 
VZORÙ REJSTØÍKÙ, EVIDENÈNÍCH POMÙCEK A DALŠÍCH TISKOPISÙ

UŽÍVANÝCH U STÁTNÍCH  ZASTUPITELSTVÍ NEPOUŽÍVAJÍCÍCH K VEDENÍ EVIDENCÍ 
POÈÍTAÈOVÝ INFORMAÈNÍ SYSTÉM

NÁVODY
NA VEDENÍ REJSTØÍKÙ, EVIDENÈNÍCH POMÙCEK A NA VYPLÒOVÁNÍ TISKOPISÙ 

UŽÍVANÝCH U STÁTNÍCH  ZASTUPITELSTVÍ NEPOUŽÍVAJÍCÍCH K VEDENÍ EVIDENCÍ 
POÈÍTAÈOVÝ INFORMAÈNÍ SYSTÉM

Vzory è. 1 až è. 30
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Obecné zásady pro vedení rejstøíkù 
a evidenèních pomùcek

1. Vztah ke kanceláøskému øádu
Není-li dále stanoveno jinak nebo není-li to vylouèeno po-

vahou vìci, platí kanceláøský øád též pro vedení rejstøíkù a evi-
denèních pomùcek v listinné podobì.

2. Zakládání rejstøíkù a evidenèních pomùcek
Každý rejstøík se na první stranì opatøí oznaèením státního

zastupitelství, znaèkou rejstøíku, èíslem rejstøíku a roèníku.
V rejstøících èlenìných na oddíly se pøi jejich založení pro
každý urèený oddíl  vyhradí skupina èísel, a to v rozsahu, kte-
rý odpovídá oèekávanému poètu vìcí. Pøehled oznaèených od-
dílù a pøehled vyhrazených èísel se vyznaèí na prvé stranì rej-
støíku. Obdobnì se postupuje pøi vedení evidenèních pomù-
cek.

Rejstøíky zùstanou bìhem roku uloženy v kanceláøi oddì-
lení nevázané v tvrdém obalu. Rejstøíky a evidenèní pomùc-
ky utajované agendy se svazují pøed jejich používáním.

Evidenèní pomùcky je možno založit na nìkolik rokù, po-
kud v návodu k jejich vedení není výslovnì stanoveno jinak,
a musí být oznaèeny obdobnì jako zakládané rejstøíky. 

Seznamy jmen k rejstøíkùm, pokud nejsou vedeny v poèíta-
èové podobì, se vedou ve formì vázaných knih nebo kartoté-
ky. O zpùsobu jejich vedení rozhodne vedoucí státní zástup-
ce.

3. Ukládání rejstøíkù a evidenèních pomùcek
Po ukonèení roku, pro který byly rejstøíky vedeny, se zaøídí

jejich svázání; tento svazek je tøeba opatøit oznaèením státního
zastupitelství, znaèkou rejstøíku, èíslem rejstøíku a roèníku.
Zpravidla se váže každý roèník zvlášt'.  Nìkolik rejstøíkù je
možno svázat v jeden svazek v pøípadì nízkého poètu zapsa-
ných položek v bìžném roce. Jednotlivé rejstøíky je v tomto
pøípadì nutné výraznì odlišit záøezy nebo jezdci nebo jiným
vhodným zpùsobem.

Rejstøíky a  evidenèní pomùcky zùstanou v kanceláøi, která
je vede, uloženy po dobu potøeby. Poté se ukládají do spisov-
ny.

4. Kontrola rejstøíkù  a evidenèních pomùcek
Kontrolu rejstøíkù provádí vedoucí státní zástupce nebo jím

povìøený zamìstnanec pøed koncem každého ètvrtletí. Pøitom
pøezkoumá správnost vedení všech rejstøíkù, knihy vazeb a kni-
hy úschov . Pøezkoumání vyznaèí na první stranì rejstøíkù a uve-
dených evidenèních pomùcek podpisem a datem pod zápisem
o pøenosu vìcí koncem roku nevyøízených.

5. Zpùsob zápisu do rejstøíkù
Do rejstøíku se zapisuje psacím strojem. Není-li to technic-

ky možné, pak perem nebo tužkou s inkoustovou náplní
(propisovací tužkou). Další trvalé zápisy se provádìjí perem
nebo tužkou s inkoustovou náplní (propisovací tužkou). Pro
nìkteré shodnì se opakující zápisy je možné použít razítka.

Pouze poznámky o pohybu spisu, popø. jiné doèasné eviden-
èní poznámky, které není tøeba uchovat, se vyznaèí v poznám-
kovém sloupci obyèejnou tužkou tak, aby mohly být odstra-
nìny, jakmile ztratí význam.

Do rejstøíkù utajované agendy se zapisuje perem nesmaza-
telným inkoustem nebo obdobným psacím prostøedkem.

Pøi zápisu do rejstøíkù není tøeba uvádìt roèník, jde-li o zá-
pis provádìný v bìžném roce. 

6. Mylný zápis
V pøípadì mylného zápisu v rejstøíku se pøeškrtne bìžné

èíslo èervenì, v poznámkovém sloupci se uvede "omylem
zapsáno" a pokraèuje se dalším bìžným èíslem. V poznám-
kovém sloupci se uvede "omylem zapsáno - pøedáno ... statis-
ticky nevykazovat". Chybné zápisy se škrtnou tak, aby zùstaly
èitelné. Není pøípustné vymazávání, pøepisování a pøelepování
trvalých zápisù.

Mìnit a vymazávat lze pouze doèasné evidenèní poznámky
a poznámky o obìhu spisù. 

7. Obživnutí vìci a nový zápis
Jestliže se ve vìci vyøízené a odškrtnuté pokraèuje v dalším

øízení, vìc se obživne. 
Je-li pokraèováno v øízení u vìci odškrtnuté v rejstøíku

v témže kalendáøním roce, ve kterém byla do rejstøíku zapsá-
na, obživnutí vìci se vyznaèí tak, že se okolo bìžného èísla
a odškrtávacího znaménka obyèejnou tužkou uèiní kruh. Po
opìtovném skonèení vìci se kruh vymaže.

Jestliže v odškrtnuté vìci v rejstøíku uvedeném v odstavci 2
bylo pokraèováno až po uplynutí kalendáøního roku, v nìmž
byla do rejstøíku zapsána, obdrží nové èíslo rejstøíku bìžného
roku a souvislost se vyznaèí u obou zápisù v poznámkovém
sloupci. 

8. Vìci koncem roku nevyøízené
Vìci zapsané v rejstøíku a poslední den roku nevyøízené

státním zástupcem nebo soudem se oznaèí  vodorovnou èer-
venou èarou na levé stranì pøi bìžném èísle. Èísla tìchto vìcí
se uvedou na první stranì nového roèníku rejstøíku podle jed-
notlivých rokù pod nápisem "Nevyøízeno zùstalo z roku ...".

Skonèí-li se vìc v pøedešlých letech nevyøízená, pøeškrtne
se souèasnì èíslo této vìci na prvé stranì bìžného rejstøíku
a výsledek se vyznaèí v  rejstøíku s uvedením dne, mìsíce a ro-
ku vyøízení. 

Stejnì se postupuje i v pøípadì evidence nevyøízených vìcí
v knize vazeb a v knize úschov . 

9. Pøenášení zápisù 
V rejstøíku se vìci pravomocnì neskonèené (neodškrtnuté)

státním zástupcem nebo soudem na poèátku pátého roku
pøenášejí do nového roèníku rejstøíku celým zápisem pod pù-
vodním bìžným èíslem pøed zápisy bìžného roku na první
stranì tohoto rejstøíku (rejstøíkový pøenos). U pùvodního zápi-
su se v poznámkovém sloupci vyznaèí pøenesení a bìžné èís-
lo se odškrtne (napø.: "pøeneseno do rejstøíku ZT").

NÁVODY
K VEDENÍ REJSTØÍKÙ,  EVIDENÈNÍCH POMÙCEK  

A TISKOPISÙ POUŽÍVANÝCH U STÁTNÍCH ZASTUPITELSTVÍ
SE VZORY



Ustanovení pøedchozího odstavce se nevztahuje na správní
a všeobecný rejstøík a evidenèní pomùcky. V tìchto pøípadech
se provádí pouze èíselný pøenos, nikoli celý zápis.

10. Uzávìrka rejstøíkù a evidenèních pomùcek
Jakmile byla v rejstøíku nebo v evidenèní pomùcce odškrt-

nuta modøe poslední vìc, rejstøík nebo evidenèní pomùcka se
uzavøe. Uzávìrka se provede perem na konci rejstøíku nebo
evidenèní pomùcky ("Rejstøík ZT ......... uzavøen dne ..........").
K uzávìrce se pøipojí podpis pracovníka, který uzávìrku pro-
vedl, a kulaté razítko státního zastupitelství.

Po uzavøení rejstøíku se uzavøený rejstøík uloží do spisovny
spoleènì s vyøízenými spisy v nìm obsaženými a se sezna-
mem osob vystupujících v øízení v roli obvinìného, podez-
øelého, navrhovatele nebo odpùrce.

11. Vyznaèování nìkterých údajù v rejstøících
Eviduje-li se v pøíslušném rejstøíku nebo evidenèní pomùc-

ce osoba mladistvého, oznaèí  se zkratkou "Ml" èervenì; jde-
li o dítì mladší 15 let (dále jen "nezletilec"), oznaèí se zkrat-
kou "Nc" èervenì; jde-li o cizince nebo osobu bez státní pøí-
slušnosti (dále jen "cizinec"), oznaèí se zkratkou "C" èervenì.
Je-li tøeba vyznaèit vztah osoby obvinìného nebo podezøelého
k ozbrojeným silám nebo bezpeènostnímu sboru, vyznaèí se
tento vztah zkratkou zelenì; pøíslušnost k Policii ÈR se vy-
znaèí zkratkou "P", pøíslušnost k Bezpeènostní a informaèní
službì zkratkou "B", pøíslušnost k Úøadu pro zahranièní styky

a informace zkratkou "U", pøíslušnost k ozbrojeným silám
zkratkou "V". 

12. Odevzdání vyøízených spisù do spisovny 
Pøi odevzdání vyøízených spisù do spisovny vyznaèí zamì-

stnanec povìøený vedením rejstøíku v poznámkovém sloupci
pøíslušného rejstøíku údaj "Spisovna", a to zpravidla razítkem.

O spisech odevzdaných do spisovny se vede v každé kan-
celáøi evidence v knize spisù odevzdaných do spisovny. U ma-
lých státních zastupitelství, zejména vede-li týž pracovník evi-
denci a spravuje spisovnu, mùže vedoucí státní zástupce pí-
semnì rozhodnout o upuštìní od vedení knihy spisù odevzda-
ných do spisovny. 

II.

Návody na vedení jednotlivých rejstøíkù  
a evidenèních pomùcek

Státní zastupitelství vedou rejstøíky a evidenèní pomùcky
v rozsahu uvedeném v § 31 a § 32 kanceláøského øádu a podle
jimi zpracovávané agendy, není-li dále stanoveno jinak.

Jednotlivé rejstøíky a evidenèní pomùcky vedou na tisko-
pisech v provedení stanoveném podle následujících vzorù a ná-
vodù na jejich vyplòování:

èástka 6 Pokyn è. 36 strana 329



Vzor è. 1

REJSTØÍK PRO DOZOR V TRESTNÍM ØÍZENÍ

Okresní (krajské, vrchní, nejvyšší) státní zastupitelství

v ...............................

REJSTØÍK ZT, KZV, VZV, NZV

Státním zástupcem nevyøízené vìci z roku 2005
35, 81, 102, 325

Podmínìnì zastaveno:
12, 78

Státním zástupcem nevyøízené vìci z roku 2006
duben 20, 27, 37,
kvìten 41, 44, 56,
èerven 58, 61, 66, 69,
èervenec 73,  77, 85, 89, 96,
srpen 98, 101, 107, 112, 114,
záøí 118, 122, 129, 134, 136, 141,
øíjen 148, 152, 157, 166, 169, 175, 177,
listopad 184, 188, 193, 196, 200, 210, 211, 219,
prosinec 222, 228, 229, 231, 235, 238, 241, 247, 252, Celkem: ................

Podmínìnì zastaveno:
119, 155, 209, 240

Soudem nevyøízené vìci:

z roku 2005:
25, 29, 63, 88, Celkem: ...............

z roku 2006:
15, 21, 62, 72, 110, 117, 125, 212, 217, 233, Celkem: ...............
244, 256, 260
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Rejstøík ZT, KZV, VZV, NZV

Návod k vedení rejstøíku pro dozor v trestním øízení

Do rejstøíku se zapisují trestní vìci v rozsahu uvedeném v § 34
kanceláøského øádu. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro utvoøení spiso-
vé znaèky, a jméno státního zástupce. Nenásledu-
jí-li zápisy spoluobvinìných bezprostøednì za se-
bou (pøi spojení nebo dodateèném zahájení trestní-
ho stíhání), poznamená se u bìžného èísla, za kte-
rým bìžným èíslem byl zapsán další spoluobvi-
nìný (napø. "pokraè.za b. è. 20" - "pokraè. b. è.
10").

Sloupec 2: Datum, kdy vìc došla na státní zastupitelství (roz-
hodné je datum uvedené v podacím razítku), ozna-
èení a podatelova spisová znaèka. U vìcí vylou-
èených se kromì data uvede "vylouèeno z ZT ...".
U vìcí pøenesených se vyznaèí "pøeneseno z ...".
Byla-li vìc postoupena od jiného státního zastu-
pitelství, vyznaèí se název státního zastupitelství
a spisová znaèka (napø. "okr. st. zast. v Opavì ZT
70/2005") a vyplní se též v pøíslušných sloupcích
údaje o opatøeních, která uèinilo postupující státní
zastupitelství. Zapisuje-li se vìc, v níž bylo trestní
stíhání zahájeno na základì nìkterého z úkonù
státního zástupce podle § 179c odst. 3, § 179e vì-
ty za støedníkem, § 179f odst. 2 písm. b) nebo
písm. c), nebo § 179h odst. 1 posl. vìty tr. ø., uve-
de se spisová znaèka vìci, v níž byl tento úkon
uèinìn.

Sloupec 3: Jméno, pøíjmení, datum narození (popø. rodné èís-
lo) obvinìného. Vyznaèí se též, jde-li o mladistvé-
ho, nezletilce, cizince, pøíslušníka Policie ÈR,
BIS, ÚZSI nebo pøíslušníka ozbrojených sil. U pøí-
slušníkù bezpeènostních sborù nebo ozbrojených
sil se doplní zkratkou i hodnost (napø. rtn., pprap.,
kpt. atd.).
Jména spoluobvinìných se píší pod sebou do sa-
mostatných øádkù. Spoluobvinìní se rozlišují arab-
skými èíslicemi. Sloupec 1 a 2 se u nich nevypl-
òuje. Pokraèuje-li se ve vìci, která byla zastavena,
postoupena, pøerušena nebo odložena a jde o po-
kraèování ve vìci až po uplynutí kalendáøního ro-
ku, v nìmž byla do rejstøíku zapsána, obdrží nové
èíslo rejstøíku bìžného roku, ve sloupci 2 se vy-
znaèí datum pokraèování a dále se zde vyznaèí,
odkud byla vìc pøevedena. U pùvodního èísla pøe-
vedené vìci se v poznámkovém sloupci vyznaèí,
kam byla vìc pøevedena (napø.: "pokraèováno pod
ZT ...").

Sloupec 4: Vyplní se jménem poškozeného (§ 43 tr. ø.). Je-li
poškozených více, vyznaèí se to slovy "a další" za
jménem prvního z nich. Je-li poškozeným jiný su-
bjekt než fyzická osoba, uvede se její oznaèení,
které ji dostateènì identifikuje.

Sloupec 5: Uvede se pøíslušný paragraf, odstavec a písmeno
platného trestního zákona nebo jiného zákona up-
ravujícího trestnìprávní postih; u nìj se pak uvede
i jeho èíslo a roèník Sbírky zákonù podle obsahu
sdìlení obvinìní. Dojde-li pozdìji k upozornìní
obvinìného, že skutek bude posuzován jako jiný
trestný èin, než který byl oznaèen v usnesení o za-
hájení trestního stíhání (§ 160 odst. 6 tr. ø.), nebo
bude-li vìc postoupena jako pøestupek, jiný správ-
ní delikt nebo kárné provinìní, pøeškrtne se pøed-
chozí zápis ve sloupci 5 a zapíše se nová kvalifi-
kace uvedená v  usnesení o zahájení trestního stí-
hání, nebo odkaz na pøíslušný zákon uvedený
v usnesení o postoupení vìci. Ve sloupci 24 se vy-
znaèí sdìlení zmìny právní kvalifikace èinu.

Sloupec 6: Vyznaèí se poèátek vazby dnem, kdy byla omeze-
na osobní svoboda, i když k tomu došlo v cizinì.
Den vzetí do vazby (§ 68 tr. ø.) se vyznaèí tehdy,
nepøedcházelo-li zadržení nebo dodání do vazby.

Sloupec 7: Uvede se datum propuštìní policejním orgánem
(zadržení - § 75, § 76 odst. 4 tr. ø.) nebo státním
zástupcem (§ 77, § 72 odst. 2 tr. ø.) nebo soudem.
Je-li podána obžaloba nebo vìc postoupena jiné-
mu státnímu zástupci, aniž obvinìný byl státním
zástupcem propuštìn na svobodu, nevyplòuje se
sloupec 7 datem, nýbrž trvání vazby se vyznaèí
jen proškrtnutím sloupce 7 vodorovnou èárkou.
Byla-li vìc státnímu zástupci vrácena soudem k do-
šetøení (viz návod ke sloupci 19) a byl li obvinìný
soudem pøedtím propuštìn z vazby, vyznaèí se da-
tum jeho propuštìní ve sloupci 7 pod vodorovnou
èarou.

Sloupec 8: Nevyplòuje se.

Sloupec 9: Uvede se datum, kdy bylo usnesení o zahájení
trestního stíhání doruèeno obvinìnému. Do tohoto
sloupce se též zapisuje datum, kdy bylo obvinìní
rozšíøeno nebo pùvodní obvinìní zmìnìno nebo
zèásti zrušeno. Paragraf, jehož se týká zmìna nebo
zrušení, se ve sloupci 5 škrtne. Bylo-li celé usne-
sení o zahájení trestního stíhání státním zástup-
cem zrušeno (§ 174 odst. 2 písm. e) tr. ø.), vyznaèí
se toto rozhodnutí ve sloupci 24. Byla-li po zruše-
ní obvinìní státním zástupcem vìc souèasnì od-
ložena nebo odevzdána podle § 159a tr. ø., vyznaèí
se odložení podle § 159a odst. 2 a 3 tr. ø. ve sloup-
ci 12, odložení podle § 159a odst. 1 nebo 4  a ode-
vzdání podle § 159a odst. 1 písm. a) nebo b) tr. ø.
ve sloupci 18, spolu s datem odložení. 
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Sloupec 10: Datum, kdy byl pøedložen spis státnímu zástupci
s návrhem na podání obžaloby nebo na jiné vyøí-
zení vìci. Pøi pøedložení spisu se u data vyznaèí
zkratka "sp". Zde se vyznaèuje i datum pøedlože-
ní usnesení podle § 159a tr. ø. policejního orgánu,
jímž pøípravné øízení sám meritornì ukonèil. Stí-
há-li státní zástupce sám, sloupec 10 se nevypl-
òuje, nejde-li o pøedložení spisu s návrhem na
podání obžaloby státním zástupcem konajícím vy-
šetøování podle § 161 odst. 3 a 4 tr. ø. 

Sloupec 11: Datum, kdy státní zástupce vrátil spisy k doplnì-
ní policejnímu orgánu nebo státnímu zástupci ko-
najícímu vyšetøování podle § 161 odst. 3 nebo 4
tr. ø. (souèasnì se škrtne datum ve sloupci 10),
nebo kdy zaèal vyšetøovat sám. Jestliže policejní
orgán nebo vyšetøující státní zástupce opìtovnì
pøedkládá spisy, provede se nový zápis ve sloup-
ci 10. 

Sloupec 12: V pøípadì, že dojde k odložení podle § 159a odst.
2, 3 tr. ø., uvede se datum rozhodnutí a pøíslušný
odstavec § 159a tr. ø. Jestliže usnesení o odložení
vìci vydal státní zástupce sám nebo jím nahradil
pùvodní usnesení policejního orgánu podle § 174
odst. 2 písm. e) tr. ø., škrtne se pùvodní zápis a vy-
znaèí se zápis nový se zkratkou "st. zást.". 

Sloupec 13: Vyznaèí se datum podání obžaloby u soudu. V pøí-
padì, že státní zástupce vzal obžalobu zpìt, vy-
znaèí se datum zpìtvzetí a zkratka "vz. zpìt",
která se èervenì podtrhne.

Sloupec 14: Vyznaèuje se rozhodnutí státního zástupce o sch-
válení narovnání a zastavení trestního stíhání po-
dle § 309 odst. 1 tr. ø. Vyplní se datum tohoto roz-
hodnutí. 

Sloupec 15: Datum, paragraf, odstavec a písmeno trestního
øádu, podle kterého trestní stíhání státní zástupce
zastavil. Je-li zastaveno trestní stíhání proto, že
státní zástupce odstoupil od trestního stíhání mla-
distvého, uvede se odkaz na § 70 zákona o soud-
nictví ve vìcech mládeže. Bylo-li ve vìci v témže
roce pokraèováno, pøeškrtne se zápis o zastavení
a v poznámkovém sloupci 24 se vyznaèí pokra-
èování. Napø.: "pokraèováno 10. 2." nebo bylo-li
pokraèováno k žádosti obvinìného podle § 11
odst. 2 tr. ø., podle § 172 odst. 4 tr. ø. nebo k žá-
dosti mladistvého obvinìného podle § 70 odst. 5
zákona o soudnictví ve vìcech mládeže, zapíše se
"15. 3. pokraèováno - žádost obv .". Bìžné èíslo
ve sloupci 1 se okroužkuje obyèejnou tužkou. By-
lo-li v øízení pokraèováno v následujícím roce,
zapíše se vìc jako novì napadlá celým zápisem
do nového rejstøíku. V poznámkovém sloupci 24
se vyznaèí pokraèování a pøevedení, napø.: "10. 3.
1997 pokraèováno a pøevedeno do ZT .../2005". 
Pøi zastavení trestního stíhání z dùvodù § 172
odst. 1 písm. c) tr. ø. je zápis do rejstøíku ukonèen

touto skuteèností ve sloupci 15. Následující roz-
hodnutí dle § 159a odst. 4 tr. ø. se zapíše novì
v pøíslušném oddílu všeobecného rejstøíku ZN.
Do rejstøíku všeobecného a poznámkovém sloup-
ci rejstøíku pro dozor v trestním øízení a rejstøíku
všeobecného se vyznaèí souvislost obou vìcí, na-
pø.: "souvisí se ZN 300/2005", "souvisí se ZT
200/2005".
Pokud nejvyšší státní zástupce podle § 174a odst.
1 tr. ø. zrušil usnesení státního zástupce o zasta-
vení trestního stíhání, škrtne se zápis ve sloupci
15 a uvedou se zde písmena "NSZ" a datum vy-
dání rozhodnutí nejvyššího státního zástupce.

Sloupec 16: Datum, paragraf, odstavec a písmeno ustanovení
trestního øádu, podle kterého státní zástupce trest-
ní stíhání pøerušil. V pøípadì pokraèování v bìž-
ném roce se zápis pøeškrtne a v poznámkovém
sloupci 23 se vyznaèí pokraèování, napø. "2. 4.
pokraè.". 

Sloupec 17: Vyznaèí se datum rozhodnutí státního zástupce
o podmínìném zastavení trestního stíhání (§ 307
tr. ø.). Rozhodnutí o tom, že se obvinìný ve zku-
šební lhùtì osvìdèil nebo že se osvìdèil ze záko-
na (§ 308 odst. 2 tr. ø.), nebo rozhodnutí o pokra-
èování v trestním stíhání se vyznaèí v poznámko-
vém sloupci 24. Pøi pokraèování v trestním stíhá-
ní se pøeškrtne datum ve sloupci 17 a dále se pos-
tupuje podle zásad pro obživnutí a nový zápis vìci.

Sloupec 18: Datum a zpùsob vyøízení se uvede zkratkou. Pøi
postoupení vìci podle § 171 odst. 1 tr. ø. se vy-
znaèí napø. "1. 6. post. Obecnímu úøadu v ...". Pøi
spojení vìci se vyznaèí napø. "20. 1. spojeno se
ZT .." (vzájemnost spojení se vyznaèí ve sloupci
24 "s touto vìcí spoj. ZT .."). Pøi vylouèení se vy-
znaèí napø. "2. 1. vylouè. do ZT..", vzájemnost se
vyznaèí ve sloupci 2 zápisem "vylouè. z ZT". Zde
se též vyznaèí odložení vìci podle § 159a odst. 1
nebo odst. 4 nebo odevzdání vìci podle § 159a
odst. 1 písm. a) nebo b) tr. ø. v dùsledku rozhod-
nutí podle § 174 odst. 2 písm. e) tr. ø.

Sloupec 19: Uèiní-li soud nìkteré rozhodnutí podle § 188
odst. 1 písm. a) až f) tr. ø., vyznaèí se datum roz-
hodnutí a ustanovení, podle nìhož rozhodl soud.
Vrátí-li soud pøi pøedbìžném projednávání obža-
loby pravomocným usnesením státnímu zástupci
vìc k došetøení (§ 188 odst. 1 písm. e), vyznaèí se
zde datum doruèení spisu státnímu zastupitelství
è e r v e n ì. Podá-li státní zástupce stížnost proti
usnesení o vrácení vìci soudem k došetøení a by-
la-li tato stížnost zamítnuta, vyznaèí se zde datum
doruèení spisu státnímu zastupitelství è e r v e n ì.
Obdobnì se postupuje i pøi vrácení vìci samo-
soudcem k došetøení. Podání stížnosti a zpùsob
rozhodnutí o ní se vyznaèí ve sloupci 24. V obou
pøípadech se souèasnì škrtne datum ve sloupci
13.

èástka 6 Pokyn è. 36 strana 333



Sloupec 20: Došlo-li k vrácení vìci soudem státnímu zástupci
k došetøení podle § 221, § 260, nebo § 284
odst. 2 tr. ø., zapíše se èernì datum, kdy byly spi-
sy vráceny státnímu zástupci k došetøení, i datum,
kdy byly po došetøení znovu zaslány soudu (totéž
by se týkalo pøípadù, kdy Nejvyšší soud podle
§ 265l odst. 1 nebo § 270 odst. 1 tr. ø. pøikázal vìc
státnímu zástupci k novému projednání a rozhod-
nutí). Souèasnì s prvním zápisem ve sloupci 20
se škrtne zápis data podání obžaloby ve sloupci
13. Jestliže státní zástupce na podkladì došetøení
(projednání) došel k jinému rozhodnutí než k po-
dání obžaloby, nové rozhodnutí se uvede v pøí-
slušném sloupci. Podá-li znovu obžalobu, zapíše
se datum nového podání obžaloby ve sloupci 13.
Svìøil-li státní zástupce doplnìní vyšetøování po-
licejnímu orgánu, uvede se to ve sloupci 10. Ko-
ná-li vyšetøování sám, vyznaèí se to v témže slou-
pci.

Sloupec 21: Uvede se datum, spisová znaèka a podstatný ob-
sah rozhodnutí soudu struènými zkratkami, vèet-
nì oznaèení základního typu vìznice podle § 39a
odst. 2 tr. zák., napø.: 
rozsudek odsuzující: "20. 2. - 6 mìs. o. s. § 39a
odst. 1 písm. a) tr. z.", "20. 2. - 5 mìs. o. s. PO 2
r.", "15. 3. - 1 rok o. s. § 39a odst. 1 písm. c) tr. z.,
pen. tr. 1.000 Kè nebo 1 mìs. o. s.", "25. 2. - pro
§ 250/1 tr. z. 6  mìs. o. s. pro § 247/1 tr. z., zpro-
štìn dle § 226a) tr. ø.", 
trestní pøíkaz: "TP 20. 2. - 3 mìs. o. s. PO 1 r.", 
upuštìní od potrestání:  "upušt'. od potr.", jde-li
o upuštìní od potrestání podle § 24 tr. zák.; "upu-
št'.  od potr. s léè.", jde-li o upuštìní od potrestání
a souèasného uložení ochranného léèení podle
§ 25 tr. zák.;  "upušt'. od potr. s dohl.", jde-li o upu-
štìní od potrestání s dohledem podle § 26 tr. zák., 
uložení výjimeèného trestu (§ 29 tr. zák.): pøed
zápis druhu a výmìry trestu a typu vìznice se pøi-
pojí zkratka "výj. tr.",
uložení trestu odnìtí svobody mimoøádnì sníže-
ného pod trestní sazbu (§ 40 tr. zák.): "12. 6. - 14
mìs. OS § 39a odst. 1 písm. c) mimoø. sníž.",
uložení trestu  odnìtí svobody zvlášt' nebezpeèné-
mu recidivistovi (§ 41, § 42 tr. zák.): vyznaèí se
zapsáním tohoto trestu jako v jiných pøípadech
a pøipojí se zkratka "ZNR",
uložení trestu odnìtí svobody pachateli trestného
èinu spáchaného ve prospìch zloèinného spolèení
(§ 43, § 44 tr. zák.): vyznaèí se zápisem trestu od-
nìtí svobody jako v jiných pøípadech a pøipojí se
zkratka "zloè. spolè.",
podmínìný trest odnìtí svobody s dohledem
(§ 60a a § 60b tr. zák.): zapíše se druh a výmìra
trestu podle pøedchozích zásad a pøipojí se zkrat-
ka "s dohl.",
trest obecnì prospìšných prací: "OPP 400 hod.",
jde-li o souhrnný trest, vyznaèí se zápisem výmì-
ry a zkratkou "souhrn. trest", 
trest ztráty èestných titulù: "ztr. èest. tit. 3 r.",

trest ztráty vojenské hodnosti: "ztr. voj. hodn.",
trest zákazu èinnosti: "zák. èin. 2 r."; jde-li o zá-
kaz èinnosti spoèívající v zákazu øízení motoro-
vých vozidel: "zák. èin. ZØMV 3 r."; jde-li o trest
zákazu èinnosti spojený se zákazem výkonu fun-
kce spojené s hmotnou odpovìdnostní: "zák. èin.
ve fci s hm. odp. 4 r.",
trest propadnutí majetku: "prop. maj.",
trest propadnutí vìci: "prop. vìci",
penìžitý trest: "pen. tr. 2.000 Kè nebo 2 mìs. o. s.",
trest  vyhoštìní: "vyhošt'. 5 r.";  "vyhošt'. na ne-
urè.", jde-li o uložení trestu vyhoštìní na dobu
neurèitou,
zákaz pobytu: "zák. pob. 3 r.",
je-li souèasnì s urèitým trestem (zpravidla pod-
mínìným trestem odnìtí svobody, trestem obecnì
prospìšných prací, trestem zákazu pobytu) uklá-
dáno i pøíslušné omezení (napø. povinnost podle
svých uhradit zpùsobenou škodu) zapíše se ulo-
žený trest podle pøedchozích zásad a pøipojí se
zkratka "s omez.", 
náhrada škody: "náhr. šk.",
upuštìní od uložení trestu (souhrnného, dalšího
nebo spoleèného trestu, § 37, § 37a tr. z.): vypíše
se slovnì a èervenì se podtrhne,
rozsudek  zprošt'ující: "15.3. zproštìn § 226a) tr. ø.", 
uložení spoleèného trestu (§ 37a tr. zák.): vyznaèí
se zápisem celkové výmìry trestu a slovy "další
trest", pøípadnì i právní kvalifikací, pokud je od-
lišná od právní kvalifikace užité v obžalobì, a vy-
znaèí se dále i vzájemná souvislost vìcí v poznám-
kovém sloupci u obou zápisù v trestním rejstøíku,
které spolu takto souvisejí,
podmínìné zastavení tr. stíhání: "podm. zast. na
zkuš. dobu 1 r.",
narovnání: "narov . 30. 5.",
Obdobným zpùsobem se vyznaèují i ochranná
opatøení: "ochr. léè. úst", jde-li o ochranné léèení
ústavní; "ochr. léè. ambul.", jde-li o ochranné lé-
èení ambulantní; "zab. vìci"  jde-li o zabrání vìci.
Obdobnì se postupuje pøi zápisu rozhodnutí sou-
du u mladistvých, u nichž se trestné èiny oznaèu-
jí jako provinìní (§ 6 zákona o soudnictví ve vì-
cech mládeže) a používá se pro nì zkratka "prov .".
Ochranná opatøení (§ 21 odst. 1 zákona o soud-
nictví ve vìcech mládeže) v podobì ochranného
léèení a zabrání vìci se vyznaèují shodnì jako
u dospìlých pachatelù. Jde-li o ochrannou výcho-
vu uvede se zkratka "ochr. vých.". Tresty se u mla-
distvého oznaèují jako trestní opatøení (§ 24 odst.
1 zákona o soudnictví ve vìcech mládeže) a po-
užívá se nì zkratka "tr. op.". Výchovné opatøení
uložené mladistvému podle § 15 odst. 2 zákona
o soudnictví ve vìcech mládeže se uvede struènou
zkratkou vystihující jeho podstatu (napø. "dohled
PÚ", "prob. prog.", "vých. pov .", "vých. omez.",
"nap. s výst.", "nap. s výstr. a s pøenech.").
Jestliže byl rozsudek zcela zrušen odvolacím sou-
dem a vìc vrácena k novému projednání, pùvod-
ní zápis se vodorovnì škrtne èervenì tak, aby zù-
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stal èitelný. Po novém rozhodnutí soudu prvního
stupnì se podstatný obsah rozsudku vyznaèí pod
pùvodním zápisem. Není-li v tomto sloupci do-
statek místa pro provedení nového zápisu, vyzna-
èí se obsah nového rozhodnutí v poznámkovém
sloupci a na tuto okolnost se poukáže èervenou
hvìzdièkou ve sloupci 24. Paragraf trestního zá-
kona se v tomto sloupci uvádí jen tehdy, odchy-
luje-li se v pøípadì odsouzení od zápisu ve sloup-
ci 5. Letopoèet se vedle data rozhodnutí vyznaèu-
je jen tehdy, nebyl-li rozsudek vynesen v roce, ve
kterém vìc napadla. 
Jiná rozhodnutí soudu prvního stupnì kromì roz-
sudku,  at' byla vydána u hlavního líèení èi ve ve-
øejném nebo neveøejném zasedání, se vyznaèují
takto: vrácení vìci státnímu zástupci (§ 221 tr. ø.)
"vrác. zást."; dojde-li k rozhodnutí o pøíslušnosti
jiného soudu a postoupení vìci tomuto jinému
soudu (§ 222 odst. 1 tr. ø.): "post.okr.soudu v ....";
postoupení jinému orgánu (§ 222 odst. 2 tr. ø.):
"post. obec. úøadu v ...... pro ..... zák. è. 200/1990
Sb."; zastavení a pøerušení se vyznaèují vepsáním
data a oznaèením pøíslušného ustanovení trestní-
ho øádu, èíslem, odstavcem a písmenem; zastave-
ní z dùvodu odstoupení od trestního stíhání mla-
distvého § 70 zákona o soudnictví ve vìcech mlá-
deže; spojení vepsáním spisové znaèky vìci, s níž
byla vìc spojena; vylouèení se vyznaèí struèným
oznaèením vylouèené èásti (napø. u jednoho ob-
vinìného); vzájemnost se vyznaèí ve sloupci 2
u vylouèené vìci (jde-li o totéž státní zastupitel-
ství).
Pokud byl trestní pøíkaz zrušen v dùsledku poda-
ného odporu, postupuje se stejnì jako v pøípadì,
kdy rozsudek byl zcela zrušen odvolacím soudem
a vìc vrácena k novému projednání.

Sloupec 22: Vyznaèí se datum podání opravného prostøedku
se zkratkou odvolatele (stìžovatele) napø.: státní
zástupce "11. 4. st. zást."; obžalovaného "12. 4.
obž."; odvolání státního zástupce i obžalovaného
"10. 4. st. zást. i obž."; zúèastnìné osoby "10. 4.
zúè. os."; poškozený "10. 4. pošk.". 
V pøípadì, že byl opravný prostøedek vzat zpìt,
vyznaèí se zpìtvzetí datem a zkratkou "vz. zpìt".
Byl-li podán více osobami a vzala jej zpìt jen nì-
která z nich, vyznaèí se zpìtvzetí datem a zkrat-
kou toho, kdo jej vzal zpìt. Napø.: státním zástup-
cem vzato zpìt "3. 5. st. zást. vz. zpìt"; obžalova-
ným vzato zpìt "3. 5. obž. vz. zpìt"; zúèastnìnou
osobou vzato zpìt "3. 5. zúè. os. vz. zpìt"; poško-
zeným vzato zpìt "3. 5. pošk. vz. zpìt". 
Zde se vyznaèí též podání odporu proti trestnímu
pøíkazu se zkratkou podávajícího (napø. "Odpor
obž."), stížnost do rozhodnutí soudu o podmínì-
ném zastavení trestního stíhání a èervenì stížnos-
ti proti usnesení soudu o vrácení vìci k došetøení
podle § 221 tr. ø.

Sloupec 23: Vyznaèí se datum, spisová znaèka a podstatný

obsah rozhodnutí  soudu druhého stupnì, at' k nì-
mu došlo ve veøejném nebo v neveøejném zase-
dání. Podstatný obsah se vyznaèuje takto: 
Jestliže bylo odvolání zamítnuto (bylo-li podáno
více osobami, jestliže byla zamítnuta odvolání
všech osob), vyznaèí se slovo "potvrzen".
Jestliže bylo odvolání vyhovìno a celý rozsudek
zrušen, pak

a) byla-li vìc vrácena soudu k novému pro-
jednání a rozhodnutí (§ 259 odst. 1 tr. ø.),
vyznaèí se "zruš. a vrác. soudu",

b) byla-li vìc vrácena státnímu zástupci k do-
šetøení (§ 260 tr. ø.) vyznaèí se "zruš. a vrác.
st. zást.",

c) bylo-li trestní stíhání pøerušeno (§ 255,
§ 257 odst. 1 písm. d  tr. ø.), zastaveno
(§ 257 odst. 1 písm. c) tr. ø.) nebo vìc po-
stoupena jinému soudu (po øízení podle
§ 257 odst. 1 písm. a) tr. ø.) nebo jinému
orgánu (§ 257 odst. 1 písm. b) tr. ø.), vy-
znaèí se "zrušen" a dodá se napø. "zast.",
"pøeruš.", "post. ..--.. soudu", "post. obec.
úøadu pro ... zák. è. 200/1990 Sb.". V pøí-
padech pod a) - b) se pùvodní zápis ve
sloupci 20 vodorovnì èervenì pøeškrtne.

Jestliže bylo odvolání vyhovìno èásteènì, nebo
bylo vyhovìno odvolání jednoho odvolatele a roz-
sudek èásteènì zrušen, vyznaèí se datum, spisová
znaèka soudu a

a) pokud bylo vydáno nìkteré z tìchto roz-
hodnutí, vyznaèí se jako vpøedu,

b) byl-li zmìnìn rozsudek v nìkterém výro-
ku, vyznaèí se "zmìnìn" a uvede se obsah
nového rozhodnutí s použitím zkratek po-
užívaných pro vyplòování sloupce 21.

Zmìna kvalifikace se vyznaèí s uvedením para-
grafu (èíslem, odstavcem, písmenem) trestního
zákona, kterého bylo novì použito. Pùvodní zápis
ve sloupci 21 se v tìchto pøípadech neškrtá.
Jestliže odvolací soud vydal z podnìtu odvolání
rozhodnutí i ohlednì obžalovaného nebo zúèast-
nìné osoby, kteøí odvolání nepodali (dobrodiní
spojitosti - § 261 tr. ø.), vyznaèí se u spoluobžalo-
vaného výsledek podle uvedených zásad a pøipo-
jí se § 261 tr. ø. Pro vyznaèení výsledku stížnosti
platí stejné zásady.

Sloupec 24: Obyèejnou tužkou se zde vyznaèují záznamy
o obìhu spisu, pøípadnì další údaje podle pokynu
státního zástupce. Tyto záznamy lze vymazat, ne-
ní-li jich dále zapotøebí. 
Perem se vyznaèí datum a zkratkou se uvedou
dùležitá rozhodnutí státního zástupce nebo soudu
a jiné dùležité skuteènosti. Jde napø. o následující
zápisy: 
Vìci vzaté do úschovy "KÚ 22/94". Pøi vydání
úschovy se položka knihy úschov pøeškrtne. 
U vazby se uvede položka knihy vazeb zkratkou
"kn. vaz. 23/94", v pøípadì pøijetí kauce za vazbu
se uvede "kauce". 
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Domovní prohlídka se vyznaèí "dom. prohl.", za-
jištìní majetku podle § 347 tr. ø. "zajišt. maj.",
zrušení zajištìní majetku podle § 347 tr. ø. "zajišt.
maj. zruš.", zajištìní nároku poškozeného podle
§ 47 tr. ø. "zajišt. nároku pošk.", penìžitá jistota
(§ 47a tr. ø.): "pen. jistota". 
Èásteèné zastavení trestního stíhání: "èást. zast. ...".
Stížnost (èervenì) proti usnesení soudu o vrácení
vìci k došetøení podle § 188 odst. 1 písm. e) tr. ø.
a její výsledek. 
Vyhotovení statistického listu trestního. 
Rozhodnutí o zmìnì zpùsobu výkonu trestu (§ 324
tr. ø.); toto rozhodnutí se vyznaèí slovem "zmìna"
s uvedením data a è. j. rozhodnutí soudu. 
Rozhodnutí o tom, zda se obvinìný ve zkušební
lhùtì podmínìného zastavení tr. stíhání osvìdèil,
nebo rozhodnutí o pokraèování v tr. stíhání, napø.
"osvìd. 10. 7. 1997" nebo "pokraè. 15. 8. 1997". 
Dále se vyznaèí v tomto sloupci
- rozhodnutí soudu podle § 60/1 tr. z,. o pøemìnì
trestu podmínìného odsouzení, 
- rozhodnutí soudu podle § 340b/1 tr. ø. za použití
§ 45a/4 tr. zák.  o pøemìnì trestu  obecnì prospì-
šných prací v nepodmínìný trest odnìtí svobody,
- rozhodnutí soudu podle § 344 odst. 2 tr. ø. za po-
užití § 39a tr. zák. o pøemìnì penìžitého trestu,
- v pøípadì rozhodnutí státního zástupce podle
§ 172 odst. 1 písm. e) tr. ø. pokud na základì ná-
vrhu státního zástupce soud rozhodne podle § 72
tr. ø. o uložení ochranného léèení.
Vytvoøení náhradního obalu zkratkou "N". 
Stížnost pro porušení zákona po doruèení vyrozu-
mìní o jejím podání (§ 266 tr. ø.): "SPZ". Výsle-
dek øízení o stížnosti pro porušení zákona: uvede
se datum a podstatný obsah rozhodnutí Nejvyš-
šího soudu.
Obnova øízení: vyznaèí se datum rozhodnutí sou-
du s podstatným obsahem (napø. "10. 3. vyhov .",
"10. 3. zamít.").
Odevzdání spisù do spisovny: "spisovna". 
Dovolání, pokud bylo státní zastupitelství vyro-
zumìno o jeho podání (§ 265a a násl. tr. ø.): "Do-
volání" Dále se zde vyznaèí výsledek øízení o do-
volání, datum a podstatný obsah rozhodnutí Nej-
vyššího soudu (k vyznaèení souvislosti vìcí viz
návod ke sloupci 17). Je-li dále pokraèováno
v pøípravném øízení, postupuje se podle zásad
o obživnutí a novém zápisu vìci. 
Do tohoto sloupce se též vyznaèují údaje o sou-

èinnosti s Probaèní a mediaèní službou, pokud
státní zástupce po pøedložení spisu s návrhem na
podání obžaloby požádal pøed koneèným vyøíze-
ním vìci tuto službu o souèinnost a pøedal jí za
tím úèelem trestní spis.
Perem se zde vyznaèí pøenos vìcí pátým rokem
neskonèených.

Odškrtávání vyøízených vìcí

1. Èervenì se odškrtne vìc, v níž byla podána obžaloba u sou-
du (sloupec 13). Je-li více spoluobvinìných, odškrtne se vìc
nejprve ve sloupci 3 u arabských èíslic, kterými byli ozna-
èeni pøi zápisu. Bìžné èíslo ve sloupci 1 se odškrtne teprve
tehdy, když je pøípad vyøízen a odškrtnut u všech obvinì-
ných ve sloupci 3. Je-li více osob spoluobvinìných, provádí
se odškrtávání u každého zvlášt'.

2. Modøe se odškrtne vìc
a) odložená - (sloupec 12),
b) zastavená (vèetnì zastavení v dùsledku odstoupení od

trestního stíhání mladistvého) - (sloupec 15),
c) postoupená,
d) pøerušená - (sloupec 16),
e) podmínìnì zastavená po rozhodnutí podle § 308 odst. 1

tr. ø.,
f) v níž státní zástupce schválil narovnání a trestní stíhání

zastavil podle § 309 tr. ø. (sloupec 14),
g) jinak vyøízená, nejde-li o návrh na narovnání - (sloupec

18),
h) pravomocnì rozhodnutá soudem (sloupec 21 a 23),
i) pøenesená na 1. stranu rejstøíku ZT (v pøípadì, že vìc ne-

byla pátým rokem skonèena).

3. Zelenì se odškrtne vìc podmínìnì zastavená podle § 307
odst. 1 tr. ø. (sloupec 17). Po právní moci rozhodnutí o osvìd-
èení resp. po osvìdèení obvinìného ze zákona (§ 308 tr. ø.)
se vìc odškrtne ještì modøe. 

Vìc rozhodnutou soudem prvního stupnì lze odškrtnout až
po pravomocném rozhodnutí. Rozhodnutí soudu druhého stup-
nì se doložkou o právní moci neopatøuje. Odškrtávání vìcí
skonèených u policejního orgánu (sloupec 12) se provede až
po pøezkoumání státním zástupcem.

Pøi pøevodu vìcí koncem roku nevyøízených, obživnutí vì-
ci a pøenosu vìcí pátým rokem nevyøízených se postupuje po-
dle obecných zásad pro vedení rejstøíkù a evidenèních
pomùcek.
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Rejstøík ZK

Návod k vedení rejstøíku ZK

Do rejstøíku se zapisují vìci v rozsahu uvedeném v § 38 kan-
celáøského øádu. 

Jednotlivé sloupce se vyplòují takto:

Sloupec 1: Vyplní se bìžné èíslo, které je rozhodné pro vy-
tvoøení spisové znaèky a jméno státního zástup-
ce, kterému je vìc pøidìlena.

Sloupec 2: Vyplní se datum, kdy písemnost došla na státní za-
stupitelství. Rozhodné je datum uvedené v poda-
cím razítku. Doruèení zprávy o výsledku zkráce-
ného pøípravného øízení se vyznaèí èervenì. 

Sloupec 3: Uvede se název a spisová znaèka policejního or-
gánu, jehož podání je podkladem pro zápis do rej-
støíku. 

Sloupec 4: Zapíše se jméno a pøíjmení podezøelého. Je-li po-
dezøelých více, postupuje se pøimìøenì podle ná-
vodu k vyplòování sloupce 3 rejstøíku ZT.

Sloupec 5: Uvede se zákonné ustanovení oznaèující trestný
èin, ze kterého je osoba zapsaná ve sloupci 4 po-
dezøelá nebo pro který se zkrácené pøípravné øí-
zení vede.

Sloupec 6: Vyplòuje se ve vìcech odložených policejním or-
gánem podle § 159a tr. ø. (s event. odkazem na
§ 179c odst. 1 tr. ø.). Uvede se zákonné ustanove-
ní oznaèující dùvod odložení vìci, tzn. § 159a tr.
ø. vèetnì pøíslušného odstavce.

Sloupec 7: Uvede se datum a hodina poèátku omezení osob-
ní svobody podezøelého.

Sloupec 8: Uvede se datum, kdy byl zadržený propuštìn na
svobodu. Pokud byl zadržený podle § 179e vìty
pøed støedníkem tr. ø. pøedán soudu s návrhem na
potrestání, uvede se pouze zkratka "NP". Pokud
státní zástupce podle § 179e vìty za støedníkem
tr. ø. rozhodl o zahájení trestního stíhání a pøed-
ložil soudu návrh na rozhodnutí o vazbì obvinì-
ného, uvede se pouze písmeno "V".

Sloupec 9: Zapíše se datum, kdy státní zástupce podal soudu
návrh na potrestání.

Sloupec 10: Zapíše se datum, kdy státní zástupce rozhodl
o podmínìném odložení podání návrhu na potres-
tání podle § 179c odst. 2 písm. g) ve spojení s §
179g tr. ø. Rozhodnutí o tom, že se podezøelý ve
zkušební lhùtì osvìdèil (§ 179h odst. 2 vìta první

tr. ø.) nebo že se osvìdèil ze zákona (§ 179h odst.
3 tr. ø.), se vyznaèí v poznámkovém sloupci 25. 
Naøídil-li státní zástupce v dùsledku neosvìdèení
podezøelého policejnímu orgánu, aby zahájil tre-
stní stíhání (§ 179h odst. 1 posl. vìta ve spojení
s § 179f odst. 2 písm. b) tr. ø.), pøeškrtne se datum
ve sloupci 10 a dále se postupuje podle návodu na
vyplòování sloupce 15. 

Sloupec 11: Zapíše se datum, kdy státní zástupce vìc odložil
proto, že rozhodl o narovnání podle § 179c odst.
2 písm. f) tr. ø.

Sloupec 12: Zapíše se datum, kdy státní zástupce vìc odložil,
a ustanovení trestního øádu, podle kterého rozhodl.

Sloupec 13: Zapíše se datum, kdy státní zástupce vìc odevzdal,
a ustanovení trestního øádu, podle kterého rozhodl.

Sloupec 14: Zapíše se datum, kdy státní zástupce vìc podle
§ 179c odst. 2 písm. i) tr. ø. vrátil policejnímu or-
gánu.

Sloupec 15: Zapíše se datum, kdy státní zástupce uèinil jiné
rozhodnutí, než které je uvedeno ve sloupci 14,
v dùsledku nìhož dojde v této vìci k zahájení
trestního stíhání. Takto se vždy s odkazem na pøí-
slušné ustanovení trestního øádu zapíší úkony stá-
tního zástupce podle § 179c odst. 3 tr. ø., § 179e
vìty za støedníkem tr. ø., podle  § 179f odst. 2 pí-
sm. b) nebo písm. c) tr. ø. a podle § 179h odst. 1
posl. vìty tr. ø. Vìci, v nichž bylo na základì nì-
kterého z tìchto úkonù státního zástupce zaháje-
no trestní stíhání, se zapíší do rejstøíku ZT a ve
sloupci 25 rejstøíku ZK se perem vyznaèí souvis-
lost zápisem spisové znaèky vìci takto zapsané
do rejstøíku ZT.

Sloupec 16: Uvede se datum, do kterého byla lhùta pro skon-
èení zkráceného pøípravného øízení prodloužena
podle § 179f odst. 2 písm. a) tr. ø.

Sloupce 17 až 20: Tyto sloupce se vyplòují, pokud byl vy-
znaèen zpùsob vyøízení ve sloupci 9. Uvede se
datum a spisová znaèka, pøípadnì èíslo jednací
rozhodnutí soudu. Ve sloupci 20 se kromì tìchto
náležitostí uvede struènì, pøípadnì zkratkou, ob-
sah rozhodnutí soudu, jestliže citované zákonné
ustanovení poskytuje více možností. Vrátí-li sa-
mosoudce pravomocným usnesením státnímu zá-
stupci vìc k došetøení (§ 314c odst. 1 písm. a) za
použití § 188 odst. 1 písm. e) tr. ø.) nebo odmítne-
li pravomocnì návrh na potrestání (§ 314c odst. 1
písm. c), odst. 5 tr. ø.), vyznaèí se ve sloupci 19
datum doruèení spisu státnímu zastupitelství è e r-
v e n ì.  Podá-li státní zástupce stížnost proti us-
nesení o vrácení vìci k došetøení nebo proti usne-
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sení o odmítnutí návrhu na potrestání, a byla-li
tato stížnost zamítnuta, vyznaèí se zde datum do-
ruèení spisu státnímu zastupitelství è e r v e n ì.
Podání stížnosti a zpùsob rozhodnutí o ní se vyz-
naèí ve sloupci 25. V obou pøípadech se souèasnì
škrtne datum ve sloupci 9.

Sloupce 21 a 22: Uvede se datum opravného prostøedku a kdo
jej podal, napø. "st. zást." nebo "obv .".

Sloupce 23 a 24: Uvede se datum a spisová znaèka nebo èíslo
jednací rozhodnutí soudu a zákonné ustanovení,
podle kterého soud rozhodl. Poskytuje-li toto us-
tanovení více možností, uvede se obsah rozhod-
nutí též slovnì tak, jako je uvedeno v návodu k vy-
plòování sloupce 20.

Sloupec 25: Slouží k evidenèním poznámkám, zejména o obì-
hu spisù, pøípadnì též k dalším zápisùm podle
pokynù státního zástupce.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí se provádí:

1. Èervenì dnem, kdy byl uèinìn zápis ve ze sloupci 9.

2. Zelenì dnem, kdy byl uèinìn zápis ve sloupci 10.

3. Modøe dnem, kdy byl uèinìn zápis v nìkterém ze sloupcù
6, 11 až 15 nebo poté, co nabylo právní moci rozhodnutí
soudu vyznaèené v nìkterém ze sloupcù 17 nebo 18, pøí-
padnì též 23 nebo 24. 
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REJSTØÍK SV

Návod k vedení rejstøíku SV

Do rejstøíku se zapisují vìci v rozsahu uvedeném v § 41 kan-
celáøského øádu.

Jednotlivé sloupce se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro utvoøení spiso-
vé znaèky, a jméno státního zástupce, který vìc
vyøizuje.

Sloupec 2: Datum, kdy vìc napadla. Rozhodné je datum uve-
dené v podacím razítku.

Sloupec 3: Uvede se hodnost, jméno a pøíjmení obvinìného
a zkratka jeho pøíslušnosti k Policii ÈR, BIS nebo
ÚZSI. U obvinìných, kteøí nejsou pøíslušníky Po-
licie ÈR, BIS nebo ÚZSI, se uvede pouze jméno
a pøíjmení. Je-li obvinìných více, zapisují se jed-
notliví obvinìní do samostatných øádkù pod sebou
a rozlišují se arabskými èíslicemi. Sloupce 1 a 2
se vyplòují pouze na øádku, na nìmž je zapsán
první z obvinìných. Totéž platí i pro vyplòování
dalších sloupcù rejstøíku kromì sloupce 18, který
lze využít v celém rozsahu. Zapisuje-li se však
údaj, který se týká pouze nìkterého (nìkterých)
z více obvinìných, vyplní se v pøíslušném sloup-
ci na tom øádku, na kterém je zapsán obvinìný,
kterého se údaj týká.

Sloupec 4: Vyplní se jméno a pøíjmení poškozeného (§ 43 tr.
ø.) a jeho pøípadná hodnost a pøíslušnost k Polici
ÈR, BIS nebo ÚZSI. Je-li trestní stíhání možné
jen se souhlasem poškozeného (§ 163 tr. ø.), zapí-
še se pod jméno a pøíjmení poškozeného též oz-
naèení odpovídajícího úkonu, napø. "souhlas",
"souhlas odepøen", "souhlas vzat zpìt" a datum,
kdy byl pøíslušný úkon poškozeným uèinìn.

Sloupec 5: Vyplní se zákonné ustanovení oznaèující trestný
èin, pro který je obvinìný stíhán.

Sloupec 6: Vyplní se datum, kdy bylo obvinìnému oznáme-
no usnesení o zahájení trestního stíhání.

Sloupec 7: Vyplní se zákonné ustanovení, podle kterého by-
la osobní svoboda omezena, a datum oznaèující
den, od kterého se tak stalo.

Sloupec 8: Vyplní se datum propuštìní ze zadržení nebo z va-
zby.

Sloupec 9: Vyplní se datum návrhu na podání obžaloby.

Sloupce 10 až 14: Vyplní se datum pøíslušného rozhodnutí
státního zástupce a zákonné ustanovení, podle
kterého státní zástupce rozhodl.

Sloupec 15: Vyplòuje se v pøípadech, kdy usnesení o zahájení
trestního stíhání bylo podle § 174 odst. 2 písm. e)
tr. ø. zrušeno a vìc podle § 159a tr. ø. odložena.

Sloupec 16: Vyplòuje se v pøípadech, kdy vìc nebyla vyøízena
žádným ze zpùsobù uvedených ve sloupcích 9 až
15, napø. tehdy, pokud pøed skonèením vyšetøo-
vání byla vìc postoupena státnímu zástupci jiné-
ho státního zastupitelství. Vyplní se datum a oz-
naèení úkonu, kterým byla vìc vyøízena.

Sloupec 17: Vyplní se datum rozhodnutí, kterým byla vìc vrá-
cena k doplnìní, v závorce se uvede datum, kdy
bylo toto rozhodnutí doruèeno, a vyplní se též zá-
konné ustanovení, podle kterého byla vìc vráce-
na k doplnìní.

Sloupec 18: Slouží k evidenèním poznámkám, zejména o po-
hybu spisù. Perem se vyplní datum a spisová znaè-
ka obžaloby nebo jiného rozhodnutí (v tomto pøí-
padì i s uvedením pøíslušného zákonného usta-
novení) státního zástupce vyššího státního zastu-
pitelství.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí se provádí modøe dnem, kdy

byl uèinìn zápis v nìkterém ze sloupcù 9 až 16.
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Rejstøík SZK

Návod  k  vedení  rejstøíku  SZK

Do rejstøíku se zapisují vìci v rozsahu uvedeném v § 44 kan-
celáøského øádu.

Jednotlivé sloupce se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro utvoøení spiso-
vé znaèky, a jméno státního zástupce, který vìc
vyøizuje.

Sloupec 2: Datum, kdy vìc napadla. Rozhodné je datum uve-
dené v podacím razítku.

Sloupec 3: Uvede se hodnost, jméno a pøíjmení podezøelého
a zkratka jeho pøíslušnosti k Policii ÈR, BIS nebo
ÚZSI. U podezøelých, kteøí nejsou pøíslušníky
Policie ÈR, BIS nebo ÚZSI, se uvede pouze jmé-
no a pøíjmení. Je-li podezøelých více, zapisují se
jednotliví podezøelí do samostatných øádkù pod
sebou a rozlišují se arabskými èíslicemi. Vyznaèí
se též, jde-li o mladistvého,  nezletilce èi cizince.
Sloupce 1 a 2 se vyplòují pouze na øádku, na
nìmž je zapsán první z podezøelých. Totéž platí
i pro vyplòování dalších sloupcù rejstøíku kromì
sloupce 25, který lze využít v celém rozsahu. Za-
pisuje-li se však údaj, který se týká pouze nìkte-
rého (nìkterých) z více podezøelých, vyplní se
v pøíslušném sloupci na tom øádku, na kterém je
zapsán obvinìný, kterého se údaj týká. 

Sloupec 4: Vyplní se jméno a pøíjmení poškozeného (§ 43 tr.
ø.) a jeho pøípadná hodnost a pøíslušnost k Polici
ÈR, BIS nebo ÚZSI. Je-li trestní stíhání možné
jen se souhlasem poškozeného (§ 163 tr. ø.), zapí-
še se pod jméno a pøíjmení poškozeného též oz-
naèení odpovídajícího úkonu, napø. "souhlas",
"souhlas odepøen", "souhlas vzat zpìt" a datum,
kdy byl pøíslušný úkon poškozeným uèinìn.

Sloupec 5: Vyplní se zákonné ustanovení oznaèující trestný
èin, pro který bylo podezøelému sdìleno podezøe-
ní.

Sloupec 6: Vyplní se zákonné ustanovení, podle kterého by-
la osobní svoboda omezena, a datum oznaèující
den, od kterého se tak stalo.

Sloupec 7: Vyplní se datum propuštìní ze zadržení nebo z vaz-
by.

Sloupec 8: Zapíše se datum, kdy bylo podezøelému sdìleno
podezøení podle § 179b odst. 3 vìty první tr. ø.

Sloupec 9: Zapíše se datum, kdy státní zástupce podal soudu
návrh na potrestání.

Sloupec 10: Zapíše se datum, kdy státní zástupce rozhodl
o podmínìném odložení podání návrhu na potres-
tání  podle  § 179c odst. 2 písm. g) ve spojení s §
179g tr. ø. Rozhodnutí o tom, že se podezøelý ve
zkušební lhùtì osvìdèil (§ 179h odst. 2 vìta první
tr. ø.) nebo že se osvìdèil ze zákona (§ 179h odst.
3 tr. ø.) se vyznaèí v poznámkovém sloupci 25. 
Rozhodl-li státní zástupce v dùsledku neosvìd-
èení podezøelého o zahájení trestního stíhání (§
179h odst. 1 posl. vìta ve spojení s § 179a odst. 3
tr. ø. per analogiam), pøeškrtne se datum ve sloup-
ci 10 a dál se postupuje podle návodu na vypl-
òování sloupce 15. 

Sloupec 11: Zapíše se datum, kdy státní zástupce odložil vìc
proto, že rozhodl o schválení narovnání podle
§ 179c odst. 2 písm. f) tr. ø. 

Sloupec 12: Zapíše se datum, kdy státní zástupce vìc odložil,
a ustanovení trestního øádu, podle kterého rozhodl.

Sloupec 13: Zapíše se datum, kdy státní zástupce vìc odevz-
dal k projednání pøestupku, jiného správního de-
liktu nebo ke kázeòskému (kárnému) projednání,
a ustanovení trestního øádu, podle kterého rozhodl.

Sloupec 14: Zapíše se datum, kdy státní zástupce rozhodl po-
dle § 179c odst. 2 písm. g) tr. ø. per analogiam
o zahájení trestního stíhání pro nedodržení lhùty
zkráceného pøípravného øízení.

Sloupec 15: Zapíše se datum, kdy státní zástupce uèinil jiné
rozhodnutí, než které je uvedeno ve sloupci 14,
v dùsledku nìhož dojde v této vìci k zahájení
trestního stíhání, s odkazem na pøíslušné ustano-
vení trestního øádu, podle nìhož bylo rozhodnu-
to. Do tohoto sloupce se zapíše i rozhodnutí stát-
ního zástupce podle § 179h odst. 1 posl. vìty tr. ø.
o tom, že pro neosvìdèení podezøelého bude pro-
ti obvinìnému zahájeno trestní stíhání. Vìci, v ni-
chž bylo na základì nìkterého z tìchto úkonù
státního zástupce zahájeno trestní stíhání, se zapí-
ší do rejstøíku SV a ve sloupci 25 rejstøíku SZK
se perem vyznaèí souvislost zápisem spisové znaè-
ky vìci takto zapsané do rejstøíku SV .

Sloupec 16: Vyplní se datum, kdy státní zástupce vìc vyøídil
jinak. Tento sloupec se vyplòuje, není-li vyzna-
èen žádný z pøedcházejících zpùsobù vyøízení.

Sloupce 17 až 20: Tyto sloupce se vyplòují, pokud byl vyzna-
èen zpùsob vyøízení ve sloupci 9. Ve sloupcích 17
až 20 se uvede datum a spisová znaèka, pøípadnì 
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èíslo jednací rozhodnutí soudu. Ve sloupci 20 se
kromì tìchto náležitostí uvede struènì, pøípadnì
zkratkou, obsah rozhodnutí soudu, jestliže citova-
né zákonné ustanovení poskytuje více možností.

Sloupce 21 a 22: Uvede se datum opravného prostøedku a kdo
jej podal, napø. "st. zást." nebo "obv .".

Sloupce 23 a 24: Uvede se datum a spisová znaèka nebo èíslo
jednací rozhodnutí soudu a zákonné ustanovení,
podle kterého soud rozhodl. Poskytuje-li toto us-
tanovení více možností, uvede se obsah rozhod-
nutí též slovnì tak, jako je uvedeno v návodu k vy-
plòování sloupce 20.

Sloupec 25: Slouží k evidenèním poznámkám, zejména o obì-
hu spisù, pøípadnì též k dalším zápisùm podle po-
kynù státního zástupce.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vìcí se provádí:

1. Èervenì dnem, kdy byl uèinìn zápis ve sloupci 9.

2. Zelenì dnem, kdy byl uèinìn zápis ve sloupci 10.

3. Modøe dnem, kdy byl uèinìn zápis v nìkterém ze sloupcù
11 až 16 nebo poté, co nabylo právní moci rozhodnutí
soudu vyznaèené v nìkterém ze sloupcù 17 nebo 18, pøí-
padnì též 23 nebo 24. 
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Rejstøík ZC, KZC, VZC, NZC

Návod k vedení rejstøíku pro úèast 
v obèanském soudním øízení

Do rejstøíku pro úèast v obèanském soudním øízení ZC se
zapisují vìci v rozsahu a v èlenìní uvedeném v § 47 kance-
láøského øádu, a pokud jde o rejstøíky KZC, VZC, NZC, v èle-
nìní uvedeném v § 50 kanceláøského øádu. 

Rejstøík ZC

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro utvoøení spi-
sové znaèky a jméno státního zástupce.

Sloupec 2: Datum, kdy vìc napadla. Rozhodné je datum uve-
dené v podacím razítku. U vìcí, které neprochá-
zejí podatelnou, se uvede datum, kdy došlo k se-
psání záznamu nebo kdy byl dán státním zástup-
cem pokyn k zapsání vìci do rejstøíku.

Sloupec 3: Uvede se jméno a pøíjmení osoby nebo oznaèení
úøadu nebo orgánu, který dal podnìt k èinnosti
státního zástupce, s uvedením jeho spisové znaè-
ky, pokud je známa. Je-li èinný státní zástupce
z vlastního podnìtu, uvede se "vlastní" s pøípad-
ným uvedením spisové znaèky vìci, s níž pøípad
souvisí. Vždy se uvede soud a jeho spisová znaè-
ka.

Sloupec 4 a 5: Zapíše se jméno, pøíjmení navrhovatele a od-
pùrce. Jména zákonných zástupcù se neuvádìjí.
Je-li navrhovatelem státní zástupce, zapíše se ve
sloupci 4 "st. zást.". Je-li více navrhovatelù, nebo
více odpùrcù, uvede se jméno a pøíjmení toliko
prvního z nich s poznámkou "a spol.". Do sezna-
mu jmen se však zapíší všichni úèastníci. Zahaju-
je-li se øízení, v nìmž úèastníci mají postavení
vzájemných odpùrcù, z úøední povinnosti, zapíše
se ve sloupci 4 "z úøední povinnosti" a sloupec 5
se vyplní jménem osoby, proti které øízení smìøu-
je. V obèanskoprávních vìcech, v nichž úèastníci
nemají postavení vzájemných odpùrcù (napø. pro-
hlášení za mrtvého), se sloupec 4 nevyplòuje a ve
sloupci 5 se zapíše jméno a pøíjmení úèastníka,
jehož jménem a pøíjmením je vìc urèena.

Sloupec 6: Uvede se pøedmìt. Pøedmìt se oznaèí struèným
uvedením obsahu (napø. zpùsobilost k právním
úkonùm, prohlášení za mrtvého a pod.).

Sloupec 7 až 10: Vyznaèí se datum, kdy byl pøíslušný úkon
státním zástupcem vykonán. Podal-li opravný
prostøedek:
a) úèastník øízení, vyznaèí se to ve sloupci 10 uve-

dením data, kdy podání bylo doruèeno soudu, se
zkratkou "úèast".
b) státní zástupce, vyznaèí se u data opravného
prostøedku zkratka "st. zást.".

Sloupec 11: Uvede se datum a struèné rozhodnutí soudu prvé-
ho a druhého stupnì, napø.: "23. 4. návrhu vyho-
vìno", nebo "23. 4. odvolání zamítnuto". Byla-li
vìc pøikázána nebo postoupena jinému soudu,
vyznaèí se to datem, kdy k tomu došlo a zápisem
"pøikázáno krajským (Nejvyšším) soudem okres-
nímu soudu v ............" a souèasnì se vyznaèí po-
stoupení zápisem "post. OSZ v ..............".

Sloupec 12: Vyznaèují se vìci, v nichž se státní zástupce øíze-
ní pøímo neúèastní, nebo kde nedojde k uvedení
vìci do soudního projednání (øízení). Neshledá-li
státní zástupce, že by mìlo být nìjaké opatøení
státním zastupitelstvím uèinìno, vyznaèí se to ve-
dle data slovy "bez opatøení". Pøedcházelo-li však
pøedtím šetøení, jehož výsledek nevede k uplatnì-
ní vstupového nebo návrhového oprávnìní, vyz-
naèí se  "odloženo". Tam, kde státní zástupce pøi
vyøízení vìci informuje žadatele a spis se poté za-
kládá, uvede se v tomto sloupci datum a slova
"sdìlení žadateli", "odloženo", apod. V tomto slou-
pci se vyznaèují i pøípady vystoupení státního zá-
stupce z øízení.

Sloupec 13: Slouží k evidenèním poznámkám, zejména o po-
hybu spisù. Zde se vyznaèí spisová znaèka soudu
druhého stupnì a zda tato vìc souvisí s ostatní
èinností státního zastupitelství uvedením spisové
znaèky.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí v rejstøíku ZC se provádí 

1. Èervenì 
a) dnem vstupu státního zástupce do øízení,
b) dnem podání návrhu na zahájení øízení.

2. Modøe dnem, kdy
a) rozhodnutí soudu nabylo právní moci (rozsudek, usne-

sení o zastavení øízení apod.),
b) došlo k pøikázání nebo postoupení vìci jinému soudu,
c) odpadly podmínky vstupu do øízení nebo návrhu na je-

ho zahájení a došlo k vystoupení z øízení nebo ke zpìt-
vzetí návrhu,

d) byla vìc skonèena státním zástupcem jinak.

Rejstøík KZC, VZC, NZC

Rejstøík KZC, VZC se vede obdobnì jako rejstøík ZC s od-
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chylkami, popø. doplòky, které vyplývají z povahy èinnosti
krajských a vrchních státních zastupitelství:

a) hlediska pro zakládání a vedení sbìrných spisù v 1. od-
dílu rejstøíku èerpají také z potøeb dohledové èinnosti
vùèi nižším státním zastupitelstvím,

b) z poznámkového sloupce musí být patrny pøípady, v ni-

chž je  krajské státní zastupitelství èinné proto, že do
øízení již  podle § 35 o. s. ø. vstoupilo okresní státní za-
stupitelství. 

Zásady pro odškrtávání vyøízených vìcí platí obdobnì i pro
rejstøík KZC, VZC, NZC.
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Rejstøík ZDU, KDU, VDU, NDU

Návod k vedení rejstøíku pro dozor nad výkonem ústavní
nebo ochranné výchovy

Do rejstøíku pro dozor nad výkonem ústavní nebo ochranné
výchovy se zapisují vìci v rozsahu a v èlenìní uvedeném v
§ 51 (rejstøík ZDU), § 54 (rejstøík KDU), § 57 (rejstøík VDU)
a § 60 (rejstøík NDU) kanceláøského øádu. 

Rejstøík ZDU

Jednotlivé sloupce rejstøíku ZDU se vyplòují takto:

Sloupec 1 : Bìžné èíslo, které je rozhodné pro utvoøení spiso-
vé znaèky, a jméno státního zástupce, který vìc
vyøizuje.

Sloupec 2 : Datum, kdy vìc napadla. Rozhodné je datum uve-
dené v podacím razítku. Jde-li o vlastní poznatek,
vyplní se datum pokynu k zapsání vìci do rejstøí-
ku. U podnìtù sepsaných na státním zastupitel-
ství se vyplní datum sepsání podnìtu. Jde-li o po-
znatek postoupený jiným organizaèním útvarem
státního zastupitelství, rozhoduje datum, kdy po-
znatek došel do kanceláøe, která vede rejstøík ZDU.

Sloupec 3 : Vyplní se jméno, pøíjmení a bydlištì podatele. Ne-
ní-li podatel fyzickou osobou, zapíše se jeho ná-
zev a sídlo a pøípadná spisová znaèka nebo èíslo
jednací. Jde-li o provìrku nebo vlastní poznatek
vèetnì poznatku získaného z jiné oblasti pùsob-
nosti téhož státního zastupitelství, zapíše se "vlastní".

Sloupec 4 : Uvedou se osobní údaje dítìte, jehož ústavní ne-
bo ochranné výchovy se zapisovaná vìc týká. Ne-
jsou-li v dobì zápisu vìci do rejstøíku všechny ty-
to údaje známy (napø. datum narození dítìte), lze
je v prùbìhu vyøizování vìci doplnit. Je li osoba
uvedená ve sloupci 4 totožná s osobou zapsanou
ve sloupci 3, uvede se ve sloupci 4 "podatel" a da-
tum narození, je-li v dobì zápisu vìci známo.
Týká-li se zapisovaná vìc dvou nebo více dìtí,
uvedou se údaje každého dítìte na samostatném
øádku. Netýká-li se vìc konkrétního dítìte (napø.
zapisuje-li se provìrka v zaøízení), sloupec 4 se
nevyplòuje.

Sloupec 5 : Uvede se struèná charakteristika vìci tak, aby by-
lo též patrno, zda jde o ústavní nebo ochrannou
výchovu. Jde-li o provìrku v zaøízení, uvede se
"provìrka" a ve zkratce její zamìøení, napø. "ú-
stav. vých."

Sloupec 6 : Vyplní se název zaøízení, jehož se vìc týká. Ne-
týká-li se vìc konkrétního zaøízení, sloupec se ne-
vyplòuje.

Sloupec 7 : Vyplòuje se, pokud povìøený státní zástupce po-
dal návrh podle § 39 odst. 2 písm. c) zákona è.
109/2002 Sb. Uvede se datum návrhu a ve zkrat-
ce obsah návrhu. Vyplòuje se též tehdy, pokud po-
vìøený státní zástupce podal v rámci své pùsob-
nosti návrh podle jiného zákona. Uvede se datum
návrhu a zákonné ustanovení, podle kterého byl
návrh podán.

Sloupec 8 : Vyplòuje se, pokud povìøený státní zástupce vy-
dal pøíkaz podle § 39 odst. 2 písm. e) zákona è.
109/2002 Sb. Uvede se datum pøíkazu.

Sloupec 9 : Vyplòuje se, pokud povìøený státní zástupce na-
øídil propuštìní dítìte ze zaøízení podle § 39 odst.
2 písm. f) zákona è. 109/2002 Sb.

Sloupec 10: Vyplòuje se, pokud ve vìci nebyl shledán dùvod
k žádnému z opatøení uvedených ve sloupcích 7
až 9 a 11 až 13. Uvede se datum odložení vìci.

Sloupce 11 a 12 se v rejstøíku ZDU nevyplòují.

Sloupec 13: Vyplòuje se, jestliže zpùsob vyøízení vìci nelze
vyznaèit v žádném z pøedcházejících sloupcù.
Uvede se datum a struèné oznaèení opatøení, kte-
ré bylo uèinìno, napø. : "18. 7. 2005 postoupeno
MìSZ Brno" nebo "20. 8. 2005 zpráva KSZ
Èeské Budìjovice".

Spoleèné pro sloupce 7 až 13: Jsou-li v téže vìci uèinìna rùz-
ná opatøení, napø. návrh a pøíkaz, vyznaèí se v pøí-
slušném sloupci každé z tìchto opatøení. To ne-
platí pro opatøení vyznaèovaná ve sloupci 10 ne-
bo 13. Vyplòuje se buï sloupec 10, nebo 13, a to
pouze tehdy, není-li dùvod k vyplnìní nìkterého
ze sloupcù 7 až 9.

Sloupec 14: Vyplòuje se, pokud byl vyznaèen návrh ve sloup-
ci 7. Uvede se datum a spisová znaèka rozhodnutí
soudu a struèný obsah rozhodnutí, napø. "návrhu
vyhovìno". Pøípadná další rozhodnutí soudu se
zapisují obdobným zpùsobem pod údaje o pøed-
cházejícím rozhodnutí.

Sloupec 15: Vyplòuje se, pokud povìøený státní zástupce po-
dal opravný prostøedek proti rozhodnutí soudu
zapsanému ve sloupci 14. Uvede se datum a ozna-
èení opravného prostøedku, napø. : "25. 9. 2005
odvolání".

Sloupec 16: Obyèejnou tužkou se zde vyznaèují evidenèní
poznámky o obìhu spisù, které lze vymazat, ne-
ní-li jich dále zapotøebí, a pøípadnì též další evi-
denèní údaje. Perem se zde vyznaèí právní moc
rozhodnutí soudu zapsaného ve sloupci 14.
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Odškrtávání vyøízených vìcí 
Odškrtávání v rejstøíku ZDU se provádí 

1. Èervenì dnem, kdy je vyznaèen návrh ve sloupci 7. V pøí-
padì soubìhu návrhu vyznaèeného ve sloupci 7 s opatøe-
ním vyznaèeným v nìkterém jiném sloupci (vysvìtleno
výše ve spoleèném návodu pro sloupce 7 až 13) se vìc
odškrtne pouze èervenì.

2. Modøe dnem, kdy
a) bylo vyznaèeno opatøení v nìkterém ze sloupcù 8 až 10

nebo 13, pokud nebyl souèasnì vyznaèen návrh ve
sloupci 7,

b) byla ve sloupci 16 vyznaèena právní moc rozhodnutí
soudu zapsaného ve sloupci 14.

Rejstøík KDU

Jednotlivé sloupce rejstøíku KDU se vyplòují takto:

Ve vìcech odòatých povìøenému státnímu zástupci se po-
stupuje podle návodu k vyplòování jednotlivých sloupcù rej-
støíku ZDU. 

Ve vìcech týkajících se výkonu vlastní pùsobnosti státního
zástupce povìøeného výkonem dohledu (kromì odòatých vì-
cí) se postupuje podle návodu k vyplòování jednotlivých
sloupcù rejstøíku ZDU s tìmito odchylkami:

Sloupec 4 : Vyplòuje se pouze tehdy, týká-li se zapisovaná
vìc konkrétního dítìte (dìtí). Nevyplòuje se tedy,
je-li do rejstøíku zapisována provìrka v zaøízení
nebo jiná vìc nevztahující se bezprostøednì k oso-
bì konkrétního dítìte.

Sloupec 5 : Zapisuje-li se provìrka èinnosti povìøeného stát-
ního zástupce, uvede se ve zkratce též státní za-
stupitelství, k nìmuž je tento státní zástupce pøi-
dìlen, napø. "provìrka OSZ Bøeclav".

Sloupec 6 : Podobnì jako sloupec 4 se vyplòuje pouze tehdy,
týká-li se zapisovaná vìc konkrétního zaøízení.
Vyplòuje se i ve vìcech pøedložených k odvolací-
mu øízení.

Sloupce 7 až 13 : Vyznaèují se pouze opatøení uèinìná státním
zástupce povìøeným výkonem dohledu, a to i ve
vìcech, které tento státní zástupce odòal povìøe-
nému státnímu zástupci. 
Ve sloupci 11 se vyplní datum pokynu a zákonné
ustanovení, podle kterého byl pokyn vydán, napø.
"§ 12d odst. 1 vìta první", jde-li o pokyn k postu-
pu v konkrétní vìci, nebo "§ 12d odst. 1 vìta dru-
há", jde-li o pokyn ke sjednocení postupu povìøe-
ných státních zástupcù ve vìcech urèitého druhu.
Ve sloupci 12 se vyplní datum stanoviska zauja-
tého na žádost povìøeného státního zástupce. 
Sloupec 13 se vyplòuje i ve vìcech, v nichž se
státní zástupce povìøený výkonem dohledu úèast-

ní øízení o opravném prostøedku. V tìchto vìcech
se vyplní datum závìreèného návrhu pøednesené-
ho v ústním jednání pøed odvolacím soudem,
napø. "19. 11. záv . návrh".

Sloupec 14: Vyplní se datum, spisová znaèka a struèný obsah
rozhodnutí soudu, jímž skonèilo øízení, kterého
se úèastnil státní zástupce povìøený výkonem do-
hledu. Tyto údaje se vyplòují po doruèení písem-
ného vyhotovení soudního rozhodnutí státnímu
zástupci povìøenému výkonem dohledu.

Sloupec 15: Vyplòuje se, pokud opravný prostøedek podal stá-
tní zástupce povìøený výkonem dohledu.

Odškrtávání vyøízených vìcí v rejstøíku KDU
Odškrtávání vyøízených vìcí v rejstøíku KDU, které státní

zástupce povìøený výkonem dohledu odòal povìøenému stát-
nímu zástupci a vyøídil sám, se provádí podle návodu k od-
škrtávání v rejstøíku ZDU. 

Odškrtávání ostatních vìcí se provádí modøe dnem, kdy
a) bylo vyznaèeno opatøení v nìkterém ze sloupcù 10 až

13 kromì pøípadù, kdy ve sloupci 13 byl vyznaèen zá-
vìreèný návrh,

b) byly ve sloupci 14 vyplnìny údaje o rozhodnutí soudu
o opravném prostøedku, pokud byl ve sloupci 13 vyz-
naèen závìreèný návrh.

Rejstøík VDU

Jednotlivé sloupce rejstøíku VDU se vyplòují takto:

Ve vìcech týkajících se výkonu dohledu nad vyøizováním
vìcí odòatých povìøenému státnímu zástupci se postupuje po-
dle návodu k vyplòování sloupcù rejstøíku KDU. 

V ostatních vìcech se postupuje podle návodu k vyplòování
sloupcù rejstøíku KDU s tìmito odchylkami:

Sloupce 4 a 6 se vyplòují jen pøi zápisu vìci týkající se kon-
krétního dítìte (dìtí) nebo konkrétního zaøízení.

Sloupce 7 až 9 se nevyplòují.

Sloupec 11: Zápis pøichází v úvahu jen, vykonává-li povìøený
státní zástupce vrchního státního zastupitelství
dohled ve vìci, kterou státní zástupce krajského
státního zastupitelství (povìøený výkonem dohle-
du) odòal povìøenému státnímu zástupci (okres-
ního státního zastupitelství).

Sloupce 14 a 15: Zápis by pøicházel v úvahu jen ve vìcech,
v nichž se státní zástupce vrchního státního za-
stupitelství úèastnil øízení u vrchního soudu nebo
v nichž podal opravný prostøedek.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí v rejstøíku VDU se provádí
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modøe dnem, kdy byly zapsány pøíslušné údaje v nìkterém ze
sloupcù 10 až 13.

Rejstøík NDU

Jednotlivé sloupce rejstøíku NDU se vyplòují podle návodu
k vyplòování sloupcù rejstøíku VDU s tìmito odchylkami:

Sloupec 11: Vyznaèují se pokyny vrchním státním zastupitel-
stvím. Uvede se datum pokynu a zákonné usta-
novení, podle kterého byl pokyn vydán: "§ 12d
odst. 1 vìta první", nebo "§ 12d odst. 1 vìta dru-
há".

Sloupec 13: Vyznaèuje se zde též povìøení nebo zrušení po-
vìøení (oddíl 3). Uvede se datum opatøení nejvyš-
šího státního zástupce a slovo "povìøení" nebo
slova "povìøení zrušeno". 

Vyplòuje se též ve vìcech, v nichž se státní zá-
stupce Nejvyššího státního zastupitelství zúèast-
nil jednání naøízeného dovolacím soudem. V tì-
chto vìcech se vyplní datum návrhu pøednesené-
ho státním zástupcem a slova "záv . návrh".

Sloupec 14: Vyplòuje se ve vìcech, v nichž rozhodl dovolací
soud. Uvede se datum a spisová znaèka rozhod-
nutí soudu, zákonné ustanovení, podle kterého
soud rozhodl, a obsah rozhodnutí, napø. "§ 243b 
odst. 3 o. s. ø. zrušen rozsudek odvol. soudu".

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání v rejstøíku NDU se provádí modøe dnem, kdy

byly zapsány pøíslušné údaje v nìkterém ze sloupcù 10 až 13. 
Pokud však byl ve sloupci 13 zapsán návrh, vìc se modøe

odškrtne až poté, co bylo Nejvyššímu státnímu zastupitelství
doruèeno písemné rozhodnutí dovolacího soudu.
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Rejstøík ZP

Návod k vedení rejstøíku 
podmínìného propuštìní a pøeøazení

Do rejstøíku se zapisují vìci v rozsahu a v èlenìní uve-
deném v § 63 kanceláøského øádu.

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro tvoøení spisové
znaèky a jméno státního zástupce.

Sloupec 2: Datum, kdy písemnost došla. Rozhodné je datum
uvedené v podacím razítku.

Sloupec 3: Uvede se oznaèení a jednací èíslo soudu nebo vìz-
nice, od nichž podání došlo. 

Sloupec 4: Vyznaèí se, o jakou vìc jde, s uvedením jména,
pøíjmení, data narození (rodného èísla) odsouze-
ného, jehož se vìc týká; vyznaèí se též, jde-li o mla-
distvého èi  cizince; je-li to zapotøebí, uvede se
i struèná charakteristika pøedmìtu øízení (napø.
"pøeøaz. do vìz.…").

Sloupec 5: Datum a zpùsob vyøízení. Vyznaèí se zpùsob vy-
øízení vìci státním zástupcem.

Sloupec 6: Zapisuje se vyøízení soudem prvního stupnì (napø.
"ods. PP 5 let zk. doba", "trest pøemìnìn" atd.).

Sloupce 7, 8: Slouží k zápisu opravného prostøedku proti roz-
hodnutí soudu podaného státním zástupcem nebo
odsouzeným (uvede se zkratkou "stížn.").

Sloupec 9: Zapisuje se výsledek øízení pøed soudem druhého
stupnì ("stížn. zam.", "stíž. vyh. zk. doba 4 r" aj.)
s uvedením data rozhodnutí a spisové znaèky. 

Sloupec 10: Slouží k zápisu evidenèních poznámek (napø.
o obìhu spisù), které se zapisují tužkou a které
lze vymazat, není-li jich již tøeba.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí se v rejstøíku provádí modøe

dnem, kdy
a) rozhodnutí soudu nabylo právní moci (usnesení o pod-

mínìném propuštìní odsouzeného, o pøeøazení odsou-
zeného, zastavení øízení apod.),

b) byla vìc skonèena státním zástupcem jinak.
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REJSTØÍK SZN

Návod k vedení všeobecného rejstøíku 

Do všeobecného rejstøíku ZN (KZN, VZN, NZN) se zapi-
sují podání v rozsahu a v èlenìní uvedeném v § 66 kance-
láøského øádu. 

Do všeobecného rejstøíku pro vìci v nichž koná státní zá-
stupce obligatornì vyšetøování nebo zkrácené pøípravné øízení
SZN se zapisují vìci uvedené v § 71 kanceláøského øádu. Pro
tento rejstøík platí vzor è. 8 a pøi zápisu vìcí do tohoto rejstøí-
ku se postupuje podle návodu pro vedení rejstøíku všeobec-
ného ZN obdobnì. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro tvoøení spisové
znaèky a jméno státního zástupce.

Sloupec 2: Datum, kdy písemnost došla. Rozhodné je datum
uvedené v podacím razítku.

Sloupec 3: Jméno, pøíjmení a bydlištì, popø. jednací èíslo po-
datelovo.

Sloupec 4: Vyznaèí se, o jakou vìc jde. Jde-li o dožádání
o výslech, oznaèí se struènì obsah, napø. "Josef
Novák, výsl. svìdka", "výsl. obv ." apod. Není-li
osoba, jíž se podání týká, totožná s podatelem,
uvede se ve sloupci 4 její jméno, jde-li o jiný sub-
jekt než osobu fyzickou, jeho oznaèení, výraznì
na prvním místì. Jména fyzických osob nebo ozna-
èení jiných subjektù, uvedená v tomto sloupci, se
zapisují do jmenného seznamu. Zapisuje-li se do
rejstøíku samostatnì záznam policejního orgánu

o zahájení úkonù trestního øízení podle § 158
odst. 3 tr. ø., uvede se pod vyznaèením vìci též
slovo "záznam".

Sloupec 5: Datum a zpùsob vyøízení, napø. "6. 5. SZ odl. §
159a/1 tr. ø.", "8.6. PO odl. § 159a/4 tr. ø.", "4. 3.
vzato na vìdomí", "5. 5. post. OSZ v ..." apod. 
Po vyøízení dožádání se zapíše datum a zpùsob
koneèného vyøízení, jakož i vrácení spisù, napø.
"10. 9. po vyhovìní vráceno", "12. 9. vráceno bez
vyhovìní". Byla-li vìc pøevedena do jiného rej-
støíku, vyznaèí se pøevedení zápisem, napø. "pøe-
vedeno do ZT 8/2005"; takto se pøevedou napø.
i vìci, v nichž bylo zahájeno trestní stíhání poté,
co pominuly dùvody pro doèasné odložení trest-
ního stíhání (159b odst. 4 tr. ø.).
Dojde-li (napø. ke stížnosti) po vyøízení vìci ke
zrušení pùvodního rozhodnutí policejního orgá-
nu, postupuje se podle  zásad pro obživnutí a no-
vý zápis vìci.

Sloupec 6: Datum podání stížnosti do usnesení policejního
orgánu o odložení vìci a rozhodnutí o této stíž-
nosti. 
Do tohoto sloupce se vyznaèí i doèasné odložení
trestního stíhání podle 159b odst. 1 tr. ø. Byla-li
lhùta doèasného odložení tr. stíhání podle 159b
odst. 2 tr. ø. prodloužena, vyznaèí se v tomto poz-
námkovém sloupci "souhlas s prodloužením" a da-
tum tohoto souhlasu.
Vyznaèují se zde též tužkou evidenèní poznámky
o obìhu spisù.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí se v rejstøíku provádí modøe,

jakmile byl uèinìn zápis ve sloupci 5.
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Rejstøík KZZ, VZZ, NZZ

Návod k vedení rejstøíku KZZ, VZZ a NZZ

Do rejstøíku KZZ, VZZ a NZZ se zapisují vìci v rozsahu
a èlenìní uvedeném v § 72 kanceláøského øádu.

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto: 

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro utvoøení spiso-
vé znaèky, a jméno státního zástupce, který vìc
vyøizuje. 

Sloupec 2: Datum, kdy vìc napadla. Rozhodné je datum uve-
dené v podacím razítku. 
Jestliže byl podnìt sepsán na Nejvyšším (vrchním
nebo krajském) státním zastupitelství formou zá-
znamu, je rozhodné datum tohoto záznamu. 
V pøípadech, kdy podnìt došel od jiné složky Nej-
vyššího (vrchního nebo krajského) státního zastu-
pitelství, rozhoduje datum, kdy podnìt došel or-
ganizaènímu útvaru, jenž je pøíslušný k jeho vy-
øízení. 
U poprvé opakovaného podnìtu se uvede datum
tohoto opakovaného podnìtu podle zásad uvede-
ných shora a obì data se od sebe oddìlí èervenou
èarou. 

Sloupce 3, 4: V pøíslušném sloupci se vyznaèí, kdo podnìt po-
dal (napø. jméno a adresa fyzické osoby nebo ná-
zev a è. j. státního orgánu), jde-li o pøezkum roz-
hodnutí z vlastní iniciativy státního zastupitelství,
zapíše se slovo "vlastní". 

Sloupec 5: Zapíše se jméno obvinìného, popø. více obvinì-
ných (jméno každého z obvinìných do samostat-
ného øádku), jichž se týká podnìt ke stížnosti pro
porušení zákona. Týká-li se jen jednoho z více
obvinìných, proti nimž se trestní øízení vedlo, vy-
znaèí se pouze jméno toho, jehož se podnìt pøímo
týká. 
Týká-li se podnìt jen nároku poškozeného, zapí-
še se ten obvinìný, jehož situace by byla zmìnou
výroku o náhradì škody dotèena. Do seznamu
jmen se však zapíší vždy jména všech obvinìných.
Dále se sem zapíše oznaèení trestného èinu, o kte-
rý ve vìci šlo, a to èíselným oznaèením, v nìmž
se ve zlomku za lomítkem uvede i odstavec a pís-
meno. Jde-li o platný trestní zákon, není jej tøeba
uvádìt zkratkou, u jiných zákonù se vyznaèí je-

jich èíslo a rok, kdy vyšly ve Sbírce zákonù.
Sloupec 6: Zapíše se oznaèení orgánu, jehož rozhodnutí má

být pøezkoumáno, a jeho spisová znaèka. Smìøu-
je-li podnìt proti rozhodnutí soudu druhého stup-
nì, i spisová znaèka soudu prvního stupnì.

Sloupec 7: Vyplòuje se datem odložení podnìtu.

Sloupec 8: Zapisuje se datum pøedložení nástinu stížnosti
pro porušení zákona Ministerstvu spravedlnosti.

Sloupec  9: Uvádí se datum návrhu na odložení podnìtu. 

Sloupec 10: Uvádí se datum a zpùsob jiného vyøízení (napø.
postoupení podnìtu k vyøízení návrhu na povole-
ní obnovy øízení, žádost o milost a pod.).

Sloupec 11: Zapisuje se datum podání stížnosti pro porušení
zákona. 

Sloupec 12: Zapisuje se datum sdìlení, že stížnost pro poru-
šení zákona nebyla podána. 

Sloupec 13: Vyznaèuje se slovními zkratkami, zda stížnosti
pro porušení zákona bylo vyhovìno zcela nebo
èásteènì, a to podle pokynu státního zástupce. 

Sloupec 14: Vyznaèuje se slovními zkratkami nevyhovìní stí-
žnosti pro porušení zákona nebo zpìtvzetí této
stížnosti. 

Sloupec 15: Zapisuje se datum naøízeného a pøípadnì i odro-
èeného jednání o stížnosti pro porušení zákona. 

Sloupec 16: Vyplní se spisová znaèka Nejvyššího soudu. 

Sloupec 17: Slouží k evidenèním poznámkám, zejména o po-
hybu spisù. Vyznaèuje se zde poprvé opakovaný
podnìt, osobní projednání pøípadu s tím, kdo po-
dnìt podal, provìøení vìci vlastním šetøením,
apod., podle pokynu státního zástupce.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí se provádí:

1. Modøe dnem, kdy byl uèinìn zápis v nìkterém ze sloupcù
7, 8, 9 nebo 10.

2. Èervenì dnem, kdy bylo státní zastupitelství uvìdomìno
o podání stížnosti pro porušení zákona (zápis ve sloupci 11).
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Rejstøík KZT, VZT, NZT

Návod k vedení rejstøíku KZT, VZT, NZT

Do rejstøíku se zapisují trestní vìci v rozsahu uvedeném v § 75
kanceláøského øádu.

Pro postup pøi vylouèení, spojení, pokraèování a pøevedení
vìcí a pro zápisy dalších údajù, které jsou svou povahou shod-
né se zápisy do rejstøíku pro dozor v trestním øízení (ZT,
KZV…) platí návod pro vedení rejstøíku ZT obdobnì, pokud
je tento návod neupravuje odchylnì. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Uvede se bìžné èíslo a jméno státního zástupce,
který vìc vyøizuje.

Sloupec 2: Uvede se datum,  kdy písemnost došla na státní
zastupitelství. Rozhodné je datum uvedené v po-
dacím razítku.

Sloupec 3: Uvede se oznaèení státního zastupitelství, soudu,
úøadu, jiného subjektu nebo jméno a adresa fy-
zické osoby, od nichž vìc došla, s uvedením spi-
sové znaèky nebo jednacího èísla. U vìcí pøeve-
dených z minulých let nebo z jiného rejstøíku se
uvede "Pøevedeno z ...".

Sloupec 4: Zapíše se jméno a pøíjmení obvinìného. Je-li v té-
že vìci nìkolik obvinìných, zapíší se pouze jmé-
na tìch obvinìných, jichž se zapisovaná vìc týká,
a to každé jméno do samostatného øádku. Do sez-
namu jmen se však zapíší jména všech obvinì-
ných. Nezletilci, mladiství a cizinci se oznaèují
zkratkami, jako v rejstøíku ZT. Každý obvinìný
se oznaèí arabskou èíslicí. 
Jde-li o více spoluobvinìných, odškrtne se vyøí-
zení ve sloupci 4 u arabských èíslic, kterými byli
oznaèeni pøi zápisu. Bìžné èíslo ve sloupci 1 se
odškrtne teprve tehdy, když je vìc vyøízena i od-
škrtnuta u všech obvinìných ve sloupci 4.
Není-li v den zápisu vìci do rejstøíku obvinìný
znám, uvede se zde výstižnì oznaèení vìci (napø.
poškozený apod.). Dodateènì zjištìný obvinìný
se zapíše obvyklým zpùsobem.

Sloupec 5: Vyznaèí se trestný èin uvedením èísla, odstavce
a písmena paragrafù trestního nebo jiného záko-
na. Údaje o kvalifikaci trestného èinu se v pøípa-
dì odvolacího øízení pøevezmou z napadeného
rozhodnutí (rozsudku).

Sloupec 6:  Jde-li o vìc vazební, vyplní se tento sloupec kol-
mou èarou.

Sloupec 7: Vyznaèí se datum a zpùsob vyøízení státním zá-
stupcem. Vyøízení se vyznaèí odškrtnutím tohoto
data. Dojde-li znovu k vyøízení (napø. byla-li po-
dána další zpráva, stížnost proti rozhodnutí niž-
šího státního zástupce apod.), zapíše se do téhož
sloupce znovu.

Sloupec 8: Vyznaèí se datum zasedání soudu o odvolání ne-
bo o stížnosti proti rozhodnutí soudu s pøipojením
zkratek uvedených v návodu k vedení rejstøíku
ZT (sloupec 22). 
Bylo-li odvolání podáno více osobami a odvolání
vzala zpìt jen nìkterá z nich, vyznaèí se zpìtvzetí
datem a zkratkou toho, kdo odvolání vzal zpìt
(napø. "1. 10. st. zást. vz. zpìt", "obv . vz. zpìt",
apod.). Totéž platí o stížnostech.

Sloupec 9: Vyznaèí se datum, znaèka a podstatný obsah roz-
hodnutí soudu struènými zkratkami, uvedenými
v návodu k vedení rejstøíku ZT (sloupec 21 a 23).
Rozhodnutí soudu druhého stupnì se vyznaèí pod
zápisem rozhodnutí soudu prvního stupnì s uve-
dením data a znaèky a podstatného obsahu roz-
hodnutí struènými zkratkami uvedenými v návo-
du pro vedení rejstøíku ZT (sloupec 23). 
V druhém oddíle rejstøíku se zde vyznaèí rozhod-
nutí, proti nìmuž podnìt smìøuje (rozsudek, us-
nesení okr. soudu v ......., krajského soudu v ......,
usnesení okresního, krajského státního zástupce
v ........., apod.), jeho datum a spisová znaèka.

Sloupec 10: Obyèejnou tužkou se zde vyznaèují evidenèní po-
známky o obìhu spisù, které lze vymazat, není-li
jich dále zapotøebí. 
Perem èervenì zkratkou "St." se zde vyznaèují
stížnosti proti rozhodnutí okresního, krajského stát-
ního zástupce.

Odškrtávání vyøízených vìcí

Vìc zapsaná v rejstøíku KZT, VZT a NZT se modøe odškrt-
ne jakmile

a) vyšší státní zastupitelství rozhodlo o stížnosti proti roz-
hodnutí nižšího státního zástupce,

b) odvolací soud rozhodl a státní zástupce již vìc dále ne-
sleduje,

c) státní zástupce ukonèil sledování vìci nebo vyøídil vìc
jinak.
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Rejstøík KDT, VDT, NDT

Návod k vedení rejstøíku pro dozor nad výkonem trestu

Do rejstøíku se zapisují vìci v rozsahu a v èlenìní uvede-
ném v § 79 a § 80 kanceláøského øádu. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro tvoøení spisové
znaèky, a jméno státního zástupce.

Sloupec 2: Datum, kdy písemnost došla. Rozhodné je datum
uvedené v podacím razítku.
U vìcí zapisovaných na základì vlastní aktivity
státního zástupce, napø. provìrek nebo vlastních
poznatkù, se uvede datum pokynu k zapsání do
rejstøíku.

Sloupec 3: Jméno, pøíjmení a bydlištì podatele. Není-li po-
datel fyzickou osobou, zapíše se jeho název a síd-
lo. Jde-li o provìrku nebo vlastní poznatek, vèet-
nì poznatku získaného z jiné oblasti pùsobnosti
téhož státního zastupitelství, zapíše se: "vlastní".

Sloupec 4: Uvedou se známé údaje o osobì, jíž se vìc týká.
Je-li tato osoba totožná s osobou uvedenou ve
sloupci 3, uvede se "podatel" a datum narození
nebo rodné èíslo, jsou-li známy.
Týká-li se vìc dvou nebo více osob, uvedou se
pøíslušné údaje pouze o jedné z nich a dále se
uvede: "a další".
Jméno osoby uvedené ve sloupci 4 se zapisuje do
jmenného seznamu. Netýká-li se vìc bezprostøe-
dnì konkrétní osoby, sloupec 4 se nevyplòuje. 

Sloupec 5: Uvede se struèná charakteristika vìci. Jde-li o pro-
vìrku ve vìznici, uvede se "provìrka". Jde-li o pro-
vìrku èinnosti povìøeného státního zástupce (za-

pisuje se v rejstøíku VDT), uvede se napø. "pro-
vìrka KSZ Brno".

Sloupec 6: Uvede se název vìznice, jíž se vìc týká. Název
vìznice se uvádí nejen u provìrek (rejstøík KDT),
ale i u podnìtù, opakovaných podnìtù nebo ostat-
ních vìcí, mají-li bezprostøední vztah k dodržo-
vání právních pøedpisù pøi výkonu trestu v kon-
krétní vìznici. Nejde-li o takovou vìc, sloupec 6
se nevyplòuje.

Sloupec 7: Uvede se datum, kdy byl pøíkaz podán.

Sloupec 8: Uvede se datum, kdy bylo naøízení vydáno. 
Sloupec 9:  Uvede se datum, kdy byla vìc odložena. Jako od-

ložené se vyznaèují vìci, u nichž nebyl shledán
dùvod k žádnému jinému opatøení.

Sloupec 10: Uvede se datum vyøízení vìci a struèná charakte-
ristika vyøízení, napø.: "postoupeno", "zpráva", "sta-
novisko", "pokyn".
Vyøízení vìci "stanoviskem" nebo "pokynem" lze
vyznaèit jen v rejstøíku VDT nebo NDT. 

Sloupec 11: Tužkou se vyznaèují evidenèní poznámky o obì-
hu spisù. Lze vyznaèit rovnìž pomocné doplòu-
jící údaje k zápisùm v jiných sloupcích.
Je-li jako zpùsob vyøízení vyznaèen "pøíkaz" (slou-
pec 7) nebo "naøízení" (sloupec 8), vyznaèuje se
ve sloupci 11 zpùsob vyøízení takového opatøení
orgánem Vìzeòské služby, napø.: "8. 9. 2005 vy-
hovìno".

Odškrtávání vyøízených vìcí
Vìc se odškrtne 

1. Modøe, jakmile byl uèinìn zápis ve sloupci 7 až 10. 

2. Souèasnì i èervenì, byla-li vìc vyøízena pøíkazem (slou-
pec 7) nebo naøízením (sloupec 8). 
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Rejstøík KDV, VDV, NDV

Návod na vedení rejstøíku pro dozor nad výkonem vazby

Do rejstøíku se zapisují vìci v rozsahu a v èlenìní uvede-
ném v § 83 a § 84 kanceláøského øádu. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro tvoøení spisové
znaèky, a jméno státního zástupce.

Sloupec 2: Datum, kdy písemnost došla. Rozhodné je datum
uvedené v podacím razítku. U vìcí zapisovaných
na základì vlastní aktivity státního zástupce, napø.
provìrek nebo vlastních poznatkù, se uvede da-
tum pokynu k zapsání do rejstøíku.

Sloupec 3: Jméno, pøíjmení a bydlištì podatele. Není-li po-
datel fyzickou osobou, zapíše se jeho název a síd-
lo. Jde-li o provìrku nebo vlastní poznatek, vèet-
nì poznatku získaného z jiné oblasti pùsobnosti
téhož státního zastupitelství, zapíše se "vlastní".

Sloupec 4: Uvedou se známé údaje o osobì, jíž se vìc týká.
Je-li tato osoba totožná s osobou uvedenou ve
sloupci 3, uvede se "podatel" a datum narození
nebo rodné èíslo, jsou-li známy.
Týká-li se vìc dvou nebo více osob, uvedou se
pøíslušné údaje pouze o jedné z nich a dále se uve-
de: "a další".
Jméno osoby uvedené ve sloupci 4 se zapisuje do
jmenného seznamu. Netýká-li se vìc bezprostøed-
nì konkrétní osoby, sloupec 4 se nevyplòuje. 

Sloupec 5: Uvede se struèná charakteristika vìci. Jde-li o pro-
vìrku ve vìznici, uvede se "provìrka". Jde-li o pro-
vìrku èinnosti povìøeného státního zástupce (za-
pisuje se v rejstøíku VDV), uvede se napø. "pro-
vìrka KSZ Brno".

Sloupec 6: Uvede se název vìznice, jíž se vìc týká. Název
vìznice se uvádí nejen u provìrek (rejstøík KDV),
ale i u podnìtù, opakovaných podnìtù nebo ostat-
ních vìcí, mají-li bezprostøední vztah k dodržo-
vání právních pøedpisù pøi výkonu vazby v kon-
krétní vìznici. Nejde-li o takovou vìc, sloupec 6
se nevyplòuje.

Sloupec 7: Uvede se datum, kdy byl pøíkaz podán.

Sloupec 8: Uvede se datum, kdy bylo naøízení vydáno.

Sloupec 9: Uvede se datum, kdy byla vìc odložena. Jako od-
ložené se vyznaèují vìci, u nichž nebyl shledán
dùvod k žádnému jinému opatøení.

Sloupec 10: Uvede se datum vyøízení vìci a struèná charakte-
ristika vyøízení, napø.: "postoupeno", "zpráva",
"stanovisko", "pokyn".
Vyøízení vìci "stanoviskem" nebo "pokynem" lze
vyznaèit jen v rejstøíku VDV nebo NDV . 

Sloupec 11: Tužkou se vyznaèují evidenèní poznámky o obì-
hu spisù. Lze vyznaèit rovnìž pomocné doplòu-
jící údaje k zápisùm v jiných sloupcích.
Je-li jako zpùsob vyøízení vyznaèen "pøíkaz" (slou-
pec 7) nebo "naøízení" (sloupec 8), vyznaèuje se
ve sloupci 11 zpùsob vyøízení takového opatøení
orgánem Vìzeòské služby, napø.: "8. 9. 2005 vy-
hovìno".

Odškrtávání vyøízených vìcí
Vìc se odškrtne 

1. Modøe, jakmile byl uèinìn zápis ve sloupci 7 až 10. 

2. Souèasnì i èervenì, byla-li vìc vyøízena pøíkazem (slou-
pec 7) nebo naøízením (sloupec 8). 
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Rejstøík NZA

Návod 
k vedení rejstøíku pro pøezkoumávání rozhodnutí státního

zástupce v pøípravném øízení nejvyšším státním zástupcem
podle § 174a tr. ø.

Do rejstøíku se zapisují vìci v rozsahu a v èlenìní uvede-
ném v § 87 a § 88 kanceláøského øádu. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro utvoøení spiso-
vé znaèky, a jméno státního zástupce, který vìc
vyøizuje.

Sloupec 2: Datum, kdy vìc napadla. Rozhodné je datum uve-
dené v podacím razítku. Ve sloupci 11 se perem
uvede, od koho vìc došla, napø. "podnìt poško-
zeného".
Jestliže byl podnìt sepsán na Nejvyšším státním
zastupitelství formou záznamu, je rozhodné da-
tum tohoto záznamu. 
V pøípadech, kdy podnìt došel od jiné složky Nej-
vyššího státního zastupitelství, rozhoduje datum,
kdy podnìt došel organizaènímu útvaru, jenž je
pøíslušný k jeho vyøízení.
Zapisuje-li se do 2. oddílu provìrka (plán provìr-
ky), uvede se datum pokynu k zapsání vìci do 2.
oddílu rejstøíku NZA.
Zapisuje-li se do 3. oddílu rozhodnutí vedené pù-
vodnì ve sbìrném spise nebo rozhodnutí, jehož
nezákonnost byla zjištìna pøi provìrce, uvede se
datum pokynu k zapsání tohoto rozhodnutí do 3.
oddílu rejstøíku NZA. Ve sloupci 11 se v tìchto
pøípadech perem zapíše  spisová znaèka sbìrného
spisu nebo spisu dokumentujícího prùbìh provìr-
ky.

Sloupec 3: U vìcí zapisovaných do 2. oddílu se tento sloupec
nevyplòuje.
U vìcí zapisovaných do 3. oddílu se uvede jméno
a pøíjmení obvinìného a obdobnì podle návodu
k vyplòování sloupce 5 rejstøíku NZZ též zákon-
né ustanovení oznaèující trestný èin, pro který
byl obvinìný stíhán. 

Sloupec 4: Uvede se název státního zastupitelství, jehož stát-
ní zástupce vydal pøezkoumávané rozhodnutí,
jméno a pøíjmení tohoto státního zástupce a spi-
sová znaèka, pøípadnì èíslo jednací, pøezkoumá-
vaného rozhodnutí. U vìcí zapisovaných do 2. od-

dílu se uvede pouze název státního zastupitelství,
u kterého bude provedena provìrka. 

U vìcí zapisovaných do 2. oddílu se nevyplòují sloupce 5 až 8.

Sloupec 5: Uvede se ustanovení trestního øádu, podle které-
ho bylo trestní stíhání zastaveno. U vìcí postou-
pených podle § 171 odst. 1 tr. ø. se tento sloupec
nevyplòuje.

Sloupec 6: Vyplní se: "§ 171". Pokud bylo pøezkoumáváno
rozhodnutí o zastavení  trestního stíhání, sloupec
6 se nevyplòuje.

Sloupec 7: Èervenì se zapíše datum, na které pøipadá konec
tøímìsíèní lhùty podle § 174a odst. 1 tr. ø.

Sloupce 8, 9, 10: Uvede se datum vyøízení vìci. Ve sloupci 8
je tímto datem datum vydání rozhodnutí nejvyš-
šího státního zástupce podle § 174a odst. 1 tr. ø.
Zpùsob vyøízení vìci "odloženo" (sloupec 9) se
vyznaèí tehdy, jestliže po pøezkoumání rozhod-
nutí nebyl shledán dùvod k jeho zrušení podle
§ 174a odst. 1 tr. ø. U vìcí zapisovaných do 2.
oddílu se v tomto sloupci vyznaèí datum vyøízení
tehdy, jestliže pøi provìrce nebylo zjištìno žádné
nezákonné rozhodnutí. 
Zpùsob vyøízení vìci "jinak" (sloupec 10) se vy-
znaèí, nelze-li vìc vyøídit zpùsobem uvedeným
ve sloupci 8 nebo 9 napøíklad proto, že v prùbìhu
vyøizování vìci byly zjištìny takové vady doru-
èení rozhodnutí o zastavení trestního stíhání nebo
o postoupení vìci, pro které toto rozhodnutí ne-
mohlo nabýt právní moci a nelze je tedy podle
§ 174a tr. ø. pøezkoumat.
U vìcí zapsaných do 2. oddílu se vyznaèí datum
vyøízení ve sloupci 10 tehdy, jestliže pøi provìrce
bylo zjištìno nezákonné rozhodnutí, pøípadnì ví-
ce nezákonných rozhodnutí. Tato rozhodnutí se
zapíší jednotlivì do 3. oddílu podle návodu k vy-
plòování sloupce 2. Ve 2. oddílu se ve sloupci 11
vyznaèí souvislost, tzn. perem se zapíší spisové
znaèky, pod kterými jsou rozhodnutí zapsána ve
3. oddílu rejstøíku NZA.

Sloupec 11: Slouží k evidenèním poznámkám, zejména o po-
hybu spisù, a k vyznaèení údajù uvedených v ná-
vodu k vyplòování sloupcù 2 a 10.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí v rejstøíku se provádí modøe

dnem, kdy byl uèinìn zápis v nìkterém ze sloupcù 8, 9 nebo 10.
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Rejstøík KZO, VZO

Návod k vedení rejstøíku pro dovolání u krajského  
a vrchního státního zastupitelství

Do rejstøíku se zapisují vìci v rozsahu uvedeném v § 92 kan-
celáøského øádu.

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro utvoøení spiso-
vé znaèky, a jméno státního zástupce, který vìc
vyøizuje. 

Sloupec 2: Datum, kdy vìc napadla. Rozhodné je datum uve-
dené v podacím razítku. Jde-li o vlastní poznatek,
vyplní se datum pokynu k zapsání vìci do rej-
støíku. U podnìtù sepsaných na vrchním (kraj-
ském) státním zastupitelství je rozhodné datum
sepsání podnìtu. Jde-li o poznatek postoupený ji-
ným organizaèním útvarem vrchního (krajského)
státního zastupitelství, rozhoduje datum, kdy po-
znatek došel do kanceláøe toho organizaèního út-
varu, který je pøíslušný k jeho vyøízení. 

Sloupce 3, 4: Zapisuje-li se podnìt, vyplní se jméno a pøíjmení
nebo název toho, kdo podnìt podal. Lze-li tuto
osobu charakterizovat vztahem k trestnímu øízení
nebo k osobì obvinìného, uvede se i tento údaj,
napø. "poškozený", "matka obvinìného". U pod-
nìtu podaného obvinìným se uvede pouze "obvi-
nìný" a pøíslušné údaje k osobì obvinìného se
vyplní ve sloupci 5. Zapisuje-li se poznatek po-
stoupený jiným organizaèním útvarem vrchního
(krajského) státního zastupitelství, uvede se ná-
zev tohoto organizaèního útvaru. Zapisuje-li se
poznatek získaný vlastní aktivitou státního zá-
stupce pøidìleného k organizaènímu útvaru, který
je pøíslušný vìc vyøídit, uvede se "vlastní". Tyto
údaje se vyplní ve sloupci 3 nebo 4 v závislosti na
tom, zda návrh nebo jiný poznatek smìøuje k do-
volání podanému ve prospìch nebo v neprospìch
obvinìného. Zapisuje-li se do rejstøíku dovolání
podané obvinìným, vyplní se sloupec 3 zkratkou,
napø. "dovolání obv.". 

Sloupec 5: Uvede se jméno a pøíjmení obvinìného a zákon-
né ustanovení oznaèující trestný èin, za který byl
odsouzen. 

Sloupec 6: Uvede se název soudu, datum a spisová znaèka
(pøípadnì èíslo jednací) rozhodnutí, které je pøe-
zkoumáváno z hlediska podmínek pro dovolání
nebo které již bylo napadeno dovoláním obvinì-
ného. Vyplní se údaje týkající se soudu prvního
i druhého stupnì. 

Sloupec 7: Vyplní se datum návrhu vrchního (krajského)
státního zástupce na dovolání podle § 265d odst.
1 písm. d) tr. ø. Je-li zapsáno pouze dovolání po-
dané obvinìným, sloupec 7 se nevyplòuje. 

Sloupec 8: Uvede se datum odložení vìci. Tento zpùsob vy-
øízení se vyplòuje zejména v pøípadech, kdy po
pøezkoumání soudního rozhodnutí na základì
vlastního poznatku vrchního (krajského) státního
zastupitelství nebyl shledán dùvod k podání ná-
vrhu na dovolání. 

Sloupec  9: Vyplní se datum vyjádøení k dovolání obvinìného. 

Sloupec 10: Vyplní se datum, kdy byla vìc vyøízena jinak než
nìkterým ze zpùsobù uvedených ve sloupcích 7
až 10, napø. postoupením nebo bez vyjádøení,
a uvede se též struènì nebo zkratkou zpùsob vyøí-
zení, napø.: "post.VSZ v ....." nebo "bez vyjádøe-
ní". 

Sloupce 11, 12: Uvede se datum dovolání podaného nejvyš-
ším státním zástupcem nebo datum sdìlení o od-
ložení vìci na Nejvyšším státním zastupitelství. 

Sloupce 13 až 15: Uvede se datum rozhodnutí Nejvyššího sou-
du o dovolání. Ve sloupci 14 se uvede též ustano-
vení trestního øádu oznaèující dùvod, pro který
Nejvyšší soud dovolání odmítl (§ 265i odst. 1 a pøí-
slušné písmeno). Pokud bylo dovolání vyhovìno
zèásti, uvede se ve sloupci 15 kromì data též zk-
ratka "èást."

Sloupec 16: Vyplní se spisová znaèka rozhodnutí Nejvyššího
soudu vyznaèeného v nìkterém ze sloupcù 14 až
16. 

Sloupec 17: Slouží k evidenèním poznámkám, zejména o po-
hybu spisù.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí v rejstøíku se provádí modøe

dnem, kdy byl uèinìn zápis v nìkterém ze sloupcù 7 až 11.
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Rejstøík  NZO

Návod k vedení rejstøíku pro 
dovolání u Nejvyššího státního zastupitelství 

Do rejstøíku se zapisují vìci v rozsahu uvedeném v § 95 kan-
celáøského øádu.

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro utvoøení spi-
sové znaèky, a jméno státního zástupce, který vìc
vyøizuje.

Sloupec 2: Datum, kdy vìc napadla. Rozhodné je datum uve-
dené v podacím razítku. Jde-li o vlastní poznatek,
vyplní se datum pokynu k zapsání vìci do rej-
støíku NZO. 
U podnìtù sepsaných na Nejvyšším státním za-
stupitelství je rozhodné datum sepsání podnìtu.
Jde-li o poznatek postoupený jiným organizaè-
ním útvarem Nejvyššího státního zastupitelství,
rozhoduje datum, kdy poznatek došel do kance-
láøe odboru, který je pøíslušný k jeho vyøízení.

Sloupce 3, 4: Vyplní se název a spisová znaèka pøíslušného stát-
ního zastupitelství, byl-li podán návrh na dovo-
lání krajským nebo vrchním státním zástupcem. 
Zapisuje-li se podnìt, vyplní se jméno a pøíjmení
nebo název toho, kdo podnìt podal. Lze-li tuto
osobu charakterizovat vztahem  k trestnímu øíze-
ní nebo k osobì obvinìného, uvede se i tento
údaj, napø. "poškozený", "matka obvinìného".
U podnìtu podaného obvinìným se uvede pouze
"obvinìný" a pøíslušné údaje k osobì obvinìného
se vyplní ve sloupci 5. 
Zapisuje-li se poznatek postoupený jiným organi-
zaèním útvarem Nejvyššího státního zastupitel-
ství, uvede se název tohoto organizaèního útvaru.  
Zapisuje-li se poznatek získaný vlastní aktivitou
státního zástupce, který agendu dovolání zpraco-
vává, uvede se "vlastní".
Tyto údaje se vyplní ve sloupci 3 nebo 4 v závis-
losti na tom, zda  návrh nebo jiný poznatek smì-
øuje k dovolání podanému ve prospìch nebo v ne-
prospìch obvinìného.
Zapisuje-li se do rejstøíku dovolání podané obvi-
nìným, vyplní se sloupec 3 zkratkou, napø. "do-
volání obv.". 

Sloupec 5: Uvede se jméno a pøíjmení obvinìného a zákon-
né ustanovení oznaèující trestný èin, za který byl
obvinìný odsouzen.   

Sloupec 6: Uvede se název soudu, datum a spisová znaèka
(pøípadnì èíslo jednací) rozhodnutí, které je pøez-
koumáváno z hlediska podmínek pro dovolání

nebo které již bylo napadeno dovoláním obvinì-
ného. Vyplní  se údaje týkající se soudu prvního
i druhého stupnì. Tento sloupec se vyplòuje i v pøí-
padech, kdy je do rejstøíku zapisováno pouze do-
volání podané obvinìným.

Sloupce 7, 8: Uvede se datum dovolání podaného ve prospìch
nebo v neprospìch obvinìného a ustanovení tre-
stního øádu oznaèující dùvod podaného dovolání.
Je-li do rejstøíku zapisováno pouze dovolání po-
dané obvinìným, sloupce 7 a 8 se nevyplòují.

Sloupec 9: Vyplní se datum odložení vìci. Tento sloupec se vy-
plní ve vìcech, v nichž státní zástupce po pøez-
koumání rozhodnutí soudu neshledal dùvod k do-
volání. Nevyplòuje se ve vìcech, v nichž je do rej-
støíku zapsáno pouze dovolání obvinìného.

Sloupec 10: Vyplní se datum vyjádøení státního zástupce po-
dle § 265h odst. 2 tr. ø., pokud se státní zástupce
k dovolání vyjádøil.

Sloupec 11: Uvede se datum a struèná charakteristika zpùso-
bu vyøízení, pøípadnì ve zkratce a doplnìná po-
známkou ve sloupci 18. Sloupec 11 se vyplòuje
ve vìcech, které nebyly vyøízeny žádným ze zpù-
sobù uvedených ve sloupcích 7 až 10, napø. teh-
dy, pokud se státní zástupce nevyjádøil k dovolání
podanému obvinìným zapsanému do rejstøíku
podle návodu ke sloupcùm 3, 4. V tìchto pøípa-
dech se vyplní datum pokynu státního zástupce
k vyznaèení zpùsobu vyøízení vìci a slova "bez
vyjádøení". 

Sloupec 12: Vyplòuje se v pøípadech, kdy podané dovolání
bylo vzato zpìt. Uvede se datum zpìtvzetí dovo-
lání. Ve vìcech, kde dovolání podal nejvyšší stát-
ní zástupce i obvinìný, se kromì data zpìtvzetí
uvede též zkratka osoby, jejíž dovolání bylo vza-
to zpìt - napø. "NSZ", "obv". Ve sloupci 18 se pe-
rem zapíše datum a spisová znaèka rozhodnutí
Nejvyššího soudu, pøípadnì soudu prvního stup-
nì, jímž bylo zpìtvzetí dovolání vzato na vìdomí.
Název soudu se zapíše zkratkou, napø. "NS" nebo
"OS Brno-venkov". Pokud bylo vzato zpìt dovo-
lání podané nejvyšším státním zástupcem jen ve
prospìch obvinìného, v øízení se  však pokraèuje
podle § 265g odst. 1 vìty druhé tr. ø., uvede se
k údajùm ve sloupci 18 týkajícím se rozhodnutí
soudu èervenì zkratka "pokraè."

Sloupce 13 až 15: Uvede se datum rozhodnutí Nejvyššího sou-
du o dovolání (kromì rozhodnutí o zpìtvzetí, kte-
ré se zapisuje podle návodu ke sloupci 12). Ve
sloupci 13 se uvede též ustanovení trestního øádu
oznaèující dùvod, pro který Nejvyšší soud dovo-
lání odmítl (§ 265i odst. 1 a  pøíslušné písmeno).
Pokud bylo dovolání vyhovìno zèásti, uvede se ve
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sloupci 14 kromì data též zkratka "èást.".

Sloupec 16: Vyplní se datum (pøípadnì data) zasedání (veøej-
ného i neveøejného) Nejvyššího soudu.

Sloupec 17: Vyplní se spisová znaèka rozhodnutí Nejvyššího
soudu vyznaèeného   v nìkterém ze sloupcù 13 až
15.

Sloupec 18: Slouží k evidenèním poznámkám, zejména o po-
hybu spisù, a k zapisování údajù uvedených v ná-
vodu k vyplòování sloupcù 11 a 12. 

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí v rejstøíku se provádí modøe

dnem, kdy byl uèinìn zápis v nìkterém ze sloupcù 7, 8, 9, 10
nebo 11.
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Rejstøík SL

Návod k vedení rejstøíku pro 
analytickou a legislativní èinnost

Do rejstøíku se zapisují podání v rozsahu a v èlenìní uve-
deném v § 98 kanceláøského øádu. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro tvoøení spisové
znaèky, a jméno státního zástupce.

Sloupec 2: Datum, kdy písemnost došla. Rozhodující je da-
tum uvedené v podacím razítku.

Sloupec 3: Jméno, pøíjmení nebo jiné oznaèení a bydlištì (sí-
dlo), popø. jednací èíslo podatelovo.

Sloupec 4: Vyznaèí se, o jakou vìc jde se struèným a výstiž-

ným vyjádøením obsahu, napø. "Pøipomínky k ná-
vrhu novely zákona è….. o ochranì utajovaných
informací", "Stanovisko k otázce, zda rekognice
podle fotografie dle § 104b odst. 3 tr. ø. je neod-
kladným úkonem podle § 158a tr. ø.", "Zmìna
opatøení nejvyššího státního zástupce poø. è. … .
/2005 z 30. 7. 2005 (organizaèní øád NSZ)",
apod. Jména nebo oznaèení osob nebo dalších su-
bjektù, uvedená v tomto sloupci, se zapisují do
jmenného seznamu. 

Sloupec 5: Datum a zpùsob vyøízení, napø. "4. 3. jinak", "5.
5. stanovisko", "20. 6. podnìt NS ÈR", apod. 

Sloupec 6: Vyznaèují se zde tužkou evidenèní poznámky
o obìhu spisù a další evidenèní poznámky, které
lze vymazat, není-li jich již zapotøebí.

Vìc se odškrtává modøe jako vyøízená, jakmile byl uèinìn
zápis ve sloupci 5.
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Rejstøík SIN

Návod k vedení rejstøíku  pro poskytování 
informací podle zvláštního zákona

Do rejstøíku se zapisují podání v rozsahu a v èlenìní uve-
deném v § 101 a § 102 kanceláøského øádu. 

Jednotlivé sloupce rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro vytvoøení spi-
sové znaèky.

Sloupec 2: Datum, kdy písemnost došla. Rozhodné je datum
uvedené v podacím razítku nebo datum sepsání
záznamu o ústní žádosti o podání informace. 

Sloupec 3: Jméno, pøíjmení a bydlištì, popø. jednací èíslo
podatelovo.

Sloupec 4: Uvede se struènì obsah požadované informace.

Sloupec 5: Datum a zpùsob vyøízení, napø. "6. 5. odl.",  "8.
6. inf. podána", "10. 10. inf. odmítnuta". 
Byla-li lhùta k podání informace prodloužena,
poznaèí se tato skuteènost v poznámkovém sloup-

ci (napø. "lh. prodl. do 10. 12."). 
Podá-li žadatel o informaci odvolání  proti zamí-
tavému rozhodnutí, poznaèí se tato skuteènost
v poznámkovém sloupci 7 (napø. "11. 7. odv .").
Rozhodne-li státní zastupitelství v rámci autore-
medury na základì podaného odvolání o zmìnì
svého pùvodního zamítavého rozhodnutí a infor-
maci podá, škrtne pùvodní zápis v tomto sloupci
a vyznaèí zde nové rozhodnutí.  

Sloupec 6: Okresní státní zastupitelství tento sloupec nevy-
plòují. Vyšší státní zastupitelství uvedou v tomto
sloupci datum podaného odvolání proti rozhod-
nutí státního zastupitelství, které je povinným sub-
jektem, a výsledné rozhodnutí o tomto odvolání. 

Sloupec 7: Státní zastupitelství, které je povinným subjek-
tem, do tohoto sloupce vyznaèí datum odvolání
podaného žadatelem o informaci proti jeho roz-
hodnutí, a výsledek odvolacího øízení. 
Vyznaèují se zde též tužkou evidenèní poznámky
o obìhu spisù.

Odškrtávání vyøízených vìcí
Odškrtávání vyøízených vìcí se v rejstøíku provádí modøe,

jakmile byl uèinìn zápis ve sloupci 5.
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Rejstøík SPR

Návod k vedení správního rejstøíku 

Do správního rejstøíku SPR se bìžnì zapisují všechny došlé
písemnosti v rozsahu uvedeném v § 105 kanceláøského øádu.

Jednotlivé sloupce správního rejstøíku se vyplòují takto:

Sloupec 1: Bìžné èíslo, které je rozhodné pro vytvoøení spi-
sové znaèky.

Sloupec 2: Datum, kdy písemnost došla. Rozhodné ke datum
uvedené v podacím razítku.

Sloupec 3: Jméno (oznaèení a adresa podatele). Dojdou-li po-
kyny od vyššího státního zastupitelství, podání
Ministerstva spravedlnosti, úøadù nebo jiných or-
gánù, zapíše se v tomto sloupci též jednací èíslo

došlé písemnosti a datum vydání (sepsání). Dojde-
li nìkterá písemnost prostøednictvím státního za-
stupitelství nebo jiného orgánu, než který ji vy-
dal, zapíší se jednací èísla obou.

Sloupec 4: Struèné a výstižné oznaèení došlé vìci, popøípadì
struèný a výstižný obsah písemnosti. U vìcných
spisù se zapíše heslo. U osobních spisù jméno
a pøíjmení osoby, které se vìc týká.

Sloupec 5: Vyznaèí se datum, kdy písemnost byla vyøízena.
U petice a stížnosti se zkratkou také vyznaèí, zda
byla dùvodná, èásteènì dùvodná nebo nedùvodná
(napø. "dùv .", "èást. dùv ." nebo "nedùv .").

Sloupec 6: Uvede se zde èíslo vedoucího spisu. 
Zapisují se sem obvyklé poznámky (lhùty, obìh
spisù, odevzdání do spisovny, sbìrný spis apod.).

Vyøízené vìci se odškrtávají modøe.
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Návod na vedení knihy vazeb

Do knihy vazeb se zapisují údaje o vazbì a zadržení osob
v trestním øízení podle § 108 kanceláøského øádu. 

Je-li v téže vìci více obvinìných ve vazbì, zapíše se každý
obvinìný do knihy vazeb zvlášt'.

Pro rozsah zapisovaných údajù platí návod na vyplòování
jednotlivých sloupcù knihy vazeb. Jednotlivé sloupce knihy
vazeb se vyplòují takto:

Sloupec 1: Zapisuje se bìžné poøadové èíslo.

Sloupec 2: Zapisuje se jméno, pøíjmení, datum narození (rod-
né èíslo) obvinìného; vyznaèí se též, jde-li o mla-
distvého  nebo cizince.

Sloupec 3: Zapisuje se spisová znaèka pøíslušného rejstøíku.

Sloupec 4: Trestný èin se uvede èíslem, odstavcem a písme-
nem pøíslušného paragrafu trestního zákona.

Sloupec 5: Zapisují se údaje o dni, hodinì a minutì zadržení
nebo dodání do vazby na základì pøíkazu.

Sloupec 6: Vyznaèuje se den propuštìní na svobodu.

Sloupec 7: Zapisuje se den, kdy byly státnímu zástupci pøed-
loženy spisy s návrhem na propuštìní zadržené
osoby na svobodu nebo na její vzetí do vazby
(§ 77 tr. ø.)

Sloupec 8: Zapisuje se den propuštìní obvinìného státním
zástupcem nebo soudem. Je-li obvinìný pøeveden
ze zadržení pøímo do výkonu trestu odnìtí svobo-
dy, vyznaèí se v tomto sloupci datum pøevedení
do výkonu trestu odnìtí svobody  èervenì a ve slou-
pci 21 se uvede "pøevedení do VT".

Sloupec 9: Zapisuje se den, kdy státní zástupce podal soudu
návrh na vzetí obvinìného do vazby, pod lomít-
kem se uvede den, kdy soud vydal usnesení o vze-
tí obvinìného do vazby a dùvod vazby, který se
vyznaèí uvedením § 67 tr. ø. s pøíslušným písme-
nem (totéž se týká pøípadného dùvodu vazby po-
dle § 68 odst. 3 a § 71 odst. 2 vìty druhé tr. ø.).

Sloupec 10: Zapisuje se den, kdy byla stížnost podána do pro-

tokolu nebo na poštu, popøípadì odevzdána pøí-
slušnému orgánu Vìzeòské služby. Podala-li stíž-
nost jiná osoba než obvinìný, uvede se to v poz-
námce, napø. "Stíž. manž.", " Stíž. obh.".

Sloupec 11 a 12: Zapíše se den, kdy soud rozhodl o stížnosti.
Bylo-li jí vyhovìno, vyznaèí se propuštìní na svo-
bodu ve sloupci 15.

Sloupec 13: Zapisuje se den, kdy došel trestní spis státnímu za-
stupitelství od policejního orgánu nebo od státní-
ho zástupce konajícího vyšetøování.

Sloupec 14: Vyznaèí se den, kdy státní zástupce vrátil spisy
policejnímu orgánu (státnímu zástupci konající
mu vyšetøování) k doplnìní a den, kdy mu je po-
licejní orgán (státní zástupce) znovu pøedložil. Vy-
znaèuje se i došetøení vìci dozorovým státním zá-
stupcem.

Sloupec 15: Zapisuje se den, kdy státní zástupce nebo soud
propustil obvinìného na svobodu.

Sloupec 16: Vyplní se kolmou èarou a v poznámce se uvede
struèné oznaèení zájmového sdružení obèanù.

Sloupec 17: Uvede se den podání obžaloby soudu. Byla-li vìc
vrácena soudem státnímu zástupci k došetøení,
škrtne se souèasnì se zápisem ve sloupci 20 da-
tum podání obžaloby v tomto sloupci.

Sloupec 18: Uvede se den a jiný zpùsob ukonèení vazby (na-
pø. úmrtím, útìkem z vazby apod.).

Sloupec 19: Uvede se den, kdy byly spisy odeslány jinému
státnímu zastupitelství.

Sloupec 20: Zapisuje se ve zlomku èervenì datum rozhodnutí
soudu o vrácení vìci státnímu zástupci k došetøe-
ní (v èitateli) a datum, kdy ve vìci vrácené k do-
šetøení státnímu zástupci skuteènì došel spis (ve
jmenovateli). Okolo odškrtnutého poøadového èí-
sla se opíše obyèejnou tužkou kruh.

Sloupec 21: Zde se zapisují údaje zmínìné u sloupce 10, dále
údaje, které do žádného z pøedchozích sloupcù
nepatøí, a pøípady, kdy po doruèení návrhu státní-
ho zástupce na vzetí do vazby soud pøevedl zadr-
ženou osobu pøímo do výkonu trestu odnìtí svo-
body, a údaje o prodloužení vazební lhùty.
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Návod na vedení knihy úschov

Kniha úschov musí být svázaná a zakládá se podle rozsahu
agendy na jeden rok nebo na nìkolik let. Èísla položek zaèí-
nají každý rok znovu.

Není-li dále stanoveno jinak, platí pro zápis vìcí do knihy
úschov § 110 až § 112 kanceláøského øádu. 

V knize úschov se za podmínek uvedených v § 110 odst.
1 písm. b) kanceláøského øádu eviduje i majetek obvinìného
zajištìný podle zvláštního zákona,1) i když byl následnì pøe-
dán do správy jinému subjektu, oprávnìnému jej spravovat
podle zvláštního pøedpisu.2) Pokud v rámci zajištìní nebyl ma-
jetek zajištìný podle pøedchozí vìty pøevzat do úschovy u stát-
ního zastupitelství, ale byl ihned pøedán do úschovy soudu,3)

zapíše se uložení této úschovy ve sloupci 9 a vyznaèí se, že
schovatelem je soud.

Byly-li vydány vìci zapsané ve všech položkách, uzavøe za-
mìstnanec provìøený  správou úschov roèník knihy úschov.
Uzávìrka se provede perem pod posledním zápisem ("Uza-
vøeno vyøízením všech položek dne...") a pøipojí k ní vlastno-
ruèní podpis a kulaté razítko státního zastupitelství. Další po-
drobnosti o  postupu pøi vydávání úschov stanoví kanceláøský
øád.

Záznamy o pøevzetí, vydání, znièení uschovaných vìcí se
provedou pøímo do knihy úschov k pøíslušným položkám a zá-
pisùm o jednotlivých vìcech, souèasnì s podpisy osob, které
s vìcmi uvedeným zpùsobem naložily. 

Pøi vystavování poukazu k vydání úschovy se postupuje po-
dle § 113 kanceláøského øádu.

Návod na vyplòování jednotlivých sloupcù knihy úschov:

Sloupec 1: Zapíší se pod bìžným èíslem položky úschovy
v chronologickém sledu jejich pøijetí bez rozliše-
ní místa jejich uložení. 
Více pøedmìtù uložených souèasnì v jedné vìci
se zapíše pod jedinou položkou s evidenèním roz-
lišením uvedeným ve sloupci 6.
Bìžná èísla zaèínají každý kalendáøní rok jedniè-
kou. Znaèka úschovy zapsané do této knihy se tvo-
øí bìžným èíslem, lomeným èíslicemi letopoètu
(napø. pol. knihy úschov è. 5/2005). Znaèka ús-
chovy se vždy vyznaèí na obalu dozorového spi-
su.
Po  zápisu  se  èárou  oddìlí  bìžné  èíslo  této ús-
chovy od následujícího bìžného èísla (položky)
další úschovy.

Sloupec 2: Datum, kdy byl pøedmìt úschovy pøevzat státním
zastupitelstvím:

- byl-li pøevzat  do úschovy v kovové skøíni, vy-
plní se datum, kdy zamìstnanec povìøený vede-
ním této knihy obdržel písemný pokyn k uložení
pøedmìtù úschovy, 
- byl-li bez pøedchozího uložení v kovové skøíni
státního zastupitelství  uložen do úschovy u penì-
žního ústavu, vyplní se datum, kdy došel výpis
z úètu od penìžního ústavu o složení penìžní èá-
stky na depozitní úèet státního zastupitelství nebo
datum kdy došla zpráva penìžního ústavu o zøí-
zení vìcné úschovy, 
- byl-li uložen u schovatele, uvede se datum, kdy
státní zastupitelství obdrželo  zprávu schovatele
o pøevzetí pøedmìtu úschovy.

Sloupec 3: Vyznaèí se spisová znaèka vìci, v níž byla pøija-
ta úschova.

Sloupec 4: Uvede se jméno a pøíjmení obvinìného. Není-li
ve vìci obvinìný, zapíše se jméno a pøíjmení po-
škozeného èervenì.

Sloupec 5: Je-li pøedmìtem úschovy trestní depozitum, zapí-
še se do tohoto sloupce èervenì zkratka "TD". Je-
li úschovou majetek zajištìný podle zvláštního
pøedpisu (§ 110 odst. 1 písm. b) kanceláøského øá-
du) vyznaèí se v tomto sloupci perem zkratka
"ZM".

Sloupec 6: Popíše se pøedmìt úschovy pøesnì a výstižnì tak,
aby byla vylouèena jeho zámìna. Je-li k pøedmì-
tu pøipojen znalecký posudek nebo jiný doklad
osvìdèující pravost, kvalitu èi zvláštní povahu
pøijaté cenné vìci, vyznaèí se i tato vlastnost pøi-
jaté vìci s odkazem na tento doklad (§ 112 odst.
1 písm. g) kanceláøského øádu). Nejde-li o trestní
depozitum, je možno v pøípadì zápisu více pøed-
mìtù téhož druhu evidovat všechny tyto pøedmì-
ty jako soubor vìcí pod jedním evidenèním èís-
lem s uvedením celkového poètu kusù a struènou
charakteristikou tohoto souboru (napø.: "300 ks
CD s nahrávkami hudby").
Odmìna odborníkovi - znalci za podání znalecké-
ho posudku  se øídí pøedpisy o znaleèném a vzni-
klé náklady hradí státní zastupitelství.
Je-li pøijato do úschovy v téže vìci souèasnì nì-
kolik pøedmìtù, jsou zapsány ve sloupci 1 pod je-
dno bìžné èíslo (položku) a v tomto sloupci 6 se
jednotlivì oznaèí arabskými èíslicemi. Každý ten-
to jednotlivý pøedmìt  úschovy se zapíše na jeden
øádek a  podtrhne se vodorovnou èarou probíha-
jící pøes celý sloupec 6 a dále pøes celé sloupce 7
- 9. Do takto vzniklých øádkù se pak provádí zá-
pisy i v tìchto dalších sloupcích týkajících se té-
to položky. 
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Sloupce 7 až 9: Tyto sloupce slouží k oznaèení místa uložení
pøedmìtù úschovy. Úschova se v pøíslušném
sloupci oznaèí bìžným èíslem ze sloupce 1 a v pøí-
padì, že pod jedním bìžným èíslem je evidováno
více pøedmìtù, bìžné èíslo se podlomí a pod lo-
mítko se uvede i oznaèení jednotlivých pøedmìtù
arabskými èíslicemi  ze sloupce 6.
Vede-li státní zastupitelství více depozitních úètù,
uvede se ve sloupci 8 i èíslo depozitního úètu
státního zastupitelství u penìžního ústavu, na
nìmž je depozitum uloženo.
V pøípadì, že se trestní depozitum (pøevzatá pe-
nìžní hotovost nebo cennosti) nejprve uloží do ko-
vové skøínì státního zastupitelství a teprve poté
se pøedají do úschovy penìžnímu ústavu, èervenì
se pøeškrtne zápis úschovy ve sloupci 7 a zapíše
se novì do sloupce 8 s uvedením dne uložení a èí-
sla depozitního úètu u penìžního ústavu.

Sloupec 10: Musí být pøehlednì popsány všechny dispozice
provádìné s pøedmìtem úschovy, s výjimkou po-
stupu podle pøedchozího odstavce. Zápis obsahu-
je datum, struènou charakteristiku úèelu dispozi-
ce, jméno, pøíjmení, bydlištì, prùkaz totožnosti
a podpis pøijímatele, èi funkci, jméno, pøíjmení
a podpis zamìstnance státního zastupitelství, kte-
rý úschovu vyzvedl. Pøi vrácení úschovy se zde
vyznaèí poznámka "Vrátil" s uvedením data vrá-
cení a podpisu osoby, která úschovu pùvodnì vy-
zvedla. Vrací-li úschovu jiná osoba, uvedou se
stejné údaje jako pøi vyzvednutí úschovy a sou-
èasnì dùvod zmìny v osobì, která úschovu vrací.
Úschova se v tomto sloupci vždy na poèátku zá-
pisu oznaèí bìžným èíslem ze sloupce 1, popøí-
padì pod lomítkem i oznaèením ze sloupce 6.

Sloupce 11 a 12: Zde se zapíše zrušení úschovy v kovové skøí-
ni státního zastupitelství. Ve sloupci 11 se uvede
datum vydání úschovy a èíslo jednací poukazu
k jejímu vydání, ve sloupci 12 se uvede jméno,
pøíjmení, bydlištì, prùkaz totožnosti (je-li pøíjem-
ce vydávajícímu osobnì znám, pak se místo prù-
kazu totožnosti vyznaèí poznámka "Osobnì zná-
mý") a podpis pøíjemce (u státních orgánù a práv-
nických osob se pøipojí pokud možno též otisk je-
jich razítka).
Byl-li pøedmìt úschovy zaslán oprávnìnému poš-
tou na jeho žádost, vyplní se sloupec 11 datem
pøevzetí úschovy poštou, uvedeným na podacím
razítku pošty, jednacím èíslem poukazu k odeslá-
ní úschovy, ve sloupci 12 se uvede adresa opráv-
nìného, oznaèení podací pošty a podací èíslo dle
údajù na potvrzení o podání odesílané zásilky (na
prùvodce). 

V pøípadì, že pøedmìt úschovy byl vyzvednut za-
mìstnancem státního zastupitelství a jím vydán
pøi úkonech mimo budovu státního zastupitelství
oprávnìné osobì, musí být tato skuteènost vyzna-
èena ve sloupci 11 s uvedením data vydání a è. j.
protokolu (popøípadì záznamu) ve spise, kde je
pøevzetí oprávnìným potvrzeno, ve sloupci 12 se
vyznaèí pouze jméno, pøíjmení a bydlištì pøíjem-
ce a poznámka "Vydáno pøi jednání mimo budo-
vu státního zastupitelství".
Nevydávají-li se všechny položky najednou, uve-
de se ve sloupci 11 ještì oznaèení vydávaných
položek ze sloupce 7.

Sloupec 13: Zde se eviduje zrušení úschovy u penìžního ústa-
vu èi schovatele s uvedením èísla jednacího pou-
kazu státního zástupce k vydání úschovy a s uve-
dením údajù z evidence penìžního ústavu èi scho-
vatele (spisové znaèky) o dni a zpùsobu vydání
úschovy. Opis poukazu k vydání úschovy podep-
saný státním zástupcem se založí do trestního spi-
su. Originál poukazu se založí do dozorového
spisu.
Ruší-li se úschova pouze ohlednì nìkterých po-
ložek, uvede se v tomto sloupci oznaèení této
úschovy ze sloupce 8, popøípadì 9.

Sloupec 14: Zde se zapíší napø. lhùty, èíslo záznamu o složení
zálohy na náklady úschovy u schovatele s pøipo-
jenou poznámkou "záloha", souvislost s další ús-
chovou v téže vìci, popøípadì jiné poznámky a vy-
svìtlující údaje.

Odškrtávání

Bìžné èíslo úschovy se  odškrtne pøi úplném zrušení
úschovy, tj. po vyplnìní sloupce 11, 12, popøípadì 13.

Jde-li pouze o èásteèné zrušení, tj. vydání pouze jednoho
nebo nìkolika pøedmìtù z více pøedmìtù zapsaných ve sloup-
ci 6, odškrtne se pouze arabská èíslice, jíž byl vydaný pøedmìt
úschovy oznaèen ve sloupci 6 a odškrtnutí bìžného èísla uve-
deného ve sloupci 1 se v takovém pøípadì provede až po vy-
dání všech pøedmìtù úschovy uvedených ve sloupci 6.

Pøevod neodškrtnutých vìcí

Bìžná èísla vìcí koncem roku neodškrtnutých se uvedou
na první stranì nového roèníku knihy úschov podle tohoto
vzoru:

"Nevyøízeno zùstalo  z roku 2004: z  roku 2005: z roku
2006:"
Jakmile  bude  v  urèitém  roèníku  knihy  úschov odškrt-
nuta poslední úschova, provede se uzávìrka. 
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Návod na vedení seznamu úschov

Do seznamu úschov se zapisují všechny vìci evidované
v knize úschov u státního zastupitelství. 

Byl-li seznam vyhotoven policejním orgánem na formu-
láøi odpovídajícímu vzoru seznamu úschov podle kanceláø-
ského øádu, mùže být po pøedložení trestního spisu a po pøez-
koumání správnosti pøevzat.

Seznam se založí do trestního spisu. Položka, pod kterou
byla vìc zapsána v knize úschov, se vyznaèí na obalu dozoro-
vého spisu a na obalu trestního spisu. Zápisy uvedené v sezna-
mu úschov musí souhlasit se zápisy uvedenými v knize ús-
chov .

Jednotlivé sloupce seznamu úschov se vyplòují takto:

Sloupec 1: Vyznaèí se bìžné èíslo knihy úschov .

Sloupec 2: Vyznaèí se den pøevzetí.

Sloupec 3: Vyznaèí se druh úschovy. Jde-li o trestní depozi-
tum, uvede se zkratka "TD". Jde-li o majetek ob-
vinìného zajištìný podle zvláštního pøedpisu [§

110 odst. 1 písm. b) kanceláøského øádu] vyznaèí
se zkratka "ZM".

Sloupec 4: Uvede se pojmenování a struèný, avšak výstižný
popis pøedmìtu tak, aby nemohlo dojít k zámìnì.
Pro popis pøedmìtu a jeho náležitosti platí návod
na vyplòování sloupce 6 knihy úschov obdobnì. 
Každý pøedmìt se zapíše do samostatného øádku
a oznaèí se arabskými èíslicemi souhlasnì s èís-
licemi uvedenými v knize vìcí vzatých do úscho-
vy ve sloupci 6.

Sloupec 5: Uvede se jméno vlastníka vìci. Není-li vlastník
znám, sloupec se nevyplòuje.

Sloupec 6: Uvede se kdy a komu byla vìc vydána nebo za-
slána poštou, anebo kdy a jak bylo s vìcí jinak
naloženo, stvrzenka se pøilepí do knihy úschov
a v seznamu úschov se vyznaèí odkaz.

Sloupec 7: Vyznaèí se, kde je vìc uložena: v kovové skøíni
státního zastupitelství, u penìžního ústavu na de-
pozitním úètu nebo ve schránce, uložena u scho-
vatele (v tomto pøípadì se vyznaèí jméno a adresa
schovatele), apod.
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Vzor è. 22

Poukaz k vydání úschovy

Jednací èíslo .................................

V trestní vìci proti .......................................................................... pro .................................................................

výdej vìci zapsané v knize úschov  roè. ........................................  pod  položkou è. ............................................

a poøadovým èíslem .........................

na základì rozhodnutí ....................................................................  sp. zn. ....................................

ze dne .............................................................................., které nabylo právní moci dne ............................................,

a to ...................................................................................  komu ...................................................................................

V ...................................................

Dne: .............................................. Státní zástupce:

(kulaté úøední razítko)

Záznam o vydání
Vìci vydány dne

...................................................
správce úschov
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Návod na vyplòování seznamu jmen

Seznam jmen vede státní zastupitelství podle následu-
jících zásad:

Seznam jmen se vede u všech státních zastupitelství tak,
aby obsahoval údaje o osobách vystupujících v urèených ro-
lích v jednotlivých agendách a rejstøících.

- v agendì trestní: spoleènì k rejstøíku pro dozor v trestním
øízení (ZT, KZV, VZV, NZV), k rejstøíku pro úèast státní-
ho zástupce v odvolacím øízení pøed soudy a pro dohled ve
vìcech trestních (KZT, VZT, NZT), k rejstøíku pro dozor
ve zkráceném pøípravném øízení (ZK), k rejstøíku pro zkrá-
cené pøípravné øízení konané státním zástupcem (SZK),
k rejstøíku pro vyšetøování konané státním zástupcem (SV),
k rejstøíku pro pøezkoumávání zákonnosti pravomocných
rozhodnutí státních zástupcù a soudù ve vìcech trestních
(KZZ, VZZ, NZZ), k rejstøíku pro dovolání u krajského
a vrchního státního zastupitelství (KZO, VZO), k rejstøí-
ku pro dovolání u Nejvyššího státního zastupitelství (NZO),
k rejstøíku pro pøezkoumávání rozhodnutí státního zástup-
ce v pøípravném øízení nejvyšším státním  zástupcem pod-
le § 174a tr. ø. (NZA), ke všeobecnému rejstøíku (ZN, KZN,
VZN, NZN), ke všeobecnému rejstøíku pro vìci, v nichž
koná státní zástupce obligatornì vyšetøování a zkrácené
pøípravné øízení (SZN),

- k rejstøíku  pro  úèast  v obèanském  soudním  øízení (ZC,
KZC, VZC, NZC),

- spoleènì k rejstøíku pro  dozor nad  výkonem trestu odnìtí
svobody (KDT, VDT, NDT) a k rejstøíku pro dozor nad
výkonem vazby (KDV, VDV, NDV),

- k rejstøíku pro agendu dozoru nad výkonem ochranné ne-
bo ústavní výchovy (ZDU, KDU, VDU, NDU),

- k rejstøíku podmínìného propuštìní a pøeøazení (ZP),
- k rejstøíku správnímu (SPR), 
- k rejstøíku pro poskytování informací podle zvláštního zá-

kona (SIN).

Seznam jmen lze vést ve formì vázané knihy nebo karto-

téky, nebo v poèítaèi. O zpùsobu vedení seznamu rozhoduje
vedoucí státní zástupce.

Vedoucí státní zástupce rozhodne podle rozsahu agendy
o tom, zda seznam jmen má být veden u jednotlivých organi-
zaèních útvarù státního zastupitelství nebo jeden pro celé stát-
ní zastupitelství.

V trestních vìcech, v nichž je pachatel neznámý, se do
seznamu jmen zapisují jména poškozených èervenì. Není-li
poškozený znám, zapíše se oznaèení orgánu policie, u nìhož
se vìc vede, a jeho spisová znaèka. Byl-li pachatel zjištìn,
uvede se v poznámce seznamu jméno obvinìného, jež se
souèasnì zapíše do seznamu jmen podle poèáteèního písmene
jeho pøíjmení.

Jednotlivé sloupce se vyplòují takto:

Sloupec 1: V trestní agendì se v tomto sloupci uvedou údaje
o obvinìném a o všech poškozených ve vìcech pro-
ti neznámým pachatelùm, a to èervenì.
V obèanskosoudní agendì se zde uvádìjí osoby za-
psané ve sloupci 5 rejstøíku ZC. Pokud nelze roz-
lišit navrhovatele a odpùrce, uvede se úèastník,
jehož oznaèením je vìc výstižnì urèena. Ve vì-
cech, o nichž se soudní øízení dosud nevedlo, se
postupuje obdobnì.

Sloupec 2: Vyznaèí se spisová znaèka, pod níž je vìc v rej-
støíku vedena, napø. ZT 23/2005, ZC 16/2005,
apod.

Sloupec 3: V pøípadì, kde vedoucí státní zástupce naøídil za-
vedení spoleèného seznamu jmen pro veškerou
agendu, rozdìlí se poznámkový sloupec na další
sloupce. Do tìchto sloupcù budou zapisována bì-
žná èísla vìcí zapsaných v pøíslušných rejstøících
podle znaèek nadepsaných v záhlaví a doplòující
údaje, napø. è. j., pod nímž je vìc vedena u poli-
cie.
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Seznam jmen 
 
 
 

Pøíjmení a jméno  Spisová znaèka  Poznámka 

1 2 3 



Návod na vedení kalendáøe u státního zastupitelství

Kalendáø se vede ve formì knihy. Zakládá se pro každý
rok znovu. U menších státních zastupitelství však je možno jej
použít i na více rokù.

Zapisují se v nìm úkony naøízené státním zástupcem nebo
soudem s uvedením data konání. Veškeré lhùty, které musí být
vedeny v patrnosti, se vyznaèí v poznámkovém sloupci pøís-
lušného rejstøíku a spisy se ukládají do lhùtových obalù.

Jednotlivé sloupce se vyplòují takto:

Sloupec 1: Vyplní se spisová znaèka vìcí, ve kterých jsou
úkony naøízeny státním zástupcem nebo soudem.

Sloupec 2: Vyznaèí se zkratka jména státního zástupce, který
vìc vyøizuje.

Sloupec 3: Vyznaèí se hodina a èíslo jednací sínì, kde se ko-
ná hlavní líèení nebo veøejné zasedání, popø. úst-
ní jednání, popøípadì jméno soudce, který øízení
vede.

Sloupec 4: Jde-li o úkon státního zástupce, vyznaèí se druh
úkonu (napø. výslech svìdka, ohledání, apod.).
Jedná-li se o úkon soudu, vyznaèí se, o jaký úkon
se jedná a spisová znaèka soudu (napø. pøedbìžné
projednání obžaloby, hlavní líèení, ústní jednání,
veøejné zasedání, apod.).
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Spisová znaèka  Státní zástupce  Hodina a èíslo jednací sínì  Druh úkonu  

1 2 3 4 

 

Vzor è. 24



Návod na vedení lhùtníku 

Není-li dále stanoveno jinak platí pro vedení lhùtníku § 120
až § 122 kanceláøského øádu. Lhùtník se založí na více let.

Ve lhùtníku se podle rozsahu agendy vyhradí pro každý mì-
síc potøebný poèet listù a pro snazší orientaci se okraje lhùtní-
ku opatøí záøezy; na záøezu prvního listu vyhrazeného pro ur-
èitý mìsíc se vyznaèí pøíslušný mìsíc øímskou èíslicí. 

Sloupec 1: Zde se zapíše na pøíslušné stránce oznaèené mì-
sícem, ve kterém konèí zkušební doba, spisová zna-
èka trestní vìci.

Sloupec 2: Jméno a pøíjmení osoby, u níž došlo k podmínì-
nému zastavení trestního stíhání nebo podmínì-
nému odložení podání návrhu na potrestání. Doš-
lo-li v téže vìci k vydání tìchto rozhodnutí u více
osob, u nichž zkušební doba konèí v témže mìsí-
ci, zapíší se tyto osoby pod sebou do samostatných
øádkù.
Trestní (vyšetøovací) spisy, ve kterých bylo pod-
mínìnì zastaveno trestní stíhání nebo podmínìnì
odloženo podání návrhu na potrestání, se ukláda-
jí v pøihrádkách roztøídìných podle mìsícù, ve kte-
rých konèí zkušební doba. V jednotlivých pøihrá-
dkách se spisy seøadí podle roèníkù a spisových
znaèek. Je-li v nìkteré vìci více osob, u nichž do-
šlo k vydání tìchto rozhodnutí a zkušební doba
konèí v rùzných mìsících, uloží se spis pod tím
mìsícem, ve kterém bude proveden nejdøíve do-
taz. V dalším záznamu o osobách se oznaèí vedle
jména a pøíjmení osoby øímskou èíslicí mìsíc,

pod kterým je spis uložen.
Pokud byl ve skupinové vìci postup podle § 307
odst. 1 nebo podle § 179g tr. ø. uplatnìn jen vùèi
nìkterým osobám a na ostatní byla podána obža-
loba nebo návrh na potrestání, a výjimeènì pøi-
tom nedošlo k vylouèení vìci ze spoleèného øíze-
ní (§ 130 odst. 2, 3 kanceláøského øádu), ze stej-
nopisù usnesení o podmínìném zastavení trestní-
ho stíhání nebo o podmínìném odložení podání
návrhu na potrestání, jež byla v této vìci vydána,
se vytvoøí náhradní spis. S náhradním spisem se
nakládá stejným zpùsobem jako s trestními spisy
podle pøedchozího odstavce. 
Poté, co bylo ohlednì všech osob rozhodnuto po-
dle nìkteré z alternativ § 308 nebo § 179h tr. ø.,
pøipojí se náhradní spis jako pøíloha k dozorové-
mu spisu. 
Dozor nad trestním stíháním toho z obvinìných,
v jehož trestním stíhání se pokraèuje pøed uply-
nutím zkušební doby, se dokumentuje v dozoro-
vém spise.

Sloupec 3: Zde se vyznaèí konec zkušební doby.

Sloupec 4: Vyznaèí se ihned pøi provádìní zápisu roky, ve
kterých má být proveden dotaz (napø. 2005, 2006).
Jakmile je v pøíslušném roce dotaz k chování oso-
by vypraven, pøeškrtne se èervenou tužkou pøí-
slušný letopoèet.

Zápis ve lhùtníku podmínìného zastavení trestního stíhání
se odškrtne odškrtávacím znaménkem podle zásad uvedených
v § 122 kanceláøského øádu. 
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Lhùtník  
 
 

Bìžné èíslo a rok 
rejstøíku  Jméno a pøíjmení  Koneèná lhùta  Rok kdy má být 

proveden dotaz  

1 2 3 4 

 

Vzor è. 25



Návod na vedení doruèné knihy

Doruèná kniha je vedena a uschovávána pracovníkem,
který je povìøen doruèováním. Do doruèné knihy se zapisují
všechny zásilky, u nichž se provádí doruèení osobnì. 

Zásilky doruèované téhož dne tvoøí uzavøenou skupinu a po

skonèení se oddìlí vodorovnou èarou. 

Vyžaduje-li to dùležitost zásilky, je tøeba ve sloupci
"Potvrzení" vyznaèit i hodinu doruèení.

Pro vedení této knihy jinak platí § 17 a násl. kanceláøského
øádu.
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Jednací èíslo zásilky  Poèet pøíloh  Adresát Potvrzení a datum pøijetí  

 

Vzor è. 26
Doruèená kniha



Návod na vedení evidence odeslaných 
poštovních zásilek

Evidence odeslaných  poštovních  zásilek  se vede v podobì
seznamu  na pøedtisku pošty. Do tohoto seznamu se zapisují
doporuèené  zásilky jednotlivì  s uvedením  jména adresáta,
místa urèení, jednacího  èísla a èísla  doporuèené zásilky. 

Zamìstnanec, který pøedává  zásilky poštì, vyžádá si od po-
štovního zamìstnance potvrzení (razítkem a podpisem) o pøe-
vzetí doporuèených zásilek na formuláøi seznamu odeslaných
poštovní zásilek.

Zápisy do seznamu tvoøí každý den zvláštní uzavøenou
skupinu oddìlenou od zápisù z pøedcházejícího dne a nadepsa-
nou datem.
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Vzor è. 27

Seznam odeslaných poštovních zásilek
(Grafická podoba vzoru evidence odeslaných poštovních zásilek se neuvádí.)



Návod na vyplòování pøehledu Sbírky pokynù 
obecné povahy nejvyššího státního zástupce

Pro vedení Sbírky pokynù obecné povahy platí § 123 a § 124
kanceláøského øádu. 

Jednotlivé sloupce pøehledu se vyplòují takto:

Položka è. Vyplní se poøadové èíslo, pod kterým je pokyn
obecné povahy zapsán v pøehledu.

Poø. è. Vyplní se poøadové èíslo pokynu obecné pova-
hy a roèník.

Datum: Vyplní se datum vydání pokynu obecné pova-
hy.

Sp. zn.: Spisová znaèka Nejvyššího státního zastupi-
telství uvedená na pokynu obecné povahy.

Název: Název pokynu obecné povahy nejvyššího stát-
ního zástupce.

Poznámka: Údaje podle § 124 odst. 2 kanceláøského øádu.
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Vzor è. 28

Pøehled Sbírky pokynù obecné povahy
nejvyššího státního zástupce

Položka è.  Poøadové èíslo  Datum Spisová znaèka  Název Poznámka 

 



Návod na vyplòování žádanky a potvrzenky 
o vydání spisu ze spisovny a potvrzení pøíjmu

Žádanka a potvrzenka o vydání spisu ze spisovny je dvou-

dílný formuláø, jehož oba díly se rozmìry i obsahem shodují
a vyplòují se prùpisem (kromì pøípadných dalších údajù v rub-
rice Poznámky o lhùtách a urgencích). Jako potvrzenka o vy-
dání spisu ze spisovny se používá prùpis tohoto formuláøe.
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Vzor è. 29

Žádanka a potvrzenka o vydání spisu 
ze spisovny a potvrzení pøíjmu

Znaèka 
žádaného 

spisu 

Oddìlení, které  
spis žádá  

Jednací èíslo, ke kterému  
byl spis žádán  

Den, kdy byl 
spis vydán  

Podpis 
pøíjemce 

Poznámky o lhùtách  
a urgencích  

      

Datum 
vyžádání  

Èitelný podpis 
zamìstnance 

povìøeného vedením 
rejstøíku  

    



Vzor è. 30

Potvrzení o pøijetí podání

Vìc: _________________________________

Druh podání: __________________________

Poèet stejnopisù: _______________________

Poèet rubrik: __________________________

V ____________________ dne  __________________    razítko  ________________   podpis  _____________________
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Pøíloha è. 2

VZORY SPISÙ POUŽÍVANÝCH VE STÁTNÍM ZASTUPITELSTVÍ

Vzory è. 31 až è. 47
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SEZNAM VZORÙ SPISÙ POUŽÍVANÝCH VE STÁTNÍM ZASTUPITELSTVÍ

Poø. è.                                             Èíslo vzoru

31. Spisový pøehled ........................................................................................................................................................... 31

32. Sbìrný spis .................................................................................................................................................................. 32

33. Dozorový spis ............................................................................................................................................................. 33 

34. Deník vyšetøování ....................................................................................................................................................... 34

35. Trestní (vyšetøovací) spis ........................................................................................................................................... 35

36. Odvolací spis v trestní vìci ........................................................................................................................................ 36

37. Pøezkumný spis v trestní vìci ..................................................................................................................................... 37 

38. Spis v trestní vìci ....................................................................................................................................................... 38

39. Spis pro analytiku a legislativu .................................................................................................................................. 39

40. Spis o úèasti v obèanském soudním øízení  ............................................................................................................... 40 

41. Spis pro dozor nad výkonem trestu odnìtí svobody .................................................................................................. 41

42. Spis pro dozor nad výkonem vazby ........................................................................................................................... 42

43. Spis pro dozor nad výkonem ústavní nebo ochranné výchovy ................................................................................. 43  

44. Spis o poskytování informací .................................................................................................................................... 44

45. Všeobecný spis ........................................................................................................................................................... 45

46. Vìcný spis .................................................................................................................................................................. 46

47. Osobní spis ................................................................................................................................................................. 47
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             Spisový pøehled    
     

Èís. listù  Došlo dne  Struèné udání obsahu  Poèet pøíloh  Poznámka 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
 

Vzor è. 31



Vzor è. 32

................................................. .............................................
(razítko) (spisová znaèka)

Sbìrný spis

Vìc: .................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

Státní zástupce: Lhùta:

Vylouèeno ze znièení:

....................................
(spisová znaèka)

NSZ è. 32
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Vzor è. 33

_____________________________________ 
razítko státního zastupitelství

_____________________________________ 
spisová znaèka státního zastupitelství

_____________________________________  
spisová znaèka soudu

D o z o r o v ý   s p i s

Obvinìný Narozen Vazba od - do Pro § 

___________________ ________________ _____________________ _____________

___________________ ________________ _____________________ _____________

___________________ ________________ _____________________ _____________

___________________ ________________ _____________________ _____________

___________________ ________________ _____________________ _____________

___________________ ________________ _____________________ _____________

___________________ ________________ _____________________ _____________

___________________ ________________ _____________________ _____________

Policejní orgán:

Pøikázáno jinému policejnímu orgánu: ......................................................................................................................................

Obvinìní sdìleno dne:  ...............................................................................................................................................................

Položka knihy vazeb: .................................................................................................................................................................

Vyšetøováni skonèilo dne: ..........................................................................................................................................................

Domovní prohlídka è. l.: ............................................................................................................................................................

Vìci vzaté do úschovy pol.: ........................................................... trestní depozita pol.: .........................................................

Odeslání statistického  listu dne: ................................................................................................................................................

Vylouèeno ze znièení: ................................................................................................................................................................

Vytìženo pro netrestní úsek: ......................................................................................................................................................

NSZ  è. 33
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Došlo Provedeno  

dne vìc è. l. dne opatøení  è. l. 
Lhùta 

              
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             



Návod k vedení dozorového spisu

Dozorový spis se vede u všech státních zastupitelství, která
konají v prvním stupni dozor nad trestním stíháním a úèastní
se trestního øízení soudního. Pro každou jednotlivou vìc se ve-
de samostatný dozorový spis. Zakládá jej zamìstnanec kan-
celáøe souèasnì se zápisem vìci do rejstøíku ZT (KZV, VZV,
NZV) nebo ZK.

Dozorový spis má být zestruènìným, pøitom však úplným
a øádnì uspoøádaným obrazem vlastního trestního spisu od ná-
padu vìci až do jejího skonèení. Obsah dozorového spisu musí
postaèit k tomu, aby nahlédnutím do nìho bylo možno kdykoli
zjistit stav vìci a zda je (byla) plynule vyøizována. Na to je tøe-
ba dbát zejména i v tom stadiu, kdy trestní spis není u státního
zastupitelství.

Je nutno, aby zápisy na obalu dozorového spisu byly struè-
né a jenom zcela výjimeènì se k nim pøipojí pokyn pro kan-
celáø. Zápisy ve sloupci "Provedeno" se provádìjí s odkazem
na písemnosti pøedložené policejním orgánem nebo státním
zástupcem konajícím vyšetøování, na pokyny vyššího státního
zástupce, na koncepty usnesení, na pøípisy, záznamy o zase-
dání soudu, o výsledku hlavního líèení, apod. Na tyto listiny
je také nutno pøipojit písemné pokyny pro kanceláø (napø. k vy-
pravení zásilky) a kontrolní razítka. Všechny listiny, které jsou
souèástí dozorového spisu a které zùstanou uloženy v obalu,
opatøují se èísly listù podle chronologického poøadí; èísla se
vyznaèují v pøíslušných sloupcích obalu dozorového spisu. Do-
zorový spis musí obsahovat zejména stejnopis usnesení o za-
hájení trestního stíhání (§ 160 odst. 1 tr. ø.) nebo opis proto-
kolu se záznamem o sdìlení podezøení podezøelému ve zkrá-
ceném pøípravném øízení (§ 179b odst. 3 tr. ø.), a opis každého
meritorního rozhodnutí, vèetnì opisu obžaloby. 

V dozorovém spisu nutno dále zachytit všechny úkony, kte-
ré státní zástupce ve vìci koná, nebo k nimž dal souhlas nebo
pokyn, a návrhy, které podal k soudu. Opatøení státního zástup-
ce, které je souèástí pøípravného trestního øízení a které z toho-
to dùvodu musí být patrno z trestního spisu (napøíklad pokyn
k obeslání svìdkù, zajištìní majetku, zajištìní nárokù poško-
zeného, apod.), se vyøizuje v trestním spise. Jestliže však je to-
to opatøení provádìno v dobì, kdy trestní spis není na státním

zastupitelství, opatøení se na obalu dozorového spisu struènì
zaznamená, popø. se v nìm ponechá koncept (nebo opis jako
koncept). Originál a potøebný poèet opisù se neprodlenì za-
šlou policejnímu orgánu (státnímu zástupci konajícímu vy-
šetøování) nebo soudu.

Písemnosti, které nemají procesní nebo hmotnìprávní vý-
znam, zejména interní pokyny èi pokyny vyplývající z dozo-
rové èinnosti státního zástupce, jsou souèástí dozorového spisu.

Jestliže dozorový státní zástupce provádí jednotlivé vyše-
tøovací úkony nebo celé vyšetøování, vyznaèuje všechny úko-
ny v dozorovém spisu. 

Jestliže vyšší státní zástupce odejme vìc nižšímu státnímu
zastupitelství a vyøizuje ji nadále sám, postoupí mu nižší stát-
ní zástupce, který dosud vykonával dozor, obsah svého dozo-
rového spisu. Vyšší státní zástupce jej pøipojí jako pøílohu do
svého dozorového spisu. Obsah dozorového spisu se odesílá
jinému státnímu zastupitelství i u vìcí postoupených a pøi-
kázaných.

Pøi  vyplòování obalu  dozorového spisu  je tøeba  postupo-
vat takto:

Pøedtisk na první stranì obalu vyplní zamìstnanec kan-
celáøe s výjimkou položky "Vytìženo pro netrestní úsek". Tu-
to položku vyplní státní zástupce odpovídající za využití po-
znatkù z trestní vìci pro netrestní úsek státního zastupitelství.
Uvede v ní podle povahy vìci buï ANO nebo NE, popø. od-
kaz na pøíslušnou spisovou znaèku sbìrného spisu èi konkrét-
ního spisu, v nìmž byl poznatek zaevidován pro využití na ne-
trestním úseku. 

Obal dozorového spisu ve vìcech vazebních se opatøí v zá-
hlaví razítkem èi výrazným nadpisem "VAZBA" zpravidla
èervené barvy.

V položce "Vyšetøování skonèilo dne" se uvede datum pøed-
ložení spisu policejním orgánem na státní zastupitelství s ná-
vrhem na podání obžaloby nebo vydání jiného meritorního
rozhodnutí státního zástupce podle podacího razítka. 

Vnitøek obalu dozorového spisu se vyplòuje následujícím
zpùsobem:
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Došlo Provedeno  

dne vìc è. l. dne opatøení  è. l. 
Lhùta 

 9. 4. PÈR, SKPV zde, ORMB-271/00K-2005 1 9. 4. Vidìl, 1/6   
 - usnesení dle § 160/1 tr. ø.  2/3  Návrh na vazbu  7  
  - protokol o zadržení podezø. osoby  4         
  - pøíkaz k odnìtí vìcí  5         
   - návrh na vzetí do vazby  6         
   + + spis 2 Zn 1201/2005           
             
             
 13. 4. OS  zde,  2Nt 7/2005  8 14. 4. Vidìl 8 24/5 
   usnesení z  9/4 o vazbì        



Levá polovina obalu je urèena výhradnì pro zápis písem-
ností, které státnímu zastupitelství došly, popøípadì pro zázna-
my, které byly o urèitých skuteènostech poøízeny. Pravá po-
lovina formuláøe je vyhrazena pro opatøení státního zástupce,
která ve vìci uèinil. Zápisy do sloupcù 1 - 3 provádí kanceláø,
do ostatních sloupcù státní zástupce, který vìc vyøizuje.

Sloupec 1: Vyznaèuje se datum, kdy  státnímu zastupitelství
došla písemnost,  at' již jednotlivá nebo celý spis
apod.

Sloupec 2: V zápise je nutno struènì vyznaèit, o jakou písem-
nost jde. Písemnost je tøeba oznaèit pøesnì, tak,
aby nedošlo k zámìnì (napøíklad uvedením data,
spisové znaèky apod.), pøitom však struènì (napø.
"usn. ze dne ...", "protok. ze dne ..." apod.).

Sloupec 3: Vyznaèuje se èíslo listu dozorového spisu, které
písemnosti pøi chronologickém uspoøádání pøipa-
dá, jestliže se písemnost zakládá do dozorového
spisu, nikoliv tedy pøímo do trestního spisu. Toto
èíslo listu je tøeba na písemnosti vyznaèit, a to
tak, že èíslo listu se pøipojí ke spisové znaèce.

Sloupec  4:  Zapisuje se datum, kdy byl úkon státním zástup-
cem proveden.

Sloupec 5: Do tohoto sloupce bude zapsáno struènì, a to
zpravidla odkazem na obsah konceptu èi opisu za-
kládaného do dozorového spisu, o jaké opatøení

jde. Zapisují se sem nejen rozhodnutí státního zá-
stupce, ale též zprávy pøedkládané vyššímu stát-
nímu zastupitelství, popøípadì zasílané jiným or-
gánùm. Pokud byla písemnost státním zástupcem
pouze vzata na vìdomí, zapíše státní zástupce do
tohoto sloupce slovo "vidìl" ("vidi") se svým pod-
pisem nebo parafou. Stejný záznam doplnìný o da-
tum a pokyn kanceláøi, uèiní také na pøíslušné pí-
semnosti.

Sloupec 6: Zapisují se èísla listu, která obdrží koncept roz-
hodnutí státního zástupce nebo koncept jiného vy-
øízení, jež je zakládáno do dozorového spisu. Na
této písemnosti se vyznaèí spisová znaèka a pøi-
pojí se k ní opìt èíslo listu. Èísla listù uvedená
v tomto sloupci netvoøí samostatnou øadu, nýbrž
s èísly listù ze sloupce 3 tvoøí øadu spoleènou.

Sloupec 7: Slouží k vyznaèování lhùt jakožto pøíkazù pro kan-
celáø, aby dozorový spis v uvedené lhùtì opìt pøe-
dložila státnímu zástupci. Ten bude tak mít sou-
èasnì možnost v dané lhùtì provìøit splnìní na-
øízeného úkonu. Písemnosti zakládané do obalu
dozorového spisu se pøi ukládání dozorového spi-
su na spisovnu v dozorovém spise ponechají, je
však tøeba je sešít. Mùže se tak stát již døíve, po-
kud nelze poèítat s nutností pøedložit nìkterou pí-
semnost vyššímu státnímu zastupitelství (napøí-
klad pøílohy k úèasti na øízení o odvolání pøed
krajským soudem apod.).
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 25. 4. SKPV zde, OOK -271/2005  27. 4. Vidìl, 10/13   
  - pøedložení stížnosti obv . se spisem  10/12   usnesení dle § 148/1c tr. ø.,  14/15 24/5 
  SKPV zde, OOK -271/2005    stížn. zam.      
  - opatøení dle § 105/1 tr. ø.  13        
             
             
 23. 5. SKPV zde, OOK-271/2005 16/17 24. 5. Vidìl, 16/17   
  - pøedl. spisu s  NPO    Obžaloba 18/22  
       Pøíprava 23/24 hl. líè.  
             



Vzor è. 34

__________________ _____________________
(razítko) (spisová znaèka)

Deník vyšetøování

Jméno Datum narození Vazba od - do Kvalifikace

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

Státní zástupce:

Vylouèeno ze znièení:

_______________________
(spisová znaèka)

NSZ è.  34
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Došlo Provedeno  

dne vìc è. l. dne opatøení  è. l. 
Lhùta 

              
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             



Vzor è. 35

Útvar: Zt  ........................................

.......................... státní zastupitelství  v  ..................................... Zk  .......................................

.......................... soud v .......................................................... T .......................................

......................................................................................................

Trestní spis

Èíslo _______________________

proti: ................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

pro: ...............................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

Zt .........................................

Zk .........................................

T .........................................

MV è. skl. 533
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A.  Poøadí trestního spisu:

B. Pøehled k trestnímu spisu:

Vìci vzaté do úschovy è. l. ................................................. vydány è. l. .................................................

Trestní depositum è. l. ................................................. vydáno è. l. .................................................

Seznam nákladù è. l. ................................................. likvidace è. l. .................................................

Pøíkaz k zatèení vydán è. l. ................................................. odvolán è. l. .................................................

Žaloba è. l. .................................................

Rozsudek è. l. .................................................

Rozhodnutí odvolacího soudu è. l. .................................

V a z b a  è. l.            .................................................

Odevzdáno do spisovny v roce: ...................................

Mùže být znièeno v roce: ...................................

Ze znièení vylouèena è. l. ...................................
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Vzor è. 36

__________________ _____________________
(razítko) (spisová znaèka)

Odvolací spis v trestní vìci

Jméno Datum narození Vazba od - do Kvalifikace

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

Státní zástupce:

Vylouèeno ze znièení:

_______________________
(spisová znaèka)

NSZ è. 36
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Vzor è. 37

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Pøezkumný spis v trestní vìci

Vìc: .................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

Státní zástupce: Lhùta:

Statistický list odeslán dne:

Vylouèeno ze znièení:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 37
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Vzor è. 38

__________________ _____________________
(razítko) (spisová znaèka)

Spis v trestní vìci

Jméno Datum narození Vazba od - do Kvalifikace

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

_______________________ _________________________ ________________ ______________

Státní zástupce:

Vylouèeno ze znièení:

_______________________
(spisová znaèka)

NSZ è. 38
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Vzor è. 39

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Spis pro analytiku a legislativu

Vìc: .................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

Státní zástupce: Lhùta:

Statistický list odeslán dne:

Vylouèeno ze znièení:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 39
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Vzor è. 40

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Spis o úèasti v obèanském soudním øízení

Vìc: .................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

Státní zástupce: Lhùta:

Statistický list odeslán dne:

Vylouèeno ze znièení:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 40
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Vzor è. 41

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Spis pro dozor nad výkonem trestu odnìtí svobody

Vìc: .................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

Státní zástupce: Lhùta:

Statistický list odeslán dne:

Vylouèeno ze znièení:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 41
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Vzor è. 42

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Spis pro dozor nad výkonem vazby

Vìc: .................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

Státní zástupce: Lhùta:

Statistický list odeslán dne:

Vylouèeno ze znièení:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 42
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Vzor è. 43

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Spis pro dozor nad výkonem ústavní nebo ochranné výchovy

Jméno, pøíjmení, datum narození  -  Vìc

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

Státní zástupce: Lhùta:

Statistický list odeslán dne:

Vylouèeno ze znièení:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 43
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Vzor è. 44

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Spis o poskytování informací

Vìc: .................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

Státní zástupce: Lhùta:

Vylouèeno ze znièení:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 44
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Vzor è. 45

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Všeobecný spis

Vìc: .................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

Státní zástupce: Lhùta:

Vylouèeno ze znièení:

Vytìženo pro netrestní úsek:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 45
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Vzor è. 46

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Vìcný spis

Vìc: .................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

Vylouèeno ze znièení: Lhùta:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 46
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Vzor è. 47

................................. .........................................
(razítko) (spisová znaèka)

Osobní spis

.....................................................................................................................................................................................................
(jméno a pøíjmení)

Vylouèeno ze znièení: Lhùta:

.............................................. 
(spisová znaèka)

NSZ è. 47
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Hesla uvedená v seznamu jsou urèena k tvoøení správních
spisù vìcných. Seznam hesel tvoøí pøílohu správního rejstøíku.
U jednotlivých hesel (podhesel) se vyznaèí vedoucí èíslo vìc-
ného spisu, který je pod tímto heslem (podheslem) založen.

Vedoucí státní zástupce mùže podle potøeby rozhodnout
o doplnìní seznamu hesel o další heslo (podheslo), které dopl-
ní do seznamu hesel, pøípadnì o vypuštìní hesla (podhesla), je-
hož využití nepøedpokládá. Krajský státní zástupce mùže sta-
novit seznam hesel i pro okresní státní zastupitelství v obvodu
své pùsobnosti.

Seznam hesel a podhesel:

Bezpeènost a ochrana zdraví pøi práci
Bytové vìci
Doèasné pøidìlení státních zástupcù
Dovolené
Evidence dovolených
Evidence nepøítomnosti zamìstnancù 
Fond kulturních a sociálních potøeb
Hmotnì investièní majetek

a) Budovy cizí
b) Budovy vlastní
c) Drobný hmotný investièní majetek
d) Dohoda o hmotné odpovìdnosti
e) Inventarizace
f) Nákup
g) Správa majetku - energie
h) Všeobecné pokyny
i) Výpoèetní technika
j) Vyøazování, pøevody

Hospodáøské plány
a) Návrhy na jejich projednání
b) Plán investic
c) Plán pracovníkù a mezd
d) Plnìní poètu pracovníkù v pøepoètených stavech
e) Pokyny a smìrnice
f) Revize hospodaøení
g) Rozpoèet
h) Statistika

Hospodáøské smlouvy 
Informaèní soustava

a) Investice
b) Výkaznictví

Informatika
a) Vybavení výpoèetní technikou a programy
b) Porady a semináøe
c) Ostatní

Informaèní systém státního zastupitelství (ISYZ)
Jiné kontakty se zahranièím

Jmenování státních zástupcù 

Kárné øízení

Knihovna
a) Nákup knih
b) Nákup periodik
c) Ostatní
d) Výpùjèky z jiných knihoven
e) Vyøazování a nabídka knih

Konference a semináøe v ÈR
Motorová vozidla

a) Plán jízd
b) Evidence
c) Pohonné látky
d) Provoz
e) Opravy
f) Ostatní

Mzdové vìci
a) Mzdové vìci
b) Odmìny
c) Zmìny platù
d) Ekonomika mezd
e) Èerpání mzdových prostøedkù
f) Dìlené smìny øidièù

Nemocenské pojištìní
a) Pracovní neschopnost, OÈR

Odbory
Organizace práce

a) Kontrolní èinnost
b) Opatøení vlastní
c) Opatøení jiných státních zastupitelství
d) Specializace státních zástupcù
e) Jiné písemnosti
f) Rùzné

Osobní spis
Ostatní výplaty fyzickým osobám
Plány práce (úkolù)

a) Vlastní
b) Ostatních státních zastupitelství 

Pokyny obecné povahy nejvyššího státního zástupce
Porady

a) Mezirezortní
b) Pracovní
c) Ostatní

Práce a služby
Pracovní doba
Pracovní náplnì 
Pracovní úrazy
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Pøíloha è. 3

SEZNAM HESEL K TVOØENÍ SPRÁVNÍCH SPISÙ VÌCNÝCH 
KE SPRÁVNÍMU REJSTØÍKU 

(K rejstøíku SPR)



Právní èekatelé
Protipožární ochrana
Pøeklady a tlumoèení
Pøeložení státních zástupcù 
Pøijetí zamìstnancù

a) Administrativa (ostatní)
b) Státní zástupci

Publikaèní èinnost státních zástupcù
Rekreace
Rozbory, vyhodnocení 

a) Vlastní
b) Jiných státních zastupitelství
c) Pro jiné orgány
d) jiných orgánù

Rùzné
Skartace

a) Všeobecné pøedpisy a pokyny
b) Provádìní skartace
c) Rùzné

Služební cesty
Služební prùkazy
Služební prùkazy státních zástupcù
Smìrnice a pokyny
Spisová služba
Spoje

a) Poštovné
b) Poštovní novinová služba
c) Spoje

Statistické výkazy a pøehledy

Statistika a výkaznictví
Stáže
Stížnosti na státní zástupce
Studijní pobyty v zahranièí 
Styk a spolupráce s jinými orgány
Styk a spolupráce se sdìlovacími prostøedky
Úèetnictví

a) Limity
b) Rozpoètová opatøení
c) Úèetnictví

Unie státních zástupcù ÈR
Výbìrová øízení
Výchova a vzdìlávání

a) Justièní akademie ÈR
b) Vlastní akce
c) Ostatní

Výkladová stanoviska Nejvyššího státního zastupitelství

Zahranièní cesty
a) Státní zástupci
b) Zamìstnanci

Zahranièní návštìvy Závodní stravování

Zdravotní pojištìní

Zprávy a rozbory

Zprávy o èinnosti, zvláštní zprávy, vyhodnocení, informace
a) Vlastní
b) Od nižších státních zastupitelství
c) Informace od Ministerstva spravedlnosti
d) Informace podávané Ministerstvu spravedlnosti
e) Ostatní
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1. Úèastní-li se státní zástupce øízení pøed soudem, nosí na
obèanském odìvu úøední odìv .  

2. Úøedním odìvem státního zástupce je èerný talár (dále jen
"talár").  

3. Talár je zhotoven z èerné lehké vlnìné nebo tesilové látky
nebo z kombinace obou druhù tìchto látek.  

4. Talár se skládá ze dvou èástí: dlouhého volného pláštì
a pláštìnky.  

5. Pøední díl pláštì je hladký se svislou  kapsou vlevo. Plášt'
je jednoøadový se skrytým  zapínáním na 4 knoflíky. Levý
okraj pláštì je zpracován na lištu se 4 vyšitými knoflíko-
vými dírkami. Zadní díl je hladký, u spodního okraje mír-
nì rozšíøený, se støedovým švem, na nìjž navazuje jedno-
stranný, podložený rozparek. Délka rozparku je 30 - 34 cm
podle délky taláru.  Plášt' je opatøen podšívkou do jedné
poloviny pøedního a zadního dílu. Boèní kapsa je zhoto-
vena ze stejné látky jako podšívka pláštì.  

6. Rukávy jsou hlavicovité, dvoušvové a opatøené podšív-

kou. Dolní okraj rukávù je na pøední stranì zakonèen èer-
nou manžetou v šíøce 15 cm z èerného hedvábného moiré.
Manžeta je  pevnì našita a v horní i spodní èásti opatøena
úzkou lemovkou z tmavì èerveného sametu. 

7. Souèástí talárového pláštì je pláštìnka pevnì spojena
s pláštìm v prùkrèníku a pod šálovou klopou. Délka plá-
štìnky je 12 cm nad pas. Pláštìnka se skládá ze tøí èástí,
a to ze zadního dílu bez  støedového švu  a ze dvou pøed-
ních  dílù. Dolní okraj pláštìnky  je ozdoben 6 cm širo-
kou légou (pruhem lemu) z tmavì èerveného sametu. Ve
stranových švech pláštìnky - v  šíøce légy - je zpracován
protizáhyb podšívky (moiré). Celá  pláštìnka je opatøena
podšívkou.

8. Límec taláru je šálový a jeho délka konèí u délky pláštìn-
ky. Šíøka pøevìsu v nejširší èásti límce je 7 cm, na støedu
zadního dílu límce je 5 cm. Límec je potažen tmavì èerve-
ným sametem. 

9. Talár je  vyrábìn ve ètyøech velikostech odvozených z ce-
lostátní statistiky prùmìru postav s tìmito základními údaji
mìr:
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Pøíloha è.  4

VZOR ÚØEDNÍHO  ODÌVU STÁTNÍHO ZÁSTUPCE
(TALÁR STÁTNÍHO ZÁSTUPCE)

Velikost taláru  I II III IV 

Prùmìrná výška 
postavy  

165 cm 175 cm 185 cm 190 cm 

délka taláru  110 cm 115 cm 120 cm 125 cm 

objem hrudníku  100 cm 105 cm 112 cm 125 cm 

délka rukávù    70 cm   74 cm   78 cm   82 cm 

10. Tato úprava taláru je jednotná pro všechny státní zástupce. 
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