USTAVNI SOUD

JOSTOVA 8, 660 83 BRNO

Viazeny pan
Mgr

e-mail:

V Bmg dne 15. fijna 2013
Sp. zn.: SPR. US 142/13

VéaZeny pane magistie,

k Vasemu dotazu opirajicimu se o zdkon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
kinformacim, ve znéni pozd&isich predpisi, doruenému Ustavnimu  soudu
prostiednictvim elektronické posty 25. 9. 2013, smétujicimu k vedeni spisové sluzby
dle zédkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, ve spojeni s provadécim
pravnim predpisem (vyhlaskou MV ¢is. 255/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisove
sluzby, kterd nahradila pivodni vyhlasku &is. 191/2009 Sb.) u Ustavniho soudu, sd&luji
a v ndvaznosti na Kancelaisky a spisovy ¥ad Ustavniho soudu v plamém znéni, déle jen
KSR US (& Org. 74/13, viz www usoud.cz), nasledujici:

Predesilam, Ze s ohledem na vysokou obecnost Vami polozeného dotazu reaguji
rovnéZ obecn&)§im zplisobem a vzhledem k tomu, 7e naSc organizace jako
vefejnopravni subjekt je ,,organem soudniho typu®, zaméfil jsem pozornost zejména na
evidenci a pohyb soudnich dokumenth.

Déle poznamenavém, Ze Ustavni soud své soudni spisy vede ve formé listinné.
Vedle t&chto listinnych spisti viak vytvafi a soubdZné vede elektronicky spis, ktery
kopiruje obsah spisu listinného (§ 42a odst. 1 a2 KSR US).

- K phjimani pisemnych poddni a podani v elektronické podob& je urdena
podatelna Ustavniho soudu. Podani prijimd v pracovni dobg, stanovené
v oznameni umisténém vedle Ufedni desky Ustavniho soudu a na webovych
strankach Ustavniho soudu. Podani Ustavnimu soudu lze u&init pisemn¢,
v clektronické podobé, nebo telefaxem. K piijimani podéani je podatelna
uzpisobena nejen k osobnimu a podtovnimu pHjimani podéni, ale je téz
vybavena zafizenim umoznyjicim piijem datovych zprav dorudovanych na

elekironickou adresu podatelny US a doru¢ovanych prostiednictvim datové
schranky.

Tel: 542 161 111, fax: 542 161 309
podani@usoud.cz




Veskeré pfijaté dokumenty jsou evidoviny v ,knize do§lé posty” pro piisluiny
kalendaini rok, a to v ¢lenéni: — doslé ¢Cislo — datum doru¢eni — odesilatel —
obsah — podet listd — pocet piiloh — kdo vyfizuje - (jen pro soudni spravu) —
spisova znatka (pro soudni vykon), do niZ byl dokument zatlenén. Kazdy
dorueny ¢&i vytitény dokument je pracovnikem podatelny opatfen ,,doruénym
kédem™, ktery mimo jiné obsahuje 1 pofadové (doslé) ¢islo z Knihy doslé posty.
Podrobny popis nakladani s doruc¢enymi soudnimi dokumenty je uveden v §§ 17
- 27 KSR US.

Informace o provozu podatelny, o podminkach pfijimani dokumentl, o
kontaktnim spojeni pro dorutovani dokumentd v analogové podobg,
elektronickou adresu podatelny, ktera je adresou elektronické posty, piijimané
formaty datovych zprav, identifikator datové schranky US a telefaxova &isla
urena pro podani jsou taktéZ ptehledné zvefejnéna na webovych strankach
Ustavniho soudu.

S ohledem na specifitnost svého postaveni vede Ustavni soud je§td dalsi

evidence - soudni rejstiiky a ostatni soudni pomtcky, které podavaji prehled o
stavu kazdé zapsané véci (kauzy) a jsou podkladem pro vypracovani
statistickych vykazi o ¢innosti Ustavniho soudu. Postup souvisejici s
evidovanim do soudnich pomticek obsahuji §§ 28 ~ 38 KSR US.

Viechny pisemnosti vztahujici se k téZe véci (po obdrzeni ,,doru¢ného kodu™
z knihy do8lé poSty) tvoii spis a jsou Zurnalizovany vedouci rejstitku do
.spisového prehledu”, vedeného pro kaZdou spisovou znacku. Jednotlivé
pisemnosti, vfetné plnych moci, se opatii pii zafazeni do spisu spisovou
znackou a ¢islem listu, a to v pravém hornim rohu. Takto se oznadi i1 vracend a
nedorucena zasilka. Spisova znacka a k ni ptipojené Cislo listu pisemnosti nebo
vyhotoveného rozhodnuti tvofi &islo jednaci. Je-li pisemnost nebo vyhotovené
rozhodnuti obsahlejdi, obsahuje-li vice listl, &islo jednaci se vyznati jen na
pfedni stran€ prvniho listu. Za spravnou a piesnou evidenci pfijatych a
odeslanych pisemnosti ve spisovém piehledu odpovida pracovnik rejstfiku.
K pribéZnému provadéni zapish do spisového prehledu poskyine pracovniku
rejstifku potfebnou soudinnost referent soudce, popt. asistent. Je nepfipustné
odkladat zapisy a provadét je najednou aZ po skonéeni véci.

Dokumenty vyhotovované Ustavnim soudem isou vzdy zpracovdvany na
hlavickovy papir s pfedtiskem velkého statniho znaku (nalezy — usneseni) nebo
malého statniho znaku. Jejich obsah, pravu, &islovani, podepisovani a
razitkovani opét podrobné obsahuje v §§ 7 — 15 KSR US. Podrobny popis
nakladani s doru¢ovanymi soudnimi dokumenty je uveden v KSR US v §§ 5, 5a,
5b, 5ca § 6.

Pro evidenci pisemnosti odesilanych soudem vede doru¢né oddéleni knihu
odchozich poStovnich zasilek, kterou mohou nahradit chronologicky Fazené
pocitacové sestavy. Do knihy odeslanych doporuéenych postovnich zasilek se



zapisyi doporucené zasilky jednotlivé podle Eisel s uvedenim jména a pifjmeni
adresita a mista ureni. Doruény uatvar (vypravna) je vybaven (prozatimné
ruénim) zafizenim umoziinjicim odeslani datovych zprav z elektronické adresy
podatelny a odesilanim datovych zprav prostiednictvim datové schranky.

- Pracovnik doru¢ného oddéleni, ktery odnasdi pisemné zasilky na postu, si necha
od zaméstnance podty potvrdit pievzeti doruenych zasilek v knize odeslanych
doporucenych postovnich zasilek, a to razitkem a podpisem. Z dlvodd
hospodarnosti vede dekadné vykaz o poctu odeslanych zasilek ke stanoveni a
provéfeni spravnosti fakturace za doruéovaci sluzby Ceskou postou.

S ohledem na Va3 vyslovny poZadavek volim, vaZeny pane magistie, pro
odpovéd’ rovné€z operativni elektronickou formu. Dovoluji si Vas nicméné v této
souvislosti zdvofile poZidat, abyste pfijeti poZadované informace, nejlépe stejnym
zpisobem, vyslovné potvrdil. V opatném piipadé bych Vas z divodi nezbyiné
dokumentace postupu Ustavniho soudu pii vyfizovéani Zadosti opirajici se o zakon ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pifistupu k informacim, ve znéni pozdé&sich predpist, byl
nucen kontaktovat opakovang, doporu¢enym dopisem.

S pozdravem, jakoZ i s pfanim, aby Vam byla poskytnuta informace k uzitku

JUDr, Petr Chladek, v. r.
poradce pro spravni agendu



