Org. 74/13

USTAVNI SOUD

KANCELARSKY A SPISOVY RAD

(apIné znéni od 10. Fijna 2013)

Plénum Ustavniho soudu se dne 16. bfezna 2004 pod &. Org. 27/04 usneslo podle § 11 odst. 2
pism. k) zakona &. 182/1993 Sb., o Ustavnim soudu, ve znéni pozdgjsich piedpist (dale jen ZUS),
natomto kancelaiském a spisovém fadu Ustavniho soudu (dale jen ,,KSR®), ve znéni rozhodnuti
¢. Org. 52/04 ze dne 22. ¢ervna 2004, rozhodnuti ¢. Org. 70/04 ze dne 5. fijna 2004, rozhodnuti ¢. Org.
44/05 ze dne 13. zati 2005, rozhodnuti ¢. Org. 16/06 ze dne 2. kvétna 2006, rozhodnuti ¢. Org. 8/07
ze dne 13. Gnora 2007, rozhodnuti ¢. Org. 31/08 ze dne 5. srpna 2008, rozhodnuti ¢. Org. 47/09 ze dne
13. Fijna 2009, rozhodnuti ¢. Org. 5/10 ze dne 2. Unora 2010, rozhodnuti ¢. Org. 25/10 ze dne 22.
¢ervna 2010, rozhodnuti ¢. Org. 64/12 ze dne 12. prosince 2012 a rozhodnuti ¢. Org. 73/13 ze dne 9.
fijna 2013:

CAST PRVNI
Organizace prace a ukoly pracovnikii pii vykonu soudnictvi
§1

Uvodni ustanoveni

(1) Tento kancelaisky a spisovy ad podrobné upravuje ¢innost soudni kancelate Ustavniho
soudu a kancelaii jednotlivych soudcti Ustavniho soudu pii vykonu soudni agendy.

(2) Pro ucely tohoto fadu se rozumi:

a) referentem vedouci kancelafe soudce na soudcovském pracovisti zajist'ujici ¢innosti dle § 7, § 8,
§ 24 odst. 2, § 46 odst. 3, § 51, § 52 a § 61 KSR,

b) pracovnikem rejstiiku pracovnik soudni kancelafe povéfeny vedenim piisluSnych rejstiiku,

¢) vedouci soudni kancelafe pracovnik povéfeny predsedou Ustavniho soudu vedenim kanceléii
rejstiiki, veetné rejstiiku Spr., spisovny, podatelny a doru¢ného oddéleni.

§2

Rozvrh prace
(1) Predseda Ustavniho soudu nejpozd&ji do 15. prosince stanovi podle platnych pravidel
rozdéleni agendy rozvrh prace pro pifisti kalendaini rok.

(2) V rozvrhu préce se uvede v zahlavi jméno a piijmeni pfedsedy a mistopiedsedti Ustavniho
soudu. Dale se urci zplsob rozdéleni senatni a plenarni agendy, zastupovani nepfitomného clena
senatu, zpusob rozhodovani o vylouceni soudce, pravidla pfidélovani véci pfi vylouceni soudce a
zpusob zapisovani véci do rejstrikil.

(3) V rozvrhu prace se jednotlivé senaty oznacuji fimskymi ¢islicemi L, I, II1. a IV.

(4) Schvaleny rozvrh prace se neprodlené zvetejni na ufedni desce a webovych strankach soudu.
Kazdy ma pravo nahliZet do rozvrhu préace.
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Utedni deska

(1) Uréena rozhodnuti Ustavniho soudu, tfedni sd&leni a rozvrh prace se zvefejiuji na tifedni
desce Ustavniho soudu, ktera je umisténa v soudni budové pobliz hlavniho vchodu. Obsah informaci
vyvéSenych na tfedni desce se zaroven piiméfenym zptisobem zvefejni na webovych strankdch
Ustavniho soudu. Vedle ufedni desky se uvede rozvrzeni doby urené pro styk s vefejnosti podatelny
Ustavniho soudu.

(2) Soudni odbor vede evidenci pisemnosti zvefejnénych na tfedni desce s Udajem o datu
vyvéSeni a datu snéti pisemnosti z ufedni desky. Kazdy muze do této evidence nahlizet.

84

RozvrzZeni praci soudni kancelafe a Fizeni soudni kancelai‘e

(1) Soudni kancelat fidi, za jeji fadny chod odpovida, praci pracovnikim soudni kancelafe
pridéluje a jeji tfadny vykon kontroluje vedouci soudni kanceladfe. Dba o zdokonalovani prace
podfizenych zaméstnanci a o prohlubovani jejich znalosti. Poskytuje informace tykajici se fizeni pted
Ustavnim soudem dle zakona o Ustavnim soudu a dal§i bézné informace tykajici se probihajiciho
soudniho fizeni, s vyjimkou pfipadd, kdy by mohly byt dotéeny zakonem chranéné zajmy, zejména
z4jmy ucastnika fizeni. Dba rovnéz o aktualizaci a Uplnost evidence a rejstiiki vedenych pomoci
vypocetni techniky. Za ¥adny chod viech pracovist soudni kancelate odpovida piedsedovi Ustavniho
soudu.

(2) Pracovnici rejstiiku vedou pro senaty a pro plénum evidenéni pomuicky (rejstéiky, Ihutnik a
jiné), provadi spisovou manipulaci a davaji k nahlédnuti spisy Ustavniho soudu u¢astnikiim, vedlejsim
ucastniklim a jejich pravnim zastupcim nebo se souhlasem soudce i jinym Zadatelim za podminek
stanovenych v ust. § 57 KSR.

(3) Pracovnici rejstiiku poskytuji téZ bézné informace tykajici se soudniho fizeni, a to s vyjimkou
pripadt, kdy by mohly byt dotéeny zakonem chranéné zajmy vcetné zajmi ucastnikt. V piipadé
pochybnosti si vyzadaji pokyn vedouciho soudni kancelafe a nelze-li pochybnost odstranit timto
postupem, pak pfislusného soudce zpravodaje.

(4) Strukturu statistickych udaji a organizaci vykaznickych praci stanovi predseda Ustavniho
soudu.

CAST DRUHA

Rizeni p¥ed soudem
85

Dorucovani soudnich pisemnosti

(1) Pisemnosti se dorucuji prostiednictvim vefejné datové sit¢ do datové schranky, na
elektronickou (e-mailovou) adresu, prostiednictvim drZzitele poStovni licence (dale jen ,,posta“ nebo
,»postovni pfeprava“) na adresu pro dorucovani, kratkou cestou pfi jednani ¢i jiném soudnim ukonu
(dale téz ,forma doruceni) ¢i fikci na zaklad€ pfislusnych ustanoveni obcanského soudniho fadu
vyvéSenim vyzvy k vyzvednuti uloZené pisemnosti nebo vyvéSenim pisemnosti na ufedni desce
Ustavniho soudu.

(2) Zpisob doruceni a okruh adresatu, pfipadné téz formu doruceni ur¢i v referdtu soudce
zpravodaj, piipadné povéfeny asistent soudce zpravodaje v souladu s procesnimi piedpisy a timto
kancelafskym a spisovym fadem; ma-li na vybér, voli takovy zptisob a formu dorucovani, které Setii
¢as a naklady Ustavniho soudu, osob ¢&i organt, jimz se doruéuje.
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(3) Dorucuje-li se pisemnost pii jednani, uvede se tato skuteénost do protokolu. Doruéuje-li se
pisemnost pfi jiném ukonu, potvrdi jeji pfijem ten, komu je doruc¢ovano, svym podpisem na protokolu,
ktery byl sepsan o jiném ukonu. V piipadé doruc¢ovani rozhodnuti potvrdi ten, komu je tato pisemnost
dorucovana, jeji pfijem zaznamem o pievzeti na originalu rozhodnuti ulozeném ve spise.

(4) V téze véci lze dorudovat nékolik pisemnosti v jedné zasilce, neni-li stanoven jiny postup
dorucovani. Pfi dorucovani nékolika pisemnosti najednou se na dodejce uvedou jednaci ¢isla vSech
dorucovanych pisemnosti.

(5) NezdrZuje-li se adresat v misté urceni zasilky a nema-li byt zasilka za nim zasilana na nové
misto jeho pobytu, je nutno na ni zfetelné vyznacit, Ze zasilka nema byt za adresatem zasilana.

8 5a
Dorucovani prostifednictvim datové schranky

(1) Pisemnost uréena adresatu, ktery ma aktivni datovou schranku, se dorucuje prostiednictvim
vetejné datové sit¢ do datové schranky adresata, umoziuje-li to povaha této pisemnosti. Pokud ma byt
spolu s doru¢ovanou pisemnosti doru¢ena pisemnost & jina véc, kterou Ustavni soud disponuje pouze
v listinné ¢i jiné hmotné podobé anebo jejiz odeslani v jiné nez listinné nebo jiné hmotné podobé nema
pro adresata vyznam (napf. spis, zapjéené originaly listin atp.), je mozné dorucit zasilku jako celek
jinym nez elektronickym zptisobem.

(2) Identifikator datové schranky ucastnika nebo vedlej$iho tcéastnika Fizeni, kterym je organ
vefejné moci, pravnickd osoba ziizena zdkonem, pravnicka osoba zapsana v obchodnim rejstiiku a
organiza¢ni slozka podniku zahraniéni pravnické osoby zapsana v obchodnim rejstiiku, a identifikator
datové schranky pravniho zéstupce ucastnika nebo vedlejsiho ucastnika fizeni zjiStuje pracovnik
rejstfiku jiz pfi zapisu podani do elektronické evidence podani a vysledek (identifikator datové
schranky nebo Udaj o jeho absenci) také do elektronické evidence podani bezprostiedné zapise. Do
elektronické evidence podédni zapiSe pracovnik rejstiiku téz identifikdtor datové schranky jiného
ucastnika ¢i vedlej$iho ucastnika fizeni, je-li z podani ziejmé, Ze podatel ma aktivni datovou schranku.

(3) M&-li byt dorudena pisemnost Ustavniho soudu do datové schranky, referent soudce
prostiednictvim elektronické evidence podani v informacnim systému datovych schranek oveéti, zda
ma adresat aktivni datovou schranku. Jestlize takto nelze urcit existenci datové schranky adresata,
pisemnost se doru¢i jinou zakonnou formou ur¢enou v referétu.

(4) Je-li u adresata zjisténa aktivni datova schranka a piesto neni zjinych divodd mozné
pisemnost dorucit prostiednictvim vetejné datové sité do této datové schranky, poznamena se tato
skute¢nost do spisu a pisemnost se doruéi jinou zakonnou formou uréenou v referatu.

(5) Oznameni informaéniho systému datovych schranek o stavu dorucovani datové zpravy (tzv.
elektronicka dorucenka) ulozi pracovnik rejstiiku do elektronického spisu a zaroven vytiskne a zalozi
do listinného spisu.

(6) Podrobny postup pii zjistovani datové schranky ucastnikd a vedlejSich ucastnikd fizeni a
jejich pravnich zastupcti, zplsob jejich evidence v evidenci podani a podrobny postup pifi dorucovani
do datové schranky upravi pokynem generalni sekretai Ustavniho soudu.

§5b

Dorucovani na jinou elektronickou adresu

(1) Pii doruCovani pisemnosti na jinou elektronickou adresu ve smyslu § 46 odst. 2 a § 47 odst. 2
a 3 o.s. f. musi byt adresat Ustavnim soudem vyzvén, aby doru¢eni potvrdil do 3 dni od odeslani
pisemnosti datovou zpravou opatienou jeho zaru¢enym elektronickym podpisem. Pisemnost se odesila
z elektronické adresy elektronické podatelny podani@usoud.cz.

(2) Datovou zpravu obsahujici potvrzeni o doruCeni pisemnosti, opatienou zarucenym
elektronickym podpisem adresata, vytiskne pracovnik odpovédny za provoz elektronické podatelny,
opatii ji ¢arovym cCiselnym kodem, otiskem razitka podatelny, vyznaci datum a preda ptislusnému
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pracovniku rejstiiku k zaloZzeni do spisu. Obdobné postupuje, jestlize se pisemnost vratila jako
nedoruditelna.

(3) Pokud bylo doruceni timto zplisobem neucinné (adresat nepotvrdil pfijeti pisemnosti ve
stanovené lhuté podle odstavce 1 anebo se pisemnost zasland na elektronickou adresu vratila jako
nedoruditelnd), predloZi spis kancelafi soudce k referatu o dalSim postupu v doru¢ovani.

§ 5¢C
Dorucovani poStou a prostirednictvim jinych dorucovacich organi

(1) Pisemnosti dorucované poStou se podavaji se jako doporucené zasilky, které se zapisuji a
jejichZ podani posta stvrzuje. V naléhavych piipadech se pisemnosti doru¢uji jako spésné zasilky.

(2) Pisemnosti uréené do vlastnich rukou se dorucuji adresatovi ve zvlastnich obalkach
schvélenych postou. Dle referatu referent soudce na doruované obalce piipadné dale vyznaci, zda je
dorucovana pisemnost uréena ,,vyhradné jen do vlastnich rukou adresata“ (bez moznosti doruceni jiné
osob&é — zmocnénci) ¢i s vylouenim vhozeni do schranky (,nevkladat do schranky*), zpravidla

M

(3) Nelze-li adresatu pisemnosti uréené do vlastnich rukou zanechat pisemnou vyzvu v misté
dorucovani k vyzvednuti ulozené zasilky a vrati-li z tohoto divodu doruéujici orgin pisemnost
Ustavnimu soudu, na pokyn soudce ¢&i povéfeného asistenta zaznamenany v referatu se pisemnost
ulozi u Ustavniho soudu a soudni odbor zajisti vyvéSeni ptisluiné vyzvy k vyzvednuti pisemnosti na
ufedni desce ve smyslu prisluSnych ustanoveni ob¢anského soudniho fadu.

(4) Vrati-li dorucujici organ po marném uplynuti lhity k vyzvednuti pisemnosti uréené do
vlastnich rukou pisemnost Ustavnimu soudu proto, Ze nebylo moZné ji vhodit do schranky adreséta,
soudni odbor na pokyn soudce ¢i povéieného asistenta zaznamenany v referatu vyvési o tom sdéleni
na ufedni desce ve smyslu pfislusnych ustanoveni obcanského soudniho fadu.

(5) Pisemnosti, které se nedorucuji do vlastnich rukou, se dorucuji doporuéené s doruéenkou.
Nelze-li je dorugit a dorudujici organ pisemnost vrati Ustavnimu soudu, soudni odbor na pokyn soudce
¢i povefeného asistenta zaznamenany v referatu doru¢i pisemnost vyvéSenim na ufedni desce ve
smyslu ptislusnych ustanoveni obcanského soudniho fadu. Postupuje stejné tak i v pfipadé¢, Ze nebylo
moZné v misté doruéeni zanechat oznameni.

(6) Dorucujicimi organy soudnich pisemnosti jsou poSta a soudni dorucovatelé; dorucuje-li se
uréitym nebo specifickym osobam, miZe byt dorudujicim orginem téz Vézeiiska sluzba Ceské
republiky, zafizeni pro vykon ustavni nebo ochranné vychovy, ustav pro vykon zabezpecovaci
detence, krajska vojenska velitelstvi, Ministerstvo vnitra a Ministerstvo spravedInosti.

(7) Soudnim dorugovatelem mize byt zaméstnanec Ustavniho soudu uréeny ad hoc predsedou
senatu ¢i soudcem zpravodajem. Soudni dorucovatel dorucuje soudni pisemnost ve stejnych obalkéach
s doru¢enkami, jako se pouzivaji pii dorucovani prostfednictvim jiného dorucujiciho organu.

86
(1) zruSen

(2) Ucastnikim a vedlejsim Gcastnikim, jez jsou v fizeni zastoupeni dle § 29 a § 30 ZUS, se
dorucuje prosttednictvim jejich pravniho zastupce, pokud zakon nestanovi jinak. Ostatnim ¢astnikiim
se dorucuje zplisobem stanovenym prislusSnymi ustanovenimi obcanského soudniho tadu.

(3) Do vlastnich rukou se dorucuji:

a) nalezy a usneseni Ustavniho soudu,

b) vyzva k odstranéni vad navrhu

C) predvolani k tstnimu jednani a dal$i vyrozuméni G¢astnikiim fizeni a jejich pravnim zastupcum,
d) jiné pisemnosti rozhodne-li tak soudce zpravodaj,

e) vyrozuméni o odloZeni.



Kanceléisky a spisovy fad Ustavniho soudu (aplné znéni) — Org. 74/13

(4) Nalezy Ustavniho soudu se doru¢uji viem ucastnikiim a vedlej$im ucastnikiim fizeni a t&m
statnim, resp. samospravnym organtim, jeZ nebyly ucastniky ani vedlejSimi ucastniky fizeni, byl-li od
nich vyzadan spis nebo vyjadreni.

(5) Usneseni Ustavniho soudu se doruduji viem tlastnikim a vedlej$im tcastnikim a t&m
statnim, resp. samospravnym organim, jez nebyly ¢astniky ani vedlej$imi ucastniky fizeni, byl-li od
nich vyzadan spis nebo vyjadieni, pokud z divodu hospodarnosti fizeni neni v referdtu stanoveno
jinak.

87

Nalezitosti rozhodnuti

(1) Pisemné vyhotoveni rozhodnuti (Cistopis) s potiebnym poctem stejnopist vyhotovi referent
soudce do tii tydnu od jeho piijeti. Nalez se v téze 1htté rovnéZz vyhlasi. Nebude-li moZné nélez ve
stanovené lhdté vyhlasit nebo pisemné vyhotovit, uvédomi o tom soudce zpravodaj ptred uplynutim
této lhity predsedu Ustavniho soudu.

(2) Podepsané pisemné vyhotoveni rozhodnuti Ustavniho soudu pieda spolu s piislusnym spisem
soudce zpravodaj prostiednictvim svého referenta pracovniku rejstiiku s pokynem (referatem), komu a
jak se doru¢i. Obdobné postupuje asistent soudce u odlozeni podani, jez zjevné neni navrhem.
Nalezitosti predani nalezu k odeslani je i vyznaceni pravni véty ve vyplnéném formulaii.

(3) Pisemné vyhotoveni rozhodnuti vlastnoruéné podepsané ptredsedou senatu nebo soudcem
zpravodajem a vyrozuméni o odloZeni podani podepsané asistentem soudce (prvopis) se zaklada do
spisu jako original. Referent soudce je oznaci razitkem ,,Original“ na prvni stran¢ nahote uprostted.

(4) Stejnopisy nalezu se vyhotovuji s piedtiskem velkého statniho znaku Ceské republiky, textu
,,Ceska republika‘“, oznaceni , NALEZ Ustavniho soudu a vyrazu ,, Jménem republiky®“. Obdobné se
vyhotovuji i usneseni, a to s oznagenim ,,USNESENI Ustavniho soudu®, aviak bez uvedeni vyrazu
~Jménem republiky*. Stejnopisy rozhodnuti se vyhotovuji v kazdé véci jen v takovém poctu, aby
mohly byt doruceny vSem ucastniklim fizeni, vedlejsim tCastnikiim a jejich pravnim zastupcim. Pfi
stanoveni potiebného poctu vyhotoveni je tfeba brat v Gvahu i 8 6 odst. 4, § 15 a § 65a odst. 3 tohoto
KSR.

(5) Rozhodnuti o vice stranach se ¢Cisluji pocinaje druhou stranou dole uprostied, nalezy i
usneseni, s vyjimkou originalu, se sesiji nebo spoji jingym vhodnym zptisobem.

(6) Je-li vydano opravné usneseni, opatii pracovnik rejstéiku original opravovaného rozhodnuti
na konci pozndmkou (otiskem razitka) ,,Dotéeno opravnym usnesenim na ¢. 1. a uvede ¢islo listu, na
kterém je ve spise zafazeno opravné usneseni. Poznamku stvrdi svym podpisem.

(7) Pracovnik rejstiiku kontrolnim razitkem na rozhodnuti vyznaci den, kdy byl spis rejstiiku
pfedan, a zafidi dal$i postup podle pokynl (referatu) vyznaCenych soudcem (asistentem soudce).
Zaroven v kontrolnim razitku vyzna¢i den, kdy byly pokyny stanovené v referatu provedeny.
Sou¢asné zkontroluje, zda je rozhodnuti uloZeno do centralni informaéni databaze Ustavniho soudu;
neni-li tomu tak, vrati spis zpét referentovi. Spis s pisemnym vyhotovenim rozhodnuti je tfeba piedat
rejstiiku do jednoho mésice od vyhlaseni rozhodnuti.
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(1) Rozhodnuti Ustavniho soudu a pisemnosti vétsiho rozsahu se pisi jednoduchym tadkovanim.
Pouze u rozhodnuti jednostrankovych lze pouzit odlisné fadkovani. Mezi jednotlivymi odstavci se
vynechava dvojnasobna mezera. Vyrok rozhodnuti se piSe na samostatném tadku, poptipadé
prolozen&. Obsahuje-li rozhodnuti Ustavniho soudu vice vyroki, rozlidi se ¥imskymi &islicemi
pocinaje jednickou. Pro cely text rozhodnuti se pouziva jeden druh a velikost pisma Times New
Roman o velikosti 12.

(2) V pisemném vyhotoveni rozhodnuti se od levého okraje ponech&va volné misto v sitce 3 cm,
na pravé stran€ konci jednotlivé fadky 3 cm od kraje. Odstavce zacinaji odsazenim. Na ptedni strané
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zaCina psani textu 3 cm pod oznacenim ,,Nalez Ustavniho soudu“ nebo ,,Usneseni Ustavniho soudu®.

(3) Spisova znacka se uvadi v pravém hornim rohu kaZzdé strany rozhodnuti. Na originale
rozhodnuti se na prvni stran¢ vyznacuje i ¢islo jednaci (8§ 45 KSR).

(4) Pii vyhotovovani Cistopisti rozhodnuti se postupuje podle vzora rozhodnuti, jez tvoii piilohu
¢. 1 KSR.

(5) Jména a prijmeni n€kolika Gicastniktl fizeni ¢i vedlejSich ucastniki fizeni v téze véci lze pro
veétsi prehlednost v zahlavi rozhodnuti rozlisit arabskymi ¢islicemi nebo pismeny.

(6) Prvni strana Cistopisti nalezli a usneseni se vyhotovuje s hlavickou vyhotovenou v textovem
editoru pocitace, v ostatnich piipadech se Cistopisy vyhotovuji na kancelaiském papiru s predtisténou
hlavickou Ustavniho soudu, piip. s hlavikou vyhotovenou v textovém editoru poéitade. Cistopisy

nalezil a usneseni opatii referent predsedy senatu nebo soudce zpravodaje na posledni strané velkym
kulatym razitkem Ustavniho soudu a zafidi jejich ptedani soudni kancelaii.

(7) Pii pisaiském vyhotoveni rozhodnuti Ustavniho soudu je tfeba vénovat naleZzitou pozornost
gramatické spravnosti a Gpravé. Je nepiipustné, aby na nové strance bylo umisténo jen misto a datum
rozhodnuti véci, podpisy a otisk tiedniho razitka.

89

Podepisovani
(1) Soudce podepisuje zpravidla pouze original rozhodnuti Ustavniho soudu.

(2) Stejnopisy rozhodnuti uréené k doruceni ucastnikim a vedlej§im wcastnikim fizeni
vyhotovuje referent soudce zpravodaje v listinné nebo elektronické podobé tak, ze v textu za jméno a
pfijmeni Gfedni osoby, kterd podepsala original rozhodnuti uloZeny ve spise, doplni doloZku ,,vlastni
rukou“ ve zkratce ,v. r.“ a na konec stejnopisu zlevé strany doplni doloZzku ,,Za spravnost
vyhotoveni:* a pod ni uvede své jméno a piijmeni. Na listinném stejnopisu ptipoji svilj vlastnorucni
podpis, V elektronickém stejnopisu pfipoji na toto misto sviij zaruceny elektronicky podpis zalozeny
na zaméstnaneckém kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikac¢nich sluzeb.

(3) V pisemném styku s prezidentem republiky, s ¢leny vlady, s piedstaviteli zakonodarnych
sborti, popf. jinych ustfednich ufadl, se pisemnost jim uréend vypracuje jako original, ktery
vlastnoru¢né€ podepise soudce.

(4) Ustanoveni pfedchozich odstaveti se na jiné procesni tkony Ustavniho soudu pouziji
obdobné. Jiné procesni kony nez rozhodnuti mtize kromé soudce podepsat i jim povéteny asistent.

§10

DoloZzka pravni moci a vykonatelnosti

(1) Dolozka pravni moci a vykonatelnosti se ptipoji na original rozhodnuti zalozeného do spisu.
Dolozku opatii svym podpisem piislusny pracovnik soudni kancelaie s uvedenim data, kdy se tak
stalo. Na zadost toho, komu byl stejnopis rozhodnuti doruéen pfed nabytim pravni moci, pfipoji se
dolozka na ptedlozeném stejnopisu rozhodnuti zpravidla na pfedni stranu rozhodnuti do levého rohu, a
to otiskem razitka.

(2) Rozhodnuti Ustavniho soudu jsou pravomocna a vykonatelna takto:

a) nalezy podle § 57 odst. 1 pism. a)a § 117 az § 119 ZUS dnem jejich vyhlaseni ve Sbirce zakontl,
pokud nerozhodne Ustavni soud jinak,

b) nalezy podle § 57 odst. 1 pism. b) a c¢) ZUS, dale nalezy, kterymi Ustavni soud rozhodl o
opravném prostfedku proti rozhodnuti ve véci volby poslance nebo senatora podle ¢l. 87 odst. 1
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pism. e) Ustavy a v pochybnostech o ztraté volitelnosti a o neslugitelnosti vykonu funkci poslance
nebo senatora podle ¢1. 87 odst. 1 pism. f) Ustavy, vyhlaSenim,

c) nalezy podle § 82 a § 124 a § 125 ZUS dorugenim tcastnikiim, resp. jejich pravnim zastupciim,

d) usneseni podle § 43 ZUS doru¢enim ucastnikiim, resp. jejich pravnim zastupctim.

§11

Protokoly v Fizeni pfed Ustavnim soudem

(1) Protokol o jednani se vyhotovuje pocitacovou technikou, psacim strojem nebo perem Citelné
bez zbyte¢nych skrtt a trvalym zptsobem. Preskrtnuta mista musi zGstat ¢itelnd a musi byt vyznaceno,
kdo a kdy opravu provedl.

(2) V protokolu o jednani se uvede doba zacatku a skonceni jednani, vyznac¢i se v ném i doba, po
kterou bylo jednani preruseno. Protokol musi obsahovat vSechny podstatné okolnosti a pouceni
poskytnuta soudem, zpravidla se zapiSe pouze podstatny obsah vypovédi zicastnénych. Jestlize je to
pro posouzeni véci dilezité, zapisi se sd€leni ucastnikli doslovné. Sd€leni tcastnikd se protokoluji
vV Ceském jazyce. O obsahu protokolu rozhoduje predseda senatu, v plenarnich vécech predseda
Ustavniho soudu.

(3) Ukastnikovi Fizeni nebo jeho pravnimu zastupci lze na zadost bezplatné vyhotovit kopii
(stejnopis) protokolu o jednani bez zahlavi a bez ovéteni.

(4) Protokol o jednani mize byt vyhotoven podle zvukového zaznamu nebo podle nahlas
diktovaného znéni. V tom ptipadé se pripoji na konci takto pfepsaného protokolu dolozka, ze byl
protokol vyhotoven timto zplsobem, a uvede se zde jméno a piijmeni pracovnika, ktery protokol
podle zaznamu piepsal. Zvukovy zaznam z projednavani se archivuje stejné jako spis.

(5) Protokol o jednani v senatnich vécech podepisuje piedseda senatu, v plenarnich vécech
predseda Ustavniho soudu. Nemuize-li jej podepsat, podepise jej jiny ¢len senatu, (v plenarnich vécech
mistopiedseda Ustavniho soudu); divod se v protokolu poznamena.

(6) Ustni jednani Ustavniho soudu véetné vefejného vyhlaseni nalezu se zaznamenavaji ve formé
zvukového zaznamu. Zaznam se uchovava na trvalém nosici dat, ulozeném u soudni spravy Ustavniho
soudu. Pro pfehravani zdznamut a poskytovani jejich kopii se pouziji ustanoveni procesnich pfedpisti o
nahlizeni do soudniho spisu obdobné. Pokud vefejné vyhlaseni nalezu v urcité véci navazuje na ustni
jednani v této véci konané tentyz den, je zvukovy zaznam z vetejného vyhlaseni nalezu, resp. protokol
o vefejném vyhlaSeni nalezu, soucasti zvukového zaznamu z Ustniho jednani, resp. protokolu o ustnim
jednéni. Jinak se zvukovy zdznam z vetejného vyhlaseni nalezu nepofizuje a protokol o vefejném
vyhlaseni nalezu se vyhotovuje zjednodusenym zplisobem v podob¢ zaznamu ve spisu.

§12

Protokol o poradé a hlasovani
(1) V protokolu o porad¢ a hlasovani se uvede kromé obecnych nalezitosti:

a) den hlasovani,

b) vysledek hlasovani,

c) vyrok rozhodnuti s uvedenim, zda jde o nalez ¢i usneseni,

d) soudce, ktery uplatnil odlisné stanovisko, a Udaj, zda odliSné stanovisko uplatnil k vyroku
rozhodnuti nebo jen k odiivodnéni rozhodnuti,

e) soudce, jehoz uréil predsedajici k vypracovani rozhodnuti podle § 55 zakona o Ustavnim soudu.

(2) Protokol o poradé¢ a hlasovani podepisuji vSichni hlasujici ¢lenové senatu ve vécech
senatnich, resp. vSichni hlasujici ¢lenové pléna ve vécech plenarnich, a zapisovatel.

(3) Protokol o poradé a hlasovani se zalepi do obalky, ktera se oznaéi nadpisem ,,Protokol o
poradé a hlasovani“, spisovou znackou véci, datem, otiskem malého kulatého razitka, podpisem
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zapisovatele a piipoji se k protokolu o jednani soudu, popt. k rozhodnuti. Cislo listu na obalku pfipoji
soudni kancelaf pii zaznaceni obou protokold do spisového prehledu.

8 12a

(1) Rozhodne-li ptedseda Ustavniho soudu o pfidéleni véci jinému soudci zpravodaji z diivodu,
ze pavodni soudce zpravodaj byl z projednani a rozhodovani véci usnesenim vylou¢en, vyhotovi se
0 tom pisemné rozhodnuti, které se dorucuje obdobné jako usneseni o vylouéeni soudce z projednani
a rozhodovani véci.

(2) Dojde-li v poradé podle § 55 zikona o Ustavnim soudu k tomu, Ze predsedajici namisto
soudce zpravodaje uréi jiného soudce k vypracovani rozhodnuti, uéini piedsedajici o této skute¢nosti
zdznam do spisu.

§13

Uredni razitka

(1) Velkd a mald kulata Gfedni razitka s malym statnim znakem opatfend pofadovymi Cisly
uschovava predseda a kazdy soudce Ustavniho soudu a vedouci soudni kancelafe. Mala kulata razitka
uschovava téz feditel soudni spravy.

(2) Velké kulaté razitko se pouZiva jen na nalezy a usneseni Ustavniho soudu (§ 8 odst. 6 KSR).

(3) Malé kulaté razitko se pouziva protokoly o poradé ahlasovani (§ 12 odst. 3 KSR),
znehodnoceni kolkd (§ 22 odst. 1 KSR), uzavérku rejstiiku (§ 36 KSR), na predvolani k Ustavnimu
soudu, platové vyméry a pracovni smlouvy zaméstnanct Ustavniho soudu, a rozhodne-li tak podle
povahy pisemnosti soudce zpravodaj, popi. feditel soudni spravy v piipadech, které se netykaji
soudniho vykonu.

(4) Ufednim razitkem adresnim je nutno opatfit viechny ostatni pisemnosti, jez maji byt
vypraveny.

§ 14

Soudni jednani
(1) Rozhodne-li predseda Ustavniho soudu ve vécech plenarnich, resp. piedseda senatu ve vécech
senatnich o tom, Zze v ramci opatfeni proti pfeplilovani jednaci siné¢ bude pfistup do ni upraven
vydavanim vstupenek, sprava soudu podle jeho pozadavku zajisti vydani pfislusného poctu vstupenek
odpovidajiciho po¢tu mist k sezeni pro vefejnost v jednaci sini a poskytne i dal$i soucinnost (napf.
zajisti pracovnika k vydavani vstupenek pted jednaci sini).
(2) Predpoklada-li se vylouceni vefejnosti a je-li to mozné, uvede se tato skute¢nost na pokyn

predsedy senatu na tfedni desce soudu spolu s 0zndmenim o konani jednani. Udaj o tom, Ze vefejnost
je z jednani vyloucena, se vzdy vyraznym zpisobem uvede u vstupu do jednaci siné soudu.

(3) Podminky zabezpeceni jednaci sing, v niz jsou projednavany utajované skutecnosti, stanovi
piedseda Ustavniho soudu zvlastnim piedpisem.

(4) Pofizovani zvukového, resp. obrazového zaznamu ustniho jednani ucastniky, vedlej$imi
ucastniky, jejich pravnimi zastupci, piip. vefejnosti je pfipustné se souhlasem ptfedsedy Ustavniho
soudu Vv plenarnich vécech a ptedsedy senatu ve vécech senatnich.

§15

Opati‘eni Ustavniho soudu pfi zruSeni pravomocného rozhodnuti

(1) Pfi zruSeni pravomocného rozhodnuti organu ¢inného v trestnim fizeni nebo jeho c&asti
dorucuje Ustavni soud nalez i organu, jenz ma povinnost pokratovat v tom stadiu Fizeni, které
bezprostiedné piedchazelo vydani zruSeného rozhodnuti, nestanovi-li zakon nebo nalez Ustavniho
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soudu jinak (§ 314h odst. 1 tr. ¥adu). Tohoto postupu se pouzije pfiméfend, pokud Ustavni soud
nalezem zakaze nékterému organu ¢innému v trestnim fizeni, aby pokracoval v porusovani ustavné
zaruCeného zakladniho prava nebo svobody, a ptikazal mu, aby, pokud je to mozné, obnovil stav pred
jejich porusenim (§ 314h odst. 2 tr. fadu).

(2) Obdobné postupuje Ustavni soud i v piipadé zrueni pravomocného rozhodnuti vydaného
Vv obc¢anskopravnim fizeni, ve spravnim soudnictvi, pfip. ve spravnim fizeni, jakoz i v pfipad¢, zakaze-
li Ustavni soud nilezem soudu anebo spravnimu nebo samospravnému organu, aby pokradoval v
porusovani ustavné zarueného zdkladniho prava nebo svobody, a ptikdze mu, aby, pokud je to
mozné, obnovil stav pted jejich porusenim.

CAST TRETI
Spisy, jejich evidence a Uschova
Hlava prvni
§16
Podatelna

Podatelna je spoletna pro viechny soudce, jejich kancelafe a pro spravu Ustavniho soudu.
Podatelnu spojenou s doruénym oddélenim a usek lustra fidi a za jejich chod odpovida vedouci soudni
kancelare.

8§17
Ptijimani podani
(1) Podatelna Ustavniho soudu je uréena k piijiméani pisemnych podéni a podani v elektronické
podobé. Podani pfijima v pracovni dob¢, stanovené v oznameni umisténém vedle ufedni desky

Ustavniho soudu a na webovych strankach Ustavniho soudu. Podani Ustavnimu soudu Ize uginit
pisemné, v elektronické podobé, telegraficky nebo telefaxem.

(2) Podani obsahujici ndvrh ve véci samé, které bylo ucinéno na technickém nosi¢i dat,
telegraficky, v elektronické podobé, a podani ucinéné telefaxem je téeba doplnit pfedlozenim jeho
originalu, pfipadné pisemnym podanim shodného znéni; k t€émto podanim, pokud nebyla ve stanovené
1hité doplnéna, Ustavni soud nepiihlizi. Stanovi-li to soudce zpravodaj, je ucastnik povinen predlozit
original (pisemné podani shodného znéni) i jinych podani u¢inénych uvedenou formou.

(3) Pisemna podani adresovand Ustavnimu soudu, piedsedovi, mistopfedsediim, soudctim a
spravé Ustavniho soudu piijimd osobné pracovnik podatelny. Pijeti pisemného podani nesmi
odmitnout. Nesmi také podani ani jeho pfilohy jiz pfijaté vydat, a to ani jejich podateli. Pisemnosti
adresované jinym soudiim nebo jinym organiim podatelna nepievezme.

(4) Pracovnici soudu jsou povinni ihned odevzdat podatelné pisemna podani uréena Ustavnimu
soudu dosla na jejich adresu nebo k jejich rukam. Faxové podani, které neobsahuje tdaj o dni, mésici a
hodiné odeslani z faxového pfistroje anebo nastaveni u odesilatele podani, je vadné a neshoduje se
s terminem piijeti Ustavnim soudem, je nezbytné doplnit vypisem z faxového piistroje k prokazani
skute¢ného terminu odeslani podani.

(5) Elektronicka podatelna Ustavnino soudu, ktera je shodna s podatelnou pro piijimani
pisemnych podani, ptijima podani u¢inéna v elektronické podobé.

(6) Podani v elektronické podobé Ustavni soud piijima pouze na adrese podani@usoud.cz nebo
prostfednictvim vefejné datové sit¢ do datové schranky Ustavniho soudu, kterd ma identifikator
z2tadw5. Technické parametry a formaty takto piijimanych podani upravuji zvlastni pravni piedpisy.

! Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni pozdéjsich ptedpist, zékon
¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdgjsich predpist, vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 194/2009 Sb.,
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Faxova podani se pfijimaji vyhradné na faxovém ¢isle 542161309 nebo 542161169. K elektronickym
a faxovym podanim zaslanym na jiné adresy a ¢isla se nepfihlizi.

(7) U pocitace urceného pro piijem podani V elektronické podobé je tieba kazdodenné
kontrolovat spravné oznaceni dne, mésice a roku a spravny ¢asovy udaj (hodina a pocet minut).
Piislusny pracovnik podatelny zajisti, aby K pfipojeni k vefejné datové siti doslo opakované béhem
pracovni doby a zaroven zjisti, zda nepfiSla elektronickd poSta. Soucasné zabezpeci odeslani
elektronicke posty piipravené k odeslani, a to nejméné na pocatku a ped koncem pracovni doby.

(8) Pocita¢ uréeny pro piijem podani v elektronické podobé musi byt v provozu po celou
pracovni dobu. Doslou elektronickou postu, ktera je podepsana zaru¢enym elektronickym podpisem
nebo ktera je podle svého obsahu navrhem na zahajeni fizeni, podanim v fizeni pted Ustavnim soudem
nebo ve spravni véci Ustavniho soudu, uréeny pracovnik podatelny vytiskne. Takova podani opatii
otiskem razitka podatelny a vyzna¢i datum shodné s oznacenim dne, mésice a roku na piijmu podani.
Nejpozdéji nasledujici pracovni den musi byt pfedana zaroven s ostatni poStou k provedeni lustrace a
nasledné k zapsani do piislusného rejstiiku. Podani dosla mimo rozvrzenou pracovni dobu a ve dnech
pracovniho klidu pfejima urCeny pracovnik podatelny na zaCatku pracovni doby nejblizsiho
nasledujiciho pracovniho dne.

(9) Ostatni elektronicka posta, nez jaka je uvedena v ptedchozim odstavci, se netiskne. Takova
posta se pouze elektronicky archivuje po dobu nejméné jednoho roku. Po uplynuti této lhity ji lze
smazat.

(10) Zpusob piijmu a manipulace s pisemnostmi obsahujicimi utajované skutecnosti stanovi
predseda Ustavniho soudu zvlastnim piedpisem.

(11) Elektronicka podani opatfena zaruc¢enym elektronickym podpisem nebo elektronicka podani
doruc¢ena do datové schranky Ustavniho soudu maji povahu originalu a jako takové musi byt trvale
Vv této podobé archivovany v elektronickém spisu v elektronické evidenci podani (§ 42a).

§18

Potvrzeni o prijeti podani pro podatele

(1) K zadosti podatele potvrdi pracovnik podatelny piijeti podani otisténim podaciho razitka na
jeden stejnopis podani, jakoz i datum pievzeti a pocet stejnopisti podani, plné moci a piiloh a pfipoji
svij podpis.

(2) Podateltm, kteti podavaji zpravidla vétsi pocet podani (napf. doruCovateli statnich organt ¢i
advokatnich kancelafi), 1ze potvrdit pfijeti podani ve zvlastni k tomu urcené knize, kterou predlozi.
Pocet podani musi souhlasit se zdznamy Vv uréené knize.

§19

Prebirani postovnich zasilek
(1) Pracovnik podatelny je opravnén pievzit vsechny druhy zasilek .

(2) Prijeti poStovni zasilky nesmi byt odepieno proto, ze neni dostate¢né vyplacena nebo neni
vyplacena vibec.

§20

Podaci razitko

(1) Podaci razitko obsahuje ozna¢eni Ustavniho soudu, datum, kdy podani doslo, zda bylo
doruceno osobné €i poStou a udaje o poctu stejnopist, priloh a plné moci. Je-li ptiloh vice nez 10 listq,

o stanoveni podrobnosti o uzivani a provozovani informaéniho systému datovych schranek, ve znéni pozdgjsich
ptedpist, vyhlaska Ministerstva informatiky ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, ve znéni pozdé&jsich
predpisu.

10
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vyznad¢i se prilohy zkratkou ,,Sv* (tj. svazek). Tvori-li pfilohu spis nebo nékolik spisd, vyznacéi se
takové prilohy slovem (,,spis“, ,,dva spisy*, atd.) Na podani se téZ vyznadi jiné piedméty, které dosly,
a odevzdaji se, neni-li stanoveno jinak, spodanim piislusnému pracovniku useku lustra. Dosla-li
zasilka ve znacné poSkozeném obalu, ptipoji se vedle podaciho razitka udaj ,,doslo poskozeno®. Na
telegramech, dalnopisech a spésnych zasilkach se vyznaéi také hodina a minuta jejich prevzeti.

(2) Pracovnik podatelny opatii dosla podani a vracené nedorucené zasilky podacim razitkem
Ustavniho soudu.

(3) Sbirku zakoni a jiné publikace uréené pro knihovnu Ustavniho soudu odevzda pracovnik
podatelny bez otisku podaciho razitka knihovnikovi, nestanovi-li pfedseda Ustavniho soudu jinak.

§21

Otevirani zéasilek
(1) Pracovnik podatelny nesmi oteviit zasilky:

a) obsahujici podle oznaceni pisemnosti utajované povahy,

b) adresované osobné predsedovi, mistopiedsediim a soudctiim Ustavniho soudu,

C) obsahujici podle oznaceni vypisy bankovnich ustavi, jez se odevzdavaji pfimo ekonomickému
Useku soudu.

(2) Podaci razitko se v ptipadech uvedenych v odstavci 1 otiskne na obélce. Jde-li o podani
tykajici se soudni agendy, soudce nebo pracovnik jim k tomu uréeny se po otevieni zasilky do doslé
pisemnosti podepiSe s poznamkou ,,Oteviel dne ............... “ a zafidi, aby na ni bylo dodate¢né
otis§téno podaci razitko, jehoz datum se musi shodovat s datem podaciho razitka na obalce zasilky.

(3) Doslo-li omylem v podatelné k otevieni zasilky uvedené v odstavci 1, u¢ini o tom pracovnik,
ktery ji oteviel, zaznam na obalce. Zaznam podepiSe, obalku pielepi a predlozi adresatovi, popft.
opravnénému pracovnikovi.

§22

Ptijem penézitych hodnot a movitych véci

(1) Pisemna podani, ktera obsahuji penéZni hodnoty (hotovosti, kolkové znamky, cenné papiry
apod.) a jiné movité véci, opatfi pracovnik podatelny vedle podaciho razitka udajem o druhu a vysi
hodnoty, ptipadné stru¢nym popisem movité véci, a svym podpisem. Otiskem malého kulatého razitka
pti tom kolky znehodnoti.

(2) Hotové penize odevzda osobné proti potvrzeni pokladnikovi, ktery zatidi jejich uloZeni na
ptislusny bankovni uéet Ustavniho soudu; stvrzenku o uloZeni hotovosti nalepi pracovnik podatelny na
podani. Do3lé postovni poukazky k pievzeti penéz v hotovosti Ustavnim soudem odevzda pracovnik
podatelny povétenému pracovniku ekonomického tseku, ktery zatidi pfevod penéz na pfisluSny ucet
Ustavniho soudu. O téchto poukézkach vede pracovnik podatelny jednoduchy piehled, z néhoz je
patrno, kdy poukazka doSla, od koho, v jaké véci, vySe ¢astky a potvrzeni o pievzeti poukazky a
osobg, jez poukazku prevzala.

(3) S vyjimkou ptipadti uvedenych v odstavcich (1) a (2) nesmi pracovnik podatelny piijimat
zadné penézité hotovosti, cenné papiry ani jiné movité veci.

§23

Rozdélovani posty

(1) Doslé pisemnosti roztiidi pracovnik podatelny na pisemnosti pattici sekretariatu piedsedy,
sekretariatim mistopiedsedi, spravé Ustavniho soudu a pisemnosti tykajici se soudniho vykonu.
Pisemnosti pattici spravé soudu zaeviduje v ,,Dorucovaci knize® a pteda proti podpisu sekretariatu
teditele soudni spravy, ktery do§lé pisemnosti zaeviduje v ,,Knize doslé posty RSS*“ a dle pokynii
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feditele soudni spravy postoupi proti podpisu jednotlivym tGsekiim Ustavniho soudu. Nelze-li zjistit, do
kterého tiseku dosla pisemnost patii, vyzada si pracovnik podatelny pokyn feditele spravy Ustavniho
soudu.

(2) Kpodanim dorucenym jinak nez osobné¢ zaméstnanec podatelny pfipoji obalku. Dojde-li
Vv jedné obalce vice podani, pfipoji se obalka k tomu z nich, u néhoz pro posouzeni, zda lhiita byla
zachovéna, nebo z jinych dulezitych diivodu je tieba znat presné datum, kdy podani bylo odevzdano
na poStu. Na ostatni podani ucini v piipadé potieby zdznam: ,,obalka pfipojena k ...“, zaznam stvrdi
podpisem a pripoji fotokopii této obalky. Neni-li obalky zapotiebi, pracovnik rejstiiku obalku po
vyftizeni véci ze spisu vyfadi. Na podanich odevzdanych osobné poznamena pracovnik podatelny v
otisku podaciho razitka ,,podano osobné&* a piipoji sviij podpis.

(3) Pisemnosti tykajici se soudniho vykonu pieda pracovnik podatelny pracovnikovi tiseku lustra
k provedeni lustra podle jména a piijmeni navrhovatele ¢i podle nazvu navrhovatele, a dale podle
spisové znacky rozhodnuti a ndzvu organu ¢i instituce, proti kterému podani sméfuje. Pisemnosti
ur¢ené soudnimu vykonu pracovnik tseku lustra vylustruje a rozdéli je na véci nové, kterymi se
zahajuje fizeni pfed Ustavnim soudem, a pisemnosti uréené do spist jiz zapsanych véci. V piipadé
pochybnosti ptedlozi véc k posouzeni vedoucimu soudni kancelare.

(4) Pisemnosti vyvolavajici pochybnost, jde-li o podani ve smyslu zakona o Ustavnim soudu,
predlozi vedouci soudni kancelare k posouzeni predsedovi Ustavniho soudu.

(5) Pisemnosti tykajici se skonlenych senatnich véci budou piedany k vyfizeni pfislusSnym
senatim, u véci plenarnich predsedovi Ustavniho soudu, jenz zpravidla povefi vyfizenim véci
ptislusného soudce zpravodaje.

(6) Ke zpracovani doslych podani lze pouzit vypocetni techniky. V evidenci, pokud obsahuji
utajované skutecnosti, vSak nelze uvadet jejich obsah.

Hlava druha
Doruéné oddéleni

§24

(1) Doru¢né oddéleni (expedice) je spoleéné pro viechny Useky Ustavniho soudu. V3echna
doruceni se provadi bez pritahl a podle pokynti nadtizeného.

(2) Radné vybavené pisemnosti uréené k doruéeni (s dodejkami), roztiidéné podle zptisobu
doruceni, odevzdaji referenti pracovniku rejstiku, ktery provede nezbytné ukony pted jejich predanim
K postovni ptepravé [zapsani do spisového piehledu, realizace pokynt (referatu) pro soudni kancelaf,
vyznaéeni stanovené lhiity, otisk kontrolniho razitka o vybaveni, zapsani do rejstiiku a do elektronické
databaze]. Tento pracovnik poté odevzda pisemnost doru¢nému oddé€leni, které obstara doruc¢nou
sluzbu. Doruc¢né oddéleni prevzeti pisemnosti nepotvrzuje.

(3) Pracovnik doru¢ného oddéleni zabali (zalepi), zvazi postovni zasilky a stanovi pro né cenu
postovného dle platného ceniku. Kazdy pracovni den vyznaéi soucet finan¢nich nakladi na postovné a
dba, aby vice zasilek uréenych témuz adresatovi, pokud nemaji byt doruc¢eny na dodejku, bylo zaslano
V jenom obalu. Pracovnik doru¢ného oddé€leni zatidi hromadné piedani zasilek na postu; v naléhavych
piipadech mohou byt pisemnosti odneseny na postu i jednotlive.

(4) Zasilky je tieba piedat k postovni prepravé tentyz nebo v odivodnénych piipadech nejpozdéji
nasledujici pracovni den po odevzdani pisemnosti ur¢ené k doruceni pracovniku rejstiiku podle odst.
2.

§25

Doruceni vyvéSenim

Je-li stanoveno, Ze rozhodnuti ma byt vyvéSeno na Ufedni desce Ustavniho soudu, vyveési je
pracovnik povéteny vedenim piislusného rejstitku a vyznaci na ném datum, kdy se tak stalo. Po
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uplynuti lhity, po kterou mélo byt rozhodnuti soudu (dle pokynu pro soudni kancelar) vyvéseno,
sejme je z Gredni desky, vyznaé¢i na ném den, kdy bylo siiato, a zalozi do piislu$ného spisu.

§ 26

Evidence doruc¢ovanych pisemnosti

(1) Pro evidenci pisemnosti doru¢ovanych soudem vede doru¢né oddéleni knihu odeslanych
postovnich zésilek. Doru¢nou knihu mohou nahradit chronologicky fazené pocitacové sestavy.

(2) Do knihy odeslanych doporucenych postovnich zasilek se zapisuji doporucené zasilky
jednotlivé podle ¢isel s uvedenim jména a piijmeni adresata a mista uréeni.

(3) Pracovnik doruéného oddéleni, ktery odnasi zasilky na postu, si nechd od zaméstnance posty
potvrdit prevzeti dorucenych zasilek v knize odeslanych doporucenych poStovnich zasilek, a to
razitkem a podpisem.

(4) Pracovnik doru¢ného oddéleni vede vykaz o poctu odeslanych zasilek ke stanoveni a
provéfeni spravnosti uréené¢ho postovniho pausalu.

§27

(1) Vracené dodejky a nedoruéené zasilky pracovnik doru¢ného oddéleni jesté tyz den, kdy
dosly, odevzda prislusnému pracovnikovi rejstiiku. Den dorudeni, jakoz i vraceni postovnich zasilek
se v knize poStovnich zasilek nevyznacuje.

(2) Reklamaci dodani postovni zasilky provadi pracovnik doru¢ného oddé€leni z podnétu
prislusného pracovnika soudni kancelafe, ktery vede za cely senat evidenci neprokazanych doruceni.
Uplatnéni naroku na vyplaceni nahrady Skody v pfipadé ztracené zasilky u dodaci posty provadi
vedouci soudni kancelafe. Jedno vyhotoveni ,,Prohlaseni o uplatnéni naroku na nahradu za ztratu
postovni zasilky zaSle posté, fotokopii pfeda pracovniku rejstiiku k zalozeni do ptislusného spisu a
jednu fotokopii predd ekonomickému useku ke sledovani pfijmu platby na ucet. Pracovnik soudni
kanceléte zatadi do piislu§ného spisu taktéZ avizo posty o realizaci ptisluiné platby na uéet Ustavniho
soudu.

Hlava tfeti
Rejstriky a ostatni eviden¢ni pomiicky

8§28
Spolec¢na ustanoveni

Rejstiiky a ostatni evidencni pomticky (dale jen rejstiiky) podavaji prehled o stavu kazdé zapsané
véci a jsou také podkladem (prvotni evidenci) pro vypracovani statistickych vykazii o Cinnosti
Ustavniho soudu. Rejstiiky jsou uréeny pouze pro vnitini pottebu Ustavniho soudu; Géastnikam fizent,
jejich zastupctim ani jinym osobam neni dovoleno do nich nahlizet.

Zakladani a vedeni rejstiikua a ostatnich evidenénich pomiicek

§29

(1) Ustavni soud vede senatni rejstiiky oznacené ,.S. US“ a letopoétem, plenarni rejstiiky
oznacené ,,P1. US“ a letopoétem, rejstifk stanovisek pléna ve véci odchylnych pravnich nazorti dle §
23 ZUS oznaceny ,,Pl. US-st.«, rejstiik pro karna tizeni dle § 132 a nasl. zUS oznaceny ,,K. US“ a
rejstiiky pro spravni véci Ustavniho soudu oznadené ,,Spr.“ a letopoétem.

(2) Rejstiiky se vedou v soudnich kancelafich Ustavniho soudu. Rejstiiky S. US, P1. US a Spr. se
zakladaji pro kazdy kalendaini rok znovu.
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(3) Jednotlivé senatni véci v rejstiiku S. US se oznaduji spisovou znalkou, ktera je tvofena
tdajem o piislusném senatu (I US, II. US, III. US nebo IV. US), potadovym ¢&islem v rejstiiku a
letopoctem za lomitkem. Zméni-li se pfisluSnost senatu pro rozhodnuti senatni véci, zméni se
V oznaceni véci odpovidajicim zpiisobem i udaj o piislusném senatu.

(4) Jednotlivé véci zapisované do rejstiika P1. US a Spr. se oznacuji spisovou znackou, ktera je
tvofena oznacenim rejstiiku, potfadovym ¢islem v rejstiiku a letopoctem za lomitkem.

(5) Jednotlivé véci v rejstiiku P1. US-st. a K. US se ozna¢uji pofadovym &islem; za lomitkem se
pro informaci uvede posledni dvojéisli letopoctu, v némz byla véc do rejstiiku zapsana.

§30

(1) Rejstiiky a ostatni evidenéni pomiicky se opatii na prvni strané razitkem Ustavniho soudu.
Oznaceni uvedené v § 29 KSR se po svazani rejstiku a ostatnich evidenénich pomticek uvede téZ na
Stitku, poptipadé na hibetu svazku.

(2) U Ustavniho soudu je veden jeden seznam jmen pro vsechny véci soudniho vykonu u
Ustavniho soudu napadlé; tento seznam se vede v podatelné¢ Ustavniho soudu v pocitacové evidenci
podle jména navrhovatele.

Zapisovani do rejstiiku a ukony souvisici

§31

(1) Kazdé podani, kterym se dava podnét k zahajeni fizeni pred Ustavnim soudem (Givodni
podani), se zapiSe do prislusného rejstiiku.

(2) U veci do rejstiiku zapisovanych se pred jejich zapisem zjisti, zda taz véc jiz je ¢i neni
v rejstiiku zapsana. Lustraci provadi pracovnik piislusného useku jednak dle jména a piijmeni ¢i
nazvu navrhovatele a jednak dle spisovych znacek ¢i jednacich ¢isel rozhodnuti, proti kterym podani
smeéfuje. Pii tom je tfeba prohlédnout zaznamy z bézného roc¢niku a tif ro¢nikti predchézejicich, ptip.
vsech neukoncenych véci v predchozich rocnicich. Vysledek lustrace se vyznaci na prvni strané
uvodniho podani, a to otiskem razitka, datem a podpisem ptislusSného pracovnika, ktery lustraci
provedl. Podani se oznali textem ,NEPREDCHAZI“. Jinak se vysledek lustra vyznaéi na
samostatném listu, ktery se trvalym zpisobem piipoji ke spisovému obalu. V elektronické evidenci se
vysledek lustrace bezodkladné zachyti i v listku tykajicim se zjisténé predchazejici véci, ktera
s podanim souvisi.

(3) Spisovou znackou, pod niz je v rejstiiku zapsana, se véc oznacuje az do svého skonceni.
Dalsim podanim, protokolim a jinym pisemnostem vztahujicim se k véci do rejstiiku jiz zapsané se
nova spisova znacka nepridéluje; pfipoji se ke spisim této véci a oznaci se textem ,,PREDCHAZI".

(4) zruSeno

(5) Za spravnost zapist do rejstiiku odpovida pracovnik, ktery byl povéfen vedenim piislusného
rejstiiku.

(6) Do rejstifku se zapisuje psacim strojem, perem nebo tuzkou s inkoustovou naplini
(propisovaci tuzka), pro nekteré shodné se opakujici zapisy je mozné pouzit razitka. Pouze poznamky

o pohybu spisu se vyznaci v poznamkovém sloupci obycejnou tuzkou tak, aby mohly byt odstranény,
jakmile ztrati sviij vyznam.

(7) Rejstiiky jsou zaroven vedeny i V elektronické podob& v potiebné struktuie a vytiStény
Vv ptehledném formatu.
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§32

NaleZitosti zapisovani do rejstiiku

(1) Uvodni podani se zapise do pfislusné evidenéni pomticky toho dne, kdy dojde pracovniku
rejstiiku. Do sloupce ,,doslo dne* se zapise vzdy datum, uvedené v podacim razitku.

(2) Dalsi zapisy je tieba vykonat bez pratahi a bez zvlastniho piikazu, jakmile spis dojde
pracovniku rejstiku. Je neptipustné odkladat zapisy a provadét je najednou az po skonceni véci.

(3) U dat se vzdy uvede den a mésic. Ro¢nik se uvede (dvéma poslednimi ¢islicemi letopoctu)
pouze tehdy, kdyz jde o jiny nez bézny rok.

8§33

Mylny zapis

(1) Byla-li véc zapsana do rejstiiku omylem, pfeSkrtne se bézné ¢islo a v poznamkovém sloupci
se uvede ,,zapsano omylem“ a ucinéné opatieni spolu s podpisem odpovédného pracovnika. Za
omylem zapsanou se povazuje i véc odevzdanad jinému senatu Ustavniho soudu. Mylné zapisy se
vyznaci na prvni strané ptisluSného rejstiiku pred rejstiikovym prevodem v fadku nadepsaném ,,mylné
zapisy“ s uvedenim, ve kterém mésici k nim doslo. Mylny zapis nelze vykazovat jako véc vyfizenou
njinak®.

(2) Mylnym zapisem je i zapis podani dle § 17 odst. 1, 2 KSR, které nebylo ve lhiité stanovenym
zpusobem doplnéno, a proto k nému nelze ptihlizet.

§ 34
Odskrtavani véci v rejstiiku

Véc je skongena, jakmile rozhodnuti Ustavniho soudu, jimz se fizeni konéi, bylo doru¢eno viem
udastnikim fizeni, vedlej$im ucastnikim a jejich pravnim zastupcim; jde-li o podani, jeZz neni
navrhem, je véc skon¢ena doruéenim vyrozuméni o odlozeni (§ 41 ZUS), piip. sd&leni (ve vécech
vedenych v rejstiiku Spr) podateli. Vykazani doru¢eni provede pracovnik rejstiiku, a to tak, Ze vracené
dodejky od rozhodnuti Ustavniho soudu fadn& vylepi na zavér originalu rozhodnuti a skondeni véci
vyznaéi v rejstiiku. Skoncené véci se vyznaci v rejstiiku ptfi bézném ¢isle odskrtavacim znaménkem
AL

835

Véci koncem roku nevyrizené (neodskrtnuté)

(1) Cisla véci zapsanych do rejstiiku v posledni den roku rejstitkové nevyiizenych
(neodskrtnutych), se uvedou na prvni stran€ nového ro¢niku rejstiiku (rejstiikovy prevod). Rejstiikovy
ptevod vyznaéi odpovédni pracovnici v ptislusném senatnim a plendrnim rejstiiku nejpozdéji do 20.
Unora nasledujiciho roku.

(2) Skon¢i-li se véc v predeslych letech nevytizena, preskrtne se Cislo této véci v rejstitkovém
pfevodu na prvni strané bézného rejstiiku a vysledek se vyznaéi v piivodnim rejstiiku s uvedenim dne,
mésice a roku vyfizeni.

(3) Véci nevyfizené na pocatku ¢tvrtého roku po tom co byly zapsany, se prenesou do nového
rejstiiku celym zépisem pied vécmi, které¢ v tomto roce nové napadnou. V zapise se zachova ptivodni
spisovd znatka. Predseda Ustavniho soudu miZe zddvodu vhodnosti nafidit, aby takto bylo
postupovano az na pocatku patého roku. U pivodniho zapisu se pieneseni poznamend a bézné Cislo se
odskrtne. Neni-li véc vyfizena ani v nasledujicich tfech letech, ptevadi se poté znovu celym zapisem.
To je tieba vyznacit i u ptivodniho zapisu veci.
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836
Uzavérka rejstiiku

Jakmile byla v rejstiiku odSkrtnuta posledni véc, opatfi vedouci soudni kancelafe rejstiik
uzaveérkou za posledni zapis v rejstiiku (,,Rocnik ... uzavien dne ...*), tento zaznam podepise a opatii
malym Kkulatym razitkem Ustavniho soudu.

§37
Ukladani rejstiiki
(1) Béhem roku zistavaji rejstiiky nesvazany a uloZeny ve slozkach v ochranném obalu.

(2) Nejpozdéji do konce kalendainiho roku nasledujiciho po roce, pro ktery byl rejstiik veden, se
da rejstiik svazat. Jeden svazek obsahuje jen jeden rejstiik vedeny pro piislusny rok.

(3) V kancelaii Ustavniho soudu, kde se rejstiiky vedou, zistanou rejstiiky uloZzeny po dobu
potieby, zpravidla do odSkrtnuti posledni véci. Poté se odevzdaji do spisovny zptisobem stanovenym
pro uloZeni spist.

§ 38

Vedeni rejstifikii pomoci vypocetni techniky
(1) Vedeni evidenci a rejstiik u Ustavniho soudu vyluéné pomoci vypocetni techniky upravuje
archivacni rad.
(2) V3echny zépisy do paméti pocitace je nezbytné provadét v souladu s dokumentaci k danému
modulu programového vybaveni.

(3) U rejstiikti vedenych vyhradné pomoci vypocetni techniky musi byt zabezpecena ochrana
vSech dat uloZenych v paméti pocitace (ochrana heslem apod.).

(4) Pii vedeni rejstiiki pomoci vypocetni techniky se pro jejich ¢lenéni a vypliiovani uziji
pfimétené ustanoveni § 28 az § 39 KSR.

(5) U udaji musi byt zajisténo, aby programové vybaveni mohlo piislusné zaznamy vyhledavat a
piipadné tisknout. Udaje o pohybu spisu se nevymazavaji a trvale ziistavaji v paméti poditade.
V ptipadé tisku rejstiikll se vyuzije posledni aktualni udaj. PocitaCova data se trvale ponechavaji
V paméti pocitace.

839

Jmenny seznam

(1) Jmenny seznam je veden ve formé elektronické kartotéky v podatelné Ustavniho soudu. P
jeho vedeni je tieba dbat toho, aby elektronicky kartotééni listek byl fadné vyplnén a zatazen bez
pratahd.

(2) Je-li véc vrejstiiku zapsana jako skoncena, pracovnik povéfeny vedenim spisovny tuto
skutec¢nost promitne do listkové kartotéky tak, aby mohla byt z evidence neskoncenych véci vytazena.

Listkové karty o skon¢enych vécech se uschovavaji v abecednim potadku oddélené, skonceni véci se
na této karté vyznaci dnem, kdy véc byla skoncena, a datem, kdy karta byla vytazena.

(3) Jmenny seznam je od 1. 7. 2002 veden pouze Vv elektronické podobé. U podani ptijatych pied
1. 7. 2002 bude dokonceno vedeni listkove kartoteky (vedle elektronické) dle § 27 kancelarského a
spisového adu Ustavniho soudu ze dne 19. 10. 1993.
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8§40

Seznam odeslanych spist

(1) Seznam odeslanych spist je veden ve formé knihy v pisemné podobé v doruéném oddéleni
Ustavniho soudu. Do seznamu se zapisuji odeslani vSech soudnich spisit Ustavniho soudu. Pfi zapisu
nerozhoduje, za jakym tGc¢elem se odeslani spisu déje.

(2) Bézné ¢islo seznamu odeslanych spisti se vyznaci oby¢ejnou tuzkou v poznamkovém sloupci
ptislusného rejstiiku a na spisovém obalu ptislusného spisu. Po vraceni spisu se tento (daj odstrani.
BéZné ¢islo se odSkrtne, jakmile budou spisy vraceny.

(3) Nejméné jednou za dva mésice prohlédne povéfeny pracovnik soudni kancelafe tento seznam
a v oduvodnénych ptipadech (podle svého uvazeni nebo na vyzvu soudce zpravodaje) naléhd na
vraceni spisu. Bylo-li vraceni spisu pfipomenuto, vyznaéi se to v pozndmkovém sloupci s uvedenim
data, kdy se tak stalo.

(4) Dosly-li ke spisu v dob¢ jeho zapijceni dalsi pisemnosti, pracovnice rejstiiku tyto zalozi ke
kopii spisu vytvoiené dle § 58. Po vraceni spisu se pisemnosti zafadi do spisu a poznamka o jejich
existenci se odstrani. Takto se fadi i odpovedi na urgence. Naléhava podani se piedlozi neprodlené
soudci zpravodaji.

§41

Rejstiik pro spravni véci Ustavniho soudu (Spr)

(1) Rejstiik pro spravni véci Ustavniho soudu (dale jen spravni rejstifk) vede k tomu uréeny
pracovnik rejstiiku.

(2) Do spravniho rejstiiku se zapisuji podani a pisemnosti, které se nevztahuji k rozhodovaci
ginnosti Ustavniho soudu a véci, o nichZ to stanovi piedseda (nebo mistopfedseda) Ustavniho soudu a
podéni, u nichz jde dle obsahu o navrh na pfezkoumani a zruseni pravomocného rozhodnuti Ustavniho
soudu. Zapisuji se do n&j rovnéz vyzadani a dotazy dle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich piedpist.

(3) Bylo-li ve véci zapsané do spravniho rejstiiku vydano spravni rozhodnuti dle spravniho fadu,
oznaci se spisovy obal zfetelnym cervenym razitkem ,,SPRAVNI ROZHODNUTI* a tato skutecnost
se vyznaci i v elektronické evidenci podani.

§84la

Rejstiik pro vnitini véci Ustavniho soudu (Org.)
Rejstitk pro vnitini dokumenty Ustavniho soudu (zapisy zpléna, rozhodnuti piedsedy
a pléna, apod.) oznaceny Org. vede kancelaf pfedsedy Ustavniho soudu.

Hlava ¢tvrta
Tvoreni a obéh spisi

§ 42

Spis
(1) VSechny pisemnosti, které se vztahuji k téze véci (podani, vyjadieni, protokoly, zaznamy,
rozhodnuti apod.) tvoii spis.

(2) VSechny pisemnosti ve spise s vyjimkou piiloh se po vyfizeni véci seSiji nebo jinym
vhodnym zptisobem spoji.
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(3) Spisy se vkladaji do spisového obalu, u spisit vétsiho objemu se zaloZi podle potieby svazek.
Na obale kaZzdého svazku se vyznaci jeho poradi fimskou ¢islici. Na prvnim svazku se uvede existence
dalsich svazku. Poskozené obaly se ihned nahradi novymi.

842a
Elektronicky spis

(1) Spisy Ustavniho soudu se vedou v listinné podobé. Vedle listinnych spisti se v elektronické
evidenci podani vedou elektronické spisy.

(2) Elektronicky spis kopiruje obsah spisu listinného. Obsah elektronického spisu musi odpovidat
obsahu spisu listinného.

(3) Elektronicky spis slouZzi také k archivaci pisemnosti, jejichzZ original je v elektronické podobé.

(4) Zpiiloh listinného spisu se do elektronického spisu prevadi vzdy alespoii napadena
rozhodnuti organti veiejné moci.

(5) Nazvy jednotlivych polozek spisového piehledu v elektronickém spisu je tfeba uvadét
struéng, vystizné€ a jednotné. Za ucelem sjednoceni ndzvi nejcastéji se vyskytujicich polozek vyda
generalni sekretaf Ustavniho soudu pokyn se seznamem pouzitelnych hesel.

8§43

Spisovy obal

(1) Na spisovém obalu kromé spisové znaCky (nahoie i dole) musi byt uvedeny i vSechny dalsi
udaje, které jsou predtistény.

(2) Jde-li o ustavni stiznost proti rozhodnuti, jimz je ulozena, prodlouzena ¢i potvrzena vazba,
opatii se spisovy obal zietelnym Cervenym razitkem s napisem ,,VAZBA®. Jde-li o Ustavni stiZznosti
proti rozhodnuti, jimz je uloZeno, prodlouzeno ¢i potvrzeno jiné rozhodnuti o0 omezeni osobni svobody
(napt. zdravotni detence, zajiSténi cizince, omezeni svobody Zzadatele o azyl, nafizeni ustavni
vychovy), s vyjimkou trestniho rozsudku odsuzujiciho k trestu odnéti svobody, opatii se spisovy obal
zietelnym Cervenym razitkem s ndpisem ,,DETENCE".

§ 44

Spisova znacka
(1) Kazdému spisu je piidélena spisova znacka.

(2) Jednotlivé pisemnosti, véetné plnych moci, se opatii pii zafazeni do spisu spisovou znackou a
Cislem listu, a to v pravém hornim rohu. Takto se oznaéi i vracena a nedorucena zasilka. Stejnopisy
podani, dodejky, a takové pfilohy, které je tieba po skonceni véci Ucastnikiim vratit, se necisluji.
V fizeni o Gstavnich stiznostech se oznadi jedno vyhotoveni pifezkoumavaného rozhodnuti spisovou
znackou a specifikacnim znakem z ptilohové obalky. Specifikaénim znakem se rozumi oznaceni
ptilohy poskytnuté navrhovatelem velkymi pismeny abecedy (viz pfilohova obalka).

(3) Zalepena obalka s protokolem o poradé a hlasovani se ozna¢i samostatnym ¢islem listu.
845

Cislo jednaci

(1) Spisova znacka a k ni pfipojené Cislo listu pisemnosti nebo vyhotoveného rozhodnuti tvoii
Cislo jednaci. Je-li pisemnost nebo vyhotovené rozhodnuti obsahlejsi, obsahuje-li vice listi, Eislo
jednaci se vyznaci jen na ptedni stran€ prvniho listu.

(2) Cislem jednacim se oznaci original rozhodnuti a viechny pisemnosti, které jsou soudasti
soudniho spisu.

18



Kanceléisky a spisovy fad Ustavniho soudu (aplné znéni) — Org. 74/13

§ 46

Spisovy prehled

(1) Spisovy pichled se do spisového obalu vklada pied prvy list spisu. Vyloucené c¢asti
puvodniho spisu se vyznaci v poznamkovém sloupci spisového piehledu.

(2) Spisovy piehled se zaklada do vSech spist s vyjimkou spisi rejstiiku Spr.

(3) Za spravnou a presnou evidenci pfijatych a odeslanych pisemnosti ve spisovém piehledu
odpovida pracovnik rejstfiku. K prabéznému provadéni zapist do spisového piehledu poskytne
pracovniku rejstiiku potiebnou soucinnost referent soudce, popf. asistent. Je nepiipustné odkladat
zapisy a provadét je najednou az po skonceni véci.

Prikaz doruceni
8§ 47
Dodejky

Na dodejce se vyznaci kromé jednaciho &isla téz doruovana pisemnost (napt. nalez, jednani,
vyzva). Je-li doruovano rozhodnuti, dodejka se piipevni k listu, kde je zavér jeho pisemného
vyhotoveni ve spisu. Jestlize se na jednu dodejku dorucuje nékolik rozhodnuti, ptipevni se dodejka, na
které musi byt v téchto ptipadech vyznacena vSechna jednaci ¢isla spoleéné doru¢ovanych rozhodnuti
k tomu listu, na némz je vyhotoveni rozhodnuti ve véci samé. Na vyhotoveni ostatnich rozhodnuti se
poznamena, u kterého ¢isla listu je dodejka piipojena. Prikaz o doruceni jiné pisemnosti se pfipoji
k listu, na némz je pokyn (referat) k jejimu doruceni.

§ 48

Adresa vnitrostatni postovni zasilky

(1) Adresa adresata musi byt uvedena tak pfesné, aby nevznikly pochybnosti, kde a komu ma
posta dodat po3tovni zasilku. Ustavni soud zpravidla pouzivéa jako referen¢ni databazi adres organti
vefejné moci adresy uvedené v portalu vefejné spravy vystavené na http://portal.gov.cz/wps/portal.
Adresy obecnych soudil jsou zpravidla zjisStovany z databaze vystavené na www.justice.cz.

(2) Méa-li byt postovni zasilka adresovana prezidentu republiky, ¢lenu vlady, piedsedovi a
mistopiedsedim Nejvyssiho soudu, predsedovi a mistopfedsedim Nejvyssiho spravniho soudu,
nejvyssimu statnimu zastupci, prezidentu a viceprezidentu NejvysSiho kontrolniho ufadu, ¢lentim
Bankovni rady Ceské narodni banky, vefejnému ochranci prav a jeho zastupci, poslanci, senatorovi &i
predstavitelim dalSich ustiednich organi dodana podle ustanoveni platnych pro dodani postovnich
zasilek adresovanych pravnické osobé, musi byt jméno a piijmeni adresata doplnéno dodatkem

vyjadfujicim jeho postaveni.

(3) Ma-li byt postovni zasilka adresovana advokatovi, soudnimu exekutorovi, notafi patentovému
zastupci nebo danovému poradci dodana podle ustanoveni platnych pro dodani postovnich zasilek
pravnické osob€, musi byt za jménem a piijmenim adresita uveden dodatek ,,advokat®, ,,soudni

exekutor”, ,,exekutor®, ,,notar*, ,,patentovy zastupce nebo ,,danovy poradce®.

§ 49

Adresa poStovni zasilky do zahranici

(1) Adresa adresata do zahrani¢i musi byt uvedena tak piesné, aby zahrani¢ni po$ta neméla
pochybnosti, kde a komu méa poStovni zésilku dodat.

(2) Adresa obsahuje oznaceni adresata a mista, kde ma byt postovni zasilka dodana. Oznaceni
zemé& ureni musi byt uvedeno v mezinarodné znamém jazyce. Zkratky lze uzit jen tehdy, jde-li o
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zkratku, Kterd je v zemi uréeni vSeobecné znama a pouzivana. Adresa musi byt napsana v souladu se
zvyklostmi a narodnimi piedpisy zemé uréeni.

§ 50

Potvrzeni ve spisu

(1) Je-li potvrzovano doruéeni pisemnosti pii tkonu Ustavniho soudu, nejde-li o dorucovani pfi
jednani, pfipoji adresat v protokolu o Gkonu k tomuto tidaji sviij podpis.

(2) Je-li adresatovi pisemnost doru¢ena u Ustavniho soudu mimo tikon Ustavniho soudu, uéini se
0 tom zaznam ve spisu, v némz se uvede oznaeni a Cislo jednaci dorucované zasilky. Zaznam se
opatii datem doruéeni a podpisy adresata a pracovnika Ustavniho soudu, ktery zaznam sepsal. Pokud
je dorucovano rozhodnuti, zdznam se vyznaci na tomto rozhodnuti.

(3) Je-li adresatovi doruovana pisemnost pii jednani, postupuje se dle § 5 odst. 3 KSR.
§51

Prilohy

(1) Piilohy se oznaci oby&ejnou tuzkou jednacim &islem podani, se kterym byly Ustavnimu
soudu predloZeny. Prilohy piedloZzené navrhovatelem se dale tuzkou oznaci velkymi pismeny podle
abecedniho potadi, ptfilohy predlozené dal§imi ucastniky fizeni arabskymi Ccislicemi pocinajic
jednickou a piilohy predlozené vedlejsimi ucastniky fizeni se oznaci fimskymi Cislicemi pocinajic
jednickou. Ptilohy se vlozi do piilohové obalky, ktera se zalozi do spisu a opatii se spisovou znackou.
Ptilohy, jeZ neni mozné vlozit do spisu, uschovaji se zvlast’ a ve spisu se u¢ini zaznam s Udajem, kde
jsou ulozeny. Po skonceni véci, nebylo-li rozhodnuto jinak, se piilohy vraci tém, kdo je predlozili. Ve
spisu se vzdy ponechavaji rozhodnuti, proti kterym navrh sméfuje, a dal§i pisemnosti, na néz
rozhodnuti Ustavniho soudu odkazuje; v piipadé piedloZeni originalu rozhodnuti referent soudce
zpravodaje vyhotovi jejich fotokopii a original po skon¢eni véci vrati.

(2) Vraceni piiloh potvrdi ptijemce svym podpisem a datem, kdy se tak stalo, pfimo na pfilohové
obalce nebo na listu, na némz je poukaz k jejich vraceni, pokud nebyly vraceny postou. Pti vraceni
poStou na dodejce za &islo jednaci referent vyznaéi, Ze jsou vraceny piilohy, popt. i spis (napt. IV.US
23/03-23 — usneseni + piilohy, IV. US 23/03-23 — nalez + spis 6T 1/03). Pracovnik rejstiiku provéi
spravnost udajii vyznacenych na dodejce a zdznam o vraceni vyznaci na piilohové obalce a do
spisového piehledu.

§ 52
Pokyny soudni kancelaii

Pisemné pokyny pro pracovnika rejstiiku obsazené ve spise (referaty) musi byt piehledné,
srozumitelné a citelné. V referdtu je tfeba uvést zejména zplisob doruCovani pisemnosti (je zaroven
pokynem pro referenta, jaky typ obalky pro doruceni zvolit), oznaceni adresatil, ur€eni lhity na niz ma
byt spis zaloZen v soudni kancelafi (tzv. na 1haté), apod. Referat musi byt opatfen datem a podpisem
soudce zpravodaje, popfipadé jim povéfeného asistenta, ktery pokyn pro pracovnika rejstiiku
vyhotovil.

§ 53
Evidence lhut
Lhiity v soudni kancelaii se vedou v patrnosti ve zvlastnich ptrihradkach nebo obalech oznacenych
dnem, kdy lhtita kon¢i. V jednotlivych ptihradkéach se spisy zpravidla fadi podle rejstiikovych ¢isel,

aby se usnadnilo vyhledavani spist. Vyjme-li se spis z pfihradky (obalu), poznamena se tuzkou
v poznamkovém sloupci rejstiiku, jaké opatieni bylo se spisem ucinéno. V piipadech, kdy spis po
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provedeném opatieni ma byt vracen na piivodné stanovenou lhitu, vliozi se do ptihradky (obalu) listek
s uvedenim spisové znacky vynatého spisu a udaje, kde se spis momentalné nachazi.

§54

Kontrolni razitko

(1) V3echna vyhotoveni rozhodnuti a viechny pisemné pokyny, které musi byt ve stanovené
lhiité provedeny, opatii pracovnik rejstiiku otiskem kontrolniho razitka, v némz se vyznaci den, kdy
pisemnost dosla na pfislusny rejstiik a kdy byla vypravena.

(2) Kontrolni razitko vyplni datem a podpisem pracovnik rejstiiku.
8§55
Spisy o vyloucené véci

Zakladem spisu o vylou¢ené véci je usneseni o vylouceni. Do spisu se dale vlozi podani (navrh),
popiipad¢ ty ¢asti ptivodniho spisu, které jsou v ném nadale tfeba a které jsou podle uvazeni soudce
zpravodaje souCasn¢€ nezbytné k rozhodnuti o vyloucené véci. Na fotokopii pisemnosti pro spisy o
vyloucené véci se pfipojuje dolozka potvrzujici spravnost fotokopie. Tyto tkony provede pracovnik
povéfeny vedenim piislusného rejstiiku a pieda véc k rozdéleni dle rozvrhu prace jako véc novou.

856
Spojeni spisi
Dojde-li béhem fizeni ke spojeni véci, zalozi se do spisi, které byly spojeny, usneseni o spojeni;
do spojenych spist se az do skonceni fizeni zakladaji fotokopie rozhodnuti, které jsou soucasti spisu,
pod jehoz spisovou znackou je spojena véc nadale vedena. Jestlize je po spojeni véci rozhodnuto o
vylouceni véci, postupuje se dle 8 55. Spojeni véci a vylouceni véci se vyznaci v rejstiiku
v poznamkovém sloupci u vSech spist spojenych, resp. vylouc¢enych véci.
8§ 56a

Odmitnuti nadvrhu pro litispendenci

(1) Je-li navrh usnesenim odmitnut pro litispendenci dle § 35 odst. 2 zakona o Ustavnim soudu,
vyznad¢i pracovnik rejstiiku navrhovatele, jehoZz navrh byl odmitnut, jako vedlej$iho tGcastnika fizeni
na obalce listinného spisu dfive podaného navrhu a v elektronickém spisu. Obdobné se postupuje,
bylo-li usnesenim piiznano urcité osobé postaveni vedlejsiho tcastnika fizeni.

(2) U obou spist a v rejstiiku odmitnuti navrhu pro litispendenci vyznaci pracovnik rejstiiku
V poznamce a do obou spist zaloZi stejnopis usneseni o odmitnuti navrhu pro litispendenci a do spisu
o dfive podaném navrhu téz odmitnuty navrh; pfitom se postupuje dle § 55 obdobné.
Manipulace se spisy

§ 57

NahliZeni do spist

(1) Nahlizet do spisit je mozné vyhradné v mistnostech Ustavniho soudu a pod dohledem
pracovnika soudni kancelaie povéfeného vedenim piisluSného rejstiiku. Predseda senatu (soudce
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zpravodaj) Ustavniho soudu uéini vhodna opatieni, aby byla zachovéna ochrana utajovanych
skute&nosti stanovena zvlastnim zékonem.?

(2) Do spist dosud pravomocné neskoncenych (nevyfizenych) véci jsou opravnéni nahlizet
Ucastnici a vedlejsi Ucastnici fizeni nebo jejich zastupci se zvlastni plnou moci dle ustanoveni § 31
ZUS. Do spisti véci pravomocné skonéenych jsou opravnéni nahlizet G&astnici a vedlejsi ucastnici
fizeni a osoby, které maji Gcastniky nebo vedlej$imi u€astniky fizeni udélenu plnou moc k nahlédnuti
do spisu; tato plna moc nemusi spliiovat pozadavky § 31 ZUS.

(3) Pied nahliZzenim do spisu provede pracovnik soudni kancelaie povéfeny vedenim ptislusného
rejstiiku kontrolu obsahu spisu a vyjme pisemnosti, jeZ maji charakter osobnich zdznamt a poznamek
zpracovatele (soudce Ci asistenta).

(4) O tom, ze bylo do spisu nahlédnuto, pofidi pracovnik soudni kancelafe povéfeny vedenim
prislusného rejstiiku zaznam do spisu. Uvede v ném, kdo do spisu nahlédl, ¢asovy udaj o délce studia
spisu a zaznam opatii datem a svym podpisem. Zaznam podepiSe i Zadatel. Neni-li mozné do spisu
nahlédnout, provede o tom zdznam s uvedenim dtivodu, pro¢ se tak stalo.

(5) Toto ustanoveni plati i pro znalce. Znalcim, ktefi by bez zevrubného prostudovani spisu
nemohli podat spolehlivy posudek, 1ze na zakladé pokynu soudce zpravodaje vyjimecné spis zapijcit
k nahlédnuti i mimo Ustavni soud.

(6) Ustanoveni tohoto paragrafu se uZiji obdobné i na spisy uloZené ve spisovné.

(7) Vypisy a opisy ze spist Ize ¢init i pofizenim fotokopii. Za jejich vyhotoveni pracovnik soudni
kancelafe vyméti soudni poplatek dle sazebniku® hrazeny kolkovymi znamkami.

(8) Spisy jinych soudd, statnich zastupitelstvi, policie, spravnich organti apod., jez si Ustavni

soud vyZadal, se davaji k nahlédnuti toliko s pisemnym souhlasem soudce zpravodaje.
§58
Zasilani spisti k nahlédnuti a jejich pujcovani

(1) Pokud je zvlastnim zakonem stanovena povinnost Ustavniho soudu zaptjéit spis, je mozné
tak ucinit na zakladé pisemné zadosti a na pokyn piedsedy Ustavniho soudu. Nestanovi-li piedseda
V pokynu jinak, pted zaptjCenim spisu pracovnik soudni kancelaie povéteny vedenim ptislusného
rejstiiku vyhotovi Gplnou kopii zaptjcovaného spisu véetné spisového obalu a spisového pichledu,

kterou uloZi na misto plj¢ovaného spisu. Odeslani zapidj¢eného spisu se zapiSe do seznamu
odeslanych spist (8 40 KSR).

(2) Ustanoveni § 57 odst. (3) KSR zde plati obdobné.
8§59
Uschova nevyfizenych spisi
Pokud nejsou spisy v ob&hu na pracovistich soudct, uschovavaji se nevyfizené spisy v soudni
kancelafi v oddéleni rejstiiku, a to tak, ze se uspofadaji podle rejstiikovych ¢isel. Spisy, ve kterych
jsou stanovena jednani nebo ve kterych bézi lhuty, ukladaji se zvlast roztiidény podle dat stanovenych
procesnich tikond.
§ 60

Spisovna

Spisovna je spolecna pro vSechny pisemnosti zapisované do rejstiika.

2)

Zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti, ve znéni pozd¢jsich predpist.
3)

Polozka 24 sazebniku zakona ¢. 549/1991 Sb. o soudnich poplatcich, ve znéni pozd€jsich predpist.
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§61

Uschova vyfizenych spist

(1) Spisy ve skoncenych vécech, ve kterych uz nejsou stanoveny dal$i procesni Ukony,
odevzdavaji se do tschovy do spisovny, pokud piedseda, piip. mistopiedseda Ustavniho soudu neuéini
o0 jejich tschove jina opatieni.

(2) V kazdé pravomocné skoncené véci musi byt provedena spisova kontrola a poplatkova
kontrola. Pfi této kontrole zjistuje pracovnik rejsttiku, zda byly vylouceny a vraceny pfipojené spisy,
vydany uUc¢astnikim doklady a jiné pfilohy, upraveno a vyplaceno svédecné, znale¢né, tlumocné,
vracen Gétarnou Ustavniho soudu nespravné zaplaceny soudni poplatek uhrazeny v kolcich a zda bylo
v piipadé ulozeni pofadkové pokuty Ustavnim soudem piedano jednoho vyhotoveni usneseni o
uloZeni pokuty fediteli soudni spravy k vymahani pokuty. Pfitom se vyfadi poStovni obalky zaloZené
do spisu jako doklad o zaplaceném postovném, mimo obalky prokazujici doru¢eni navrhu na zahajeni
fizeni a doruceni rozhodnuti.

(3) Ve spise vzdy zlstava kopie napadeného rozhodnuti. Byl-li k navrhu na zahdjeni fizeni
pripojen original takového rozhodnuti, pfed jeho vracenim navrhovateli referent soudce zpravodaje
zajisti vytvofeni kopie a jeji ulozeni ve spise. Byla-li k navrhu pfipojena pouze kopie rozhodnuti,
navrhovateli se nevraci. K pokynu soudce zpravodaje nebo jeho asistenta se ponechaji ve spisu
nezbytné podklady pro rozhodnuti, osobni pozndmky nebo jiné pisemnosti; referent soudce zpravodaje
o tom ucini zaznam na vnitini stranu piilohové obalky.

(4) Likvidaci znale¢ného a tlumo¢ného provadi soudce zpravodaj nebo jeho asistent. Pokyn
K vraceni neopravnéné zaplaceného soudniho poplatku za fizeni pied Ustavnim soudem pro
ekonomické oddéleni vyhotovi soudce zpravodaj nebo jeho asistent. Jinak provede spisovou kontrolu
pracovnik povéteny vedenim piisluSného rejstiiku.

(5) Provedeni poplatkové a spisové kontroly se vyznaci na spisovém obalu slovy ,,Poplatkové a
spisové provéteno dne ...“. Dolozku podepiSe pracovnik, ktery kontrolu provedl. Bez této dolozky
nesmi byt spis uloZen do spisovny.

§ 62

Vyznaceni spist odevzdanych do spisovny

(1) Odevzdani spisi do spisovny poznamena pracovnik rejstifku v poznamkovém sloupci
ptislusného rejstiiku poznamkou ,,SPISOVNA®“. Dostane-li se spis znovu do ob¢hu, zaeviduje jeho
vypujceni v soudni kancelaii pracovnik povéreny vedenim spisovny do evidencni pomticky.

(2) Na obalu spist, které se odevzdavaji do spisovny, vyznaci se inkoustem nebo razitkem rok
odevzdani.

(3) Spisy Ustavniho soudu nepodléhaji skartaci. Tato skute¢nost se vyznaci na spisovém obalu
slovy ,,Vylouceno ze zniceni‘.

§63
Evidence spisii odevzdanych do spisovny

O spisech odevzdanych do spisovny se vede ,,Seznam spisi odevzdanych do spisovny“.
V seznamu, ktery se vyhotovi z elektronické databéaze, se uvedou v prvnim sloupci spisové znacky
spisit  odevzdanych do spisovny, ve druhém sloupci den odevzdani spisu do spisovny a Vv
poznamkovém sloupci se piSi poznamky a potvrzeni pracovnika povéfeného vedenim spisovny.
Obdobn¢ se postupuje pii odevzdani rejstiikd a ostatnich evidencnich pomiicek do spisovny (8 37
KSR).
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§ 64

Usporadani spisovny

(1) Ve spisovné se uschovavaji spisy, rejstiiky, seznamy a jiné pomicky oddélené¢ dle druhd
agendy a podle ro¢nikt. Spisy se ukladaji v ¢iselném potadi podle rejstiikli nebo jinych pomticek o
nich vedenych. Prihrady, v nichZ jsou uloZeny, se oznaci ptisluSnymi nadpisy.

(2) O ulozenych spisech se vede ptehledny ,,Seznam ulozenych spist a eviden¢nich pomticek™.
V seznamu se uvedou spisové znacky spisii oddélené podle ro¢nikd a uvede se pocet jejich béznych
Cisel a svazkil s ozna¢enim mista ulozeni tak, aby vyhledavani spist bylo rychlé.

865

Vydavani spisi ze spisovny

(1) Ze spisovny se spisy vydavaji jen za souéinnosti pracovnika povéfeného vedenim spisovny a
jen proti fadné vyplnénému a zadatelem podepsanému tiskopisu. Prvni dil tohoto tiskopisu (Zadanky)
tvofi listkovy seznam vydanych spisti uspofadany podle spisovych znacek, druhy dil, podepsany tim,
kdo spis vyzadal, se ulozi na misto vydanych spist. Vyzadany spis ze spisovny se vyznaci
v elektronické databazi.

(2) Pracovnik povéfeny vedenim spisovny prohlédne listkovy seznam nejméné jednou za pil
roku a vyzada spisy zapujcené pied dobou delsi nez pul roku. Na pfislusné zadance listkového
seznamu a elektronické databazi vyznaci, kdy byl spis vyZadan k vraceni.

(3) Pii vraceni spisu se prisluSna zadanka z listkového seznamu vyfadi a zalozi do spisu.
Potvrzenka se vraci tomu, kdo spis vyZadal.

(4) Pii zmén¢ pracovnika povéfeného vedenim spisovny sepiSe o této zméné vedouci soudni
kancelafe protokol, v némz se popise celkovy stav spisovny a zpusob ulozeni spisi. Protokol podepise
vedouci soudni kancelate a dosavadni a nove povéteny pracovnik spisovny.

8 65a,
Evidence rozhodnuti Ustavniho soudu

(1) Texty vSech rozhodnuti Ustavniho soudu, véetnd rozhodnuti procesnich, se eviduji
v elektronické databazi rozhodnuti Ustavniho soudu (NALUS).

(2) Referent soudce zpravodaje uini zaznam o piijatém rozhodnuti do elektronické databaze
rozhodnuti Ustavniho soudu (NALUS) bez zbyte¢ného odkladu po jeho piijeti. Text rozhodnuti vloZi
do databaze rozhodnuti Ustavniho soudu (NALUS) nejpozd&ji v den, kdy pieda rozhodnuti
k doruceni.

(3) Piedani spisu rejstiiku k doru¢eni nalezu (§ 7 odst. 2 KSR) dle pokynu (referatu) lze ucinit
toliko s pravni vétou (anotaci), jiz sestavuje soudce zpravodaj nebo jim povéieny asistent.

(4) Stejnopis rozhodnuti Ustavniho soudu uréeny k evidenci a publikaci pred4 pracovnik rejstiiku
analytickému odboru bezprostfedné po vypraveni rozhodnuti.

(5) Listinné stejnopisy nalezt Ustavniho soudu a usneseni uréenych k publikaci ve Sbirce nalezii
a usneseni Ustavniho soudu se chronologicky usporadaji do vyvazané listinné sbirky urcené
k archivaci. Pfitom se postupuje obdobné podle § 66.

§ 66

Uverejiiovani rozhodnuti Ustavniho soudu

(1) Vsechna rozhodnuti Ustavniho soudu v fizenich podle ¢l. 87 odst. 1 a 2 Ustavy se uveiejiiuji
ve vetejné ¢asti databaze NALUS, nerozhodne-li pfedseda Ustavniho soudu jinak.
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(2) Je-li u¢inén v priibéhu fizeni pied Ustavnim soudem navrh k neuvefejnéni tidajii o totoZnosti
ucastnikt, vedlejsich ucastniku, jejich zastupct, svédki, znalct a tlumoc¢nikd, vyznaéi tuto skute¢nost
soudce zpravodaj nebo jim povéfeny asistent v referatu, jimz udéluje pokyn k vypraveni rozhodnuti
ptijatého v daném fizeni. Pracovnik povéfeny vedenim pfisluSného rejstiiku na zaklad¢ tohoto referatu
postoupi navrh k rozhodnuti ptedsedovi Ustavniho soudu prostiednictvim generalniho sekretate (§ 59
odst. 3 ZUS) a vyznaéi tuto skute¢nost do evidence podani.

(3) Dojde-li ndvrh k neuvetejnéni tdaji o totoznosti osob uvedenych v predchozim odstavci po
ukonéeni prislusného tizeni pied Ustavnim soudem, zatadi jej soudni kancelaf do spisu, v némz byla
vedena véc, jiz se navrh tyka. Pracovnik povéteny vedenim piislusného rejstiiku postoupi navrh k
rozhodnuti predsedovi Ustavniho soudu prostiednictvim generalniho sekretaie (§ 59 odst. 3 ZUS) a
vyznaci tuto skutecnost do evidence podani.

(4) Usneseni piedsedy Ustavniho soudu, jimZ nebylo navrhu vyhovéno, se zaklada do spisu,
vnémz byla vedena véc, které se usneseni tykd, a dorucuje se pouze navrhovateli; jinak se
odlivodnovat nemusi a pouze se vyhotovi a poznamena do spisu.

(5) Usnesl-li se piedseda Ustavniho soudu o neuvefejnéni idaje o totoznosti, opatii se spisovy
obal zfetelnym Cervenym razitkem s napisem ,,ANONYMIZACE* a tato skute¢nost se vyznaci téz v
evidenci podani poznamkou. Stejnopis usneseni predsedy Ustavniho soudu o neuvefejnéni udaje o
totoznosti preda pracovnik povéfeny vedenim prislusného rejsttiku analytickému odboru a referatu
vnéjsich vztaht.

(6) Podrobna pravidla pro uveiejiiovani rozhodnuti Ustavniho soudu stanovi predseda Ustavniho
soudu svym rozhodnutim.

§67

Sbirka nalezu a usneseni Ustavniho soudu a Sbirka zakonu

(1) VSechny nalezy pfijaté Ustavnim soudem v kalendainim roce se uveiejiiuji ve Sbirce nalezti
ausneseni Ustavniho soudu, vydavané Ustavnim soudem pro vefejnou potiebu (dale Jen ,,sbirka
rozhodnuti*). Sbirka rozhodnuti je zpravidla vydavana &tvrtletnd, nerozhodne-li predseda Ustavniho
soudu jinak.

(2) Nalezy se ve sbirce rozhodnuti uspotadaji v poradi podle dne jejich piijeti Ustavnim soudem
a takto se také v ramci kazdého kalendainiho roku pribézné ¢isluji.

(3) Navrhy soudcti na uvefejnéni usneseni ¢i stanovisek pléna vetné pravni véty ve sbirce
rozhodnuti za urcité obdobi shromazd’uje analyticky odbor, jenz pak ucini prostfednictvim generalniho
sekretate piedsedovi Ustavniho soudu navrh na rozhodnuti pléna o souhlasu s publikaci téchto
usneseni ¢i stanovisek pléna ve sbirce rozhodnuti.

(4) Usnese-li se plénum Ustavniho soudu, Ze navrzené usneseni nebo stanovisko pléna ma byt
do sbirky rozhodnuti zatazeno, provede soudce zpravodaj jeho redakéni tupravu a pireda je
analytickému odboru k pfipravé publikace. Usneseni a stanoviska pléna se ve sbirce rozhodnuti
uspofadaji samostatné v potadi podle dne jejich piijeti Ustavnim soudem a takto se také v rAmci
kazdého kalendainiho roku priubézné Cisluji.

(5) Zpusob objednavani, evidence a vyuziti sbirky rozhodnuti se fidi zvlastnim rozhodnutim
pléna Ustavniho soudu.

(6) Text rozhodnuti Ustavniho soudu, jez ma byt vyhlaSeno ve Sbirce zikonti, pfipravi
K vyhlaSeni analyticky odbor a predlozi jej prostfednictvim generdlniho sekretafe predsedovi
Ustavniho soudu k pfedani redakci Sbirky zakoni.

(7) Pro uvefejiiovani udaji o totoznosti Gcastnikt, vedlejsich ucastnik, jejich zastupci, svédki,
znalcl a tlumo¢nikll v rozhodnutich Ustavniho soudu publikovanych ve sbirce rozhodnuti a Sbirce
zakont plati ustanoveni § 66 obdobné.
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CAST CTVRTA
Piechodna a zavérecna ustanoveni

§ 68

Prechodna ustanoveni

(1) Reditel soudni spravy Ustavniho soudu zajisti provedeni evidenéni kontroly ufednich razitek
a seznam jejich drzitelll spolu s uvedenim disla piislusného razitka predlozi predsedovi Ustavniho
soudu do 30 dni od ucinnosti tohoto kancelaiského a spisového fadu.

(2) Reditel soudni spravy Ustavniho soudu odpovida za to, Ze seznam stéle odpovida skute¢nému
stavu. Na pozadani piedsedy Ustavniho soudu zajisti provedeni evidencni kontroly a pfedlozi seznam
podle odstavce 1.

869

Zavérefna ustanoveni
(1) Ptedseda Ustavniho soudu zvlastnim piedpisem stanovi:

a) postup pii pouzivani kolkovych znamek,

b) seznam hesel (piip. podhesel) uréenych k tvofeni vécnych spisti ve spravni agendé Ustavniho
soudu,

C) postup pti nakladani s pisemnostmi, obsahujicimi utajované skuteénosti.

(2) Vedouci Useku informatiky zvlaStni instrukci stanovi zdsady a podminky pro piijimani
elektronickych podani a ukladaci fad pocitacovych udaju.

870
Utinnost

Tento kancelaisky a spisovy fad Ustavniho soudu nabyva G&innosti dnesnim dnem.”

JUDr. Pavel Rychetsky v. r.
piedseda Ustavniho soudu

Za spravnost vyhotoveni
Ivo Pospisil, generalni sekretaf, v. r.
V Brné dne 9. fijna 2013
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2 Pozn.: zmény kancelarského a spisového fadu provedené rozhodnutim pléna ¢j. Org. 52/04 ze dne 22. ¢ervna
2004 a ¢. Org. 70/04 ze dne 5. fijna 2004 nabyly uéinnosti v den jejich schvéleni.

Zména provedena rozhodnutim pléna ¢. Org. 44/05 nabyla G¢innosti 1. fijna 2005.

Cast zmén provedenych rozhodnutim &. Org. 16/06 tykajici se pouzivani razitek a rejstiiku Org. (§ 13 a § 41a)
nabyla G¢innosti dnem 2. kvétna 2006, zbyla ¢ast zmén tykajici se vedeni rejstikti v soudnich kancelatich (§ 1,
2,4,29 a44 az 1. ledna 2007.

Zmény provedené rozhodnutim ¢. Org. 8/07 nabyly tc¢innosti 1. dubna 2007.

Zmény provedené rozhodnutim ¢. Org. 31/08 nabyly u€innosti 5. srpna 2008.

Zmény provedené rozhodnutim ¢. Org. 47/09 nabyly ucinnosti 14. fijna 2009.

Zmény provedené rozhodnutim ¢. Org. 5/10 nabyly Géinnosti 3. tnora 2010 (§ 3, 5, 5a, 5b, 5¢, 6, 7,9, 11, 17 a
423).

Zmény provedené rozhodnutim ¢. Org. 25/10 nabyly u¢innosti 23. ¢ervna 2010 (§ 12 a 12a).

Zmény provedené rozhodnutim ¢. Org. 64/12 nabyly ucinnosti 1. ledna 2013 (§ 13, 31, 41, 43, 56a, 65a, 66 a
67).

Zmény provedené rozhodnutim ¢. Org. 73/13 nabyly ucinnosti dne 10. fijna 2013 (§ 66)
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