USTAVNI SOUD

KANCELARSKY A SPISOVY RAD

(iplné znéni od 14. Fijna 2009)

Plénum Ustavniho soudu se dne 16. biezna 2004 pod &.j. Org. 27/04 usneslo podle § 11 odst. 2
pism. k) zakona &. 182/1993 Sb., o Ustavnim soudu, ve znéni pozd&jsich predpist (dale jen ZUS), na
tomto kancelafském a spisovém fadu Ustavniho soudu (dale jen ,,KSR*), ve znéni rozhodnuti &j. Org.
52/04 ze dne 22. ¢ervna 2004, rozhodnuti ¢j. Org. 70/04 ze dne 5. fijna 2004, rozhodnuti ¢j. Org. 44/05
ze dne 13. zafi 2005, rozhodnuti ¢j. Org. 16/06 ze dne 2. kvétna 2006, rozhodnuti Org. 8/07 ze dne 13.
unora 2007, rozhodnuti Org. 31/08 ze dne 5. srpna 2008 a rozhodnuti Org. 47/09 ze dne 13. fijna
2009:

CAST PRVNI

Organizace prace a ukoly pracovniku pii vykonu soudnictvi

§1

Uvodni ustanoveni

(1) Tento kancelafsky a spisovy fad podrobné upravuje ¢innost soudni kanceldie Ustavniho
soudu a kancelaii jednotlivych soudcti Ustavniho soudu pti vykonu soudni agendy.

(2) Pro ucely tohoto fadu se rozumi:

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

b) pracovnikem rejstiiku pracovnik soudni kancelare povéteny vedenim ptislusnych rejstiiki,

¢) vedouci soudni kancelaie pracovnik povéfeny predsedou Ustavniho soudu vedenim kancelaii
rejstiikl, véetné rejstiiku Spr., spisovny, podatelny a doru¢ného oddéleni.

§2

Rozvrh prace

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

(2) V rozvrhu prace se uvede v zahlavi jméno a pifjmeni predsedy a mistoptedsedti Ustavniho
soudu. Dale se urci zplsob rozdéleni senatni a plenarni agendy, zastupovani nepfitomného clena
senatu, zpusob rozhodovani o vylouceni soudce, pravidla pfidélovani véci pii vylouceni soudce a
zpusob zapisovani véci do rejstriku.

(3) V rozvrhu prace se jednotlivé senaty oznacuji fimskymi ¢islicemi 1., I1., III. a IV.

(4) Schvaleny rozvrh prace se neprodlené zvetejni na Gfedni desce a webovych strankach soudu.
Kazdy mé pravo nahlizet do rozvrhu prace.
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§3
Utedni deska

Uréena rozhodnuti Ustavniho soudu, Ufedni sdéleni a rozvrh prace se zvefejiuji na ufedni desce
Ustavniho soudu, ktera je umisténa v soudni budové pobliz hlavniho vchodu. Obsah informaci
vyvéSenych na Ufedni desce se zaroven piiméfenym zpisobem zvefejni na webovych strankach
Ustavniho soudu. Vedle tfedni desky se uvede rozvrzeni doby uréené pro styk s vefejnosti podatelny
Ustavniho soudu.

§4

Rozvrzeni praci soudni kancelaie a fizeni soudni kancelaie

(1) Soudni kancelai tidi, za jeji fadny chod odpovida, praci pracovnikiim soudni kancelare
pridéluje a jeji fadny vykon kontroluje vedouci soudni kancelafe. Dba o zdokonalovani prace
podfizenych zaméstnancti a o prohlubovani jejich znalosti. Poskytuje informace tykajici se fizeni pred
Ustavnim soudem dle zakona o Ustavnim soudu a dalsi b&zné informace tykajici se probihajiciho
soudniho fizeni, s vyjimkou piipadti, kdy by mohly byt dotéeny zdkonem chranéné zajmy, zejména
zajmy ucastnikl fizeni. Dba rovnéz o aktualizaci a Gplnost evidence a rejstiikti vedenych pomoci
vypocetni techniky. Za fadny chod vsech pracovist’ soudni kancelafe odpovida predsedovi Ustavniho
soudu.

(2) Pracovnici rejstiiku vedou pro senaty a pro plénum evidencni pomucky (rejstiiky, lhttnik a
jiné), provadi spisovou manipulaci a davaji k nahlédnuti spisy Ustavniho soudu uéastnikiim, vedlej$im
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
pfipadt, 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 daji a organizaci vykaznickych praci stanovi predseda Ustavniho
soudu.

CAST DRUHA

Rizeni pied soudem

§5

Dorucovani soudnich pisemnosti

(1) Pisemnosti se dorucuji adresatovi s dodejkou (doru¢enkou), je-li pro fizeni nutny doklad, ze
doruceni bylo provedeno. V naléhavych piipadech se pisemnosti dorucuji jako spésné zasilky. Vzdy je
tieba dbat zasady hospodarnosti.

(2) Pisemnosti se dorucuji zpravidla prostfednictvim drzitele poStovni licence, neurci-li soudce
zpravodaj jinak. Dle § 63 ZUS se pro dorucovani pouziji piislusna ustanoveni obCanského soudniho
fadu (§ 46 anasl. o. s. ).

(3) Dorucuje-li se pisemnost pfi jednani, uvede se tato skutecnost do protokolu. Dorucuje-li se
pisemnost pfi jiném ukonu, potvrdi jeji pfijem ten, komu je dorucovano, svym podpisem na
protokolu, ktery byl sepsan o jiném ukonu. V piipadé doru¢ovani rozhodnuti potvrdi ten, komu je tato
pisemnost dorucovana, jeji piijem zaznamem o pfevzeti na originalu rozhodnuti ulozeném ve spise.
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(4) V téze véci lze dorucovat n¢kolik pisemnosti v jedné zésilce, neni-li stanoven jiny postup
dorucovani. Pti doru¢ovani 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 zasildna na nové
misto jeho pobytu, je nutno na ni zfetelné vyznacit, Ze zasilka nema byt za adresatem zasilana.

§6

(1) Utedni pisemnosti s dodejkou uréené k postovni piepravé se podivaji jako doporucené
zasilky, které se zapisuji, a jejich podani drzitel poStovni licence (dale jen ,,posta®) stvrzuje. Ma-li byt
pisemnost doruc¢ena do vlastnich rukou, pouZije se oznaceni schvalené postou.

(2) Ucastnikim a vedlej$im ucastniklim, jez jsou v fizeni zastoupeni dle § 29 a § 30 ZUS, se
dorucuje prostrednictvim jejich pravniho zastupce, pokud zakon nestanovi jinak. Ostatnim ucastnikiim
se dorucuje zpisobem stanovenym piislusnymi ustanovenimi ob¢anského soudniho fadu.

(3) Do vlastnich rukou se dorucuji:

a) nalezy a usneseni Ustavniho soudu,

b) vyzvak odstranéni vad navrhu

c) predvolani k ustnimu jednani a dalsi vyrozuméni ucastniktim fizeni a jejich pravnim zastupctim,
d) jiné pisemnosti rozhodne-li tak soudce zpravodaj,

e) vyrozuméni o odloZeni.

(4) Nalezy Ustavniho soudu se dorucuji vSem ucastniklim a vedlej$im ucastnikiim fizeni a tém
statnim, resp. samospravnym organiim, jeZ nebyly ucastniky ani vedlejSimi Gcastniky fizeni, byl-li od
nich vyzadan spis nebo vyjadreni.

(5) Usneseni Ustavniho soudu se dorucuji vSem ucastnikim a vedlej§im tc¢astnikim a tém
statnim, resp. samospravnym organtm, jez nebyly Gcastniky ani vedlejsimi ti€astniky fizeni, byl-li od
nich vyzadan spis nebo vyjadfeni, pokud z divodu hospodarnosti fizeni neni v referatu stanoveno
jinak.

§7

Nalezitosti rozhodnuti

(1) Pisemné vyhotoveni rozhodnuti (Cistopis) s potiebnym poctem stejnopisti vyhotovi referent
soudce do tii tydnl od jeho piijeti. Nalez se v téze lhité rovnéz vyhlasi. Nebude-li mozné nalez ve
stanovené lhaté vyhlasit nebo pisemné vyhotovit, uvédomi o tom soudce zpravodaj pied uplynutim
této Ihity piedsedu Ustavniho soudu.

(2) Podepsané pisemné vyhotoveni rozhodnuti Ustavniho soudu pieda spolu s piislusnym spisem
soudce zpravodaj prostfednictvim svého referenta pracovniku rejstiiku s pokynem (referatem), komu
a jak se doru¢i. Obdobn¢ postupuje asistent soudce u odlozeni podéni, jeZ zjevné neni navrhem.
Nalezitosti pfedani nalezu k odeslani je i vyznaceni pravni véty ve vyplnéném formulafi pro evidovani
rozhodnuti Ustavniho soudu v ASPI.

(3) Pisemné vyhotoveni rozhodnuti vlastnoru¢né podepsané piedsedou senatu nebo soudcem
zpravodajem a vyrozumeéni o odloZeni podani podepsané asistentem soudce (prvopis) se zaklada do
spisu jako original. Referent soudce je oznaci razitkem ,,Original* na prvni stran¢ nahote uprostied.

(4) Stejnopisy nélezu se vyhotovuji s pedtiskem velkého statniho znaku Ceské republiky, textu
,Ceska republika®, oznaceni , NALEZ Ustavniho soudu* a vyrazu ,, Jménem republiky*. Obdobn¢ se
vyhotovuji i1 usneseni, a to s oznacenim L JUSNESENI Ustavniho soudu®, avSak bez uvedeni vyrazu
wJménem republiky®. Stejnopisy rozhodnuti se vyhotovuji v kazdé véci jen v takovém poctu, aby
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mohly byt doruCeny vSem ucastniklim fizeni, vedlej$im ucastnikiim a jejich pravnim zastupctim. Pii
stanoveni potfebného po¢tu vyhotoveni je tieba brat viavahu i § 6 odst. 4, § 15 a § 65a odst. 3
tohoto KSR.

(5) Rozhodnuti o vice stranach se Cisluji poc¢inaje druhou stranou dole uprostifed, nalezy i
usneseni, s vyjimkou originalu, se se$iji nebo spoji jinym vhodnym zplsobem.

(6) Je-li vydano opravné usneseni, opatii pracovnik rejstiiku original opravovaného rozhodnuti
na konci poznamkou (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
predan, a zatidi dalsi postup podle pokynt (referatu) vyznacenych soudcem (asistentem soudce).
Zaroven v kontrolnim razitku vyznaci 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 zpé€t referentovi. Spis s pisemnym vyhotovenim rozhodnuti je tieba predat
rejstiiku do jednoho mésice od vyhlaseni rozhodnuti.

§8

(1) Rozhodnuti Ustavniho soudu a pisemnosti vétsiho rozsahu se pisi jednoduchym fadkovanim.
Pouze u rozhodnuti jednostrankovych lze pouzit odlisné tfadkovani. Mezi jednotlivymi odstavci se
vynechava dvojnasobna mezera. Vyrok rozhodnuti se piSe na samostatném ftadku, poptipadé
prolozen&. Obsahuje-li rozhodnuti Ustavniho soudu vice vyroki, rozlii se fimskymi 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 ponechava volné misto v Sifce 3 cm,
na pravé strané konci jednotlivé fadky 3 cm od kraje. Odstavce zacinaji odsazenim. Na pfedni strané
zacina psani textu 3 cm pod oznacenim ,,Nalez Ustavniho soudu‘ nebo ,,Usneseni Ustavniho soudu®.

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

(4) Pti vyhotovovani Cistopisti rozhodnuti se postupuje podle vzort rozhodnuti, jez tvofi ptilohu
& 1 KSR.

(5) Jména a pfijmeni nckolika tcastnikl fizeni ¢i vedlejSich GiCastnikl fizeni v téZe véci l1ze pro
vétsi prehlednost v zdhlavi rozhodnuti rozliSit arabskymi ¢islicemi nebo pismeny.

(6) Prvni strana Cistopist nalezli a usneseni se vyhotovuje s hlavickou vyhotovenou v textovém
editoru pocitace, v ostatnich pfipadech se Cistopisy vyhotovuji na kancelarském papiru s pfedtisténou
hlavi¢kou Ustavniho soudu, piip. s hlavickou vyhotovenou v textovém editoru pocitade. Cistopisy
nalezli a usneseni opatii referent predsedy sendtu nebo soudce zpravodaje na posledni strané velkym
kulatym razitkem Ustavniho soudu a zafidi jejich pfedani soudni kanceléfi.

(7) Pti pisatském vyhotoveni rozhodnuti Ustavniho soudu je tfteba vénovat néleZitou pozornost
gramatické spravnosti a uprave. Je nepiipustné, aby na nové strance bylo umisténo jen misto a datum
rozhodnuti véci, podpisy a otisk Gfedniho razitka.
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§9

Podepisovani

(1) Rozhoduje-li plénum Ustavniho soudu, podepisuje piedseda soudu vsechny stejnopisy
nalezl; v pfipad¢ usneseni zpravidla pouze original.

(2) Rozhoduje-li senat Ustavniho soudu, podepisuje piedseda senatu viechny stejnopisy nalezi
vydanych senatem; v pfipad¢ usneseni zpravidla pouze original.

(3) U usneseni vydanych soudcem zpravodajem podepisuje soudce zpravodaj zpravidla pouze
original usneseni zaloZeny ve spise.

(4) U ostatnich pisemnosti se podepisuje zpravidla pouze original ulozeny ve spisu, stejnopisy
mohou byt podepsany dolozkou dle odstavce 5.

(5) Na konec stejnopisu soudniho rozhodnuti se pfipoji na pravé strané¢ jméno a piijmeni (s
uvedenim akademického titulu nebo védecké hodnosti) a funkce (napf. predseda senatu, soudce
zpravodaj) toho, kdo original pisemnosti podepsal. Neni-li stejnopis rozhodnuti podepisovan, po levé
stran¢ se pfipoji dolozka ,,Za spravnost vyhotoveni:“ s uvedenim jména a podpisu pracovnika, ktery
pisemnost vyhotovoval.

(6) V pisemném styku s prezidentem republiky, s ¢leny vlady, s pfedstaviteli zakonodarnych
sborti, popf. jinych ustfednich Ufadd, se pisemnost jim urCend vypracuje jako original, ktery
vlastnoru¢né podepise soudce.

§10

Dolozka pravni moci a vykonatelnosti

(1) Dolozka pravni moci a vykonatelnosti se pfipoji na original rozhodnuti zaloZeného do spisu.
Dolozku opatii svym podpisem pfislusny pracovnik soudni kancelafe s uvedenim data, kdy se tak
stalo. Na zadost toho, komu byl stejnopis rozhodnuti dorucen pied 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 ¢) ZUS, dale nélezy, kterymi Ustavni soud rozhodl o
opravném prostiedku proti rozhodnuti ve véci volby poslance nebo senatora podle ¢l. 87 odst. 1
pism. ¢) Ustavy a v pochybnostech o ztraté volitelnosti a o neslugitelnosti vykonu funkeci poslance
nebo senatora podle ¢1. 87 odst. 1 pism. f) Ustavy, vyhlagenim,

c) nalezy podle § 82 a§ 124 a § 125 ZUS dorudenim téastnikiim, resp. jejich pravnim zastupctim,

d) usneseni podle § 43 ZUS dorugenim tiastnikiim, resp. jejich pravnim zastupctim.

§11

Protokoly v fizeni pi‘ed Ustavnim soudem

(1) Protokol o jednani se vyhotovuje pocitacovou technikou, psacim strojem nebo perem Citeln¢
bez zbyte¢nych Skrtl a trvalym zpiisobem. Pieskrtnutad mista musi zlstat ¢itelna a musi byt vyznaceno,
kdo a kdy opravu provedl.

(2) V protokolu o jednani se uvede doba zacatku a skonceni jednani, vyznaci se v ném i doba, po
kterou bylo jednani pferuSeno. Protokol musi obsahovat vSechny podstatné okolnosti a pouceni
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poskytnuta soudem, zpravidla se zapiSe pouze podstatny obsah vypovédi zucastnénych. Jestlize je to
pro posouzeni véci dulezité, zapisi se sdéleni ucastnikli doslovné. Sdé€leni ucastnikli se protokoluji
v Ceském jazyce. O obsahu protokolu rozhoduje predseda sendtu, v plenarnich vécech piredseda
Ustavniho soudu.

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

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

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

§12

Protokol o poradé a hlasovani
(1) V protokolu o poradé 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) odlisné stanovisko od nazoru vétSiny.

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

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

§13

Uredni razitka

(1) Velkd a mala kulatd ufedni razitka s malym statnim znakem opatfena pofadovymi Cisly
uschovava predseda a kazdy soudce Ustavniho soudu a vedouci soudni kancelare. Malé kulata razitka
uschovava téz feditel soudni spravy a vedouci ekonomicko-spravniho odboru.

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

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

(4) Utednim razitkem adresnim je nutno opatiit vechny ostatni pisemnosti, jez maji byt
vypraveny.
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§ 14

Soudni jednani

(1) Rozhodne-li predseda Ustavniho soudu ve vécech plenarnich, resp. pfedseda senatu ve
vécech senatnich o tom, Ze v ramci opatfeni proti pfeplinovani jednaci siné¢ bude ptistup do ni upraven
vydavanim vstupenek, sprava soudu podle jeho pozadavku zajisti vydani ptislusného poctu vstupenek
odpovidajiciho po¢tu mist k sezeni pro vefejnost v jednaci sini a poskytne i dal§i souc¢innost (napft.
zajisti pracovnika k vydavani vstupenek pied jednaci sini).

(2) Predpoklada-li se vylouceni vefejnosti a je-li to mozné, uvede se tato skute¢nost na pokyn
predsedy senatu na ufedni desce soudu spolu s oznamenim o konani jednani. Udaj o tom, Ze vefejnost
je z jednani vyloucena, se vZzdy vyraznym zpisobem uvede u vstupu do jednaci sin€ soudu.

(3) Podminky zabezpeceni jednaci sin€, v niZ jsou projedndvany utajované skutecnosti, stanovi
predseda Ustavniho soudu zvlastnim predpisem.

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

§15

Opatieni Ustavniho soudu p¥i zruSeni pravomocného rozhodnuti

(1) Pfi zruSeni pravomocného rozhodnuti organu ¢inného v trestnim fizeni nebo jeho Casti
doru¢uje Ustavni soud nalez i organu, jenz ma povinnost pokratovat v tom stadiu fizeni, které
bezprosttedné predchazelo vydani zruseného rozhodnuti, nestanovi-li zdkon nebo nalez Ustavniho
soudu jinak (§ 314h odst. 1 tr. fadu). Tohoto postupu se pouzije pfiméfend, pokud Ustavni soud
nalezem zakaze né¢kterému organu ¢innému v trestnim fizeni, aby pokracoval v porusovani ustavné
zaru¢eného zéakladniho 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 ptipadé zruseni pravomocného rozhodnuti vydaného
v obcanskopravnim fizeni, ve spravnim soudnictvi, pfip. ve spravnim fizeni, jakoz i v ptipad¢, zakaze-
li Ustavni soud ndlezem soudu anebo spravnimu nebo samosprdvnému organu, aby pokracoval v
porusovani ustavné zaruCené¢ho zékladniho prava nebo svobody, a pfikaZze mu, aby, pokud je to
mozné, obnovil stav pted jejich porusenim.

CAST TRETI
Spisy, jejich evidence a uschova
Hlava prvni
§ 16

Podatelna

Podatelna je spole¢na pro vsechny soudce, jejich kancelafe a pro spravu Ustavniho soudu.
Podatelnu spojenou s doru¢nym oddé€lenim a usek lustra fidi a za jejich chod odpovida vedouci
soudni kancelare.
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§ 17
Prijimani podani
(1) Podatelna Ustavniho soudu je urcena k pfijimani pisemnych podani 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 lze uéinit
pisemné, v elektronické podobé, telegraficky nebo telefaxem.

(2) Podani obsahujici navrh ve véci samé, které bylo ucinéno na technickém nosi¢i dat,
telegraficky, v elektronické podob¢, a podani uinéné telefaxem je tieba doplnit pfedlozenim jeho
originalu, pfipadné pisemnym podanim shodného znéni; k témto podanim, pokud nebyla ve stanovené
Ihiité doplnéna, Ustavni soud nepfihlizi. Stanovi-li to soudce zpravodaj, je Giastnik povinen predlozit
original (pisemné podani shodného znéni) i jinych podani u¢inénych uvedenou formou.

(3) Pisemna podani adresovana Ustavnimu soudu, predsedovi, mistopiedsediim, soudcim a
spravé Ustavniho soudu piijimd osobné pracovnik podatelny. Pfijeti 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 udaj o dni,
mesici a hodin¢ 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 prokézani skute¢ného terminu odeslani podani.

(5) Elektronicka podatelna Ustavniho soudu, kterd je shodnd spodatelnou pro piijiméni
pisemnych podéni, pfijima podani uc¢inénd v elektronické podobé.

(6) Podani v elektronické podobé Ustavni soud piijiméa toliko na adrese podani@concourt.cz.
Faxova podani se ptijimaji vyhradn€ na faxovém cisle 542161309 nebo 542161169. Faxové Cislo a e-
mailova adresa pro piijem podani jsou trvale zvefejnény na ufedni desce a webovych strankach
Ustavniho soudu. K elektronickym a faxovym podanim zaslanym na jiné adresy a &isla se nepfihlizi.

(7) U pocitace urcené¢ho pro piijem podani v elektronické podobé je tfeba kazdodenné
kontrolovat spravné oznaceni dne, mésice a roku a spravny Casovy udaj (hodina a pocet minut).
Prislusny pracovnik podatelny zajisti, aby k pfipojeni k vetejné datové siti doslo opakované béhem
pracovni doby a zdroven zjisti, zda nepfisla elektronickd posSta. Soucasné zabezpe€i odeslani
elektronické posty piipravené k odeslani, a to nejméné na pocatku a pied koncem pracovni doby.

(8) Pocita¢ uréeny pro prijem podani v elektronické podobé musi byt v provozu po celou
pracovni dobu. Doslou elektronickou postu, ktera je podepsana zaru¢enym elektronickym podpisem
nebo které je podle svého obsahu navrhem na zahajeni fizeni, podanim v fizeni pfed Ustavnim soudem
nebo ve spravni véci Ustavniho soudu, uréeny pracovnik podatelny vytiskne. Takova podani opatii
otiskem razitka podatelny a vyznaci datum shodné s ozna¢enim dne, mésice a roku na pifijmu podani.
Nejpozdéji nasledujici pracovni den musi byt predana zaroven s ostatni postou k provedeni lustrace a
nasledn¢ k zapsani do pfislusného rejstiiku. Podani dosla mimo rozvrzenou pracovni dobu a ve dnech
pracovniho klidu pfejima urCeny pracovnik podatelny na zafatku pracovni doby nejbliz§iho
nasledujiciho pracovniho dne.

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

(10) Zpasob pifijmu a manipulace s pisemnostmi obsahujicimi utajované skuteCnosti stanovi
predseda Ustavniho soudu zvlastnim predpisem.
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§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
sviij podpis.

(2) Podateltim, kteti podavaji zpravidla vétsi pocet podani (napi. doruCovateli statnich organt ¢i
advokatnich kancelaii), lze potvrdit pfijeti podani ve zvlastni k tomu ur€ené knize, kterou predlozi.
Pocet podani musi souhlasit se zdznamy v urcené knize.

§19

Piebirani posStovnich zasilek

(1) Pracovnik podatelny je opravnén prevzit vSechny druhy zasilek .

(2) Piijeti poStovni zasilky nesmi byt odepfeno proto, Ze neni dostateéné vyplacena nebo neni
vyplacena vibec.

§ 20

Podaci razitko

(1) Podaci razitko obsahuje oznaceni Ustavniho soudu, datum, kdy podani doslo, zda bylo
doruceno osobné Ci postou a udaje o poctu stejnopisti, piiloh a plné moci. Je-li ptiloh vice nez 10
listli, vyznaci se ptilohy zkratkou ,,Sv* (tj. svazek). Tvofi-li pfilohu spis nebo nékolik spisii, vyznaci se
takové ptilohy slovem (,,spis®, ,,dva spisy*, atd.) Na podani se téz vyznaci jiné predméty, které dosly,
a odevzdaji se, neni-li stanoveno jinak, s podanim pfislusnému pracovniku useku lustra. Dosla-li
zasilka ve zna¢né posSkozeném obalu, pfipoji 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 zékont a jiné publikace uréené pro knihovnu Ustavniho soudu odevzda pracovnik
podatelny bez otisku podaciho razitka knihovnikovi, nestanovi-li pfedseda Ustavniho soudu jinak.

§21

Otevirani zasilek
(1) Pracovnik podatelny nesmi oteviit zasilky:

a) obsahujici podle oznaceni pisemnosti utajované povahy,

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

c) obsahujici podle oznaceni vypisy bankovnich ustavi, jez se odevzdavaji ptimo ekonomickému
useku soudu.

(2) Podaci razitko se v ptipadech uvedenych v odstavci 1 otiskne na obalce. 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
otisténo podaci razitko, jehoz datum se musi shodovat s datem podaciho razitka na obalce zasilky.
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(3) Doslo-li omylem v podatelné k otevieni zasilky uvedené v odstavcei 1, ucini o tom pracovnik,
ktery ji otevfel, zdznam na obalce. Zaznam podepise, obalku prelepi a predlozi adresatovi, popft.
opravnénému pracovnikovi.

§22

Prijem penézitych hodnot a movitych véci

(1) Pisemna podani, ktera obsahuji penézni hodnoty (hotovosti, kolkové znamky, cenné papiry
apod.) a jiné movité veci, opatii pracovnik podatelny vedle podaciho razitka udajem o druhu a vysi
hodnoty, pfipadné 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
piislusny bankovni Gget Ustavniho soudu; stvrzenku o uloZeni hotovosti nalepi pracovnik podatelny
na podani. Dog§lé postovni poukazky k pievzeti penéz v hotovosti Ustavnim soudem odevzda
pracovnik podatelny povéfenému pracovniku ekonomického useku, ktery zafidi pievod penéz na
piislusny téet Ustavniho soudu. O téchto poukazkach vede pracovnik podatelny jednoduchy piehled,
znéhoz je patrno, kdy poukadzka dosla, od koho, vjaké véci, vySe Castky a potvrzeni o pievzeti
poukazky a osobé, jez poukazku pievzala.

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

§23

Rozdélovani posty

(1) Doslé pisemnosti roztiidi pracovnik podatelny na pisemnosti patiici sekretariatu predsedy,
sekretariatim mistoptedsedtl, spravé Ustavniho soudu a pisemnosti tykajici se soudniho vykonu.
Pisemnosti pattici spravé soudu zaeviduje v ,,Dorucovaci knize* a preda proti podpisu sekretariatu
teditele soudni spravy, ktery do§lé pisemnosti zaeviduje v ,,Knize doslé posty RSS“ a dle pokyni
feditele soudni spravy postoupi proti podpisu jednotlivym tsekéim Ustavniho soudu. Nelze-li zjistit, do
kterého tiseku dogla pisemnost patfi, vyzada si pracovnik podatelny pokyn feditele spravy Ustavniho
soudu.

(2) K podanim dorucenym jinak nez osobné zameéstnanec podatelny pfipoji obalku. Dojde-li
v jedné obalce vice podani, pfipoji se obalka k tomu z nich, u néhoz pro posouzeni, zda lhita byla
zachovana, nebo z jinych dtlezitych divodu je tfeba znat pfesné datum, kdy podani bylo odevzdano
na posStu. Na ostatni podani ucini v piipad¢ potieby zaznam: ,,obalka pfipojena k ...“, zdznam stvrdi
podpisem a pfipoji fotokopii této obalky. Neni-li obalky zapotiebi, pracovnik rejstiiku obalku po
vyfizeni véci ze spisu vyfadi. Na podanich odevzdanych osobné poznamena pracovnik podatelny v
otisku podaciho razitka ,,podano osobné* a ptipoji svlij podpis.

(3) Pisemnosti tykajici se soudniho vykonu pieda pracovnik podatelny pracovnikovi useku 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
uréené soudnimu vykonu pracovnik useku lustra vylustruje a rozdé€li je na véci nové, kterymi se
zahajuje fizeni pred Ustavnim soudem, a pisemnosti uréené do spisti jiz zapsanych véci. V piipads
pochybnosti predlozi véc k posouzeni vedoucimu soudni kancelare.

(4) Pisemnosti vyvolavajici pochybnost, jde-li o podani ve smyslu zakona o Ustavnim soudu,
predlozi vedouci soudni kancelate k posouzeni pfedsedovi Ustavniho soudu.
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(5) Pisemnosti tykajici se skoncCenych senatnich véci budou piedany k vyfizeni piislusnym
senatim, u véci plenarnich ptedsedovi Ustavniho soudu, jenz zpravidla povéfi vyfizenim véci
prislusného soudce zpravodaje.

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

Hlava druha
Doruc¢né oddéleni

§ 24

(1) Doruéné oddéleni (expedice) je spoleéné pro vsechny useky Ustavniho soudu. Vsechna
doruceni se provadi bez prataha a podle pokynti nadtizeného.

(2) Radné vybavené pisemnosti uréené k doruéeni (s dodejkami), roztfidéné podle zptsobu
doruceni, odevzdaji referenti pracovniku rejstiiku, ktery provede nezbytné tikony pted jejich predanim
k postovni pfepravé [zapsani do spisového piehledu, realizace pokynt (referatu) pro soudni kancelar,
vyznaceni stanovené lhlty, otisk kontrolniho razitka o vybaveni, zapsani do rejstiiku a do
elektronické databaze]. Tento pracovnik poté odevzda pisemnost doru¢nému oddéleni, které obstara
doruc¢nou sluzbu. Doru¢né odd¢€leni pfevzeti pisemnosti nepotvrzuje.

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

(4) Zasilky je tfeba predat k postovni prepraveé tentyz nebo v odiivodnénych piipadech nejpozdéji
nasledujici pracovni den po odevzdani pisemnosti uréené k doruceni pracovniku rejstfiku podle odst.
2.

§ 25
Doruceni vyvéSenim

Je-li stanoveno, e rozhodnuti ma byt vyvéeno na ufedni desce Ustavniho soudu, vyvési je
pracovnik povéieny vedenim pfislusného rejstiiku a vyznaéi na ném datum, kdy se tak stalo. Po
uplynuti lhity, po kterou mélo byt rozhodnuti soudu (dle pokynu pro soudni kancelar) vyvéseno,
sejme je z ufedni desky, vyznaci na ném den, kdy bylo siiato, a zalozi do ptislusného spisu.

§ 26

Evidence dorucovanych pisemnosti
(1) Pro evidenci pisemnosti doru¢ovanych soudem vede doru¢né oddé€leni knihu odeslanych
postovnich zasilek. Doru¢nou knihu mohou nahradit chronologicky fazené pocitacové sestavy.

(2) Do knihy odeslanych doporucenych posStovnich zasilek se zapisuji doporucené zasilky
jednotlive podle ¢isel s uvedenim jména a piijmeni adresata a mista urceni.

(3) Pracovnik doru¢ného oddéleni, ktery odnasi zasilky na postu, si necha od zaméstnance posty

potvrdit pievzeti dorucenych zasilek v knize odeslanych doporucenych postovnich zasilek, a to
razitkem a podpisem.
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(4) Pracovnik doruc¢ného oddéleni vede vykaz o poctu odeslanych zasilek ke stanoveni a
provéieni spravnosti uréeného postovniho pausalu.

§27

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

(2) Reklamaci dodani postovni zasilky provadi pracovnik doruc¢ného oddéleni z podnétu
prislusného pracovnika soudni kancelare, 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 ndhradu za ztratu
postovni zasilky* zaSle poste, fotokopii pfeda pracovniku rejstiiku k zalozeni do pfislusného spisu a
jednu fotokopii pfeda ekonomickému tseku ke sledovani piijmu platby na ucet. Pracovnik soudni
kancelafe zafadi do p¥isluiného spisu taktéZ avizo posty o realizaci pfisluiné platby na Giéet Ustavniho
soudu.

Hlava treti
Rejstriky a ostatni eviden¢ni pomiicky

§ 28
Spole¢na ustanoveni

Rejstiiky a ostatni evidencni pomucky (dale jen rejsttiky) podavaji piehled o stavu kazdé zapsané
véci a jsou také podkladem (prvotni evidenci) pro vypracovani statistickych vykazli o Cinnosti
Ustavniho soudu. Rejstiiky jsou uréeny pouze pro vnitini potfebu Ustavniho soudu; G¢astnikam fizent,
jejich zastupclim ani jinym osobam neni dovoleno do nich nahlizet.

Zakladani a vedeni rejstiiku a ostatnich evidenénich pomucek

§29

(1) Ustavni soud vede senatni rejstifky oznaGené ,.S. US“ a letopoétem, plenarni rejstiiky
oznacené ,,Pl. US“ a letopodtem, rejstiik stanovisek pléna ve véci odchylnych pravnich nazort dle §
23 ZUS oznageny ,,Pl. US-st., rejstifk pro karna fizeni dle § 132 a nasl. ZUS oznageny , K. US“ a
rejstiiky pro spravni véci Ustavniho soudu oznagené ,.Spr.“ a letopoétem.

(2) Rejstiiky se vedou v soudnich kancelatich Ustavniho soudu. Rejstiiky S. US, P1. US a Spr. se
zakladaji pro kazdy kalendaini rok znovu.

(3) Jednotlivé senatni véci v rejstiiku S. US se oznauji spisovou znalkou, ktera je tvofena
tidajem 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 zplisobem i tidaj o pfislusném senatu.

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

(5) Jednotlivé véci v rejstitku P1. US-st. a K. US se oznacuji pofadovym ¢islem; za lomitkem se
pro informaci uvede posledni dvoj¢isli letopoCtu, v némz byla véc do rejstiiku zapsana.
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§ 30

(1) Rejstiiky a ostatni evidenéni pomiicky se opatii na prvni strané razitkem Ustavniho soudu.
Oznaceni uvedené v § 29 KSR se po svazani rejstiiku a ostatnich eviden¢nich pomticek uvede téz na
Stitku, poptipad¢ na hibetu svazku.

(2) U Ustavniho soudu je veden jeden seznam jmen pro viechny 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 pfed Ustavnim soudem (avodni
podani), se zapise do prislusného rejstiiku.

(2) U véci do rejstiiku zapisovanych se pred jejich zapisem zjisti, zda taz véc jiz je ¢i neni
v rejstfiku 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
smétuje. Pii tom je tfeba prohlédnout zaznamy z bézného ro¢niku a tfi rocnikt predchazejicich, piip.
vSech neukoncenych véci v piedchozich rocnicich. Vysledek lustrace se vyznaci na prvni strané
uvodniho podani, a to otiskem razitka, datem a podpisem pfislusného pracovnika, ktery lustraci
provedl. Podani se oznadi textem ,NEPREDCHAZI“. Jinak se vysledek lustra vyznadi na
samostatném listu, ktery se trvalym zptsobem pfipoji ke spisovému obalu. V elektronické evidenci se
vysledek lustrace bezodkladné zachyti i v listku tykajicim se zjiSténé predchazejici véci, kterad
s podanim souvisi.

(3) Spisovou znackou, pod niz je v rejstiiku zapsana, se véc oznacuje az do svého skonceni.
Dal$im podéanim, protokolim a jinym pisemnostem vztahujicim se k véci do rejstiiku jiz zapsané se
nova spisova znacka neptidéluje; pfipoji se ke spistim této véci a oznaci se textem ,,PREDCHAZI*.

(4) U vSech véci, které se tykaji cizinci nebo ciziny (véci scizim prvkem), se uvede
v prislusnych rejstficich pied spisovou znackou zkratka ,,CIZ* barevnou tuzkou nebo razitkem. Za
véc s cizim prvkem se povazuji ptipady, v nichz uéastnikem fizeni je cizinec, piipadn& ob&an Ceské
republiky s trvalym pobytem mimo tizemi Ceské republiky.

(5) Za spravnost zapistu do rejstiiku odpovida pracovnik, ktery byl povéien vedenim pfislusného
rejstiiku.

(6) Do rejstiiku se =zapisuje psacim strojem, perem nebo tuzkou s inkoustovou néplni
(propisovaci tuzka), pro nékteré shodné se opakujici zapisy je mozné pouzit razitka. Pouze poznamky
0 pohybu spisu se vyznaci v poznamkovém sloupci obycejnou tuzkou tak, aby mohly byt odstranény,
jakmile ztrati svilj vyznam.

(7) Rejstiiky jsou zarovenn vedeny 1 v elektronické podobé v potifebné struktuie a vytiStény
v ptehledném formatu.

§ 32

Nalezitosti zapisovani do rejsti'iku

(1) Uvodni podani se zapide do piislu§né evidenéni pomicky toho dne, kdy dojde pracovniku
rejstiiku. Do sloupce ,,doslo dne* se zapise vzdy datum, uvedené v podacim razitku.
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(2) Dalsi zapisy je tieba vykonat bez prutahti a bez zvlastniho piikazu, jakmile spis dojde
pracovniku rejstiiku. 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 Cislicemi letopoctu)
pouze tehdy, kdyz jde o jiny nez bézny rok.

§33

Mylny zapis

(1) Byla-li véc zapsana do rejstiiku omylem, preskrtne 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 odevzdana jinému senatu Ustavniho soudu. Mylné zapisy se
vyznaci na prvni strané ptislusného rejstriku pred rejstiikovym pfevodem v fadku nadepsaném ,,mylné
zapisy* s uvedenim, ve kterém mesici k nim doslo. Mylny zapis nelze vykazovat jako véc vyfizenou
jinak®.

(2) Mylnym zéapisem je i zapis podéani dle § 17 odst. 1, 2 KSR, které nebylo ve lhiité stanovenym
zptusobem 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
ucastnikim ftizeni, vedlejSim tucastniklim a jejich pravnim zastupciim; jde-li o podani, jez neni
navrhem, je véc skondena doru¢enim vyrozuméni o odloZeni (§ 41 ZUS), piip. sdéleni (ve vécech
vedenych v rejstiiku Spr) podateli. Vykazani doruceni provede pracovnik rejstiiku, a to tak, ze vracené
dodejky od rozhodnuti Ustavniho soudu fadn& vylepi na zavér originalu rozhodnuti a skondeni véci
vyznadi v rejstiiku. Skoncené véci se vyznaci v rejstiiku pti bézném ¢isle odskrtavacim znaménkem
I

§35

Véci koncem roku nevyrizené (neodskrtnuté)

(1) Cisla véci zapsanych do rejstiiku v posledni den roku rejstiikové nevytizenych
(neodskrtnutych), se uvedou na prvni stran€ nového ro¢niku rejstiiku (rejstiikovy prevod). Rejstiikovy
prevod vyznaci odpovédni pracovnici v prislusném senatnim a plenarnim rejstiiku nejpozdéji do 20.
unora nasledujiciho roku.

(2) Skonci-li se véc v predeslych letech nevytizena, pieskrtne se Cislo této véci v rejstiikovém
prevodu na prvni strané¢ bézného rejstiiku a vysledek se vyznac¢i v pivodnim rejstiiku s uvedenim dne,
meésice a roku vyfizeni.

(3) Véci nevyrtizené na pocatku Ctvrtého roku po tom co byly zapsany, se pienesou do nového
rejstiiku celym zapisem pied vécmi, které v tomto roce nové napadnou. V zapise se zachova pivodni
spisova znalka. Piedseda Ustavniho soudu miize zdavodu vhodnosti naiidit, aby takto bylo
postupovano az na pocatku patého roku. U pivodniho zapisu se pieneseni poznamena a bézné Cislo se
odskrtne. Neni-li véc vyfizena ani v nasledujicich tfech letech, pfevadi se poté znovu celym zapisem.
To je tfeba vyznacit i u ptivodniho zapisu véci.
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§ 36
Uzavérka rejstriku

Jakmile byla v rejstiiku odskrtnuta posledni véc, opatii vedouci soudni kancelate  rejstiik
uzavérkou za posledni zapis v rejstiiku (,,Rocnik ... uzavien dne ...*), tento zdznam podepise a opatii
malym kulatym razitkem Ustavniho soudu.

§ 37
Ukladani rejstriki
(1) Béhem roku zlistavaji rejstiiky nesvazany a ulozeny ve slozkach v ochranném obalu.

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

(3) V kancelafi Ustavniho soudu, kde se rejstiiky vedou, zdstanou rejstifky uloZzeny po dobu
potieby, zpravidla do odskrtnuti posledni véci. Poté se odevzdaji do spisovny zplisobem stanovenym
pro ulozeni spist.

§ 38

Vedeni rejstiikii pomoci vypocetni techniky

(1) Vedeni evidenci a rejstiiki u Ustavniho soudu vylu¢né pomoci vypocetni techniky upravuje
archivacni rad.

(2) Vsechny zéapisy do paméti pocitace je nezbytné provadét v souladu s dokumentaci k danému
modulu programového vybaveni.

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

(4) Pii vedeni rejstiikii pomoci vypocetni techniky se pro jejich ¢lenéni a vyplhovani uziji
pfiméfené ustanoveni § 28 az § 39 KSR.

(5) U udajt musi byt zajisténo, aby programové vybaveni mohlo pfislusné zdznamy vyhledavat a
piipadné tisknout. Udaje o pohybu spisu se nevymazavaji a trvale ziistavaji vpaméti poéitace.
V piipadé tisku rejstiikl se vyuZzije posledni aktualni udaj. PocitaCova data se trvale ponechavaji
v paméti pocitace.

§ 39

Jmenny seznam

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

(2) Je-li véc vrejstiiku zapsana jako skoncena, pracovnik povéfeny vedenim spisovny tuto
skute¢nost promitne do listkové kartotéky tak, aby mohla byt z evidence neskoncenych véci vyrazena.
Listkové karty o skonCenych vécech se uschovavaji v abecednim poiadku oddélené, skonceni véci se
na této karté vyznaci dnem, kdy véc byla skoncena, a datem, kdy karta byla vytazena.
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(3) Jmenny seznam je od 1. 7. 2002 veden pouze v elektronické podobé. U podani piijatych
pred 1. 7. 2002 bude dokonceno vedeni listkové kartotéky (vedle elektronicke) dle § 27 kancelafskeho
a spisového fadu Ustavniho soudu ze dne 19. 10. 1993.

§ 40

Seznam odeslanych spist

(1) Seznam odeslanych spisti je veden ve form¢ knihy v pisemné podobé v doruéném odd¢leni
Ustavniho soudu. Do seznamu se zapisuji odeslani vSech soudnich spisti Ustavniho soudu. Pfi zapisu
nerozhoduje, za jakym tc¢elem se odeslani spisu déje.

(2) Bézné cislo seznamu odeslanych spisti se vyznaci obycejnou tuzkou v poznadmkovém sloupci
prislusného rejstiiku a na spisovém obalu ptislusného spisu. Po vraceni spisu se tento udaj odstrani.
Bézné Cislo se odskrtne, jakmile budou spisy vraceny.

(3) Nejméné jednou za dva mésice prohlédne povéteny pracovnik soudni kancelafe tento seznam
a v odivodnénych piipadech (podle svého uvazeni nebo na vyzvu soudce zpravodaje) naléha na
vraceni spisu. Bylo-li vraceni spisu pfipomenuto, vyznaci 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 vytvorené dle § 58. Po vraceni spisu se pisemnosti zafadi do spisu a poznamka o jejich
existenci se odstrani. Takto se fadi i odpoveédi na urgence. Naléhava podani se predlozi 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 rejstriku.

(2) Do spravniho rejstiiku se zapisuji podani a pisemnosti, které se nevztahuji k rozhodovaci
¢innosti Ustavniho soudu a véci, o nichZ to stanovi piedseda (nebo mistopiedseda) Ustavniho soudu a
podani, u nichz jde dle obsahu o navrh na piezkoumani a zruseni pravomocného rozhodnuti Ustavniho
soudu. Zapisuji se do néj rovnéz vyzadani a dotazy dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdé&jsich predpist. Postup pti vyfizovani téchto vyzadani a dotazli stanovi
pokyn piedsedy Ustavniho soudu.

§4la

Rejstiik pro vnitini véci Ustavniho soudu (Org.)

Rejstiik pro vnitini dokumenty Ustavniho’ soudu (zapisy zpléna, rozhodnuti predsedy
a pléna, apod.) oznaceny Org. vede kancelat predsedy Ustavniho soudu.
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Hlava ctvrta
Tvoreni a obéh spisi

§ 42

Spis
(1) Vsechny pisemnosti, které se vztahuji k téZe véci (podani, vyjadieni, protokoly, zdznamy,
rozhodnuti apod.) tvofi spis.

(2) Vsechny pisemnosti ve spise s vyjimkou piiloh se po vyfizeni véci seSiji nebo jinym
vhodnym zpiisobem spoji.

(3) Spisy se vkladaji do spisového obalu, u spisii véts§iho objemu se zalozi podle potieby svazek.
Na obale kazdého svazku se vyznaci jeho pofadi fimskou cislici. Na prvnim svazku se uvede
existence dalSich svazkl. Poskozené obaly se ihned nahradi novymi.

§43
Spisovy obal
Na spisovém obalu krom¢ spisové znacky (nahote i dole) musi byt uvedeny i vSechny dalsi udaje,
které jsou predtistény.

§ 44

Spisova znacka

(1) Kazdému spisu je ptidélena spisova znacka.

(2) Jednotlivé pisemnosti, véetné plnych moci, se opatfi pfi zatazeni do spisu spisovou znackou a
Cislem listu, a to v pravém hornim rohu. Takto se oznaci i vracena a nedorucena zasilka. Stejnopisy
podani, dodejky, a takové prilohy, které je tfeba po skonceni véci ucastnikiim vratit, se necisluji.
V tizeni o Gstavnich stiznostech se oznadi jedno vyhotoveni pfezkoumavaného rozhodnuti spisovou

znackou a specifikacnim znakem =z ptilohové obalky. Specifikacnim znakem se rozumi oznaceni
ptilohy poskytnuté navrhovatelem velkymi pismeny abecedy (viz prilohova obalka).

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

§ 45

Cislo jednaci

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

(2) Cislem jednacim se ozna¢i origindl rozhodnuti a vSechny pisemnosti, které jsou soucasti
soudniho spisu.

§ 46

Spisovy piehled

(1) Spisovy piehled se do spisového obalu vklada pied prvy list spisu. Vyloucené casti
puvodniho spisu se vyznaci v poznamkovém sloupci spisového piehledu.

17



Kancelaisky a spisovy fad Ustavniho soudu (aplné znéni)

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

(3) Za spravnou a ptesnou evidenci piijatych a odeslanych pisemnosti ve spisovém piehledu
odpovidd pracovnik rejstiiku. K pribéznému provadéni zapisi do spisového piehledu poskytne
pracovniku rejstiiku potiebnou soucinnost referent soudce, popi. asistent. Je nepiipustné odkladat
zapisy a provadét je najednou az po skonceni véci.

Prukaz doruceni
§47
Dodejky

Na dodejce se vyznaci kromé jednaciho ¢isla téz dorucovand pisemnost (napt. nalez, jednani,
vyzva). Je-li doru¢ovano rozhodnuti, dodejka se pripevni 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 pfipadech vyznacena vSechna jednaci ¢isla spoleéné doruc¢ovanych rozhodnuti
k tomu listu, na némz je vyhotoveni rozhodnuti ve véci samé. Na vyhotoveni ostatnich rozhodnuti se
poznamena, u kterého Cisla listu je dodejka pfipojena. Prikaz o doruceni jiné pisemnosti se piipoji
k listu, na némz je pokyn (referat) k jejimu doruceni.

§ 48

Adresa vnitrostatni poStovni zasilky

(1) Adresa adresata musi byt uvedena tak piesné¢, aby nevznikly pochybnosti, kde a komu ma
posta dodat postovni zasilku. Ustavni soud zpravidla pouZiva jako referenéni databazi adres organi
vetfejné moci adresy uvedené v portalu vefejné spravy vystavené na http://portal.gov.cz/wps/portal.
Adresy obecnych soudt jsou zpravidla zjistovany z databaze vystavené na www.justice.cz.

(2) Ma-li byt postovni zasilka adresovana prezidentu republiky, ¢lenu vlady, predsedovi 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 ochréanci prav a jeho zastupci, poslanci, senatorovi ¢i
predstavitelim dalSich ustfednich organti dodana podle ustanoveni platnych pro dodani posStovnich
zasilek adresovanych pravnické osobé, musi byt jméno a piijmeni adresata doplnéno dodatkem
vyjadiujicim 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 adresata uveden dodatek ,,advokat”, ,soudni

exekutor®, ,,exekutor®, ,,notar*, ,,patentovy zastupce“ nebo ,,daiiovy poradce*.

§ 49

Adresa poStovni zasilky do zahranici

(1) Adresa adresata do zahrani¢i musi byt uvedena tak pfesné, aby zahrani¢ni posta neméla
pochybnosti, kde a komu ma postovni zasilku dodat.

(2) Adresa obsahuje oznaceni adresata a mista, kde méa byt postovni zasilka dodana. Oznaceni
zem¢ urceni musi byt uvedeno v mezindrodné znamém jazyce. Zkratky Ize uzit jen tehdy, jde-li o
zkratku, ktera je v zemi urCeni v§eobecné znama a pouzivana. Adresa musi byt napsana v souladu se
zvyklostmi a narodnimi predpisy zemé urceni.
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§ 50

Potvrzeni ve spisu

(1) Je-li potvrzovano doruéeni pisemnosti pii tikonu Ustavniho soudu, nejde-li o dorudovani pii
jednani, pfipoji adresat v protokolu o tkonu k tomuto udaji sviij podpis.

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

(3) Je-li adresatovi doru¢ovana pisemnost pii jednani, postupuje se dle § 5 odst. 3 KSR.

§51

Ptilohy

(1) Piilohy se oznaéi obyéejnou tuzkou jednacim ¢islem podani, se kterym byly Ustavnimu
soudu predlozeny. Ptilohy pfedloZzené navrhovatelem se dale tuzkou oznaci velkymi pismeny podle
abecedniho potadi, prilohy piedlozené dalSimi ucastniky fizeni arabskymi c¢islicemi pocinajic
jednic¢kou a ptilohy piedlozené vedlejsimi Ucastniky fizeni se ozna¢i fimskymi ¢islicemi pocinajic
jednic¢kou. Piilohy 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 ucini zdznam
s udajem, kde jsou uloZeny. Po skonceni véci, nebylo-li rozhodnuto jinak, se pfilohy vraci tém, kdo je
predlozili. Ve spisu se vzdy ponechavaji rozhodnuti, proti kterym navrh smétuje, a dal$i pisemnosti,
na néz rozhodnuti Ustavniho soudu odkazuje; v piipadé predlozeni origindlu rozhodnuti referent
soudce zpravodaje vyhotovi jejich fotokopii a original po skon¢eni véci vrati.

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

§52
Pokyny soudni kancelari

Pisemné pokyny pro pracovnika rejstiiku obsazené ve spise (referaty) musi byt piehledné,
srozumitelné a Citelné. V referatu je tieba uvést zejména zplisob doruovani pisemnosti (je zaroven
pokynem pro referenta, jaky typ obalky pro doruceni zvolit), oznaceni adresatii, uréeni lhity na niz ma
byt spis zaloZen v soudni kancelafi (tzv. na lhite), apod. Referat musi byt opatfen datem a podpisem
soudce zpravodaje, popfipad€ jim povéfeného asistenta, ktery pokyn pro pracovnika rejstriku
vyhotovil.

§53
Evidence lhut
Lhtty v soudni kancelati se vedou v patrnosti ve zvlastnich ptihradkach nebo obalech oznacenych
dnem, kdy lhuta konéi. V jednotlivych ptihradkach se spisy zpravidla fadi podle rejstiikovych cisel,

aby se usnadnilo vyhledavéani 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 opatfeni ma byt vracen na piivodn¢ stanovenou lhitu, vlozi se do ptihradky (obalu) listek
s uvedenim spisové znaCky vynatého spisu a tdaje, kde se spis momentalné nachazi.

§ 54

Kontrolni razitko

(1) Vsechna vyhotoveni rozhodnuti a vSechny pisemné pokyny, které musi byt ve stanovené
lhité 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.

§55
Spisy o vyloucené véci

Zéakladem spisu o vyloucené véci je usneseni o vylouceni. Do spisu se dale vlozi podani (névrh),
popiipadé ty ¢asti pavodniho spisu, které jsou v ném nadale tfeba a které jsou podle uvazeni soudce
zpravodaje soucasn¢é nezbytné k rozhodnuti o vyloucené véci. Na fotokopii pisemnosti pro spisy o
vyloucené véci se pripojuje dolozka potvrzujici spravnost fotokopie. Tyto ukony provede pracovnik
povéfeny vedenim prislusného rejstiiku a preda véc k rozdéleni dle rozvrhu prace jako véc novou.

§ 56
Spojeni spist

Dojde-li béhem fizeni ke spojeni véci, zalozi se do spist, 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 § 55. Spojeni véci a vylouCeni véci se vyznaci v rejstiiku
v poznamkovém sloupci u v§ech spisti spojenych, resp. vyloucenych véci.

Manipulace se spisy
§ 57

NahliZeni do spistu

(1) Nahlizet do spisii je mozné vyhradné v mistnostech Ustavniho soudu a pod dohledem
pracovnika soudni kancelafe povéreného vedenim pfislusného rejstiiku. Piedseda senatu (soudce
zpravodaj) Ustavniho soudu ugini vhodna opatieni, aby byla zachovana ochrana utajovanych
skute¢nosti stanovena zvlastnim zikonem.”

(2) Do spistt dosud pravomocné neskoncenych (nevyfizenych) véci jsou opravnéni nahlizet
ucastnici a vedlejsi tiCastnici fizeni nebo jejich zastupci se zvlastni plnou moci dle ustanoveni § 31
ZUS. Do spist véci pravomocné skonéenych jsou opravnéni nahlizet Gidastnici a vedlejsi ucastnici
fizeni a osoby, které maji tiCastniky nebo vedlej$imi Gcastniky fizeni udélenu plnou moc k nahlédnuti

do spisu; tato plnd moc nemusi splitovat pozadavky § 31 ZUS.

(3) Pted nahlizenim do spisu provede pracovnik soudni kancelatre povéieny vedenim piislusného
rejstfiku kontrolu obsahu spisu a vyjme pisemnosti, jeZ maji charakter osobnich zaznamu a poznamek
zpracovatele (soudce Ci asistenta).

? Zakon & 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutenosti, ve znéni pozdg&jsich predpisi.
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(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 daj o délce studia
spisu a zadznam opatii datem a svym podpisem. Zaznam podepise i Zadatel. Neni-li mozné do spisu
nahlédnout, provede o tom zdznam s uvedenim diivodu, proc se tak stalo.

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

(6) Ustanoveni tohoto paragrafu se uziji obdobn¢ i na spisy ulozené ve spisovné.

(7) Vypisy a opisy ze spisil 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 organd apod., jez si Ustavni
soud vyzadal, se davaji k nahlédnuti toliko s pisemnym souhlasem soudce zpravodaje.

§ 58
Zasilani spisu k nahlédnuti a jejich pijcovani
(1) Pokud je zvlastnim zdkonem stanovena povinnost Ustavniho soudu zapujéit spis, je mozné
tak ucinit na zaklad¢ pisemné zadosti a na pokyn predsedy Ustavniho soudu. Nestanovi-li pfedseda
v pokynu jinak, pfed zaptjcenim spisu pracovnik soudni kancelafe povefeny vedenim pfislusného
rejstiiku vyhotovi tplnou kopii zaptj¢ovaného spisu vcetné spisového obalu a spisového piehledu,

kterou ulozi na misto plj¢ovaného spisu. Odeslani zapujceného spisu se zapiSe do seznamu
odeslanych spisi (§ 40 KSR).

(2) Ustanoveni § 57 odst. (3) KSR zde plati obdobné.

§ 59
Uschova nevyf¥izenych spist
Pokud nejsou spisy v obéhu na pracovistich soudcti, uschovavaji se nevytizené spisy v soudni
kancelari v oddéleni rejstiiku, a to tak, ze se uspotadaji podle rejstiikovych ¢isel. Spisy, ve kterych

jsou stanovena jednani nebo ve kterych bézi lhity, ukladaji se zvlast roztfidény podle dat
stanovenych procesnich ukontl.

§ 60
Spisovna
Spisovna je spole¢na pro vSechny pisemnosti zapisované do rejstiiki.
§ 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 pfedseda, pfip. mistoptedseda Ustavniho soudu neucini
o0 jejich uschove jina opatieni.

? Polozka 24 sazebniku zékona &. 549/1991 Sb. o soudnich poplatcich, ve znéni pozdgjsich predpisi.
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(2) V kazdé pravomocné skonfené véci musi byt provedena spisova kontrola a poplatkova
kontrola. Pfi této kontrole zjist'uje pracovnik rejsttiku, zda byly vylouceny a vraceny piipojené spisy,
vydany ucastnikim doklady a jiné pfilohy, upraveno a vyplaceno svédecné, znalecné, tlumocné,
vracen Gétarnou Ustavniho soudu nespravné zaplaceny soudni poplatek uhrazeny v kolcich a zda bylo
v ptipadé uloZzeni potradkové 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 doruceni navrhu na zahajeni
fizeni a doruceni rozhodnuti.

(3) Ve spise vzdy zlstava kopie napadeného rozhodnuti. Byl-li k navrhu na zahajeni fizeni
pfipojen 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 poznamky nebo jiné pisemnosti; referent soudce zpravodaje
o tom ucini zdznam na vnitini stranu pfilohové obalky.

(4) Likvidaci znaleéného a tlumoc¢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 povéieny vedenim ptislusného 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 spistt do spisovny poznamena pracovnik rejstfiku v pozndmkovém sloupci
ptislusného rejstiiku poznamkou ,,SPISOVNA®“. Dostane-li se spis znovu do obéhu, zaeviduje jeho
vypUjéeni v soudni kancelafi pracovnik povéfeny vedenim spisovny do evidencni pomicky.

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

(3) Spisy Ustavniho soudu nepodléhaji skartaci. Tato skuteénost se vyzna&i na spisovém obalu
slovy ,,Vylouceno ze zniceni®.

§ 63
Evidence spist odevzdanych do spisovny

O spisech odevzdanych do spisovny se vede ,,Seznam spisi odevzdanych do spisovny*.
V seznamu, ktery se vyhotovi z elektronické databaze, se uvedou v prvnim sloupci spisové znacky
spisi odevzdanych do spisovny, ve druhém sloupci den odevzdani spisu do spisovny a v
poznamkovém sloupci se piSi pozndmky a potvrzeni pracovnika povéfené¢ho vedenim spisovny.
Obdobn¢ se postupuje pii odevzdani rejstiikii a ostatnich evidencnich pomicek do spisovny (§ 37
KSR).
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§ 64

Uspoiadani spisovny

(1) Ve spisovné se uschovavaji spisy, rejstiiky, seznamy a jiné pomicky oddelené dle druht
agendy a podle ro¢nikii. Spisy se ukladaji v Ciselném poradi podle rejstiikit nebo jinych pomtcek o
nich vedenych. Ptihrady, v nichz jsou uloZeny, se oznaci prislusSnymi nadpisy.

(2) O ulozenych spisech se vede prehledny ,,Seznam ulozenych spist a evidencnich pomutcek®.
V seznamu se uvedou spisové znacky spisti oddélené podle ro¢nikd a uvede se pocet jejich béznych
Cisel a svazkl s oznacenim mista ulozeni tak, aby vyhledavani spisti bylo rychlé.

§ 65

Vydavani spisi ze spisovny

(1) Ze spisovny se spisy vydavaji jen za sou¢innosti pracovnika povéieného vedenim spisovny a
jen proti fadné vyplnénému a Zadatelem podepsanému tiskopisu. Prvni dil tohoto tiskopisu (Zadanky)
tvoii listkovy seznam vydanych spisti uspofadany podle spisovych znacek, druhy dil, podepsany tim,
kdo spis vyzadal, se ulozi na misto vydanych spisi. Vyzadany spis ze spisovny se vyznaci
v elektronické databazi.

(2) Pracovnik povéteny vedenim spisovny prohlédne listkovy seznam nejméné jednou za pil
roku a vyzada spisy zapijcené 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 piislusna zadanka z listkového seznamu vyfadi a zalozi do spisu.
Potvrzenka se vraci tomu, kdo spis vyzadal.

(4) Pfi zméné pracovnika povéfeného vedenim spisovny sepiSe o této zmeéné vedouci soudni
kancelate protokol, v némz se popise celkovy stav spisovny a zpusob ulozeni spist. Protokol podepise
vedouci soudni kancelafe a dosavadni a nove povéieny pracovnik spisovny.

§ 65a
Evidence rozhodnuti Ustavniho soudu

(1) Stejnopisy vsech rozhodnuti Ustavniho soudu, véetné rozhodnuti procesnich, se eviduji
v listinné sbirce rozhodnuti Ustavniho soudu a v elektronické databézi rozhodnuti Ustavniho soudu
(NALUS).

(2) Referent soudce zpravodaje ucini zdznam o pfijatém rozhodnuti do elektronické databaze
rozhodnuti Ustavniho soudu (NALUS) bez zbyte¢ného odkladu po jeho piijeti. Text rozhodnuti vlozi
do databaze rozhodnuti Ustavniho soudu (NALUS) nejpozdé&ji v den, kdy predd rozhodnuti
k vypraveni. Rozsah a zptisob vkladani rozhodnuti stanovi pedseda Ustavniho soudu.

(3) Stejnopis rozhodnuti Ustavniho soudu uréeny kevidenci a publikaci pfedd pracovnik

povéfeny vedenim piislusného rejstiiku pracovniku uréenému predsedou Ustavniho soudu
bezprostfedné po vypraveni rozhodnuti.
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§ 66

Nalezy a usneseni Ustavniho soudu urcené k publikaci

(1) Nélezy Ustavniho soudu uréené k vyhlageni ve Sbirce zakond (§ 57 ZUS) pracovnici
povéfeni vedenim jednotlivych rejstiiki pfedaji v jednom vyhotoveni piedsedovi, ptipadné
povéfenému mistoptedsedovi Ustavniho soudu (§ 57 odst. 4 ZUS).

(2) VSechny nalezy pfijaté Ustavnim soudem v kalendainim roce se uvefejiiuji ve Sbirce nalezii
a usneseni Ustavniho soudu (§ 59 odst. 1 ZUS), vydavané Ustavnim soudem pro vefejnou potiebu
(déle jen ,,sbirka rozhodnuti*). Sbirka rozhodnuti je vydavéna po ¢astech v pribéhu roku. Predani
spisu pracovniku rejstiiku k doruéeni nalezu (§ 7 odst. 2 KSR) dle pokynu (referatu) lze uinit toliko s
vyznacenim ¢asti odlivodnéni rozhodnuti, které jsou pokladany za pravni vétu.

(3) zrusen.

(4) Nalezy se ve sbirce rozhodnuti uspotadaji v poradi podle dne jejich piijeti Ustavnim soudem
a takto se také v ramci kazdého kalendainiho roku prubézné ¢isluji. Udaje o totoznosti ucastnikl a
vedlejSich ucastnikt, jejich zastupct, sveédkl a znalcl se nezvetejiuji (§ 59 odst. 3 ZUS).

(5) Soudci do konce kazdého kalendainiho meésice, popf. vjiné urCené lhuté, navrhnou
pfedsedovi, popf. povéfenému mistopfedsedovi Ustavniho soudu, usneseni uréena k publikaci ve
sbirce rozhodnuti; u téchto usneseni vyzna¢i zaroven pravni vety. Navrzena usneseni piedlozi
predseda, popf. povéfeny mistopiedseda Ustavniho soudu se svym stanoviskem k vysloveni souhlasu
plénu Ustavniho soudu.

(6) Usnese-li se plénum Ustavniho soudu, ze navrzené usneseni ma byt do sbirky rozhodnuti
zafazeno, provede soudce zpravodaj jeho redakéni Upravu a piedd je pracovnikovi povérenému
redakci sbirky rozhodnuti.

(7) Dokud nebyly nalezy nebo usneseni urcené k publikaci zvefejnény ve sbirce rozhodnuti,
muze do jejich vyhotoveni ur¢eného pro sbirku rozhodnuti u Ustavniho soudu kazdy nahlédnout (§ 59
odst. 6 ZUS). Ustanoveni § 59 odst. 3 ZUS plati obdobn¢ i pro publikovana usneseni.

(8) Plénum Ustavniho soudu stanovi pravidla pro zvefejiovani nalezi a usneseni na webovych
strankach Ustavniho soudu.

§ 67

Sbirka nalezii a usneseni Ustavniho soudu
(1) Nerozhodne-li predseda, popt. povéfeny mistoptedseda Ustavniho soudu jinak, vydava se
Sbirka rozhodnuti ¢tvrtletné.

(2) Zpuisob objednavéni, evidence a vyuziti Sbirky nalezl a usneseni Ustavniho soudu se ¥idi
rozhodnutim pléna Ustavniho soudu. O vyjimkach rozhoduje piedseda, popt. povéieny mistoptedseda
Ustavniho soudu.
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CAST CTVRTA
Piechodna a zavére¢na ustanoveni

§ 68

Prechodna ustanoveni

(1) Reditel soudni spravy Ustavniho soudu zajisti provedeni evidenéni kontroly tifednich razitek
a seznam jejich drzitell spolu s uvedenim cisla piislusného razitka predlozi pfedsedovi Ustavniho
soudu do 30 dni od ucinnosti tohoto kancelaiského a spisového radu.

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

§ 69

Zavérecna ustanoveni
(1) Ptedseda Ustavniho soudu zvlaStnim predpisem stanovi:

a) postup pii pouzivani kolkovych znamek,

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

c) postup pfi naklddani s pisemnostmi, obsahujicimi utajované skutecnosti.

(2) Vedouci useku informatiky zvlastni instrukei stanovi zdsady a podminky pro piijimani
elektronickych podani a ukladaci tad pocitaCovych udaja.

§70
Uéinnost

7~ I . I 4 . r 4 roor W . v r *
Tento kancelaisky a spisovy fad Ustavniho soudu nabyva a¢innosti dnesnim dnem.”

JUDr. Pavel Rychetsky
predseda Ustavniho soudu

" Pozn.: zmény kanceldiského a spisového Fadu provedené rozhodnutim pléna ¢&j. Org. 52/04 ze dne
22. ¢ervna 2004 a ¢j. Org. 70/04 ze dne 5. Fijna 2004 nabyly ucinnosti v den jejich schvaleni.

Zména provedend rozhodnutim pléna ¢j. Org. 44/05 nabyla ucinnosti 1. Fijna 2005.
Cast zmén provedenych rozhodnutim ¢.j. Org. 16/06 tykajici se pouzivani razitek a rejstiiku Org. (§ 13

a § 41a) nabyla ucinnosti dnem 2. kvétna 2006, zbyla cast zmen tykajici se vedent rejstitkit v soudnich
kancelarich (§§ 1, 2, 4, 29 a 44 az 1. ledna 2007.
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Zmeny provedené rozhodnutim ¢j. Org. 8/07 nabyly ucinnosti 1. dubna 2007

Zmény provedené rozhodnutim ¢j. Org. 31/08 nabyly ucinnosti 5. srpna 2008.

Zmény provedené rozhodnutim Org. 47/09 nabyly ucinnosti 14. Fijna 2009.
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	(3) V rozvrhu práce se jednotlivé senáty označují římskými číslicemi I., II., III. a IV.
	(4) Schválený rozvrh práce se neprodleně zveřejní na úřední desce a webových stránkách soudu.  Každý má právo nahlížet do rozvrhu práce.

	§ 3
	Úřední deska
	Určená rozhodnutí Ústavního soudu, úřední sdělení a rozvrh práce se zveřejňují na úřední desce Ústavního soudu, která je umístěna v soudní budově poblíž hlavního vchodu. Obsah informací vyvěšených na úřední desce se zároveň přiměřeným způsobem zveřejn...
	§ 4
	Rozvržení prací soudní  kanceláře a řízení soudní kanceláře
	(1) Soudní kancelář řídí, za její řádný chod odpovídá, práci pracovníkům soudní kanceláře přiděluje a její řádný výkon kontroluje vedoucí soudní kanceláře. Dbá o zdokonalování práce podřízených zaměstnanců a o prohlubování jejich znalostí. Poskytuje i...
	(2) Pracovníci rejstříku vedou pro senáty a pro plénum evidenční pomůcky (rejstříky, lhůtník a jiné), provádí spisovou manipulaci a dávají k nahlédnutí spisy Ústavního soudu účastníkům, vedlejším účastníkům a jejich právním zástupcům nebo se souhlasem...
	(3) Pracovníci rejstříku poskytují též běžné informace týkající se soudního řízení, a to s výjimkou případů, kdy by mohly být dotčeny zákonem chráněné zájmy včetně zájmů účastníků. V případě pochybností si vyžádají pokyn vedoucího soudní kanceláře a n...
	(4) Strukturu statistických údajů a organizaci výkaznických prací stanoví předseda Ústavního soudu.


	Část druhá
	Řízení před soudem
	§ 5
	Doručování soudních písemností
	(1) Písemnosti se doručují adresátovi s dodejkou (doručenkou), je-li pro řízení nutný doklad, že doručení bylo provedeno. V naléhavých případech se písemnosti doručují jako spěšné zásilky. Vždy je třeba dbát zásady hospodárnosti.
	(2) Písemnosti se doručují zpravidla prostřednictvím držitele poštovní licence, neurčí-li soudce zpravodaj jinak. Dle § 63 ZÚS se pro doručování použijí příslušná ustanovení občanského soudního řádu (§ 46 a násl. o. s. ř).
	(3) Doručuje-li se písemnost při jednání, uvede se tato skutečnost do protokolu. Doručuje-li se písemnost při jiném úkonu, potvrdí  její příjem ten, komu je doručováno, svým podpisem  na protokolu, který byl sepsán o jiném úkonu. V případě doručování ...
	(4) V téže věci lze doručovat několik písemností v jedné zásilce, není-li stanoven jiný postup doručování. Při doručování několika písemností najednou se na dodejce uvedou jednací čísla všech doručovaných písemností.
	(5) Nezdržuje-li se adresát v místě určení zásilky a nemá-li být zásilka za ním zasílána na nové místo jeho pobytu, je nutno na ní zřetelně vyznačit, že zásilka nemá být za adresátem zasílána.

	§ 6
	(1) Úřední písemnosti s dodejkou určené k poštovní přepravě se podávají jako doporučené zásilky, které se zapisují, a jejich podání držitel poštovní licence (dále jen „pošta“) stvrzuje. Má-li být písemnost doručena do vlastních rukou, použije se označ...
	(2) Účastníkům a vedlejším účastníkům, jež jsou v řízení zastoupeni dle § 29 a § 30 ZÚS, se doručuje prostřednictvím jejich právního zástupce, pokud zákon nestanoví jinak. Ostatním účastníkům se doručuje způsobem stanoveným příslušnými ustanoveními ob...
	(3) Do vlastních rukou se doručují:
	a) nálezy a usnesení Ústavního soudu,
	b) výzva k odstranění vad návrhu
	c) předvolání k ústnímu jednání a další vyrozumění účastníkům řízení a jejich právním zástupcům,
	d) jiné písemnosti rozhodne-li tak soudce zpravodaj,
	e) vyrozumění o odložení.

	(4) Nálezy Ústavního soudu se doručují všem účastníkům a vedlejším účastníkům řízení a těm státním, resp. samosprávným orgánům, jež nebyly účastníky ani vedlejšími účastníky řízení, byl-li od nich vyžádán spis nebo vyjádření.
	(5) Usnesení Ústavního soudu se doručují všem účastníkům a vedlejším účastníkům a těm státním, resp. samosprávným orgánům, jež nebyly účastníky ani vedlejšími účastníky řízení, byl-li od nich vyžádán spis nebo vyjádření, pokud z důvodu hospodárnosti ř...

	§ 7
	Náležitosti rozhodnutí
	(1) Písemné vyhotovení rozhodnutí (čistopis) s potřebným počtem stejnopisů vyhotoví referent soudce do tří týdnů od jeho přijetí. Nález se v téže lhůtě rovněž vyhlásí. Nebude-li možné nález ve stanovené lhůtě vyhlásit nebo písemně vyhotovit, uvědomí o...
	(2) Podepsané písemné vyhotovení rozhodnutí Ústavního soudu předá spolu s příslušným spisem soudce zpravodaj prostřednictvím svého referenta pracovníku rejstříku  s pokynem (referátem), komu a jak se doručí. Obdobně postupuje asistent soudce u odložen...
	(3) Písemné vyhotovení rozhodnutí vlastnoručně podepsané předsedou senátu nebo soudcem zpravodajem a vyrozumění o odložení podání podepsané asistentem soudce (prvopis) se zakládá do spisu jako originál. Referent soudce je označí razítkem „Originál“ na...
	(4) Stejnopisy nálezu se vyhotovují s předtiskem velkého státního znaku České republiky,  textu „Česká republika“, označení „NÁLEZ Ústavního soudu“ a výrazu „Jménem republiky“. Obdobně se vyhotovují i usnesení, a to s označením „USNESENÍ Ústavního sou...
	(5) Rozhodnutí o více stranách se číslují počínaje druhou stranou dole uprostřed, nálezy i usnesení, s výjimkou originálu,  se sešijí nebo spojí  jiným vhodným způsobem.
	(6) Je-li vydáno opravné usnesení, opatří pracovník rejstříku originál opravovaného rozhodnutí na konci poznámkou (otiskem razítka) „Dotčeno opravným usnesením na č. l.“ a uvede číslo listu, na kterém je ve spise zařazeno opravné usnesení. Poznámku st...
	(7) Pracovník rejstříku kontrolním razítkem na rozhodnutí vyznačí den, kdy byl spis rejstříku předán, a zařídí další postup podle pokynů (referátu) vyznačených soudcem (asistentem soudce). Zároveň v  kontrolním razítku vyznačí den, kdy byly pokyny sta...

	§ 8
	(1) Rozhodnutí Ústavního soudu a písemnosti většího rozsahu se píší jednoduchým  řádkováním. Pouze u rozhodnutí jednostránkových lze použít odlišné řádkování. Mezi jednotlivými odstavci se vynechává dvojnásobná mezera. Výrok rozhodnutí se píše na samo...
	(2) V písemném vyhotovení rozhodnutí se od levého okraje ponechává volné místo v šířce 3 cm, na pravé straně končí jednotlivé řádky 3 cm od kraje. Odstavce začínají odsazením. Na přední straně začíná psaní textu 3 cm pod označením „Nález Ústavního sou...
	(3) Spisová značka se uvádí v pravém horním rohu každé strany rozhodnutí. Na originále rozhodnutí se na první straně vyznačuje i číslo jednací (§ 45 KSŘ).
	(4) Při vyhotovování čistopisů rozhodnutí se postupuje podle vzorů rozhodnutí, jež tvoří přílohu č. 1 KSŘ.
	(5) Jména a příjmení několika účastníků řízení či vedlejších účastníků řízení v téže věci lze pro větší přehlednost v záhlaví rozhodnutí  rozlišit arabskými číslicemi nebo písmeny.
	(6) První strana čistopisů nálezů a usnesení se vyhotovuje s hlavičkou vyhotovenou v textovém editoru počítače, v ostatních případech se čistopisy vyhotovují na kancelářském papíru s předtištěnou hlavičkou Ústavního soudu, příp. s hlavičkou vyhotoveno...
	(7) Při písařském vyhotovení rozhodnutí Ústavního soudu  je třeba  věnovat náležitou pozornost  gramatické správnosti a úpravě. Je nepřípustné, aby na nové stránce bylo umístěno jen místo a datum rozhodnutí věci, podpisy a otisk úředního razítka.

	§ 9
	Podepisování
	(1) Rozhoduje-li plénum Ústavního soudu, podepisuje předseda soudu všechny stejnopisy nálezů; v případě usnesení zpravidla pouze originál.
	(2) Rozhoduje-li senát Ústavního soudu, podepisuje předseda senátu všechny stejnopisy nálezů vydaných senátem; v případě usnesení zpravidla pouze originál.
	(3) U usnesení vydaných soudcem zpravodajem podepisuje soudce zpravodaj zpravidla pouze originál usnesení založený ve spise.
	(4) U ostatních písemností se podepisuje zpravidla pouze originál uložený ve spisu, stejnopisy mohou být podepsány doložkou dle odstavce 5.
	(5) Na konec stejnopisu soudního rozhodnutí se připojí na pravé straně jméno a příjmení (s uvedením akademického titulu nebo vědecké hodnosti) a funkce (např. předseda senátu, soudce zpravodaj) toho, kdo originál písemnosti podepsal. Není-li stejnopis...
	(6) V písemném styku s prezidentem republiky, s členy vlády, s představiteli zákonodárných sborů, popř. jiných ústředních úřadů, se písemnost jim určená vypracuje jako originál, který vlastnoručně podepíše soudce.

	§ 10
	Doložka právní moci a vykonatelnosti
	(1) Doložka právní moci a vykonatelnosti se připojí na originál rozhodnutí založeného do spisu. Doložku opatří svým podpisem příslušný pracovník soudní kanceláře s uvedením data, kdy se tak stalo. Na žádost toho, komu byl stejnopis rozhodnutí doručen ...
	(2) Rozhodnutí Ústavního soudu jsou  pravomocná a vykonatelná takto:
	a) nálezy podle § 57 odst. 1 písm. a) a § 117 až § 119 ZÚS dnem jejich vyhlášení ve Sbírce zákonů, pokud nerozhodne Ústavní soud jinak,
	b) nálezy podle § 57 odst. 1 písm. b) a c) ZÚS, dále nálezy, kterými Ústavní soud rozhodl o opravném prostředku proti rozhodnutí ve věci volby poslance nebo senátora podle čl. 87 odst. 1 písm. e) Ústavy a v pochybnostech o ztrátě volitelnosti a o nesl...
	c) nálezy podle § 82 a § 124 a § 125 ZÚS doručením účastníkům, resp. jejich právním zástupcům,
	d) usnesení podle § 43 ZÚS doručením účastníkům, resp. jejich právním zástupcům.


	§ 11
	Protokoly v řízení před Ústavním soudem
	(1) Protokol o jednání se vyhotovuje počítačovou technikou, psacím strojem nebo perem čitelně bez zbytečných škrtů a trvalým způsobem. Přeškrtnutá místa musí zůstat čitelná a musí být vyznačeno, kdo a kdy opravu provedl.
	(2) V protokolu o jednání se uvede doba začátku a skončení jednání, vyznačí se v něm i doba, po kterou bylo jednání přerušeno. Protokol musí obsahovat všechny podstatné okolnosti a poučení poskytnutá soudem, zpravidla se zapíše pouze podstatný obsah v...
	(3) Účastníkovi řízení nebo jeho právnímu zástupci lze na žádost bezplatně vyhotovit kopii (stejnopis) protokolu o jednání bez záhlaví a bez ověření.
	(4) Protokol o jednání může být vyhotoven podle zvukového záznamu nebo podle nahlas diktovaného znění. V tom případě se připojí na konci takto přepsaného protokolu doložka, že byl protokol vyhotoven tímto způsobem, a uvede se zde jméno a příjmení prac...
	(5) Protokol o jednání v senátních věcech podepisuje předseda senátu, v plenárních věcech předseda Ústavního soudu. Nemůže-li jej podepsat, podepíše jej jiný člen senátu, (v plenárních věcech místopředseda Ústavního soudu); důvod se v protokolu poznam...

	§ 12
	Protokol o poradě a hlasování
	(1) V protokolu o poradě a hlasování se uvede kromě obecných náležitostí:
	a) den hlasování,
	b) výsledek hlasování,
	c) výrok rozhodnutí s uvedením, zda jde o nález či usnesení,
	d) odlišné stanovisko  od názoru většiny.

	(2) Protokol o poradě a hlasování podepisují všichni hlasující členové senátu ve věcech senátních, resp. všichni hlasující členové pléna ve věcech plenárních,  a zapisovatel.
	(3) Protokol o poradě a hlasování se zalepí do obálky, která se označí nadpisem „Protokol o poradě a hlasování“, spisovou značkou věci, datem,  otiskem malého kulatého razítka, podpisem zapisovatele a připojí se k protokolu o jednání soudu, popř. k ro...

	§ 13
	Úřední razítka
	(1) Velká a malá kulatá úřední razítka s malým státním znakem opatřená pořadovými čísly  uschovává předseda a každý soudce Ústavního soudu a vedoucí soudní kanceláře. Malá kulatá razítka uschovává též ředitel soudní správy a vedoucí ekonomicko-správní...
	(2) Velké kulaté razítko se používá jen na nálezy a usnesení Ústavního soudu (§ 8 odst. 6 KSŘ).
	(3) Malé kulaté razítko se používá protokoly o poradě a hlasování (§ 12 odst. 3 KSŘ), znehodnocení kolků (§ 22 odst. 1 KSŘ), uzávěrku rejstříku (§ 36 KSŘ), na předvolání k Ústavnímu soudu, platové výměry a pracovní smlouvy zaměstnanců Ústavního soudu,...
	(4) Úředním razítkem adresním je nutno opatřit všechny ostatní písemnosti, jež mají být vypraveny.

	§ 14
	Soudní jednání
	(1) Rozhodne-li  předseda Ústavního soudu ve věcech plenárních, resp. předseda senátu ve věcech senátních o tom, že v rámci opatření proti přeplňování jednací síně bude přístup do ní upraven vydáváním vstupenek, správa soudu podle jeho požadavku zajis...
	(2) Předpokládá-li se vyloučení veřejnosti a je-li to možné, uvede se tato skutečnost na pokyn předsedy senátu na úřední desce soudu spolu s oznámením o konání jednání. Údaj o tom, že veřejnost je z jednání vyloučena, se vždy výrazným způsobem uvede u...
	(3) Podmínky zabezpečení jednací síně, v níž jsou projednávány utajované skutečnosti, stanoví předseda Ústavního soudu zvláštním předpisem.
	(4) Pořizování zvukového, resp. obrazového záznamu ústního jednání účastníky, vedlejšími účastníky, jejich právními zástupci, příp. veřejností je přípustné se souhlasem předsedy Ústavního soudu v plenárních věcech a předsedy senátu ve věcech senátních.

	§ 15
	Opatření Ústavního soudu při zrušení pravomocného rozhodnutí
	(1) Při zrušení pravomocného rozhodnutí orgánu činného v trestním řízení nebo jeho části doručuje Ústavní soud nález i orgánu, jenž má povinnost pokračovat v tom stadiu řízení,  které bezprostředně předcházelo vydání zrušeného rozhodnutí, nestanoví-li...
	(2) Obdobně postupuje Ústavní soud i v případě zrušení pravomocného rozhodnutí vydaného v občanskoprávním řízení, ve správním soudnictví, příp. ve správním řízení, jakož i v případě, zakáže-li Ústavní soud nálezem soudu anebo správnímu nebo samosprávn...


	Část třetí
	Spisy, jejich evidence a úschova
	Hlava první
	§ 16
	Podatelna
	Podatelna je společná pro všechny soudce, jejich kanceláře a pro správu Ústavního soudu. Podatelnu spojenou s doručným oddělením a úsek lustra řídí a za jejich  chod odpovídá  vedoucí soudní kanceláře.
	§ 17
	Přijímání podání
	(1) Podatelna Ústavního soudu je určena k přijímání písemných podání a podání v elektronické podobě. Podání přijímá v pracovní  době,  stanovené v oznámení umístěném  vedle  úřední desky Ústavního soudu a na webových stránkách Ústavního soudu.  Podání...
	(2) Podání obsahující návrh ve věci samé, které bylo učiněno na technickém nosiči dat, telegraficky, v elektronické podobě, a podání učiněné telefaxem je třeba doplnit předložením jeho originálu, případně písemným podáním shodného znění; k těmto podán...
	(3) Písemná podání adresovaná Ústavnímu soudu, předsedovi, místopředsedům, soudcům a správě Ústavního soudu přijímá osobně pracovník podatelny. Přijetí písemného podání nesmí odmítnout. Nesmí také podání ani jeho přílohy již přijaté vydat, a to ani je...
	(4) Pracovníci soudu jsou povinni ihned odevzdat podatelně písemná podání určená Ústavnímu soudu došlá na jejich adresu nebo k jejich rukám.  Faxové podání,  které  neobsahuje údaj o dni, měsíci a hodině odeslání z faxového přístroje anebo nastavení u...
	(5) Elektronická podatelna Ústavního soudu, která je shodná s podatelnou pro přijímání písemných podání,  přijímá podání učiněná v elektronické podobě.
	(6) Podání v elektronické podobě Ústavní soud přijímá toliko na adrese podani@concourt.cz. Faxová podání se přijímají výhradně na faxovém čísle 542161309 nebo 542161169. Faxové číslo a e-mailová adresa pro příjem podání jsou trvale zveřejněny na úředn...
	(7) U počítače určeného pro příjem podání  v elektronické podobě  je třeba  každodenně kontrolovat správné označení dne, měsíce a roku a správný časový údaj (hodina a počet minut). Příslušný pracovník podatelny zajistí, aby k připojení k veřejné datov...
	(8) Počítač určený pro příjem podání v elektronické podobě musí být v provozu po celou pracovní dobu. Došlou elektronickou poštu, která je podepsána zaručeným elektronickým podpisem nebo která je podle svého obsahu návrhem na zahájení řízení, podáním ...
	(9) Ostatní elektronická pošta, než jaká je uvedena v předchozím odstavci, se netiskne. Taková pošta se pouze elektronicky archivuje po dobu nejméně jednoho roku. Po uplynutí této lhůty ji lze smazat.
	(10) Způsob příjmu a manipulace s písemnostmi obsahujícími utajované skutečnosti stanoví předseda Ústavního soudu zvláštním předpisem.

	§ 18
	Potvrzení o přijetí podání pro podatele
	(1) K žádosti podatele potvrdí pracovník podatelny přijetí podání otištěním podacího  razítka na jeden stejnopis podání, jakož i datum převzetí a počet stejnopisů podání, plné moci a příloh a připojí svůj podpis.
	(2) Podatelům, kteří podávají zpravidla větší počet podání (např. doručovateli státních  orgánů či advokátních kanceláří), lze potvrdit přijetí podání ve zvláštní k tomu určené knize, kterou předloží. Počet podání musí souhlasit se záznamy  v určené k...

	§ 19
	Přebírání poštovních zásilek
	(1) Pracovník podatelny je oprávněn převzít všechny druhy zásilek .
	(2) Přijetí poštovní zásilky nesmí být odepřeno proto, že není dostatečně vyplacena nebo není vyplacena vůbec.

	§ 20
	Podací razítko
	(1) Podací razítko obsahuje označení Ústavního soudu, datum, kdy podání došlo, zda bylo doručeno osobně či poštou a údaje o počtu stejnopisů,  příloh a plné moci. Je-li příloh více než 10 listů, vyznačí se přílohy zkratkou „Sv“ (tj. svazek). Tvoří-li ...
	(2) Pracovník podatelny opatří došlá podání a vrácené nedoručené zásilky podacím razítkem Ústavního soudu.
	(3) Sbírku zákonů a jiné publikace určené pro knihovnu Ústavního soudu odevzdá pracovník podatelny bez otisku podacího razítka knihovníkovi, nestanoví-li předseda Ústavního soudu jinak.

	§ 21
	Otevírání zásilek
	(1) Pracovník podatelny nesmí otevřít zásilky:
	a) obsahující podle označení písemnosti utajované povahy,
	b) adresované osobně předsedovi, místopředsedům a soudcům Ústavního soudu,
	c) obsahující podle označení výpisy bankovních ústavů, jež se odevzdávají přímo ekonomickému úseku soudu.

	(2) Podací razítko se v případech uvedených v odstavci 1 otiskne na obálce. Jde-li o podání týkající se soudní agendy, soudce nebo pracovník jím k tomu určený se po otevření zásilky do došlé písemnosti podepíše s poznámkou „Otevřel dne ……………“ a zařídí...
	(3) Došlo-li omylem v podatelně k otevření zásilky uvedené v odstavci 1, učiní o tom pracovník, který ji otevřel, záznam na obálce. Záznam podepíše, obálku přelepí a předloží adresátovi,  popř. oprávněnému pracovníkovi.

	§ 22
	Příjem peněžitých hodnot a movitých věcí
	(1) Písemná podání, která obsahují peněžní hodnoty (hotovosti, kolkové známky, cenné papíry apod.) a jiné movité věci, opatří pracovník podatelny vedle podacího razítka údajem o druhu a výši hodnoty, případně stručným popisem movité věci, a svým podpi...
	(2) Hotové peníze odevzdá osobně proti potvrzení pokladníkovi, který zařídí jejich uložení na příslušný bankovní účet Ústavního soudu; stvrzenku o uložení hotovosti nalepí pracovník podatelny  na podání. Došlé poštovní poukázky k převzetí peněz v hoto...
	(3) S výjimkou případů uvedených v odstavcích (1) a (2) nesmí pracovník podatelny přijímat žádné peněžité hotovosti, cenné papíry ani jiné movité  věci.

	§ 23
	Rozdělování pošty
	(1) Došlé písemnosti roztřídí pracovník podatelny na písemnosti patřící sekretariátu předsedy, sekretariátům místopředsedů,  správě Ústavního soudu a písemnosti týkající se soudního výkonu. Písemnosti patřící správě soudu zaeviduje v „Doručovací knize...
	(2) K podáním doručeným jinak než osobně zaměstnanec podatelny připojí obálku. Dojde-li v jedné obálce více podání, připojí se obálka k tomu z nich, u něhož pro posouzení, zda lhůta byla zachována, nebo z jiných důležitých důvodů je třeba znát přesné ...
	(3) Písemnosti týkající se soudního výkonu předá pracovník podatelny pracovníkovi úseku lustra k provedení lustra podle jména a příjmení navrhovatele či podle názvu navrhovatele, a dále  podle spisové značky rozhodnutí a názvu orgánu či instituce, pro...
	(4) Písemnosti vyvolávající pochybnost, jde-li o podání ve smyslu zákona o Ústavním soudu, předloží vedoucí soudní kanceláře k posouzení předsedovi Ústavního soudu.
	(5) Písemnosti týkající se skončených senátních věcí budou předány k vyřízení příslušným senátům, u věcí plenárních předsedovi Ústavního soudu, jenž zpravidla pověří vyřízením věci příslušného soudce zpravodaje.
	(6) Ke zpracování došlých podání lze použít výpočetní techniky. V evidenci, pokud obsahují utajované skutečnosti, však nelze uvádět jejich obsah.


	Hlava druhá
	Doručné oddělení
	§ 24
	(1) Doručné oddělení (expedice) je společné pro všechny úseky Ústavního soudu. Všechna doručení se provádí bez průtahů a podle pokynů nadřízeného.
	(2) Řádně vybavené písemnosti určené k doručení (s dodejkami), roztříděné podle způsobu doručení, odevzdají referenti pracovníku rejstříku, který provede nezbytné úkony před jejich předáním k poštovní přepravě [zapsání do spisového přehledu, realizace...
	(3) Pracovník doručného oddělení zabalí (zalepí), zváží poštovní zásilky a stanoví pro ně cenu poštovného dle platného ceníku. Každý pracovní den vyznačí součet finančních nákladů na poštovné a dbá, aby více zásilek určených témuž adresátovi, pokud ne...
	(4) Zásilky je třeba předat k poštovní přepravě tentýž nebo v odůvodněných případech nejpozději následující pracovní den po odevzdání písemnosti určené k doručení pracovníku rejstříku podle odst. 2.

	§ 25
	Doručení vyvěšením
	Je-li stanoveno, že rozhodnutí má být vyvěšeno na úřední desce Ústavního soudu, vyvěsí je pracovník pověřený vedením  příslušného rejstříku a vyznačí na něm datum, kdy se tak stalo. Po uplynutí lhůty, po kterou mělo být rozhodnutí soudu (dle pokynu pr...
	§ 26
	Evidence doručovaných písemností
	(1) Pro evidenci písemností doručovaných soudem vede doručné oddělení knihu odeslaných poštovních zásilek. Doručnou knihu mohou nahradit chronologicky řazené počítačové sestavy.
	(2) Do knihy odeslaných doporučených poštovních zásilek se zapisují doporučené zásilky jednotlivě podle čísel s uvedením jména a příjmení adresáta a místa určení.
	(3) Pracovník doručného oddělení, který odnáší zásilky na poštu, si  nechá  od zaměstnance pošty potvrdit převzetí doručených zásilek v knize odeslaných doporučených poštovních zásilek, a to razítkem a podpisem.
	(4) Pracovník doručného oddělení vede výkaz o počtu odeslaných zásilek ke stanovení a prověření správnosti určeného poštovního paušálu.

	§ 27
	(1) Vrácené dodejky a nedoručené zásilky pracovník doručného oddělení ještě týž den, kdy došly, odevzdá  příslušnému pracovníkovi rejstříku. Den doručení, jakož i vrácení poštovních zásilek se v knize poštovních  zásilek  nevyznačuje.
	(2) Reklamaci dodání poštovní zásilky provádí pracovník doručného oddělení z podnětu příslušného pracovníka soudní kanceláře, který vede za celý senát evidenci neprokázaných doručení. Uplatnění nároku na vyplacení náhrady škody v případě ztracené zási...


	Hlava třetí
	Rejstříky a ostatní evidenční  pomůcky
	§ 28
	Společná ustanovení
	Rejstříky a ostatní evidenční pomůcky (dále jen rejstříky) podávají přehled o stavu každé zapsané věci a jsou také podkladem (prvotní evidencí) pro vypracování statistických výkazů o činnosti Ústavního soudu. Rejstříky jsou určeny pouze pro vnitřní po...
	Zakládání a vedení rejstříků a ostatních evidenčních pomůcek
	§ 29
	(1) Ústavní soud vede senátní rejstříky označené „S. ÚS“ a letopočtem, plenární rejstříky označené „Pl. ÚS“ a letopočtem, rejstřík stanovisek pléna ve věci odchylných právních názorů dle § 23 ZÚS označený „Pl. ÚS-st.“, rejstřík pro kárná řízení dle § ...
	(2) Rejstříky se vedou v soudních kancelářích Ústavního soudu. Rejstříky S. ÚS, Pl. ÚS a Spr. se zakládají pro každý kalendářní rok znovu.
	(3) Jednotlivé senátní věci v rejstříku S. ÚS se označují spisovou značkou, která je tvořena údajem o příslušném senátu (I. ÚS, II. ÚS, III. ÚS nebo IV. ÚS), pořadovým číslem v rejstříku a letopočtem za lomítkem. Změní-li se příslušnost senátu pro roz...
	(4) Jednotlivé věci zapisované do rejstříků Pl. ÚS a Spr. se označují spisovou značkou, která je tvořena označením rejstříku, pořadovým číslem v rejstříku a letopočtem za lomítkem.
	(5)  Jednotlivé věci v rejstříku Pl. ÚS-st. a K. ÚS se označují pořadovým číslem; za lomítkem se pro informaci uvede poslední dvojčíslí letopočtu, v němž byla věc do rejstříku zapsána.

	§ 30
	(1) Rejstříky a ostatní evidenční pomůcky se opatří na první straně razítkem Ústavního soudu. Označení uvedené v § 29 KSŘ se po svázání rejstříku a ostatních evidenčních pomůcek uvede též na štítku, popřípadě na hřbetu svazku.
	(2) U Ústavního soudu je veden jeden seznam jmen pro všechny věci soudního výkonu  u Ústavního soudu napadlé; tento seznam se vede v podatelně Ústavního soudu v počítačové evidenci podle jména navrhovatele.

	Zapisování do rejstříku a úkony souvisící
	§ 31
	(1) Každé podání, kterým se dává podnět k zahájení řízení před Ústavním soudem (úvodní podání), se zapíše do příslušného rejstříku.
	(2) U věcí do rejstříku zapisovaných se před jejich zápisem zjistí, zda táž věc již je či není v rejstříku zapsána. Lustraci provádí pracovník příslušného úseku jednak dle jména a příjmení či názvu navrhovatele a jednak dle spisových značek či jednací...
	(3) Spisovou značkou, pod níž je v rejstříku zapsána, se věc označuje až do svého skončení. Dalším podáním, protokolům a jiným písemnostem vztahujícím se k věci do rejstříku již zapsané se nová spisová značka nepřiděluje; připojí se ke spisům této věc...
	(4) U všech věcí, které se týkají cizinců nebo ciziny (věci s cizím prvkem), se  uvede  v příslušných rejstřících před spisovou značkou zkratka „CIZ“ barevnou tužkou nebo razítkem.  Za věc s cizím prvkem se považují případy, v nichž účastníkem řízení ...
	(5) Za správnost zápisů do rejstříku odpovídá pracovník, který byl pověřen vedením příslušného rejstříku.
	(6) Do rejstříku se zapisuje psacím strojem, perem nebo tužkou s inkoustovou náplní (propisovací tužka), pro některé shodně se opakující zápisy je možné použít razítka. Pouze poznámky o pohybu spisu se vyznačí v poznámkovém sloupci obyčejnou tužkou ta...
	(7) Rejstříky jsou zároveň vedeny  i v elektronické podobě v potřebné struktuře  a vytištěny v přehledném formátu.

	§ 32
	Náležitosti zapisování do rejstříku
	(1) Úvodní podání se zapíše do příslušné evidenční pomůcky toho dne, kdy dojde pracovníku rejstříku. Do sloupce „došlo dne“ se zapíše vždy datum, uvedené v podacím razítku.
	(2) Další zápisy je třeba vykonat bez průtahů a bez zvláštního příkazu, jakmile spis dojde pracovníku rejstříku. Je nepřípustné odkládat zápisy a provádět je najednou až po skončení věci.
	(3) U dat se vždy uvede den a měsíc. Ročník se uvede (dvěma posledními číslicemi letopočtu) pouze tehdy, když jde o jiný než běžný rok.

	§ 33
	Mylný zápis
	(1) Byla-li věc zapsána do rejstříku omylem, přeškrtne se běžné číslo a v poznámkovém sloupci se uvede „zapsáno omylem“ a učiněné opatření spolu s podpisem odpovědného pracovníka. Za omylem zapsanou se považuje i věc odevzdaná jinému senátu Ústavního ...
	(2) Mylným zápisem je i zápis podání dle § 17 odst. 1, 2 KSŘ, které nebylo ve lhůtě stanoveným způsobem doplněno, a proto k němu nelze přihlížet.

	§ 34
	Odškrtávání věcí v rejstříku
	Věc je skončena, jakmile rozhodnutí Ústavního soudu, jímž se řízení končí, bylo doručeno všem účastníkům řízení, vedlejším účastníkům a jejich právním zástupcům; jde-li o podání, jež není návrhem, je věc skončena doručením vyrozumění o odložení (§ 41 ...
	§ 35
	Věci koncem roku nevyřízené (neodškrtnuté)
	(1) Čísla věcí zapsaných do rejstříku v poslední den roku rejstříkově nevyřízených (neodškrtnutých), se uvedou na první straně nového ročníku rejstříku (rejstříkový převod). Rejstříkový převod  vyznačí odpovědní  pracovníci v příslušném senátním a ple...
	(2) Skončí-li se věc v předešlých letech nevyřízená, přeškrtne se číslo této věci v rejstříkovém převodu na první straně běžného rejstříku a výsledek se vyznačí v původním rejstříku s uvedením dne, měsíce a roku vyřízení.
	(3) Věci nevyřízené na počátku čtvrtého roku po tom co byly zapsány, se přenesou do nového rejstříku celým zápisem před věcmi, které v tomto roce nově napadnou. V zápise se zachová původní spisová značka.  Předseda Ústavního soudu může z důvodu vhodno...

	§ 36
	Uzávěrka rejstříku
	Jakmile byla v rejstříku odškrtnuta poslední věc, opatří vedoucí soudní kanceláře   rejstřík uzávěrkou za poslední zápis v rejstříku („Ročník … uzavřen dne …“), tento záznam podepíše a opatří malým kulatým razítkem Ústavního soudu.
	§ 37
	Ukládání rejstříků
	(1) Během roku zůstávají rejstříky nesvázány a uloženy ve složkách v ochranném obalu.
	(2) Nejpozději do konce kalendářního roku následujícího po roce, pro který byl rejstřík veden, se dá rejstřík svázat. Jeden svazek obsahuje jen jeden rejstřík vedený pro příslušný rok.
	(3) V kanceláři Ústavního soudu, kde se rejstříky vedou, zůstanou rejstříky uloženy po dobu potřeby, zpravidla do odškrtnutí poslední věci. Poté se odevzdají do spisovny způsobem stanoveným pro uložení spisů.

	§ 38
	Vedení rejstříků pomocí výpočetní techniky
	(1) Vedení evidencí a rejstříků u Ústavního soudu výlučně pomocí výpočetní techniky upravuje archivační řád.
	(2) Všechny zápisy do paměti počítače je nezbytné provádět v souladu s dokumentací k danému modulu programového vybavení.
	(3) U rejstříků vedených výhradně pomocí výpočetní techniky musí být zabezpečena ochrana všech dat uložených v paměti počítače (ochrana heslem apod.).
	(4) Při vedení rejstříků pomocí výpočetní techniky se pro jejich členění a vyplňování užijí přiměřeně ustanovení  § 28 až § 39 KSŘ.
	(5) U údajů musí být zajištěno, aby programové vybavení mohlo příslušné záznamy vyhledávat a případně tisknout. Údaje o pohybu spisu se nevymazávají a trvale zůstávají v paměti počítače. V případě tisku rejstříků se využije poslední aktuální údaj.  Po...

	§ 39
	Jmenný seznam
	(1) Jmenný seznam je veden ve formě elektronické kartotéky v podatelně Ústavního soudu. Při jeho vedení  je třeba dbát toho, aby elektronický kartotéční lístek byl řádně vyplněn a zařazen bez průtahů.
	(2) Je-li věc v rejstříku zapsaná jako skončená, pracovník pověřený vedením  spisovny tuto skutečnost promítne do lístkové kartotéky tak, aby mohla být z evidence neskončených věcí vyřazena. Lístkové karty o skončených věcech se uschovávají v abecední...
	(3) Jmenný seznam je od  1. 7. 2002 veden pouze v elektronické podobě.  U podání přijatých před 1. 7. 2002 bude dokončeno vedení lístkové kartotéky (vedle elektronické) dle § 27 kancelářského a spisového řádu Ústavního soudu ze dne 19. 10. 1993.

	§ 40
	Seznam odeslaných spisů
	(1) Seznam odeslaných spisů je veden ve formě knihy v písemné podobě v doručném oddělení Ústavního soudu. Do seznamu se zapisují odeslání všech soudních spisů Ústavního soudu. Při zápisu nerozhoduje, za jakým účelem se odeslání spisu děje.
	(2) Běžné číslo seznamu odeslaných spisů se vyznačí obyčejnou tužkou v poznámkovém sloupci příslušného rejstříku a na spisovém obalu příslušného spisu. Po vrácení spisu se tento údaj odstraní. Běžné číslo se odškrtne, jakmile budou spisy vráceny.
	(3) Nejméně jednou za dva měsíce prohlédne pověřený pracovník soudní kanceláře tento seznam a v odůvodněných případech (podle svého uvážení nebo na výzvu soudce zpravodaje) naléhá na vrácení spisu. Bylo-li vrácení spisu připomenuto, vyznačí se to v po...
	(4) Došly-li ke spisu v době jeho zapůjčení další písemnosti, pracovnice rejstříku tyto založí ke kopii spisu vytvořené dle § 58. Po vrácení spisu se písemnosti zařadí do spisu a poznámka o jejich existenci se odstraní. Takto se řadí i odpovědi na urg...

	§ 41
	Rejstřík pro správní věci Ústavního soudu (Spr)
	(1) Rejstřík pro správní věci Ústavního soudu (dále jen správní rejstřík) vede k tomu určený pracovník rejstříku.
	(2) Do správního rejstříku se zapisují podání a písemnosti, které se nevztahují k rozhodovací činnosti Ústavního soudu a věci, o nichž to stanoví předseda (nebo  místopředseda) Ústavního soudu a podání, u nichž jde dle obsahu o návrh na přezkoumání a ...

	§ 41a
	Rejstřík pro vnitřní věci Ústavního soudu (Org.)
	Rejstřík pro vnitřní dokumenty Ústavního soudu (zápisy z pléna, rozhodnutí předsedy a pléna, apod.) označený Org. vede kancelář předsedy Ústavního soudu.


	Hlava čtvrtá
	Tvoření a oběh spisů
	§ 42
	Spis
	(1) Všechny písemnosti, které se vztahují k téže věci (podání, vyjádření, protokoly, záznamy, rozhodnutí apod.) tvoří spis.
	(2) Všechny písemnosti ve spise s výjimkou příloh se po vyřízení věci sešijí nebo jiným vhodným způsobem spojí.
	(3) Spisy se vkládají do spisového obalu, u spisů většího objemu se založí  podle potřeby svazek. Na obale každého svazku se  vyznačí jeho pořadí římskou číslicí. Na prvním svazku se uvede existence dalších svazků. Poškozené obaly se ihned nahradí nov...

	§ 43
	Spisový obal
	Na spisovém obalu kromě spisové značky (nahoře i dole) musí být uvedeny i všechny další údaje, které jsou předtištěny.
	§ 44
	Spisová značka
	(1) Každému spisu je  přidělena  spisová značka.
	(2) Jednotlivé písemnosti, včetně plných mocí, se opatří při zařazení do spisu spisovou značkou a číslem listu, a to v pravém horním rohu.  Takto se označí i vrácená a nedoručená zásilka. Stejnopisy podání, dodejky, a takové přílohy, které je třeba po...
	(3) Zalepená obálka s protokolem o poradě a hlasování se označí samostatným číslem listu.

	§ 45
	Číslo jednací
	(1) Spisová značka a k ní připojené číslo listu písemnosti nebo vyhotoveného rozhodnutí tvoří číslo jednací. Je-li písemnost nebo vyhotovené rozhodnutí obsáhlejší, obsahuje-li více listů, číslo jednací se vyznačí jen na přední straně prvního listu.
	(2) Číslem jednacím se označí  originál rozhodnutí a všechny písemnosti, které jsou součástí soudního spisu.

	§ 46
	Spisový přehled
	(1) Spisový přehled se do spisového obalu vkládá před prvý list spisu. Vyloučené části původního spisu se vyznačí v poznámkovém sloupci spisového přehledu.
	(2) Spisový přehled se zakládá do všech spisů s výjimkou spisů rejstříku Spr.
	(3) Za správnou a přesnou evidenci přijatých a odeslaných písemností ve spisovém  přehledu odpovídá pracovník rejstříku. K průběžnému provádění zápisů do spisového přehledu poskytne pracovníku rejstříku potřebnou součinnost referent soudce, popř. asis...

	Průkaz doručení
	§ 47
	Dodejky
	Na dodejce se vyznačí kromě jednacího čísla též doručovaná písemnost (např. nález, jednání, výzva). Je-li doručováno rozhodnutí, dodejka se připevní k listu, kde je závěr jeho písemného vyhotovení ve spisu. Jestliže se na jednu dodejku doručuje několi...
	§ 48
	Adresa vnitrostátní poštovní zásilky
	(1) Adresa adresáta musí být uvedena tak přesně, aby nevznikly pochybnosti, kde a komu má pošta dodat poštovní zásilku. Ústavní soud zpravidla používá jako referenční databázi adres orgánů veřejné moci adresy uvedené v portálu veřejné správy vystavené...
	(2) Má-li být poštovní zásilka adresovaná prezidentu republiky, členu vlády, předsedovi a místopředsedům Nejvyššího soudu, předsedovi a místopředsedům Nejvyššího správního soudu, nejvyššímu státnímu zástupci, prezidentu a viceprezidentu Nejvyššího kon...
	(3) Má-li být poštovní zásilka adresovaná advokátovi, soudnímu exekutorovi, notáři patentovému zástupci nebo daňovému poradci dodána podle ustanovení platných pro dodání poštovních zásilek právnické osobě, musí být za jménem a příjmením adresáta uvede...

	§ 49
	Adresa poštovní zásilky do zahraničí
	(1) Adresa adresáta do zahraničí musí být uvedena tak přesně, aby zahraniční pošta neměla pochybnosti, kde a komu má poštovní zásilku dodat.
	(2) Adresa obsahuje označení adresáta a místa, kde má být poštovní zásilka dodána. Označení země určení musí být uvedeno v mezinárodně známém jazyce. Zkratky lze užít jen tehdy, jde-li o zkratku, která je v zemi určení všeobecně známa a používána. Adr...

	§ 50
	Potvrzení ve spisu
	(1) Je-li potvrzováno doručení písemností při úkonu Ústavního soudu, nejde-li o doručování při jednání, připojí adresát v protokolu o úkonu k tomuto údaji svůj podpis.
	(2) Je-li adresátovi písemnost doručena u Ústavního soudu mimo úkon Ústavního soudu, učiní se o tom záznam ve spisu, v němž se uvede označení a číslo jednací doručované zásilky. Záznam se opatří datem doručení a podpisy adresáta a pracovníka Ústavního...
	(3) Je-li adresátovi doručována písemnost při jednání, postupuje se dle § 5 odst. 3 KSŘ.

	§ 51
	Přílohy
	(1) Přílohy se označí obyčejnou tužkou jednacím číslem  podání, se  kterým byly Ústavnímu soudu předloženy. Přílohy předložené navrhovatelem se dále tužkou označí velkými písmeny podle abecedního pořadí,  přílohy předložené dalšími účastníky řízení ar...
	(2) Vrácení příloh potvrdí příjemce svým podpisem a datem, kdy se tak stalo, přímo na přílohové obálce nebo na listu, na němž je poukaz k jejich vrácení, pokud nebyly vráceny poštou. Při vracení poštou na dodejce za číslo jednací referent vyznačí, že ...

	§ 52
	Pokyny soudní kanceláři
	Písemné pokyny pro pracovníka rejstříku obsažené ve spise (referáty) musí být přehledné, srozumitelné a čitelné. V referátu je třeba uvést zejména způsob doručování písemností (je zároveň pokynem pro referenta, jaký typ obálky pro doručení zvolit), oz...
	§ 53
	Evidence lhůt
	Lhůty v soudní kanceláři se vedou v patrnosti ve zvláštních přihrádkách nebo obalech označených dnem, kdy lhůta končí. V jednotlivých přihrádkách se spisy zpravidla řadí podle rejstříkových čísel, aby se usnadnilo vyhledávání spisů. Vyjme-li se spis z...
	§ 54
	Kontrolní razítko
	(1) Všechna vyhotovení rozhodnutí a všechny písemné pokyny, které musí být ve stanovené lhůtě provedeny, opatří pracovník rejstříku otiskem kontrolního razítka, v němž se vyznačí den, kdy písemnost došla na příslušný rejstřík a kdy byla vypravena.
	(2) Kontrolní razítko vyplní datem a podpisem pracovník rejstříku.

	§ 55
	Spisy o vyloučené věci
	Základem spisu o vyloučené věci je usnesení o vyloučení. Do spisu se dále vloží podání (návrh), popřípadě  ty částí původního spisu, které jsou v něm nadále třeba a které jsou podle uvážení soudce zpravodaje současně nezbytné k rozhodnutí o vyloučené ...
	§ 56
	Spojení spisů
	Dojde-li během řízení ke spojení věcí, založí se do spisů, které byly spojeny, usnesení o spojení; do spojených spisů se až do skončení řízení zakládají fotokopie rozhodnutí, které jsou součástí spisu, pod jehož spisovou značkou je spojená věc nadále ...
	Manipulace se spisy
	§ 57
	Nahlížení do spisů
	(1) Nahlížet do spisů je možné výhradně v místnostech Ústavního soudu a pod dohledem pracovníka soudní kanceláře pověřeného vedením příslušného rejstříku. Předseda senátu (soudce zpravodaj) Ústavního soudu učiní vhodná opatření, aby byla zachována och...
	(2) Do spisů dosud pravomocně neskončených (nevyřízených) věcí jsou oprávněni nahlížet účastníci a vedlejší účastníci řízení nebo jejich zástupci se zvláštní plnou mocí dle ustanovení § 31 ZÚS. Do spisů věcí pravomocně skončených jsou oprávněni nahlíž...
	(3) Před nahlížením  do spisu provede pracovník soudní kanceláře pověřený vedením příslušného rejstříku kontrolu obsahu spisu a  vyjme písemnosti, jež mají charakter osobních záznamů a poznámek zpracovatele (soudce či asistenta).
	(4) O tom, že bylo do spisu nahlédnuto, pořídí pracovník soudní kanceláře pověřený vedením příslušného rejstříku záznam do spisu. Uvede v něm, kdo do spisu nahlédl, časový údaj o délce studia spisu a záznam opatří datem a svým podpisem. Záznam podepíš...
	(5) Toto ustanovení platí i pro znalce. Znalcům, kteří by bez zevrubného prostudování spisu nemohli podat spolehlivý posudek, lze na základě pokynu soudce zpravodaje výjimečně spis zapůjčit  k nahlédnutí i mimo Ústavní soud.
	(6) Ustanovení tohoto paragrafu se užijí  obdobně i na spisy uložené ve spisovně.
	(7) Výpisy a opisy ze spisů lze činit i pořízením fotokopií. Za jejich vyhotovení pracovník soudní kanceláře vyměří soudní poplatek dle sazebníku1F3) hrazený kolkovými známkami.
	(8) Spisy jiných soudů, státních zastupitelství, policie, správních orgánů apod., jež si Ústavní soud vyžádal, se dávají k nahlédnutí toliko s písemným souhlasem soudce zpravodaje.

	§ 58
	Zasílání spisů k nahlédnutí a jejich půjčování
	(1) Pokud je zvláštním zákonem stanovena povinnost Ústavního soudu zapůjčit spis, je možné tak učinit na základě písemné žádosti a na pokyn předsedy Ústavního soudu. Nestanoví-li předseda v pokynu jinak, před zapůjčením spisu pracovník soudní kancelář...
	(2) Ustanovení § 57 odst. (3) KSŘ zde platí obdobně.

	§ 59
	Úschova nevyřízených spisů
	Pokud nejsou spisy v oběhu na pracovištích soudců, uschovávají se nevyřízené spisy v soudní kanceláři v oddělení rejstříku, a to tak, že se uspořádají podle rejstříkových čísel. Spisy, ve kterých jsou stanovena  jednání nebo ve kterých běží lhůty, ukl...
	§ 60
	Spisovna
	Spisovna  je společná pro všechny  písemnosti zapisované do rejstříků.
	§ 61
	Úschova vyřízených spisů
	(1) Spisy ve skončených věcech, ve kterých už nejsou stanoveny další procesní úkony, odevzdávají se do úschovy do spisovny, pokud předseda, příp. místopředseda Ústavního soudu neučiní o jejich úschově jiná opatření.
	(2) V každé pravomocně skončené věci musí být provedena spisová kontrola a poplatková kontrola. Při této kontrole zjišťuje pracovník rejstříku, zda byly vyloučeny a vráceny připojené spisy, vydány účastníkům doklady a jiné přílohy, upraveno a vyplacen...
	(3) Ve spise vždy zůstává kopie napadeného rozhodnutí. Byl-li k návrhu na zahájení řízení připojen originál takového rozhodnutí, před jeho vrácením navrhovateli referent soudce zpravodaje zajistí vytvoření kopie a její uložení ve spise. Byla-li k návr...
	(4) Likvidaci znalečného a tlumočného provádí soudce zpravodaj nebo jeho asistent.  Pokyn k vrácení neoprávněně zaplaceného soudního poplatku za řízení před Ústavním soudem pro ekonomické oddělení  vyhotoví soudce zpravodaj nebo jeho asistent.  Jinak ...
	(5) Provedení poplatkové a spisové kontroly se vyznačí na spisovém obalu slovy „Poplatkově a spisově prověřeno dne …“. Doložku podepíše pracovník, který kontrolu provedl. Bez této doložky nesmí být spis uložen do spisovny.

	§ 62
	Vyznačení spisů odevzdaných do spisovny
	(1) Odevzdání spisů do spisovny poznamená pracovník rejstříku v poznámkovém sloupci příslušného rejstříku poznámkou „SPISOVNA“.  Dostane-li se spis znovu do oběhu, zaeviduje jeho vypůjčení v soudní kanceláři pracovník pověřený vedením spisovny do evid...
	(2) Na obalu spisů, které se odevzdávají do spisovny, vyznačí se inkoustem nebo razítkem rok odevzdání.
	(3) Spisy Ústavního soudu nepodléhají skartaci. Tato skutečnost se vyznačí na spisovém obalu  slovy „Vyloučeno ze zničení“.

	§ 63
	Evidence spisů odevzdaných do spisovny
	O spisech odevzdaných do spisovny se vede „Seznam spisů odevzdaných do spisovny“. V seznamu, který se vyhotoví z elektronické databáze, se uvedou v prvním sloupci spisové značky spisů odevzdaných do spisovny, ve druhém sloupci den odevzdání spisu do s...
	§ 64
	Uspořádání spisovny
	(1) Ve spisovně se uschovávají spisy, rejstříky, seznamy a jiné pomůcky odděleně  dle druhů agendy a podle ročníků. Spisy se ukládají v číselném pořadí podle rejstříků nebo jiných pomůcek o nich vedených. Příhrady, v nichž jsou uloženy, se označí přís...
	(2) O uložených spisech se vede přehledný „Seznam uložených spisů a evidenčních pomůcek“. V seznamu se uvedou spisové značky spisů odděleně podle ročníků a uvede se počet jejich běžných čísel a svazků s označením místa uložení tak, aby vyhledávání spi...

	§ 65
	Vydávání spisů ze spisovny
	(1) Ze spisovny se spisy vydávají jen za součinnosti pracovníka pověřeného vedením spisovny a jen proti řádně vyplněnému a žadatelem podepsanému tiskopisu. První díl tohoto   tiskopisu (žádanky) tvoří lístkový seznam vydaných spisů uspořádaný podle sp...
	(2) Pracovník pověřený vedením spisovny  prohlédne lístkový seznam nejméně jednou za půl roku a vyžádá spisy zapůjčené před dobou delší než půl roku. Na příslušné žádance lístkového  seznamu a elektronické databázi vyznačí, kdy byl spis vyžádán k vrác...
	(3) Při vrácení spisu se příslušná žádanka z lístkového seznamu vyřadí a založí do spisu.  Potvrzenka se vrací  tomu, kdo spis vyžádal.
	(4) Při změně pracovníka pověřeného vedením spisovny sepíše o této změně  vedoucí soudní kanceláře protokol, v němž se popíše celkový stav spisovny a způsob uložení spisů. Protokol podepíše  vedoucí soudní kanceláře  a dosavadní a nově pověřený pracov...

	§ 65a
	(1)  Stejnopisy všech rozhodnutí Ústavního soudu, včetně rozhodnutí procesních, se evidují v listinné sbírce rozhodnutí Ústavního soudu a v elektronické databázi rozhodnutí Ústavního soudu (NALUS).
	(2) Referent soudce zpravodaje učiní záznam o přijatém rozhodnutí do elektronické databáze rozhodnutí Ústavního soudu (NALUS) bez zbytečného odkladu po jeho přijetí. Text rozhodnutí vloží do databáze rozhodnutí Ústavního soudu (NALUS) nejpozději v den...
	(3) Stejnopis rozhodnutí Ústavního soudu určený k evidenci a publikaci předá pracovník pověřený vedením příslušného rejstříku pracovníku určenému předsedou Ústavního soudu bezprostředně po vypravení rozhodnutí.

	§ 66
	Nálezy a usnesení Ústavního soudu určené k publikaci
	(1) Nálezy Ústavního soudu určené k vyhlášení ve Sbírce zákonů (§ 57 ZÚS) pracovníci pověření vedením jednotlivých rejstříků předají v jednom vyhotovení předsedovi, případně pověřenému místopředsedovi Ústavního soudu (§ 57 odst. 4 ZÚS).
	(2) Všechny nálezy přijaté Ústavním  soudem v kalendářním roce se uveřejňují ve Sbírce nálezů a usnesení Ústavního soudu (§ 59 odst. 1  ZÚS), vydávané Ústavním soudem pro veřejnou potřebu (dále jen „sbírka rozhodnutí“). Sbírka rozhodnutí je vydávána p...
	(3) zrušen.
	(4) Nálezy se ve sbírce rozhodnutí uspořádají v pořadí podle dne jejich přijetí Ústavním soudem a takto se také v rámci každého kalendářního roku průběžně číslují. Údaje o totožnosti účastníků a vedlejších účastníků, jejich zástupců, svědků a znalců s...
	(5) Soudci do konce každého kalendářního měsíce, popř. v jiné určené lhůtě, navrhnou předsedovi, popř. pověřenému místopředsedovi Ústavního soudu, usnesení určená k publikaci ve sbírce rozhodnutí; u těchto usnesení vyznačí zároveň právní věty. Navržen...
	(6) Usnese-li se plénum Ústavního soudu, že navržené usnesení má být do sbírky rozhodnutí zařazeno, provede soudce zpravodaj jeho redakční úpravu a předá je pracovníkovi pověřenému  redakcí sbírky rozhodnutí.
	(7) Dokud nebyly nálezy nebo usnesení určené k publikaci zveřejněny ve sbírce rozhodnutí, může do jejich vyhotovení určeného pro sbírku rozhodnutí u Ústavního soudu každý nahlédnout (§ 59 odst. 6 ZÚS). Ustanovení § 59 odst. 3 ZÚS platí obdobně i pro p...
	(8) Plénum Ústavního soudu stanoví pravidla pro zveřejňování nálezů a usnesení na webových stránkách Ústavního soudu.

	§ 67
	Sbírka nálezů a usnesení Ústavního soudu
	(1) Nerozhodne-li předseda, popř. pověřený místopředseda Ústavního soudu jinak, vydává se Sbírka rozhodnutí čtvrtletně.
	(2) Způsob objednávání, evidence a využití Sbírky nálezů a usnesení Ústavního soudu se řídí rozhodnutím pléna Ústavního soudu. O výjimkách rozhoduje předseda, popř. pověřený místopředseda Ústavního soudu.



	Část čtvrtá
	Přechodná a závěrečná ustanovení
	§ 68
	Přechodná ustanovení
	(1) Ředitel soudní správy Ústavního soudu zajistí provedení evidenční kontroly úředních razítek a seznam jejich držitelů spolu s uvedením čísla příslušného razítka předloží předsedovi Ústavního soudu do 30 dnů od účinnosti tohoto kancelářského a spiso...
	(2) Ředitel soudní správy Ústavního soudu odpovídá za to, že seznam stále odpovídá skutečnému stavu. Na požádání předsedy Ústavního soudu zajistí provedení evidenční kontroly a předloží seznam podle odstavce 1.

	§ 69
	Závěrečná ustanovení
	(1) Předseda Ústavního soudu zvláštním předpisem stanoví:
	a) postup při používání kolkových známek,
	b) seznam hesel (příp. podhesel) určených k tvoření věcných spisů  ve správní agendě Ústavního soudu,
	c) postup při nakládání s písemnostmi, obsahujícími utajované skutečnosti.

	(2) Vedoucí úseku informatiky zvláštní instrukcí stanoví zásady a podmínky pro  přijímání elektronických podání a ukládací řád počítačových údajů.

	§ 70
	Účinnost
	Tento kancelářský a spisový řád Ústavního soudu nabývá účinnosti dnešním dnem.*)





