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SBIRKA POKYNU OBECNE POVAHY
NEJVYSSIHO STATNIHO ZASTUPCE

POKYN OBECNE POVAHY
nejvyssi statni zastupkyné
¢. 10/2019

ze dne 6. listopadu 2019,

0 dokumentech statniho zastupitelstvi a 0 zméné kancelarského radu statniho zastupitelstvi

Zména: 3/2021
Zména: 3/2026

Podle § 12 odst. 1 a § 13e odst. 2 zdkona ¢. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi, ve znéni zdkona
¢. 14/2002 Sb., stanovim:

CAST PRVNI

Pokyn obecné povahy nejvysSiho statniho zastupce o dokumentech statniho zastupitelstvi

Hlava I

Zakladni ustanoveni

§1
Predmét Gpravy
Tento pokyn obecné povahy stanovi postup pii tvorbé dokumenti statniho zastupitelstvi a vzory
téchto dokumenti. Nepostupuje se podle n¢j ve vztahu k t€ém dokumentiim statniho zastupitelstvi,
pro n&z plati zvlastni uprava.?
§2
Osobni pisobnost

Tento pokyn obecné povahy je zavazny pro statni zastupce, pravni ¢ekatele a ostatni zaméstnance
statniho zastupitelstvi.

§3

Dokument statniho zastupitelstvi



(1) Dokumentem statniho zastupitelstvi (dale jen ,,dokument®) se pro ucely tohoto pokynu obecné
povahy rozumi kazdy dokument vyhotoveny stitnim zastupitelstvim, ktery tvoii soucast spisu
statniho zastupitelstvi.

(2) Dokumentem statniho zastupitelstvi je zejména
a) obzaloba, navrh na potrestani a ndvrh na schvaleni dohody o vin¢ a trestu,
b) usneseni (rozhodnuti) statniho zastupce,
¢) navrh statniho zastupce sméiujici vici soudu,
d) opravny prostiedek v pisemné podobé,
e) opatfeni statniho zastupce,
f) protokol,
g) predvolani, vyrozuméni, vyzva, zadost, pokyn a poucent,
h) utfedni dopis (ptipis),
1) osobni dopis (pripis),
) Gfedni potvrzeni,
k) tfedni zdznam,
1) referat a jiny pomocny dokument,
m) dokument tykajici se spravy statniho zastupitelstvi,
n) pokyn obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce nebo
0) vykladové stanovisko Nejvyssiho statniho zastupitelstvi.

(3) Nestanovi-li zvlastni zdkon pro fizeni vedené u statniho zastupitelstvi jinak, vyhotovenimi
dokumenti statniho zastupitelstvi s nasledujicimi pojmovymi znaky jsou

a) koncept je rozpracovana verze dokumentu, kterd miiZze byt ve spise statniho zastupitelstvi
evidovana ve vice verzich; po schvaleni jeho znéni se predava kancelédfi statniho
zastupitelstvi k vyhotoveni jeho prvopisu, stejnopisu nebo druhopisu,

b) prvopis je origindlni dokument zaznamenavajici projev viile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym
pravnim piedpisem (kvalifikovany elektronicky podpis)?, vyjma postupu podle § 23 odst.
2 tohoto pokynu obecné povahy,

c¢) stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu, nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v
analogoveé podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé¢ a naopak, pokud autentizacni prostfedky k nim pfipojila tatdZ osoba,

d) druhopis je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahovée shodny, avSak projev
vule osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem jiné opradvnéné osoby, piipadné
zvlaStnim autentizaCnim prostfedkem stanovenym jinym pravnim piedpisem
(kvalifikovany elektronicky podpis)?, a to postupem podle § 23 odst. 2 tohoto pokynu
obecné povahy; ptikladem tohoto druhu dokumentu muze byt opis ve smyslu trestniho
fadu,



e) kopie je prosta napodobenina dokumentu vytvoiena v listinné nebo elektronické podobé
(napf. prostfednictvim kopirovaciho stroje, skeneru nebo mechanickym opsanim textu).

(4) Druhopisem se pro ucely trestniho fizeni rozumi i opis dokumentu (jak vyplyva z trestniho
fadu) a pro ucely spravniho fizeni i stejnopis dokumentu (jak vyplyva ze spravniho fadu). Pokud
zvlastni pravni predpis uvadi odlisné ozna¢ovani dokumenti, tyto je tfeba podiadit podle jejich
charakteru pod nekterou z definic uvedenych v odstavci 3.

(5) Pokud v duasledku mimotadné udalosti (napt. vypadek elektrického proudu, prace v terénu)
nelze zachovat v§echny nalezitosti vydani dokumentu, postupuje se podle tohoto pokynu obecné
povahy piiméfené.

§4

Vzory dokumenti statniho zastupitelstvi

(1) Tento pokyn obecné povahy stanovi vzory téchto dokumentt statniho zastupitelstvi

a) obzaloba,

b) navrh na potrestani,

c¢) navrh na schvéleni dohody o ving a trestu,

d) uredni dopis (ptipis),

e) ufedni dopis (pfipis) pro odesilani v rdmci mezinarodni justi¢ni spoluprace ve vécech
trestnich

f) osobni dopis (piipis),

g) usneseni (rozhodnuti) statniho zastupce,

h) pokyn obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce,

1) vykladové stanovisko Nejvyssiho statniho zastupitelstvi.

(2) Vzory dokumentt jsou uvedeny v pfiloze ¢. 1-9 tohoto pokynu obecné povahy.

(3) Vzory dokumentt v ptilohach mohou obsahovat odchylky od ustanoveni hlav I a III. V téchto
piipadech se postupuje pii vyhotoveni dokumentu podle vzoru

Hlava I1

Formalni a jazykové nalezitosti

§5
Pouziti technické normy

Nestanovi-li tento pokyn obecné povahy jinak, postupuje se pii vyhotovovani dokumentti v souladu
s ptisluSnou technickou normou vydanou Ufadem pro technickou normalizaci, metrologii a statni
zkugebnictvi o upravé dokumentl zpracovavanych textovymi procesory.



§6

Pismo

(1) Dokumenty se vyhotovuji pismem Times New Roman velikosti 12 bodu. Zvlasté rozsahlé
dokumenty lze vyhotovovat pismem Times New Roman velikosti 11 bodd.

(2) Oznaceni piiloh a jejich nazvi (§ 4) se vyhotovi pismem Times New Roman velikosti 12 bod.
(3) Poznamky pod ¢arou se vyhotovi pismem Times New Roman velikosti 10 bodu.

(4) Je-li to odlivodnéno ekonomikou tisku, 1ze dokument vyhotovit pismem Garamond. Odstavec
1 az 3 se v takovém piipad¢ pouzije obdobné.

§7
Odstavce

(1) Text dokumenti se ¢leni do odstavci, které se zarovnéavaji do bloku, neni-li dale stanoveno
jinak.

(2) Zarovnani doleva se pouzije, pokud by zarovnanim textu do bloku vznikly rusivé velké mezery
mezi slovy.

(3) Odstavce e-mailt se zarovnavaji doleva.

(4) Text odstavcl ve vSech vzorech dokumentl statniho zastupitelstvi vyjma osobniho dopisu
(ptipisu) se piSe bez odsazeni prvnich fadek tak, aby kazdy novy odstavec zacinal od levé svislice.
Text odstavci v osobnim dopisu (piipisu) statniho zastupitelstvi je v prvnim fadku odsazen jednim
stiskem klavesy tabulétoru.

(5) Mezi odstavce zakladniho textu dokumentt se vklada mezera o velikosti jednoho fadku.

§8

Stranky a okraje dokumentu

(1) VSechny okraje dokument se nastavi na hodnotu 2,5 cm.

(2) Je neptipustné, aby na nové strance bylo umisténo jen misto a datum vydani dokumentu,
podpisy a Ufedni razitko.

(3) Pokud tomu nebrani vazny diivod, tisknou se veskeré dokumenty oboustranné.

§9

Radkovani a poznamky pod ¢arou

(1) Ve vSech dokumentech statniho zastupitelstvi vyjma osobniho dopisu (piipisu) statniho
zastupitelstvi se pouziva vyhradné jednoduché fadkovéani. V osobnim dopisu (pfipisu) statniho
zastupitelstvi se pouziva fadkovani 1,5 (kromé¢ adresy).

(2) Poznédmka pod €arou se oznacuje arabskou ¢islici bez zavorky s pouZzitim horniho indexu pisma.



§10

Zvyraziovani textu

(1) Text se v dokumentech statniho zastupitelstvi zvyraziiuje uzitim tu¢né¢ho pisma, kurzivy,
podtrzenim, ptipadné kombinaci vSech téchto zplisobl. Za ucelem zvyraznéni textu nelze pouzit
prokladani znakt nebo odlisné barvy textu.

(2) Kurziva se uziva pro zvyraznéni dilezitych kratkych usekl textu, tu¢né pismo nebo tucna
kurziva pro velmi dulezité kratké useky textu.

(3) Kurzivou mohou byt dale zvyraznény a) ustdlené¢ odborné obraty a vyrazy piejaté z ciziho
jazyka, napf. z latiny nebo fectiny (napf. a contrario, de lege lata, lege artis), b) pfimé citace textu
(citace zdkonnych ustanoveni, doslovné citovany text apod.).

§ 11
Adresy

(1) Zadna cast adresy se nepodtrhava ani jinak nezvyraziuje.
(2) Pokud adresa neni soucasti jiného textu, zac¢inaji vSechny jeji udaje od levé svislice.
(3) Mezi postovni smérovaci ¢islo a oznaceni obce se vlozi dvé mezery.

(4) Slovo ,,ulice* ani zkratka ,,ul.“ se do adresy neuvadéji, pokud nejsou soucasti oficidlniho nadzvu
ulice.

(5) V textu se doporucuje pouzit zapis adresy ve formatu: Oldfich Vokurka, bytem Maxima
Gorkého 655, 339 02 Klatovy. Datum narozeni se uvede jen v piipadé, Ze je toto potiebné k
presnéjsi identifikaci osoby; rodné ¢islo se neuvadi.

§12

islo jednaci a zahlavi dokumentu

(1) Kazdy dokument statniho zastupitelstvi se ozna¢uje ¢islem jednacim. Cislo jednaci se uvadi do
pravé casti zahlavi prvni strany dokumentu. V tufednim dopisu (pfipisu) a osobnim dopisu (ptipisu)
statniho zastupitelstvi je ¢islo jednaci uvedeno pod oznacenim mista a kalendainiho data.

(2) Ve spisové znacce se Cislo rejstiiku, oznaceni rejstiiku a bézné ¢islo véci statniho zastupitelstvi
odd€luji mezerou; Cislo véci a rocnik se oddéluji lomitkem (napt. 1 KZM 46/2017).

(3) Zéhlavi druh¢ a kazdé dalsi strany dokumentu statniho zastupitelstvi obsahuje ve stiedni ¢asti
Cislo strany.

§13

r wr

Cisla a finanéni &astky

(1) Pokud je ¢islo vypisovano slovy, odd€luji se jeho jednotlivé ¢asti mezerami (tii sta padesat
sedm, Sest miliont sto dvacet jedna tisic dvé st¢ devadesat osm celych Sedesat). Pokud je v textu



uvadén ciselny tdaj soucasné se slovnim piepisem, pise se slovni piepis do zavorky za ¢iselny
udaj.

(2) Jednotliva trojcisli predstavujici ¢iselné fady se oddéluji mezerou (napt. 1 200 000 obyvatel).
Pti zépisu financ¢nich ¢astek teckou (napft. 1.200.000 K¢).

(3) Desetinna mista se vzdy odd¢€luji desetinnou ¢arkou (99,90 K¢). Pro oddé€leni desetinnych mist
nelze pouzit tecku.

(4) Desetinna cisla se pisi za desetinnou ¢arkou bez mezer.

(5) Zkratka ceské mény ve spojeni s Cislem se uvadi ve formatu K¢. Ménové jednotky se v textu
vypisuji celym slovem (napf. euro, danska koruna), uvedenim znacky mény (napi. €, $, Libra, Yen)
nebo zavedenou zkratkou cizi mény (napi. EUR, USD, GBP).

(6) V oznaceni finan¢ni Castky se nepouzivd znaménko (napi. ¢arka a pomlcka) pro vyjadieni
nulovych haléf.

§14

Kalendarni data

(1) Zapis kalendarnich dat je pfipustny v téchto formatech: 1. ledna 2019 nebo 1. 1. 2019. Pokud
se uvadi oznaceni mésice slovy, piSe se ve druhém padé (1. ledna, 1. prosince).

(2) Je-li v textu dokumentu pouzit zépis data slovnim oznacenim kalendainiho mésice (1. ledna
2019), tento format zapisu kalendarniho data bude pouzit v celém dokumentu.

(3) Ve spojeni s mistem se datum uvadi v tomto formatu: Brno 1. fijna 2018.

§15

Oslovovani

(1) Dokument ve formé& dopisu (pfipisu) zacina vzdy oslovenim v 5. padu; to neplati u dokumentu
mezi organy ¢innymi v trestnim fizeni nebo dokumentu majiciho charakter procesniho tikonu vici
organu vefejné moci.
(2) Pravnické osoba, jina organizace nebo vice fyzickych osob se oslovuje jednim z nésledujicich
zpusobil

a) Vazené damy, vaZzeni panové,

b) Vazeni.
(3) Jednotlivé zpiisoby osloveni uvedené v odstavcich 2 a 3 nelze vzajemné kombinovat.

§16

Prechylovani

(1) Pro oznaceni osob zenského pohlavi se uzivaji ptechylené podoby (svédkyné, obZalovana,
zalobkyné¢, zastupkyné, obhajkyné apod.). U vojenskych a policejnich hodnosti Zen se pfednostné
pouzije zkratka (napf. plk., kpt., npor.), a neni-li to mozné, pfechyluje se i zde (plukovnice,
kapitanka, majorka, straZmistryn¢ apod.).



(2) Je-li ndzev uradu, instituce nebo pravnické osoby v Zenském rodé, odkazuje se na ni obecnym
vyrazem v zenském rod¢ (instituce/organizace/spolecnost XY) a pro oznaceni jeji procesni role se
pouziva prechylené podoby (zalovand, Zalobkyné, navrhovatelka, ticastnice).

§17

Sklonovani jmen

Jména ucastnikd se sklonuji podle ptislusnych sklofiovacich vzort, a to nejen jména Ceska, ale i
jména ciziho ptivodu (napt. Nguyen - bez Nguyena, Maxa - bez Maxy, Linné - Linn¢ho, Bondy -
Bondyho, Bracco - Bracca, Chou - bez Choua). Nesklonna mohou ziistat jména obtizn¢ zac¢lenitelna
do ¢eského sklonovaciho systému, napiiklad jednoslabi¢na jména orientalniho ptivodu; v piipadé
pochybnosti se uzije jméno nesklonované, a to v podob¢ uvedené zpravidla v dokladu prokazujicim
totoznost osoby.

§18

Nazvy pravnich predpisi a jejich citace

(1) Pravni predpisy, které jsou ciseln¢ specifikovany, se pisi s malym pocatecnim pismenem

(vyhléaska ¢. 23/1994 Sb., --------- , nafizeni vlady ¢. 1/2019 Sb., --------- , zakon €. 283/1993 Sb., o
statnim zastupitelstvi). Obdobné¢ se pisi interni piedpisy (instrukce Ministerstva spravedlnosti -----
----, pokyn obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce €. 10/2013 --------- ) a obdobné se podle

nasledujicich odstavct i cituji.

(2) Pfi prvni citaci pravniho ptedpisu v dokumentu se uvadi uplna citace pravniho piedpisu
(naptiklad ,,zékon ¢. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi) a pokud byl jednou ¢i vicekrat
novelizovan, pak ,,zdkon ¢. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi, ve znéni pozd¢jsich predpisu‘.
Za nazev pravniho ptedpisu, za nimZ nasleduje dalsi text, se vklada carka.

(3) Pti dalsi citaci téhoz pravniho piedpisu je mozné pouzit zkracenou citaci (naptiklad ,,zékon €.

--------- /2000 Sb.*, ,,zakon €. ---------/2000 Sb., ve znéni zakona ¢. ---------/2001 Sb.*, zakon ¢. ---
—————— /2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist,®, ,,§ 1 zdkona €. ---------/2000 Sb., ve znéni zdkona
C. === /2001 Sb.*); pii1 zkracené citaci se neuvadi ndzev pravniho ptedpisu. Namisto zkracené

citace je mozné pouzit slovni citaci pravniho ptedpisu (napiiklad ,,trestni zdkonik*, ,,trestni fad*,
,»zakon o statnim zastupitelstvi“ nebo ,,jednaci fad statniho zastupitelstvi®).

(4) Slovni citaci pravniho pfedpisu Ize pouzit i bez jeho pfedchozi Gplné citace tehdy, je-li citovan
zakonik anebo jiny obecné znamy pravni predpis (naptiklad ,.trestni zdkonik*, ,,ob&ansky zakonik*®,
»zakonik prace®, ,trestni fad®, ,,ob¢ansky soudni fad®, ,,insolven¢ni zakon* aj.).

(5) Slovni citaci pravniho ptedpisu lze nahradit i v dokumentu zavedenou nebo obecné
srozumitelnou zkratkou, naptiklad ,.t.z.“, ,.t.r.“, ,,;TZ*, ,, TR apod.

(6) Neni-li to na uymu srozumitelnosti textu, zejména tehdy, je-li v dokumentu citovan pouze jediny
pravni predpis téZe pravni sily (naptiklad jediny zdkon, jedinad vyhlaska, jediné natizeni vlady)
nebo jiné slovni spojeni v textu vicekrat opakované, je mozné za prvni citaci podle odstavce 2 nebo
za prvni citaci jiného slovniho spojeni zavést legislativni zkratku (naptiklad: dale jen ,,zakon* nebo
déle jen ,,dohoda*) a tu pouzivat v textu dokumentu pfi vSech nasledujicich citacich téhoZ pravniho
pfedpisu nebo jiného slovniho spojeni.



§19

Citace paragrafi (¢lanki) pravnich predpisi

Jednotlivé paragrafy nebo ¢lanky pravnich predpist se cituji tak, ze

a) slovo ,,ustanoveni® se pfi citaci paragrafu (¢lanku) pouziva jen na zacatku véty, ne uvniti
véty (naptiklad: ,,Ustanoveni § 1 odst. 1 trestniho tadu...“, ,,Podle § 1 odst. 1 trestniho
fadu...”); vyjimka je mozna jen tehdy, jestlize by jinak z véty nebyl ziejmy jeji skutecny
smysl;

b) i pti souborné citaci dvou nebo vice paragrafii (clankl) se pouziva toliko jedna paragrafova
znacka ,,§“ (nikdy ne ,,§§) nebo zkratka ,,¢1.“, nemaji-li citované paragrafy (¢lanky)
odstavce nebo pismena, naptiklad: ,,Ustanoveni § 13 az 24...“ nebo ,,Podle § 13 az 24...%,
»podle § 3 odst. 2 pism. a), b) az g) a § 4 pism. a), b) az d)*;

¢) pii citaci vice odstavcl nebo vice pismen téhoz paragrafu (¢lanku) se mezi ¢isla odstavct
a mezi oznaceni jednotlivych pismen vklada ¢arka, naptiklad: ,,§ 5 odst. 1,2 a § 5 odst. 5
pism. b), ¢) az f);

d) je-li citovdno ustanoveni pravniho ptedpisu, ktery byl novelizovan, cituje se pouze ta
novela pravniho ptedpisu, v jejimz znéni citované ustanoveni plati, naptiklad: ,,podle § 2
odst. 3 zakona ¢. --------- /2012 Sb., ve znéni zakona ¢. --------- /2014 Sb.“.

§ 20

Nazvy dalSich dokumenti

(1) Nazvy, které oznacuji pouze druh dokumentd, se ve vétné souvislosti pisi s malym pismenem i
v ptipad¢, ze v zahlavi takového dokumentu je pismeno velké (dohoda o provedeni prace, iivérova
smlouva, Zadost o navraceni pteplatku).

(2) V textu dokumentu statniho zastupitelstvi se rozhodnuti statniho zastupitelstvi nebo soudu
oznacuji typem nebo formou rozhodnuti (usneseni, rozsudek apod.), oznacenim organu, ktery
rozhodnuti vydal (napf. Krajsky soud v Ceskych Budg&jovicich, Vrchni statni zastupitelstvi v
Olomouci), dnem vydani rozhodnuti a ¢islem jednacim, popf. spisovou znackou, neni-li ¢islo
jednaci znamo; v rozhodnuti v trestnim fizeni se uvede téZ oznaceni funkce statni zastupce (napf.
usneseni statniho zastupce Okresniho statniho zastupitelstvi v Pferové ze dne 1.4. 2017, €. j. 2 ZT
22/2016 -99).

§21

Tituly za jménem

Tituly nésledujici za jménem (CSc., Ph.D., dr. h. c. aj.) se odd€luji z obou stran ¢arkou (napt. Mgr.
Petr Navratil, Ph.D., zahgjil konferenci).



Hlava III

Podepisovani a identifikace dokumenti statniho zastupitelstvi a otisk ufedniho razitka

§ 22

Identifikator dokumentu

Dokumenty statniho zastupitelstvi mohou obsahovat identifikétor (strojové Citelny kod) umistény
pod jednacim Cislem.

§ 23

Podepisovani dokumenti

(1) Prvopis dokumentu statniho zastupitelstvi opatii statni zastupce nebo jiny zpracovatel véci
svym vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem podle zvlastniho zédkona
(kvalifikovanym elektronickym podpisem)?, pii¢emz kvalifikovany elektronicky podpis se vklada
pod jméno a funkci toho, kdo dokument podepsal. Text obsahujici jméno a funkci toho, kdo
dokument podepsal, je zarovnan k pravé svislici.

(2) Do druhopisu se za jméno toho, kdo dokument vydal, doplni zkratka ,,v. r.““. Dolozka ,,Za
spravnost vyhotoveni se vlozi 3 fadky pod jméno a funkci toho, kdo dokument vydal; pod ni se
uvede celé jméno osoby, ktera doloZku pfipojila. Uvedeny text je zarovnan k levé svislici a za¢ina
na urovni zékladniho textu. Druhopis v listinné podobé¢ se podpisem osoby, ktera dolozku pfipojila,
opatii bezprostiedné za text dolozky. Druhopis v elektronické podobé se opatii autentizacnim
prvkem podle zvlastniho zakona (kvalifikovanym elektronickym podpisem)?, piicemz
kvalifikovany elektronicky podpis se vklada pod jméno osoby, ktera ptipojila dolozku. Dorucuje-
11 druhopis sam zpracovatel, dolozku ani zkratku ,,v. r.* neptipojuje a uzije obdobné postup podle
odstavce 1.

(3) Pokud se dokument dorucuje pouze elektronicky, opatii se jeho elektronické vyhotoveni PDF
autentizaénim prvkem podle zvl4stniho zakona (kvalifikovanym elektronickym podpisem)?.

(4) Autentiza¢ni prvek podle zvlastniho zékona (kvalifikovany elektronicky podpis)? se pouzivé
ve viditelné podobé.

§24

Otisk uredniho razitka

(1) Utedni razitko se otiskne na dokument do stiedu vedle jména a funkce autora dokumentu.

(2) Mé-li byt dokument dorucen elektronicky, je otisk ufedniho razitka nahrazen kvalifikovanym
elektronickym podpisem a slova ,,otisk Gfedniho razitka* se neuvedou.
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Hlava IV

Tvorba dokumenti statniho zastupitelstvi

§ 25
Obzaloba

(1) Nadpis ,,Obzaloba* je vyhotoven velkymi tu¢nymi pismeny o velikosti 16 bod.
(2) Jména nebo nazvy osob se v zéhlavi obzaloby uvadi tu¢nym pismem.

(3) V zahlavi obzaloby je nepfipustné pouzivat zkratky (nar., nezl. apod.), s vyjimkou zkratek
obsazenych v nazvech pravnickych osob nebo adresach.

(4) Nadpisy jednotlivych ¢asti obzaloby (,,Navrhuji u hlavniho lieni* a ,,Odiivodnéni®) a navéti
»Ze%, tedy®, ,,cimz spachal®) se pisi tuénym neproloZzenym pismem velikosti 14 boda a zarovnaji
se na stfed. Mezi témito nadpisy, piredchazejicim a nasledujicim textem je mezera o velikosti

jednoho tadku.

(5) Popisy skutkli a navrhy se ¢isluji souvislou fadou arabskych cislic (s teckou). U obsahlych

popisi skutkll a ndvrhli u hlavniho li¢eni 1ze uzit strukturovani souvislou fadou fimskych ¢islic (s

teCkou), arabskych Cislic (s teckou) a pismen (s oblouckem).

(6) V odlivodnéni obzaloby se jednotlivé odstavce z levé strany na urovni prvého fadku Eisluji
souvislou fadou arabskych cislic (s teckou), a to bez ohledu na ptipadné vnitini ¢lenéni odivodnéni.

(7) Vyhotoveni obzaloby se potizuji v jednotné forme podle vzoru uvedeného v ptiloze ¢. 1 tohoto
pokynu obecné povahy.

(8) Toto ustanoveni se pouzije obdobné€ na navrh na potrestani a navrh na schvaleni dohody o ving
a trestu. Vzor navrhu na potrestani je uveden v pfiloze ¢. 2, vzor navrhu na schvaleni dohody o
ving a trestu v piiloze €. 3 tohoto pokynu obecné povahy.

§26
Utedni dopis (p¥ipis)

(1) Vyhotoveni ufedniho dopisu (pfipisu) pro odeslani v ramci Ceské republiky se pofizuji v
jednotné formé podle vzoru, ktery je uveden v piiloze ¢. 4 tohoto pokynu obecné povahy.

(2) Vyhotoveni tfedniho dopisu (pfipisu) pro odeslani v rdmci mezindrodni justiéni spolupréace ve
vecech trestnich se potizuji v jednotné formé podle vzoru, ktery je uveden v ptiloze ¢. 5 tohoto
pokynu obecné povahy.

(3) Je-li soucasti pokynu statniho zastupce nebo jiného zpracovatele véci doslovné znéni obsahu
ufedniho dopisu (pfipisu), ma se pro ucely tohoto pokynu obecné povahy za to, Ze pokyn je
prvopisem uiedniho dopisu (pfipisu). Osoba, kterd pokyn realizuje, v tomto piipadé zhotovi
druhopisy tfedniho dopisu (pfipisu) postupem podle tohoto pokynu obecné povahy.

(4) Forma ufedniho dopisu se pouzije t€Z na navrhy adresované soudu nebo na rizné druhy
vyrozumenti.
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§27
Osobni dopis (pripis)

Vyhotoveni osobniho dopisu (piipisu) se pofizuji v jednotné formé podle vzoru uvedeného v
ptiloze €. 6 tohoto pokynu obecné povahy.

§ 28

Usneseni (rozhodnuti) statniho zastupce

(1) Nadpis ,,Usneseni* je vyhotoven velkymi tu¢nymi pismeny o velikosti 16 bodi.

(2) Jména nebo ndzvy osob, pfipadné také tdaje o predmétu usneseni, se v jeho zdhlavi uvadi
tuénym pismem. Jiné zvyraziovani textu je v zdhlavi usneseni nepiipustné.

(3) V zahlavi usneseni je nepfipustné pouzivat zkratky (nar., nezl. apod.), s vyjimkou zkratek
obsazenych v nazvech prévnickych osob nebo adresach.

(4) Nadpisy jednotlivych ¢asti usneseni (,,Odivodnéni* a ,,Pouceni®) a navéti ,takto:* se pisi
tuénym neprolozenym pismem o velikosti 14 bodl a zarovnaji se na stfed. Mezi témito nadpisy,
pfedchéazejicim a nésledujicim textem je mezera o velikosti jednoho tadku.

(5) Obsahuje-li usneseni vice samostatnych vyrok, ¢isluji se fimskymi Cislicemi (s teckou). Je-li
tieba jednotlivy vyrok vice strukturovat, 1ze dale uzit ¢islovani arabskymi Cislicemi (s teCkou) a
pismeny (s oblouckem).

(6) V odivodnéni usneseni se jednotlivé odstavce z levé strany na urovni prvého tadku cisluji
souvislou fadou arabskych cislic (s teckou), a to bez ohledu na ptipadné vnitini ¢lenéni odivodnéni.
(7) Neobsahuje-li usneseni odiivodnéni, neuvede se v usneseni ani nadpis odtivodnéni.

(8) Zapati posledni strany usneseni obsahuje kontaktni udaje statniho zastupitelstvi.

(9) Vyhotoveni usneseni se potizuji v jednotné forme podle vzoru obsazené¢ho v ptiloze €. 7 tohoto
pokynu obecné povahy.

(10) Pti vyhotovovani ostatnich rozhodnuti se pfimétené pouziji ustanoveni o uprave usneseni.

§ 29

Pokyn obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce

(1) Vyhotoveni pokynu obecné povahy nejvyssiho statniho zéstupce se potizuji v jednotné forme
podle vzoru obsazeného v ptiloze €. 8 tohoto pokynu obecné povahy. Na pokyn obecné povahy se
pfimétené uziji legislativné technické pozadavky obsazené v Legislativnich pravidlech vlady.

(2) Vzor formy pokynu obecné povahy se pfiméfené pouZije i na opatfeni vedoucich statnich
zastupcd, kterd maji povahu internich normativnich akta.
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§ 30

Vykladova stanoviska Nejvyssiho statniho zastupitelstvi

(1) Pokud vykladové stanovisko Nejvyssiho statniho zastupitelstvi obsahuje vice pravnich vét,
Cisluji se fimskymi ¢islicemi.

(2) Vyhotoveni vykladového stanoviska Nejvyssiho statniho zastupitelstvi se pofizuji v jednotné
formé podle vzoru obsazeného v piiloze €. 9 tohoto pokynu obecné povahy.

§ 31
Protokol

(1) Neni-li pi vyhotoveni protokolu mozné pouzit vypocetni techniku, pofidi se protokol na psacim
stroji nebo rukopisem Ccitelné, bez zbyte¢nych Skrtl a trvalym zpisobem. Preskrtnuta mista musi
zustat Citelna a musi byt vyznaceno, kdo a kdy opravu provedl.

(2) Provadi-li se v pribehu nebo na zavér vyslechu na zadost vyslychaného oprava nebo doplnéni
protokolu o vyslechu zpracovavaného za pouziti vypocetni techniky, nevymazéava se jiz napsany
text, ale oprava nebo doplnéni se provede novym zdznamem do protokolu.

§ 32

Zvlastni ustanoveni o pripisu ve formé e-mailu

(1) Je-li ptipis vyhotovovan ve forme e-mailu, musi v pfedmétu zpravy obsahovat alespoii spisovou
znacku véci, ve které je vyhotovovan, a na konci téla e-mailu musi byt uvedeno alespoit jméno
autora pfipisu, jeho funkce/pracovni zafazeni u statniho zastupitelstvi a oznaceni statniho
zastupitelstvi. Ostatni ustanoveni tohoto pokynu obecné povahy se na ptipis ve formé e-mailu
pouziji pfimétfene.

(2) Jestlize text odesilaného piipisu je vloZzen do téla e-mailu, musi byt kvalifikovanym
elektronickym podpisem1 podepsana tato e-mailova zprava.

§33

Zvlastni ustanoveni o vyhotovovani dokumenti prostirednictvim ciziho informacniho
systému
Je-1i dokument vyhotovovan prostfednictvim ciziho informac¢niho systému (napi. ETR), pouZiji se
ustanoveni hlavy II a III pfimétené.

CAST DRUHA

Zména kancelarského radu statniho zastupitelstvi
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§ 34

Pokyn obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce poft. €. 7/2004, jimz se vydava kancelaisky rad
statniho zastupitelstvi, ve znéni pokynu obecné povahy nejvyssiho statniho zastupce ¢. 10/2004, €.
12/2004, ¢. 4/2005, ¢. 1/2006, ¢. 10/2006, ¢. 1/2007, €. 6/2007, ¢. 8/2008, ¢. 12/2008, ¢. 3/2009,
5/2009, ¢. 6/2009, ¢. 12/2009, €. 4/2010, €. 5/2010, ¢. 6/2011, €. 7/2011, €. 11/2011, ¢. 15/2011,
1/2012, ¢. 5/2012, ¢. 8/2012, ¢. 11/2012, ¢. 1/2013, ¢. 3/2013, 6/2013, ¢. 8/2013, ¢. 9/2013,
2/2014, ¢. 5/2014, ¢. 6/2014, ¢. 7/2014, ¢. 2/2015, ¢. 2/2016, ¢. 3/2016, €. 5/2016, ¢. 7/2016,
1/2019, ¢. 2/2019 a €. 4/2019 se méni takto:

1. V § 9 odst. 2 se na konci odstavce dopliuje véta: ,,Podatelna ptijima také uplna elektronicka
podani a elektronické faktury*.

O« O O O

2.V § 14 odst. 10 se slovo ,,stejnopisech* nahrazuje slovem ,,druhopisech® a slovo ,,stejnopisy* se
nahrazuje slovem ,,druhopisy*.

3.V § 20a odst. 1 vété prvni se slovo ,,(opis)“ vCetné zavorky zrusSuje.
4.V § 20a odst. 3 (v ndvéti) se slova ,,0pis (stejnopis)“ nahrazuji slovem ,,druhopis®.

5.V § 136 odst. 2 véte druhé se slova ,,opisti nebo* zrusuji a ve vété tieti se zrusuji slova ,,opisy
nebo*.

6. V § 158 odst. 1 se na konci ustanoveni pismene d) zrusuji slova ,,(napt. ,,ne do DS*)* vcetné
zavorky.

7. § 160 vcetn¢ nadpisu a odkazu na poznamku pod ¢arou €. 68 zni:

»$ 160

Rychlost Fizeni

(1) Prvopis s potfebnym pocétem stejnopistt nebo druhopisii je nutno vyhotovit s nejvétsim
urychlenim, a to ve véci vazebni a pilné do 24 hodin, velmi pilné neprodlenég, a ostatni do 3
pracovnich dnii od dodani prvopisu k vyftizeni kancelafi. O oznaceni véci jako ,,pilné" nebo ,,velmi
pilné" rozhoduje statni zéstupce nebo zaméstnanec, ktery véc vytizuje nebo schvaluje; pii tom je
tieba dbat hledisek odiivodnénosti, racionality a hospodarnosti. Lhiita podle véty prvni mize byt
prodlouzena se souhlasem zaméstnance, ktery véc schvaluje.

(2) Zaméstnanec, ktery vyhotovuje prvopis, stejnopisy nebo druhopisy, je odpovédny za jejich
vyhotoveni v€asné, svédomité a ve shod¢ s konceptem. V prvopisu, stejnopisech a druhopisech se
nesmi pfepisovat a Skrtat. Zjisti-li zaméstnanec v konceptu chyby, nebo mé-li jiné pochybnosti o
jeho sprévnosti, vyzada si potiebné vysvétleni a opravy od statniho zastupce nebo zaméstnance,
ktery vypracoval koncept.

(3) Zaméstnanec, ktery kontroluje prvopis, je odpovédny za to, Ze se shoduje se znénim konceptu;
provedeni tohoto ukonu potvrdi v kontrolnim razitku datem a Citelnym podpisem. Jestlize si statni
zastupce nebo zaméstnanec, ktery vypracoval koncept, vyslovné vyhradil schvéleni prvopisu,
piedlozi mu ho zaméstnanec kancelafe po opsani a porovnani s konceptem.

(4) Zaméstnanec, ktery odpovida za vypraveni, zatidi, aby stejnopis nebo druhopis byl odeslan
zpiisobem uvedenym v referatu téhoz dne, kdy do vypravny doSel. Odeslani potvrdi v kontrolnim
razitku datem a Citelnym podpisem.

(5) Vyhotovovéni utajovanych dokumentt a manipulaci s nimi upravuji zvlastni predpisy.®®
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CAST TRETI

Udinnost

§ 35

Udcinnost

Tento pokyn obecné povahy nabyva uc¢innosti dnem 1. ledna 2020 kromé vzori dokumenta
uvedenych v ptilohach €. 1 az 9. Tyto vzory jsou zavazné ode dne jejich distribuce do informacniho
systému statniho zastupitelstvi; do této doby se pfi vyhotovovani dokumenti uziji pfimétenc.

Nejvyssi statni zastupce:
JUDr. Pavel Zeman v. 1.



