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Infocentrum

- podava informace o stavu fizeni, jednani

- pofizuje kopie ze soudnich spist, véetné poskytnuti kopie elektronickych dat, které jsou
soucastf spisu, na trvalém nosic¢i dat

- vyznacuje dolozku pravni moci na soudni rozhodnuti na zakladé zadosti

- provadi nahlizeni do spist

- provadi lustrum

- vykonavajf dalsi prace dle aktualniho rozvrhu prace Okresniho soudu Plzen-mésto

® vyfizuje vSe, co muze zjistit z pocitace a ze spist ze spisovny

® co je tieba zjistit ze spisu, ktery neni ve spisovné (napf. datum doruceni apod.) fesi ve spolupraci
s kancelafi (v€etné vyznacovani pravni moci na rozhodnuti, ktera nejsou v pocitaci, a spis je
v kancelafi);

o INFOCENTRUM NENI PRAVNI PORADNA

Nejdulezitéjsi pfedpisy tykajici se prace Infocentra
Vnitini a kancelafsky fad:
§ 188 nahliZeni do soudnich spisti

odst. 1 nahliZet do spisti je mozno v mistnostech soudu pod dohledem vedouciho soudni
kancelafe nebo jiného povéfeného zaméstnance soudu; pfedseda soudu miiZe stanovit, Ze
nahliZeni do spisu bude snimano kamerovym systémem; o tom, ze bylo do spisu nahlédnuto,
potidi vedouci kancelate nebo jiny povéfeny zaméstnanec soudu zaznam do spisu, v némz uvede
oznaceni ucastnika nebo jeho zastupce; vedouci kancelafe nebo jiny povéfeny zaméstnanec soudu
do zaznamu uvede, kdo do spisu nahlédl, a zaroven i ¢asovy udaj o délce studia spisu; zaznam
opatfi datem a svym podpisem; zaznam podepise téz osoba, ktera do spisu nahlizela

odst. 2 pozada-li poskozeny, svédek, zakonny zastupce, opatrovnik, zmocnénec ¢i duvérnik o
ochranu osobnich tdaji dle zakona o obétech trestnych &ind, je tfeba zajistit, aby z celého
spisového materialu pfi nahlizeni do spisu nebyly zjistitelné udaje o jejich bydlisti, dorucovaci
adrese, mist¢ vykonu zaméstnani ¢i povolani nebo podnikani a dale o osobnich, rodinnych a
majetkovych pomérech poskozeného ¢i svédka

odst. 3 ustanoveni odstavce 1 plati i pro znalce

odst. 4 ustanoven{ odstavce 1 se uzije obdobné i na spisy ulozené ve spisovné

PouZiti kolkovych znamek pfiloha €. 5

Kolkové znamky (oba dily), se nalepuji na pisemna podani, popifipadé na soudni protokol nebo na
vyhotoveni pisemné vyzvy soudu. Jen tam, kde se plati poplatek za vydani dokladu (opisu, vypisu,
duplikatu, osvédceni apod.) soudem, nalepuje se horni dil kolkové znamky na takovy doklad
a spodni dil na zadost nebo do pfislusné evidenéni pomucky. Je-li v takovém pifipadé kolkova
znamka poplatnikem nalepena na pisemné podani, vyznaci soud zaplaceni poplatku na dokladu
(zpravidla razitkem).

Kazda kolkova znamka ¢i jeji ¢ast se znehodnoti otiskem kulatého ufedniho razitka, pfic¢emz
otisk musi byt Castecné na papirovém podkladu.
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Je mozné, pokud byl poplatnik vyzvan k zaplaceni poplatku v kolkovych znamkach, aby ¢astku
poukazal na ucet soudu ¢i postovni poukazkou

Jednaci fad (vyhlaska ministerstva spravedlnosti ¢. 37/1992 Sb.)

§ 8 nahliZeni do spist

ods. 1 do soudniho spisu nebo vefejnych rejstiikti pravnickych a fyzickych osob lze u soudu
nahliZet a pofizovat z nich opisy a vypisy podle zvlastnitho pravniho pfedpisu v_ufednich
hodinach pod dozorem povéfeného zaméstnance soudu. Mistnosti k tomu uréené musi byt
zfetelné oznaceny a uvedeny na orientacni tabuli soudu. Pro nahlizeni do soudniho spisu je tfeba
predchozi objednani.

odst. 2 je-li soucasti spisu zvukovy nebo zvukové obrazovy zaznam (dale jen ,,zaznam®), soud
umozni jeho pfehrani a pofizeni jeho kopie za stejnych podminek jako v odstavei 1.

odst. 3 je-li spis veden v elektronické podobé (dale jen ,.elektronicky spis®), soud postupuje
obdobné.

§ 21b Rozhodnuti a dal$i pisemnosti soudu

odst. 3 elektronicky vyhotovené opisy nebo stejnopisy rozhodnuti a dalsi pisemnosti soudu musi
byt podepsany uznavanym elektronickym podpisem toho, kdo je vyhotovil, nebo oznaceny
uznavanou elektronickou znackou soudu.

r orw

§ 22 pouZiti ufedniho razitka

odst. 1 otiskem kulatého ufedniho razitka opatfuje soud zejména listinné opisy nebo stejnopisy
vyhotoveni soudnich rozhodnuti, listiny o povéfeni péci a zastupovanim nezletilého, o
ustanoveni nebo jmenovani opatrovnikem nebo poruénikem, povéfeni soudnfho komisafe,
povéfeni a nafizeni exekuce, schvaleni smlouvy o napomoci, schvéleni zastoupeni{ clenem
domacnosti, ufedni potvrzeni (vysvédceni), nafizen{ vykonu trestu a ochrannych opattent, piikaz
k zatceni, ptikaz k zadrzeni, piikaz k vzeti do vazby a pfikaz k propusténi z vazby nebo z vykonu
trestu odnéti svobody, zadost o vypatrani pobytu osob, opatfeni o ustanoveni obhdjce, jakoz 1
vsechny pisemnosti urc¢ené pro soudy nebo jiné organy v ciziné

§ 24 DoloZka o pravni moci a vykonatelnosti rozhodnuti

odst. 1 na zadost toho, komu bylo elektronické rozhodnuti nebo stejnopis rozhodnuti doruceno
dffve nez toto rozhodnuti nabylo pravni moci, vyznac¢i soud na pifedloZeném listinném
stejnopisu rozhodnuti nebo na listinném vystupu z autorizované konverze elektronického
rozhodnuti nebo elektronického stejnopisu rozhodnuti dolozku o pravni moci s uvedenim
data, kdy nastala pravni moc, a podpisem osoby, ktera dolozku pfipojila,

odst. 2 na zadost toho, komu bylo doruceno elektronické rozhodnuti nebo stejnopis rozhodnuti,
vyznaci soud na predlozeném listinném stejnopisu rozhodnuti nebo na listinné konvertované verzi
dolozku vykonatelnosti rozhodnuti s podpisem osoby, ktera dolozku pfipojila,

odst. 3 soud zasle jako soucast datové zpravy na zadost toho, komu bylo doruceno rozhodnuti
nebo stejnopis rozhodnuti, elektronické rozhodnuti s dolozkou o pravni moci a vykonatelnosti
nebo elektronicky stejnopis rozhodnuti, jehoz obsahem je dolozka o pravni moci a vykonatelnosti,

odst. 4 podani navrhu na doplnéni rozsudku neni na pfekazku pfipojeni doloZzky o pravni
moci a doloZky vvkonatelnosti rozhodnuti.
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Zakon ¢&. 549/1991 Sb. o soudnich poplatcich

Pfiloha €. 1 — uvedeny jednotlivé sazby soudnich poplatkia

pokud Zalobce nezna pfesnou vysi soudniho poplatku, mtze podat navrh bez soudnfho poplatku,

soud mu jej vyméfi ve spravné vysi

e soudni poplatek za vystaven{ ufedniho vysvédceni o skute¢nostech znamych ze soudnich spisu
(napf. vypisy véci tykajici se ucastnika, které soud eviduje) 150 K¢

e soudni poplatek za vyhotoveni fotokopie listin, protokolu, pfiloh, zaznamu, jinych ¢asti spist
a ostatnich evidencnich pomucek vedenych soudem véetné pofizenych vypisu z nich za
kazdou 1 zapocatou stranku 20 K¢

e soudni poplatek za vyhotoveni stejnopisu rozhodnuti za kazdou i zapocatou stranku 70 K¢
e za ovcfend listiny za kazdou i zapocatou stranku, kterou soud ovéfuje 30 K¢
e clektronicky nosic dat 50 K¢

e piepis zvukového nebo zvukove obrazového zaznamu 100 K¢

Z.akon o soudech a soudcich

pfiloha €. 3 Do obvodu Okresniho soudu Plzen-mésto patii dzemi obce Plzen.

§ 164 podani a vyfizovani stiZnosti
odst. 1 fyzické a pravnické osoby jsou opravnény obracet se na organy statni spravy soudu se
stiznostmi, jen jde-li o priatahy v fizeni nebo o nevhodné chovani soudnich osob anebo

narusovani distojnosti fizeni pfed soudem

§ 166
odst. 1 stiznost lze podat pisemné nebo ustné; je-li podana ustné stiznost, kterou nelze ihned

vyfidit, sepise o ni organ statni spravy soudu pisemny zaznam

Zakon ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

§ 13 Zadost o poskytnuti informace

odst. 1 zadost o poskytnuti informace se podava ustné nebo pisemné, a to i prostfednictvim sité
nebo sluzby elektronickych komunikaci

(poznambka: vyfizuje sprava soudu rejstik Si)

GDPR (general data protection regulation) Obecné nafizeni na ochranu
osobnich udaji - Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢&. 2016/679
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o
volném pohybu téchto udaji

Zakon ¢&. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich adaju

— adaptacni zakon, ktery dotvaif cely ramec ochrany osobnich ddaju, které nejsou upraveny
obecnym nafizenim nebo které obecni nafizeni umoznuje upravit na vnitrostatn{ arovni
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e osobni udaje — jsou jakékoli informace o identifikovaném nebo identifikovatelném subjektu
udaju (fyzicka osoba) — mezi obecné osobni udaje fadime jméno, pohlavi, vék a datum narozeni,
datum umrti, osobni stav, ale také IP adresu a fotograficky zaznam. Mezi osobni idaje fadime 1
tzv. organizacni idaje, kterymi jsou napf. e-mailova adresa, telefonni ¢islo ¢i rizné identifikac¢ni
udaje vydané statem.

e citlivé osobni udaje — specialni kategorie, ktera zahrnuje udaje o rasovém ¢i etnickém pavodu,
politickych nazorech, nabozenském nebo filozofickém vyznani, clenstvi v odborech, o
zdravotnim stavu, sexualni orientaci a trestnich deliktech ¢i pravomocném odsouzeni osob.
Tyto udaje mohou subjekty idaju samy o sobé poskodit ve spolecnosti, v zaméstnani, ve skole
¢i mohou zapficinit jeho diskriminaci. Do kategorie citlivych udaja GDPR se nové zahrnuiji 1
genetické a biometrické tudaje. Zpracovani citlivych osobnich tudajid podléha mnohem
piisnéjsimu rezimu, nez je tomu u obecnych udajt.

Pravidla pro praci Infocentra v souvislosti se zpracovanim a ochranou
osobnich udaji:

e pokud dokument obsahuje osobni tudaje, nesmi ztstat nikde volné leZet a nikdo
neopravnény se nesmi seznamit s osobnimi idaji v ném obsaZenymi

¢ pokud dokument obsahuje osobni tdaje, nesmi byt zasilan e-mailem (nejedna se o
bezpecny zptisob zasilani) elektronicky lze zaslat do datové schranky, nebo v listinné
podobé prostfednictvim poskytovatele postovnich sluZeb, pfipadné pfedat osobné

® pii dorucovani je tieba dbat zvySené opatrnosti pfi vybéru datové schranky ¢i adresy
adresata, aby nebyla listina omylem zaslana nespravné osobé a aby se tato osoba
nemohla seznamit s osobnimi uidaji jiného subjektu udajt

Priklady z praxe:

e pokud bude tcastnik ¢i jeho zastupce zadat telefonickou informaci o vyrokové casti
rozhodnuti, bude mu poskytnuta v plné §ifi, pouze budou nahrazena osobni jména a
piijmeni fyzickych osob rolemi v fizeni (zalobce, povinny, obzalovany, matka apod.); u
nezletilych v opatrovnickych vécech budou osoby nahrazeny vztahem k rodicim — dcera,
nejstarsi syn, nejmladsi dcera apod.

e pokud ma byt ucastnikovi fizeni nebo jeho zastupci zaslan dokument, ktery obsahuje
osobni udaje, zasle je vzdy prostfednictvim datové schranky, v obalce se zelenym pruhem
nebo v obycejné obalce, nikdy nebudou dokumenty obsahujici osobni udaje zasilany
prostfednictvim mailové komunikace (bez elektronického podpisu neni e-mail
davéryhodny); to se tyka i zasilani rozhodnuti mezi soudy ¢i jinymi organy statni spravy

e v pfipadech, kdy bude nékdo na informacnim centru studovat spis a pfi studiu spisu
budou pfichazet ncCastnici a dal$i osoby s dotazy; informacni centrum tazatele
upozorni, ze v mistnosti je studujici osoba a ze pokud nechce, aby byly sdélovany osobni
udaje pfed studujicim, mize vyplnit svij dotaz pisemné; informacni kancelaf uz bude
sdélovat informace bez osobnich udaji, pokud to bude mozné, nebo tazatele upozorni, ze
musi vyckat, az se informacni centrum uvolni, aby mu mohlo pozadované informace sd¢lit
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e pozor na sdélovani jakychkoli informaci po telefonu — pii telefonické komunikaci neni
mozné dostateéné ztotoznit volajictho. Po telefonu lze sdé¢lovat pouze obecné dostupné
informace, které lze ziskat 1 ze stranek www.justice.cz a dal$ich (napf. info soud, info
dokument, info jednani a podobn¢). Pokud volajici pozaduje sdélovani osobnich c¢i
dokonce citlivych udaji, pozadejte ho o zaslani dotazu prostfednictvim datové schranky,
zaslanim postou ¢i dostavenim se osobné na infocentrum Okresniho soudu Plzen-mésto.

Obecna pravidla prace Infocentra

Kdo muzZe nahliZet do
spisu?

Studium spisu

Zaznam o studiu spisu

Telefonické omluvy
k jednani

ucastnici fizeni, zakonn{ zastupci, advokati, obecni zmocnénci —
obecné zastupci Gcastnika (na zakladé plné moci)

ostatn{ osoby, které maji pravni zajem na fizeni, pouze po dohodé
s referentem spisu nebo s pfedsedou soudu, pokud referent neni
pfitomen

ombudsman — muze nahlizet do spisu po schvaleni fesitelem ci
mistopfedsedou/predsedkyni soudu

kontrola opravnénosti zadatele o studium spisu (4c¢astnik, pravni
zastupce, zastupce dle plné moci, ...)

pokud chce studovat spis osoba, ktera ma pravni zdjem na fizeni,
musi studium schvalit fesitel

pfed studiem spisu zkontrolovat:

e obcansky prakaz acastnika fizeni nebo zakonného zastupce
nezletilého ditéte
e advokatni prikaz a platnou plnou moc advokata
e obcansky prukaz a platnou plnou moc zmocnénce
e plnou moc — zda obsahuje 1 nahlizeni do spisu
Do trestnich spisti mohou nahlizet rodinn{ pfislusnici na zaklad¢
plné moci az po schvialeni vyfizujicim soudcem

zaznam o studiu spisu se provede vzdy a uvede se doba studia spisu

pokud ucastnik pfi studiu spisu pofizuje kopie ze spisu vlastnim
technickym zafizenim, musi se o tomto ucinit poznamka na
ufednim zaznamu o studiu spisu

pokud pofizuje kopie ze spisu pracovnik informacniho centra,
uvede strany spisu, ze kterych pofizoval kopie; kopie zpoplatni a
kolky nalepi dle navodu ke znehodnocovani kolkovych znamek (v
PC do poplatkt za tkony dopise, v jaké vysi a na kterém cisle listu
spisu je poplatek zaevidovan)

pokud omluva na aktudlni den — sepsat ufedni zaznam a ihned
pfedat tuto informaci kancelafi

ostatni omluvy zaznamenat do zaznamu a pfedat do posty
piislusného oddéleni

upozornit, Ze na omluvu nemusi byt bran zfetel, o pfijeti
omluvy vZdy rozhoduje vyfizujici soudce


http://www.justice.cz/
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Poskytovani telefonickych  pfepojovat, neposkytovat telefonni Cisla
spojeni na referenty

Vyhledani zasilky, pokud  formulat ASA004V Vyhledani zasilek odeslanych osobé, moznost

byla ucastniku zaslana, vyhledani spisové znacky, formulaf zobrazi vSechny zaslané
ucastnik nezna spisovou pisemnosti, a to i do datové schranky
znacku

Pokud pfijde dotaz mailem nejednd se o novy navrh, ani o opravny prostfedek, ale o dotaz
sméfovany soudu, je mozné odpovédét také mailem

pozor, mail nesmi obsahovat osobni idaje, jinak musim zvolit
jiné doruceni

Pokud Zada o rozhodnuti  je mozné zaslat bez souhlasu referenta

soud, véznice, policie,

0osz

Pokud chce ucastnik ano, udaje ziskam po sestaveni vzoru v 060 v APSTRu v konkrétni
hradit soudni poplatek spisové znacce; sestavi se variabilni symbol a ¢islo Gctu pro dhradu
pfevodem z uctu, ale byl soudniho poplatku

vyzvan k uhradé v kolcich,
mohu mu sdélit ¢islo uctu
a variabilni symbol?

Velikost dokumentu, které max. 20 MB
1ze odeslat datovou
zpravou

Prace s ISAS

e pravni moc se vzdy vyhledava ve formulafi AAZ039F Vydané rozhodnuti, nikdy nemuzZe
byt pravni moc vyznacovana podle uidajui na rejstfiku

Rozvrh prace
e vystaven na intranetu naseho soudu
e pfehled o vyfizovani jednotlivych agend referenty
e piehled o vedeni soudnich kancelaii
e pfehled o sprave soudu
e piehled o soudnich piisedicich
e nezapominat nahlizet také do zmén rozvrhu prace
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