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 ZASTUPOVÁNÍ SOUDCŮ   
při krátkodobé nepřítomnosti soudce činí za něj nutné úkony soudci zastupující, a to v pořadí dále uvedeném s přihlédnutím k jejich specializaci a k nutnosti rovnoměrného zatěžování.
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II. PŘÍSEDÍCÍ
S účinností od 1. 1. 2025 je zákonem č. 319/2024 Sb., kterým se mění zákon č. 6/2002 Sb., o soudech, soudcích, přísedících a státní správě soudů zrušena funkce přísedících v řízeních vedených u okresních soudů.

Podle přechodných ustanovení však výkon funkce přísedícího okresního soudu v řízeních zahájených podle zákonů o řízení před soudy přede dnem nabytí účinnosti tohoto zákona se do pravomocného skončení těchto řízení řídí dosavadními právními předpisy. 

Funkce všech přísedících okresního soudu (pokud nezanikne dříve, typicky uplynutím doby) pak zaniká až dnem posledního pravomocného skončení všech řízení, na jejichž rozhodování se v souladu s dosavadními právními předpisy a s rozvrhem práce ke dni nabytí účinnosti tohoto zákona přísedící u okresního soudu podílí.

Pravidla pro zařazování přísedících do senátů k rozhodování v jednotlivých občanskoprávních věcech
I. V senátních věcech rozhoduje senát složený ze soudce a 2 přísedících.
II. Pro určení přísedících do senátů v odděleních 3C, 4C, 5C, 6C, 7C, 9C a 11C je veden abecední seznam přísedících (dále jen „seznam“), který tvoří přílohu č. 10 tohoto rozvrhu práce, určených pro jednání v jednotlivých soudních odděleních.
III.  Přísedící jsou zařazeni do jednotlivých senátů a účastní se soudních jednání jako přísedící pro postupně nařizovaná senátní jednání v příslušném počtu, a to postupně tak, jak za sebou následují v seznamu.
senát 3C – přísedící č. 1, 2,  3
senát 4C – přísedící č. 1, 2, 3 (od 1.4.2024)
senát 5C – přísedící č. 4, 5, 1
senát 6C – přísedící č. 4, 5, 1 (od 1. 9. 2024)

senát 7C – přísedící č. 2, 3, 4
senát 9C – přísedící č. 5, 1, 2
senát 11C – přísedící č. 3, 4, 5
IV.  Nemůže-li příslušný přísedící svoji funkci v době konání nařízeného soudního jednání z důležitých důvodů* vykonávat (zdravotní indispozice, pracovní neschopnost, osobní, rodinné, pracovní a dopravní problémy, jakož i jiné další důležité důvody), účastní se tohoto soudního jednání v pořadí první následující (případně v pořadí další) přísedící přidělený do daného senátu, o tomto se učiní do spisu záznam. Po odpadnutí překážky se v řízení pokračuje v původním obsazení senátu, tj. senát při prvním projednání věci, pokud změnu složení senátu neumožňují procesní předpisy. 
*Vedoucí kanceláře o tom provede záznam do spisu a tento předá do správy soudu k zapsání do rejstříku Spr. Spisovou značku Spr uvede do záznamu do spisu.
V. Nemůže-li žádný přísedící přidělený do určitého oddělení z důležitých důvodů vykonávat svoji funkci (zejména vyloučení či zdravotní indispozice), účastní se tohoto soudního jednání přísedící z ostatních oddělení v následujícím pořadí (3 – 5 – 7 – 9 – 11).
VI. Evidenci účasti přísedících vedou vedoucí kanceláří příslušných soudních oddělení nebo jí pověřená zapisovatelka.
VII. Toto opatření platí pro nařizování věcí napadlých od 1. 1. 2022. Ve věcech již projednávaných se postupuje podle původních Pravidel pro zařazování přísedících do senátů k rozhodování v jednotlivých civilních věcech.

VIII. Přechodná ustanovení: U věcí napadlých do 31.12.2021 se postupuje podle původních pravidel stanovených v RP platných v roce nápadu věci. (např. nová věc napadne 27.12.2021, první jednání ve věci bude nařízeno na 1.3.2022 – ve věci bude předvolán senát dle pravidel RP platného  k 27.12.2021)
Pravidla pro zařazování přísedících do senátů k rozhodování v jednotlivých trestních věcech
I. Z rozhodování o návrzích na povolení obnovy řízení podaných od 1. 1. 2022 je vyloučen přísedící, který ve věci rozhodoval v původním řízení.
II. V případě, že určeného přísedícího nelze z důvodů jeho vyloučení z výkonu úkonů trestního řízení nebo odůvodněných důležitých důvodů* (zdravotní indispozice, pracovní neschopnost, rodinné, osobní, pracovní, dopravní problémy, jakož i další objektivní překážky výkonu funkce) k jednání senátu předvolat, nebo již předvolaný přísedící se z uvedených důvodů nemůže k jednání senátu dostavit, bude předvolán a zařazen do senátu přísedící, který v abecedním pořadí následuje. Takto omluvený přísedící bude předvolán k jednání příslušného senátu v následující trestní věci. Vedoucí kanceláře (nebo jí pověřená zapisovatelka) o této skutečnosti sepíše záznam s uvedením důvodu, pro které nebylo pořadí přísedících zachováno, a záznam založí do příslušného trestního spisu.
*Vedoucí kanceláře o tom provede záznam do spisu a tento předá do správy soudu k zapsání do rejstříku Spr. Spisovou značku Spr uvede do záznamu do spisu.

III. Zastupování: Pokud nelze z výše uvedených důvodů povolat k jednání senátu žádného z přísedících přiděleného rozvrhem práce k příslušnému senátu, bude předvolán přísedící ze skupiny přísedících tuto skupinu přísedících zastupující, přičemž skupina přísedících zařazených do senátů 1T s 25Nt (agenda věznice) zastupuje v příslušném pořadí skupinu přísedících zařazených do senátu 16T, skupina přísedících, zařazených do senátů 16T, zastupuje v příslušném pořadí skupinu přísedících zařazených do senátu 2T a skupina přísedících, zařazených do senátu 2T zastupuje v příslušném pořadí skupinu přísedících zařazených do senátu 1T a 25Nt (agenda vězice).  Skupinu přísedících, zařazených do senátů 16PP (agenda Věznice Valdice), zastupuje v příslušném pořadí skupina přísedících zařazených do senátu 16T. 

IV. Je-li na příslušný jednací den senátu nařízeno několik soudních jednání (hlavní líčení, veřejné zasedání, vazební zasedání, neveřejné zasedání), zasedá senát vždy ve stejném složení u všech v daný den nařízených soudních jednání, pokud není třeba z procesních důvodů v již rozjednané věci zachovat složení senátu.  

V. Zařazování přísedících do senátu v soudních odděleních a jejich povolávání k zasedání podle stanovených pravidel organizuje vedoucí kanceláře, nebo jí pověřená zapisovatelka. 

VI. Neskončené senátní věci dokončí a rozhodnou senáty v původním složení. 
III. VÝKON SOUDU
OBECNÁ NÁPLŇ PRÁCE SOUDCŮ VŠECH ODDĚLENÍ

1. rozhodování v přidělených věcech
2. rozhodování o návrzích na předběžnou úpravu poměrů dítěte Část druhá, HLAVA V- ŘÍZENÍ VE VĚCECH RODINNĚPRÁVNÍCH dle dílu 1, oddílu 5, pododdílu 1 z.ř.s. v pořadí určeném rozpisem dosažitelnosti  
3. rozhodování o návrzích na neodkladné předběžné opatření dle § 75c odst. 2 o. s. ř. a předběžné opatření ve věcech ochrany proti domácímu násilí dle § 404 z.ř.s. v pořadí určeném rozpisem dosažitelnosti  
4. výkon finanční kontroly v rozsahu Instrukce Okresního soudu v Jičíně čj. 50Spr 334/2024, v platném znění
5. rozhodování o nakládání s pohledávkami z peněžitých trestů a pořádkových pokut v případech, kdy rozhodnutí zakládající pohledávku soudce vydal,
6. udílení pokynů místní jednotce justiční stráže dle Instrukce č. 8/2022 MSp čj. MSP-323/2021-OBKŘ/SP, o justiční stráži
OBECNÁ NÁPLŇ PRÁCE VYŠŠÍCH SOUDNÍCH ÚŘEDNÍKŮ (dále jen „VSÚ“), SOUDNÍCH TAJEMNÍKŮ (dále jen „ST“), ASISTENTŮ SOUDCE A VYKONAVATELŮ VŠECH ODDĚLENÍ
1. výkon finanční kontroly v rozsahu Instrukce Okresního soudu v Jičíně čj. 50Spr 334/2024, v platném znění
2. rozhodování o nakládání s pohledávkami z pořádkových pokut v případech, kdy rozhodnutí zakládající pohledávku VSÚ vydal,

3. udílení pokynů místní jednotce justiční stráže dle Instrukce č. 8/2022 MSp čj. MSP-323/2021– OBKŘ/SP, o justiční stráži
4. přístup do ISZR  
5. oprávnění ověřovat totožnost všech účastníků řízení 

VYŠŠÍ SOUDNÍ ÚŘEDNÍK, ASISTENT SOUDCE
Samostatná rozhodovací činnost namísto zákonného soudce ve všech oborech práva podle zvláštního zákona v rámci soudního oddělení, do kterého byl zařazen, na základě rozvrhu práce.

· dohled dle § 6/2 VKŘ, doručují listiny, sepisují podání včetně návrhů
· využívají videokonferenci

· v případě nepřítomnosti zastupující vedoucí kanceláře zajišťují chod kanceláře
· vykonávají úkony dle zák. č. 59/2017 Sb., o použití peněžních prostředků z majetkových trestních sankcí, přistupují do aplikace FOTČ
· přístup do registru PMS, přístup do aplikace CESO, CEV, RZE, IS KSP, ISZR a SDPF
· v případě potřeby vykonávají funkci protokolující úřednice
· v případě potřeby zastupují nahlížení do spisů v infokanceláři
· provádí pseudonymizaci a zveřejňování soudních rozhodnutí podle Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 20. června 2002, č. j. 20/2002-SM, kterou se upravuje postup při evidenci a zařazování rozhodnutí okresních, krajských a vrchních soudů do systému elektronické evidence soudní judikatury, ve znění pozdějších změn

· další úkony dle popisu činností (k nahlédnutí ve správě soudu)

SOUDNÍ TAJEMNÍK
Provádění rozhodovací činnosti a úkonů soudu na základě pověření předsedy senátu v trestních, občanskoprávních věcech svěřených jinak vyššímu soudnímu úředníkovi podle zvláštního zákona.

· výkon činností podle daňového řádu č. 280/2009 Sb, dozorčí činnost dle § 6 VKŘ, pověření dle z.č. 37/1992 Sb., § 6/5: vyhotovování statistických listů, kompletní práce v oboru statistiky, sepisování podání včetně návrhů, doručují listiny, další úkony dle popisu činností, využívají videokonferenci:
· v souladu s ust. § 34 odst. 3 zák.č. 6/2002 Sb. o soudech a soudcích a § 6 odst. 2 vyhl.č. 37/1992 Sb., o jednacím řádu pro okresní a krajské soudy se pověřují ve věcech projednávaných v občanském soudním řízení, aby samostatně vykonávali tyto jednoduché úkony příslušející podle zákonů o soudním řízení předsedovi senátu (samosoudci):

sepisování jednoduchých podání, včetně návrhů; vyřizování dožádání v jednoduchých věcech; úkony při odstraňování vad podání podle § 43 o.s.ř.; úkony při přípravě jednání podle § 114a o. s. ř. a rozhodování podle § 114b odst. 1 o.s.ř., bylo-li o věci rozhodnuto platebním rozkazem, evropským platebním rozkazem nebo elektronickým platebním rozkazem; rozhodování o osvobození od soudních poplatků podle § 138 o. s. ř., nejde-li o rozhodování při jednání; rozhodování ve věcech soudních poplatků, nejde-li o rozhodování při jednání; rozhodování o vrácení záloh složených v občanském soudním řízení; rozhodování v řízení o návrzích na vydání platebního rozkazu, bylo-li výslovně vydání platebního rozkazu navrženo v žalobě; na vydání elektronického platebního rozkazu a na vydání evropského platebního rozkazu; další úkony dle pokynů soudce

· v případě nepřítomnosti vedoucí kanceláře i její zastupující, zajišťují chod kanceláře, pokud není přítomna žádná VSÚ
Vykonavatel, daňový exekutor

plní činnost dle §103 – 128 v.k.ř., dle § 45 – 69 j.ř. a dle Řádu pro soudní vykonavatele 1360/95-OOD v platném znění, na pokyn soudce zajišťuje výkon předběžného opatření dle § 457 ZŘS, jehož vykonatelnost nastala v pevné pracovní době, správa nemovitosti dle § 320f o.s.ř.; pověřen výkonem daňové exekuce podle daňového řádu č. 280/2009 Sb. jako daňový exekutor, je úřední osobou podle § 12 daňového řádu, doručuje listiny, další úkony dle popisu činností  
OBECNÉ ZÁSADY
V případě dlouhodobé nepřítomnosti úředníka (tj.: VSÚ, ST, vykonavatel a daňový exekutor)
· bude zastaven nápad ve všech agendách, které VSÚ vyřizuje v okamžiku, kdy bude zřejmé, že jeho nepřítomnost překročí dobu 3 měsíců, s přihlédnutím k rozsahu pracovních úvazků ostatních VSÚ a soudních tajemníků bude přepočítán nápad věcí v jednotlivých agendách a agendy budou rovnoměrně rozděleny mezi VSÚ a soudní tajemníky 

ZÁSTUP   
při krátkodobé nepřítomnosti úředníka činí za něj nutné úkony zastupující úředníci, s přihlédnutím k jejich specializaci a k nutnosti rovnoměrného zatěžování. V případě nepřítomnosti stanovených zastupujících úředníků, zastupují všichni VSÚ úkony, které nesnesou dokladu. Spisy budou přidělovány rovnoměrně po jednom spise – podle abecedy (příjmení) počínaje písmenem od nepřítomného úředníka, který agendu vyřizuje.
IV. OBECNÁ PRAVIDLA PRO PŘIDĚLOVÁNÍ NÁPADU
1. Označení agend v tomto rozvrhu práce a zápis do rejstříků se řídí Instrukcí Ministerstva spravedlnosti č. j. 505/2001- Org, kterou se vydává vnitřní a kancelářský řád pro okresní, krajské a vrchní soudy v platném znění.

2. Oddíly rejstříků jsou definovány dle přílohy č. 5 - 8 a nápad do těchto oddílů je přidělován pro jednotlivé řešitele v rámci jednotlivých agend. 

3. Přidělování věcí do jednotlivých senátů nastavené dle rozvrhu práce se provádí automaticky dle algoritmu programu ISAS obecným přidělováním (kolovacím způsobem s dorovnáváním) chronologicky podle pořadí nápadu věcí, s ohledem na výši nápadu v procentech a na případnou specializaci v jednotlivých soudních odděleních postupně počínaje senátem s nejnižším číslem, pokud není dále uvedeno jinak. 

4. U věcí doručených do elektronické podatelny soudu se za okamžik nápadu považuje okamžik doručení do CePo (centrální podatelny) soudu. 

5. U věcí doručených do evidence přehledu importovaných věcí ze systému CEPR se za okamžik nápadu považuje datum a hodina importu.

6. Věci převedené z agendy do agendy se zapíší následující pracovní den po pokynu řešitele k převedení jako první věci v agendě, do které jsou převáděny.

7. Pro možnost prioritního zápisu do jednotlivého senátu dle pravidel určených rozvrhem práce je pro každého řešitele a agendu vytvořena specializace s prioritou 0, která je předřazena všem ostatním specializacím, a která zajistí v případě potřeby nápad odpovídajícímu řešiteli dle rozvrhu práce.

8. Pro určení specializace je rozhodující stav v době nápadu věci, k pozdějším změnám se nepřihlíží. 

9. U věci, v níž Nejvyšší soud ČR nebo Ústavní soud ČR zrušil rozhodnutí, bude řešitelem soudce, který zrušené rozhodnutí v prvním stupni vydal, pokud tento soudce již na soudě nepůsobí, bude řešitelem soudce působící v senátě shodného čísla senátu a pokud tento senát není obsazen pak soudce působící v senátě nejblíže následujícího čísla stejného oddělení. Věc nebude zohledněna v nápadu.  
10. U žalob na obnovu řízení ve věcech občanskoprávních bude řešitelem soudce, který rozhodoval v původním řízení, pokud tento soudce již na soudě nepůsobí, bude řešitelem soudce působící v senátě shodného čísla senátu, a pokud tento senát není obsazen pak soudce působící v senátě nejblíže následujícího čísla stejného oddělení. Věc nebude zohledněna v nápadu. 
11. U návrhů na povolení obnovy řízení ve věcech trestních, které byly doručeny soudu nejpozději dne 31. 12. 2021, bude řešitelem soudce, který rozhodoval v původním řízení, pokud tento soudce již na soudě nepůsobí, bude řešitelem soudce působící v senátě shodného čísla senátu, a pokud tento senát není obsazen pak soudce působící v senátě nejblíže následujícího čísla stejného oddělení. Věc nebude zohledněna v nápadu.   Z rozhodování o návrzích na povolení obnovy řízení podaných od 1. 1. 2022 je vyloučen soudce, který ve věci rozhodoval v původním řízení. Takový návrh na povolení obnovy řízení v pravomocně rozhodnutých věcech T a Tm se zapíše jako nová věc do rejstříku „Nt“, případně „Ntm“ a přidělí se do soudního oddělení soudce (včetně přísedících zařazených do tohoto oddělení), zastupujícího soudce, který původně rozhodoval ve věci, a to včetně opakovaných návrhů na povolení obnovy řízení v téže věci nebo ve skupinových věcech návrhů podaných různými odsouzenými. Po právní moci rozhodnutí o návrhu na povolení obnovy řízení se spis „Nt, případně Ntm“ trvale připojí k příslušnému trestnímu spisu „T nebo Tm“ jako jeho součást a jestliže bude v řízení na základě pravomocného rozhodnutí o povolení obnovy řízení pokračováno, postupuje se nadále podle ust. § 161a odst. 2 písm. a) VKŘ, tedy příslušná věc „obživne“ a bude projednána a rozhodnuta pod stejnou spisovou značkou v soudním oddělení, v němž byla původně pravomocně rozhodnuta. 
12. V případě, že soudce ze svého přiděleného spisu vyloučí část k samostatnému projednání a rozhodnutí, bude mu tento vyloučený spis přidělen a taková věc bude zohledněna v nápadu.

13. Má-li referent za to, že vyřizovaná věc byla do soudního oddělení přidělena v rozporu s rozvrhem práce (v důsledku omylu či administrativního pochybení, případně nerespektování specializace), předloží spis bez zbytečného odkladu místopředsedkyni soudu pro věci trestní nebo předsedovi soudu pro věci občanskoprávní, exekuční a ostatní k posouzení pochybení. Pokud k nesprávnému přidělení věci v rozporu s rozvrhem práce skutečně došlo, předseda soudu nebo místopředsedkyně soudu předloží věc s písemným pokynem k novému přidělení podle pravidel stanovených rozvrhem práce vyšší podatelně. 

Pro účely nového přidělení věci se má za to, že věc napadla v okamžiku, kdy byla s pokynem k novému přidělení předána vyšší podatelně. V případě, že místopředsedkyně soudu má za to, že věc nebyla přidělena v rozporu s rozvrhem práce, předloží věc předsedovi soudu, který s konečnou platností rozhodne.

14. Pokud soudce již na soudu nepůsobí, provádí následné úkony ve věcech pravomocně skončených (např. rozhodování o nahlížení do spisů) soudce zařazený v senátě stejného čísla, pokud senát stejného čísla není obsazen, soudce působící v senátě nejblíže následujícího čísla stejného oddělení.

15. Úkony ohledně evropského exekučního titulu bude soudce provádět ve věcech, v nichž vydal rozhodnutí ve věci samé, a ve věcech vydaných v senátě, ve kterém je zařazen. Pokud soudce, který rozhodnutí ve věci samé vydal, na soudu nepůsobí, nebo pokud do takového senátu není přidělován nápad, je podání přiděleno dle běžného pořadí.

16. Za věc s cizím prvkem jsou považovány věci, v nichž alespoň jeden účastník má cizí státní příslušnost, bydliště nebo obvyklý pobyt v zahraničí (právnická osoba sídlo v zahraničí) nebo všichni účastníci mají cizí st. příslušnost za podmínky, že podle dostupných informačních registrů mají v České republice adresu místa pobytu cizince (§46b písm. a) o. s. ř.), místo podnikání nebo organizační složku.
17. Pokud je věc ukončena vyznačením mylného zápisu (např. vrácení soudu, který vyslovil místní nepříslušnost k opravě právní moci rozhodnutí) a následně znovu doručena zdejšímu soudu, věc se přidělí původnímu řešiteli. Pokud tento soudce již na soudě nepůsobí, bude řešitelem soudce působící v senátě shodného čísla senátu, a pokud tento senát není obsazen pak soudce působící v senátě nejblíže následujícího čísla stejného oddělení.   Věc bude zohledněna v nápadu.
18. 
19. Bezodkladnost rozhodnutí o návrhu na předběžné opatření ve smyslu dle § 75c odst. 2 o.s.ř (pro civilní oddělení) nebo § 452 z.ř.s. (pro opatrovnické oddělení) bude posuzovat soudce, kterému věc připadne podle rozvrhu práce. 

V případě jeho okamžité nedostupnosti bezodkladnost rozhodnutí posoudí zastupující soudci dle pořadí v rozvrhu práce.

V případě okamžité nedostupnosti zastupujících soudců a u věcí, kdy návrh na vydání předběžného opatření je podán v mimopracovní době, posoudí bezodkladnost rozhodnutí soudce držící dosažitelnost dle rozpisu služeb. 

V případě okamžité nedostupnosti soudce držícího dosažitelnost v pracovní době posoudí bezodkladnost soudci ostatních agend v pořadí čísel senátů od nejnižšího.

Pokud posuzující soudce dospěje k tomu, že o návrhu je třeba rozhodnout bezodkladně, popř. během dnů pracovního volna, či klidu a uběhla-li by lhůta pro rozhodnutí o předběžném opatření dle § 404 z.ř.s (civilní řízení) nebo dle hlavy V, díl 1, oddíl 5, pododdíl 1 z.ř.s (opatrovnické řízení), rozhodne.

V ostatních případech o návrhu rozhodne soudce, kterému věc připadá dle rozvrhu práce. Ve věcech, ve kterých bude podán návrh na vydání předběžného opatření, bude veden průvodní list návrhu na vydání předběžného opatření, který bude nedílnou součástí spisu.

Při zastupování u předběžných opatření se nepřihlíží ke specializaci.

20. V případě dlouhodobější nepřítomnosti soudce agendy občanskoprávní a opatrovnické je předseda soudu oprávněn rozhodnout o dočasném zastavení nápadu do soudního oddělení, který soudce vyřizuje v okamžiku, kdy soudce doloží nebo jinak bude zjištěno, že jeho předpokládaná nepřítomnost překročí dobu 3 měsíců. (V případě odchodu na mateřskou dovolenou budou věci přiděleny ostatním soudcům dle specializace.)  Obdobně lze postupovat k dosažení rozhodnutí ve věci bez zbytečných průtahů a v zájmu rovnoměrného zatížení jednotlivých soudních oddělení.  
21. V případě, že nemůže-li věc projednat a rozhodnout zákonný soudce, vyšší soudní úředník nebo soudní tajemník, bude ve věci rozhodnuto o vyloučení z projednávání agendy občanskoprávní a opatrovnické a věc bude přidělena k projednání jinému soudci, vyššímu soudnímu úředníkovi, soudnímu tajemníkovi. Bude se postupovat podle stanovených pravidel pro zastupování soudců, VSÚ, soudních tajemníků v pořadí určeném rozvrhem práce u jednotlivých agend tak, že spisy budou přidělovány po jednom postupně v pořadí zastupujících soudců, vyšších soudních úředníků a soudních tajemníků dle rozvrhu práce. Zastoupení se využívá také v případech nepřítomnosti soudce v případě potřeby učinit neodkladné úkony dle posouzení zastupujícího soudce. (§ 2a z.č. 37/1992 Sb., § 44 z.č. 6/2002 Sb., § 15 o.s.ř.) V následujícím roce pokračuje ten soudce, který jako první následuje po soudci, kterému věc byla přidělena jako poslednímu.   
22. V případě dlouhodobé nepřítomnosti trestního soudce bude zastaven nápad v agendě rej. T, kterou soudce vyřizuje v okamžiku, kdy bude zřejmé, že jeho nepřítomnost ze zdravotních důvodů překročí dobu 1 měsíce. Po návratu zastupovaného soudce se stav věcí jednotlivých agend přepočítá a v jím řízeném soudním oddělení, při zohlednění počtu nedodělků a plynulosti řízení, případně dorovná. Obdobně lze postupovat v zájmu plynulého vyřizování věcí při nápadu mimořádně skutkově či právně obtížné věci.
23. V případě spojení věcí, kdy jednotlivé věci řeší různí řešitelé, připadne spojená věc řešiteli, který je řešitelem ve věci starší (dříve napadlé).
24.  Ve sporných případech, tj. ve věcech, které rozvrh práce v bodech 1 – 23 neupravuje, rozhodne o přidělení věci s konečnou platností předseda soudu.
25. Rozpis dosažitelnosti (rozpis služeb mimo stanovenou základní pracovní dobu) zpracovává předseda soudu a je uložen ve správě soudu k nahlédnutí.
V. SPOLEČNÁ PRAVIDLA PRO DOSAŽITELNOST  - s účinnost od 1.2.2025 (změna č. 2, 50Spr 77/2025)
Pohotovost v době pracovní a mimopracovní 

Soudce dle týdenního rozpisu služeb v rámci dohodnuté pracovní pohotovosti, která nastává každé pondělí vždy v 06,01 hodin a končí následující pondělí v 06,00 hodin, je pověřen v době pracovní i mimopracovní
vyřizováním přípravného řízení:

· rej. Nt – oddíly I – XVII

· rej. Ntm – oddíly I – XVI

· rej. Nc – oddíl IX, X – pokud nesnese odkladu

TAKTO:
• 
pokud vykonává úkony soudce působící na úseku „C“ nebo „PaNc“, tak v případě nedostupnosti soudce úseku „T“ v zákonné lhůtě, provádí výslech zadržených osob podle § 314b/2 tr. ř. včetně doručování návrhu na potrestání a doručení případného předvolání k hlavnímu líčení a rozhoduje o vazbě.   
· k rozhodování o návrzích v předběžném řízení ve věci ochrany proti domácímu násilí dle § 400 a násl. zák.č. 292/2013 Sb. o zvláštních řízeních soudních – rej. Nc – občanskoprávní – oddíl IV., oddíl IX (pouze v mimopracovní době), oddíl X., oddíl XI – rozhoduje ten soudce, který rozhodoval o PO   

• 
k účasti na neodkladných úkonech dle § 158a tr. řádu (rej. Nt oddíl III, rej. Ntm oddíl II);

• 
k rozhodnutí o předběžném opatření upravujícího poměry dítěte dle § 452 zák.č. 292/2013 Sb., o zvláštních řízeních soudních (oddíl rej. Nc  - opatrovnický – oddíl XXXXIII – zapsat do senátních věcí (senát 30 P,Nc); 

Věci, u nichž připadá v úvahu provedení zkráceného řízení podle § 314b/2 tr. ř. se přidělují k rozhodnutí do soudního oddělení toho soudce úseku „T“, který je pověřen pohotovostí dle týdenního rozpisu služeb. Je-li pověřen pohotovostí soudce občanskoprávního úseku soudu, tak věci, u nichž připadá v úvahu provedení zkráceného řízení, se přidělují do soudních oddělení úseku T dle běžného postupu rozdělování věcí T.
O návrhu na prodloužení předběžného opatření ve věci:

• ochrany proti domácímu násilí dle § 410 a násl. zák.č. 292/2013 Sb. o zvláštních řízeních soudních, zrušení předběžného opatření ve věci ochrany proti domácímu násilí dle § 414 a násl. zák.č. 292/2013 Sb., o zvláštních řízeních soudních dalších úkonů či opatření rozhoduje soudce, který o nařízení tohoto předběžného opatření rozhodl a v případě jeho nepřítomnosti, pokud věc nesnese odkladu, soudce pověřený dosažitelností podle rozpisu služeb v okamžiku nápadu.  

V případě nepřítomnosti všech trestních soudců budou neodkladné úkony v trestních věcech vykonávat soudci oddělení C podle senátů řazených vzestupně – 3C, 4C, 5C, 6C, 9C, 10C, 11C, 13C. V případě nepřítomnosti všech občanskoprávních soudců budou neodkladné úkony v občanskoprávních věcech vykonávat soudci oddělení T podle senátů řazených vzestupně – 1T – 2T - 16T a s účinností od 1. 11. 2024 podle senátů řazených vzestupně 1T a 2T.


Oddíl IX rej. Nc - Úkony dle § 76 o.s.ř. provede soudce, kterému věc napadla dle postupu rozdělování nově  napadlých  věcí občanskoprávní agendy, dle části třetí, oddílu II a části čtvrté oddílu II. V případě jeho nepřítomnosti úkon provede zastupující soudce a v případě nepřítomnosti opatrovnických soudců provede úkon soudce mající dosažitelnost dle týdenního rozpisu služeb v rámci dohodnuté pracovní pohotovosti, (která nastává každé pondělí vždy v 06,01 hodin a končí následující pondělí v 06,00 hodin) pokud věc nesnese odkladu a nebude ji moci v zákonných lhůtách stanovených v § 76 o.s.ř. vyřídit příslušný soudce nebo soudce, který jej zastupuje.

V případě nepřítomnosti všech trestních soudců budou neodkladné úkony v trestních věcech vykonávat soudci oddělení C podle senátů řazených vzestupně 3C, 4C, 5C, 6C, 9C, 10C, 11C, 13C. V případě nepřítomnosti všech občanskoprávních soudců budou neodkladné úkony v občanskoprávních věcech vykonávat soudci oddělení T podle senátů řazených vzestupně – 1T – 2T - 16T a s účinností od 1. 11. 2024 podle senátů řazených vzestupně 1T a 2T.


O vydaných příkazech k zatčení rozhoduje v pracovní době soudce, který je vydal. V jeho nepřítomnosti rozhoduje v pracovní době soudce dle stanoveného zástupu. Pro tyto účely se pracovní dobou rozumí pondělí až čtvrtek 8,00 – 15,00 hodin, pátek 8,00 – 12,30 hodin.
V případě nepřítomnosti trestních soudců a v mimopracovní době, rozhoduje o vydaných příkazech k zatčení soudce mající dosažitelnost, v případě, že věc nesnese odkladu a nebude ji moci v zákonných lhůtách stanovených příslušným právním předpisem vyřídit v pracovní době trestní soudce, který příkaz k zatčení vydal nebo který jej zastupuje.  

Postup rozdělování nově napadlých věcí rejstříku L v řízení o vyslovení přípustnosti převzetí nebo držení v ústavu zdravotnické péče podle § 75 a násl. zák. č. 292/2013 Sb.

Úkony dle § 75 a násl. zák. č. 292/2013 Sb. provede soudce, kterému věc napadla dle postupu rozdělování nově napadlých věcí opatrovnické agendy, dle části 7. RP. V případě jeho nepřítomnosti úkon provede zastupující soudce a v případě nepřítomnosti opatrovnických soudců provede úkon soudce mající dosažitelnost dle týdenního rozpisu služeb v rámci dohodnuté pracovní pohotovosti, (která nastává každé pondělí vždy v 06,01 hodin a končí následující pondělí rovněž v 06,00 hodin), pokud věc nesnese odkladu a nebude ji moci v zákonných lhůtách stanovených v § 75 a násl. zák. č. 292/2013 Sb. vyřídit opatrovnický soudce nebo soudce, který jej zastupuje.

V případě nápadu více jak 3 návrhů na vzetí obviněného do vazby za jeden den, budou čtvrtý a případně další následující návrhy na vzetí obviněného do vazby přiděleny k vyřízení soudci dle rozpisu dosažitelnosti pro agendu vazební a předběžná opatření, který bude mít službu v následujícím týdnu. Pokud tento soudce z důležitých důvodů* (zdravotní indispozice, pracovní neschopnost, rodinné, osobní, pracovní, dopravní problémy, jakož i další objektivní překážky výkonu funkce) nebude moci o návrzích rozhodnout, budou tyto návrhy přiděleny k vyřízení dalšímu soudci dle rozpisu služeb, který do budoucna následuje. Soudce, který má dosažitelnost dle rozpisu služeb o této skutečnosti sepíše záznam s uvedením důvodu, pro které nebylo pořadí soudců zachováno, a záznam založí do příslušného trestního spisu.
Je-li soudce pověřený rozpisem služeb a dosažitelnosti soudců k výkonu úkonů přípravného řízení vyloučen z vykonávání takových úkonů, nebo s ohledem na povahu či rozsah úkonů není schopen tyto úkony činit jeden soudce anebo je nemůže vykonat z jiných vážných důvodů, zastupují jej následující soudci dle rozpisu služeb a dosažitelnosti soudců.
VI. OBECNÁ NÁPLŇ PRÁCE VEDOUCÍCH KANCELÁŘÍ, REJSTŘÍKOVÝCH VEDOUCÍCH, PROTOKOLUJÍCÍCH ÚŘEDNIC, ZAPISOVATELEK VŠECH ODDĚLENÍ
Vedoucí kanceláře a rejstříková vedoucí

plní činnost dle § 5 a § 8 v.k.ř., doručují listiny, vyřizují písemné nebo elektronické žádosti o vyznačení PM ve svých vedených agendách; další úkony dle popisu činností uvedených v příloze č. 11, vyhotovují a kontrolují výkazy za oddělení, přistupují do aplikací CESO, CEV, ISZR, FOTČ, řídí zapisovatelky a protokolující úřednice a rozhodují o rozvržení prací v oddělení, mají oprávnění ověřovat totožnost všech účastníků řízení a další

Zapisovatelky

mundáž všech agend dle pokynů včetně zapisování u jednání a vyhotovování rozhodnutí, daňová mundáž, přiřazeni k jednotlivým předsedům senátu, doručují listiny; další úkony dle popisu činností uvedených v příloze č.11, přístup do aplikací CEV, ISZR, mají oprávnění ověřovat totožnost všech účastníků řízení, plní pokyny vedoucí kanceláře
Protokolující úřednice

mundují a zapisují na úseku T, další práce, dle pokynů vedoucích pracovníků, doručování listin, přístup do aplikace CESO, ISZR, CEV,  evidenční a organizační zajišťování videokonferencí ve svém senátu, 
další úkony dle popisu činností uvedených v příloze č. 11 (k nahlédnutí ve správě soudu), v případě potřeby zastupují zapisovatelky na civilním úseku, mají oprávnění ověřovat totožnost všech účastníků řízení, plní pokyny vedoucí kanceláře
ZASTUPOVÁNÍ VEDOUCÍCH KANCELÁŘÍ  (vyjma agendy T – zastupování dle části 5.)
Zástup vedoucí soudní kanceláře vykonává pověřená osoba podle rozvrhu práce v souladu s VKŘ a JŘ (z.č. 37/1992 Sb.)  

Podmínky zástupu:

1. nepřítomnost VK kratší než tři dny, případně neplánová nepřítomnost:

● první den nepřítomnosti VK zastupující osoba, pokud jí tomu nebrání její neodkladné pracovní povinnosti (jednání, ….) vykonává zástup VK jak je uvedeno shora

● spisy jí již přidělené k mundáži nepřerozděluje (vyjma spisů, které nesnesou odkladu, a mohlo by zde dojít k újmě z neodeslání)  

● ve dnech zástupu jí nutné spisy na mundáž nejsou přidělovány, ostatní spisy ano
 ZASTUPOVÁNÍ ZAPISOVATELEK, PROTOKOLUJÍCÍCH ÚŘEDNIC  

V nepřítomnosti zapisovatelky, protokolující úřednice z důvodu nepřítomnosti delší jak 3 dny, budou čtvrtý den její přidělené spisy, které nesnesou odkladu do návratu zapisovatelky, jednotlivých agend rozděleny v souladu s rozvrhem práce, důležité spisy (např. odročení jednání,….) kde vyřízení nesnese odkladu a došlo by zde k újmě z nevypravení, budou přerozděleny okamžitě.

Tzn., že do 3 dnů nepřítomnosti zapisovatelky se běžné spisy nepřerozdělují, vyjma nařízení jednání, případně dalších spisů, kde vyřízení nesnese odkladu a došlo by zde k újmě z neodeslání.

Zástup zapisovatelek
1)

● vzájemný

● v případě nepřítomnosti 2 zapisovatelek opatrovnického oddělení postup dle obecných ustanovení a spisy přidělovat všem přítomným zapisovatelkám opatrovnického a občanskoprávního oddělení
• v případě, že zapisovatelka zastupuje VK – nejsou jí ode dne zástupu přidělovány spisy

2), 4)

● vzájemný

● v případě nepřítomnosti 2 zapisovatelek občanskoprávního oddělení postup dle obecných ustanovení a spisy přidělovat všem přítomným zapisovatelkám opatrovnického a občanskoprávního oddělení
• v případě, že zapisovatelka zastupuje VK – nejsou jí ode dne zástupu přidělovány spisy

3)

● v případě nepřítomnosti nad 3 dny se spisy přidělují všem přítomným zapisovatelkám opatrovnického a občanskoprávního oddělení
5)

● vzájemný 
17

