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PŘÍLOHA č. 2 
vnitřního a kancelářského řádu 

pro okresní, krajské a vrchní soudy 
Příloha č. 2 vnitřního a kancelářského řádu pro okresní, krajské a vrchní soudy 

SEZNAM HESEL 

Hesla uvedená v seznamu jsou určena k tvoření věcných spisů. U jednotlivých hesel v seznamu uvedených lze utvořit 
podle potřeby další podhesla. Naproti tomu, kde rozsah správní agendy je malý, stačí tvořit spojené věcné spisy jen podle 
hesel a není třeba tvořit tyto spisy podle podhesel uvedených v seznamu. 

Seznam hesel se připojí ke správnímu deníku a u jednotlivých hesel (podhesel) se vyznačí vedoucí číslo spojeného 
spisu věcného, který je pod tímto heslem (podheslem) založen. V případě, že je vytvořen spojený věcný spis, vyznačí se 
příslušné heslo (podheslo) výrazně na spisovém obalu. Věcné spisy se zakládají podle abecedního pořádku. 

Pokud je spisová agenda vedena prostřednictvím výpočetní techniky, seznam hesel se nevyužívá. 

I. 

Hesla a podhesla 
pro okresní a krajské soudy 

Advokacie 

Amnestie 

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 

Bezpečnost a ostraha justičních objektů 

Bytové věci zaměstnanců just. složek 

Cizina 
− vymáhání pohledávek v cizině 
− ostatní  

Daň 
− z příjmů fyzických osob ze závislé činnosti 
− ostatní daně 

Dědictví 

Devizy 

Dohled 
− ekonomické prověrky 
− obchodní 
− nedodělky 
− občanskoprávní 
− právní pomoc 
− trestní 
− ostatní 
− vazební věci 
− vyloučení,  

Dovolené 

Dožádání 

Eskorty 

Evidence rozhodnutí a stanovisek Nejvyššího soudu 
a) ve věcech občanskoprávních 
b) ve věcech trestních 
c) evidence ostatní judikatury 
d) ve věcech obchodních 
e) ve věcech správních 

Justiční stráž 

Katastrální úřad 

Knihovna 

Konkursy a vyrovnání 

Krizové řízení 
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Matriky 

Milosti 

Mladiství 
− ochranná výchova 

Motorová vozidla 
− evidence 
− opravy 
− pohonné látky 
− provoz 

Mzdové věci 
− odměny jubilejní 
− odměny za práci přesčas (včetně paušálních odměn za práci řidičů motorových vozidel a odměn topičů 
ústředního topení) 

− odměny za významné pracovní zásluhy 
− pracovní přídavky 
− prémie 

Náhradové řízení 
− uplatňování hmotné odpovědnosti zaměstnanců 
− všeobecné předpisy  

Náhrady cestovních, stěhovacích a jiných výdajů 

Obecní zastupitelstva 

Obchodní rejstřík 

Odbory 

Ochrana utajovaných informací 

Oprávnění jednat za právnickou osobou 

Organizace a územní změny 
− rozvrhy práce 
− soudy 
− úřední dny 
− všeobecné 

Ověřování 

Plán 
− hlavní úkoly 
− investiční výstavba 
− materiálně technické zásobování 
− opravy (nemovitostí a movitých věcí) 
− práce (návrh, rozpis, kontrola plnění a výkazy o plnění plánu práce apod.) 
− projektové a průzkumnické práce 

Podmíněné propuštění 

Pohledávky státu 
− náklady řízení 
− soudní poplatky 
− správní poplatky 
− ostatní 

Pojištění 

Porady 
− meziresortní 
− pracovní 
− ostatní 

Poskytování informací 

Požární ochrana 

Pracovní doba 

Právní předpisy 
− občanskoprávní 
− notářské 
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− pracovně právní 
− rodinně právní 
− trestní 
− ostatní 

Probace a mediace 

Propagační a popularizační činnost 

Průkazy 

Prvotní evidence 
− jednotná evidence pracujících 
− všeobecné předpisy 

Rehabilitace 

Rejstřík trestů 

Rozbory a zevšeobecňování soudní praxe 

Rozhodnutí o určení lhůty procesnímu úkonu soudu 

Rozpočet 
− fond kulturních a sociálních potřeb 
− komplexní rozbory hospodaření 
− limity výdajů 
− roční rozpočet - (podklady pro návrh resortního rozpočtu, návrhy na podrobné rozpočty, návrhy na roz-
počtové přesuny) 

− všeobecně 

Různé 

Sbírka instrukcí a sdělení Ministerstva spravedlnosti 

Skartace 
− všeobecné předpisy 
− provádění skartace 
− různé 

Soudci 

Soudní komisaři 

Soudní exekutoři 

Spisovna a archiv 

Spoje (telefony, dálnopisy, pošta apod.) 

Správa majetku státu 
− byty zaměstnanců v justičních budovách 
− dokumentace 
− evidence nemovitého majetku 
− platby (náhrady za užívání, vodné, kominík, odvoz odpadků apod.) 
− opravy 
− umístění (plány, změny, smlouvy, užívání objektů apod.) 
− vnitřní zařízení 
− vyřazování inventárních součástí 

Statistika 
− jednotlivé druhy výkazů (podle potřeby se vytvoří jednotlivá podhesla jako „výkazy trestní“ apod.) 
− přehledy a souhrny výsledků soudního řízení 
− různé 
− všeobecné předpisy 

Státní zastupitelství 

Stížnosti a oznámení 

Systemizace (pro každou justiční složku se založí u krajského soudu věcný spis, ve kterém se vedou veškeré věci, 
týkající se osobního obsazení či oné justiční složky, včetně substitucí apod.) 

Tiskopisy 
− objednávky tiskopisů 
− úprava (seznam platných vzorů a evidenčních pomůcek, změny, doplňky apod.), vazby knih apod. 
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Účetnictví 
− bankovní styk (včetně podpisových vzorů) 
− komplexní rozbory hospodaření 
− platy v hotovosti a pokladní operace 
− účetní tiskopisy 
− účetní výkazy a závěrky 
− všeobecné předpisy, organizace účetní služby, metodické pokyny 
− různé 

Umořování listin 

Úschovy 

Ústavní stížnosti 

Věcná plnění  
− ochranné pracovní prostředky 
− služební byty všeobecně 
− služební stejnokroj 
− úřední oděv soudců 

Věznice 
− vazební věci 
− výkon trestu 

Výchova 

Výkon rozhodnutí 
− trestní 
− občanskoprávní 

Výpočetní technika 

Zastupování čs. státu 

Závodní jídelny 

Zlepšovací návrhy 

Znalci a tlumočníci 

II. 

Hesla 

pro vrchní soudy 

Jednota Českých právníků 

Kriminalita 

Legislativní rada ČR 

Ministerstvo financí 

Ministerstvo práce a sociálních věcí 

Ministerstvo spravedlnosti 

Ministerstvo vnitra 

Ministerstvo zahraničí 

Ostatní ministerstva 

Nejvyšší soud ČR 

Parlament ČR 

Porady nižších soudů 

Porady vedení 

Příprava materiálů pro plénum 

Rozhodnutí o určení lhůty procesnímu úkonu soudu 

Rozvrh práce 

Různé 

Sdělovací prostředky 

Skartace 
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Statistika 

Vláda České republiky 

Vědecká rada 

Vrchní soudy v Praze a v Olomouci 

Vrchní státní zastupitelství 

Znalci a tlumočníci 

Zprávy nižších soudů 

Zprávy jiných soudů 

Zprávy jiných orgánů 

Zahraniční styky 
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