Piedpis piijaty snémem Notaiské komory Ceské republiky podle § 37 odst. 3 pism. m) zdkona

¢. 358/1992 Sb., o notafich a jejich Cinnosti (notarsky tad), ve znéni pozdéjsich predpist,
k némuz ud¢lilo souhlas Ministerstvo spravedlnosti, znéni platné od 2.3.2011:

Kancelarsky rad

HLAVA PRVNI

Kancelar notare

§1
(1) Notarska kanceldi (dale jen ,.kancelar*) musi byt umisténa v sidle notare na jedné
adrese. Spisovna notafe je soucasti kancelafe a mize byt umisténa i mimo kancelar. Ztizeni
spisovny mimo kancelaf notat ozndmi notarské komote, v jejimz obvodu ma sidlo (dale jen
,»prislusnd notaiska komora®).

(2) Notati spolecnici mohou zfidit spole¢nou kancelar.

§2
(1) Notai umisti pfed vchodem do budovy, ve které zfidil svou kanceldf, nebo v jejich
vstupnich prostorach, informacni tabuli zhotovenou podle vzoru uvedeného v priloze ¢. 1 A.
Notafi spolecnici mohou mit spolecnou informacni tabuli zhotovenou podle vzoru uvedeného
v ptiloze ¢. 1 B.

(2) Kona-li notat tfedni dny, umisti pted vchodem do budovy, ve které se Ufedni dny
konaji, nebo v jejich vstupnich prostorach, informacni tabuli zhotovenou podle vzoru
uveden¢ho v pfiloze €. 1 C.

(3) Notat mize v budove, ve které ziidil svou kancelaf nebo ve které kona ufedni dny, a na
vefejném prostranstvi v blizkosti kancelafe umistit orientacni tabuli vyznacujici smér
ptichodu k jeho kancelafi.

§3
(1) Kancelat musi byt pro vetejnost oteviena v pracovnich dnech v ¢asovém rozmezi od 7

do 18 hodin nejméné Sest hodin denné. Oznameni o dob¢ otevieni kancelate pro vefejnost se
umisti u vchodu do kancelare.

(2) Uzavte-li notat svou kancelar pro vetejnost na dobu presahujici jeden pracovni den,
sdéli to neprodlené ptislusné notaiské komote a u vchodu do kancelafe umisti ozndmeni o
uzavieni kancelare.

(3) Utedni dny je nutno vykonavat pravidelné, na jednom misté nejméné jednou za mésic.
Ustanoveni odstavct 1 a 2 pro konani tiednich dnii neplati.



HLAVA DRUHA

Pracovnici notare

§4

(1) Pracovniky notafe jsou notaisti kandidati, notaisti koncipienti a dal$i pracovnici notéfe,
kteti jsou uvedeni v § 17, 21 a 26 zakona ¢. 358/1992 Sb., o notéafich a jejich Cinnosti
(notarsky tad), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,notarsky rad®).

(2) Dalsi pracovnici podle § 26 notéaiského fadu
a) vykonavajici kancelaiské prace pouzivaji oznaceni , kancelarsky pracovnik®,

b) vykonavajici ¢innost na zaklad¢é povétreni notare podle § 26 odst. 1 véty druhé notarského
fadu pouzivaji oznaceni ,,notarsky tajemnik®.

(3) Pracovnici notafe a dal$i zaméstnanci notafe skladaji notéfi slib, ktery zni takto:
,»Slibuji, ze budu zachovavat mlc¢enlivost o vSech vécech tykajicich se vykonu ¢innosti notare.
Jsem si védom toho, ze povinnost ml¢enlivosti je pro mé stanovena zdkonem, je Casové
neomezend a mohu ji byt zproStén jen osobami, jejichz zajmy by mohly byt porusenim
mlcenlivosti dotéeny.

§5
Povéreni pracovnikii notare

(1) Ptipravnymi a dil¢imi ukony v ¢innosti podle § 2 a 3 notaiského tadu, ke kterym mtize
notaf pisemné povéfit své pracovniky, jsou zejména samostatné podavani informaci,
vyfizovani dotazli, sepisovani Zadosti ucastniki o provedeni notafskych ukont,
shromazd’'ovani podkladi k provedeni notarskych ukoni, véetné podkladid k dal$i ¢innosti
notare.

(2) Notar muze pisemné poverit notarské kandidaty, notaiské koncipienty a dalsi
pracovniky notate, ktefi slozili kvalifika¢ni zkouSku podle § 26 odst. 1 notafského fadu nebo
jinou zkousku, kterd se povazuje nebo byla uzndna za kvalifikacni zkousku (dale jen
»kvalifika¢ni zkouska*) ke stanoveni odmény notate.

(3) Povéteni pracovnikli notare k vykonu ¢innosti notare podle notarského fadu a dalSich
predpisti se zalozi do osobniho spisu pracovnika notafe. Dalsi vyhotoveni tohoto povéfeni
notat doruci prislusné notarské komote. Ptfilohou povéteni dalSiho pracovnika notafe je
doklad o kvalifika¢ni zkousce.

(4) Povéteni pracovnikl notafe zanikaji odvolanim nebo skoncenim pracovniho poméru
pracovnika notafe. Notaf oznami ptislusné notaiské komote zanik povéfeni s uvedenim dne
zaniku.

HLAVA TRETI
Pravidla ¢innosti notare
Dil prvni

Uvodni ustanoveni

Uredni razitko notare



§6
(1) Utedni razitko notafe podle § 9 odst. 3 notaiského fadu (dale jen ,,Gfedni razitko®) se
pouziva, pokud to stanovi zakon nebo predpis Notafské komory Ceské republiky (dale jen
,Komora“), k jehoz platnosti je tieba souhlasu Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky
(dale jen ,,ministerstvo spravedlnosti®).

(2) Nalezitosti ufedniho razitka stanovi notaisky ¥ad a zvlastni pravni predpis . Vzor
otisku ufedniho razitka je uveden v ptiloze ¢. 2. Otisk ufedniho razitka se vyhotovuje v modré
nebo fialové barve.

(3) Notar otisky vSech ufednich razitek zaSle neprodlené po jejich pofizeni ministerstvu
spravedlnosti a piislusné notarské komote.
(4) S ufednimi razitky se naklada tak, aby k nim nemély ptistup nepovolané osoby; v dob¢

uzavieni kancelafe se ukladaji pod uzavérou do trezoru umisténého v kancelafi (dale jen
»trezor*) nebo do kovové skiiné umisténé v kancelafi (dale jen ,.kovova skiin®).

§7

(1) Ztratu, odcizeni, zni¢eni nebo poskozeni uiedniho razitka notat neprodlené ohlési
ministerstvu spravedlnosti a pfislusné notarské komote a v pfipadé odcizeni téZz organu
¢innému v trestnim fizeni; stejné postupuje, zjisti-li, ze doslo k padélani ¢i zneuziti ufedniho
razitka.

(2) V ptipad¢ zniceni, ztraty nebo odcizeni Ufedniho razitka pofidi notdf nové ufedni
razitko s ¢iselnym oznacenim navazujicim na dosavadni ¢islovani ufednich razitek. V ptipadé
poskozeni Ufedniho razitka, pofidi notaf nové Ufedni razitko se stejnym ciselnym oznacenim,
jako mélo razitko poskozené.

(3) Notar pteda poskozené uredni razitko nebo ztracené ufedni razitko, které se dodatecné
objevi, ptislusné notarské komote do jeji uschovy.

(4) Obdobné podle odstavct 1, 2 a 3 postupuje notaf i v jinych odivodnénych piipadech,
kdy nemuze fedni razitko dale pouZzivat.

(5) Notaf oznami pofizeni nového tGfedniho razitka ministerstvu spravedInosti a piislu$né
notafské komote, uvede divod, pro¢ bylo nové razitko pofizeno a zaSle jim otisk nového
ufedniho razitka.

§8
Podpisové vzory
(1) Podpisové vzory se zasilaji ministerstvu spravedlnosti a piislusné notarské komote.
(2) Notat zasle svlij podpisovy vzor neprodlené po zahdjeni vykonu ¢innosti notéfe.

(3) Notar zasle podpisovy vzor svého zastupce ustanoveného podle § 24 odst. 1 notaiského
fadu neprodlené po jeho ustanoveni.

(4) Notarsky kandidat ustanoveny zastupcem notare podle § 14 odst. 1 a 2 notaiského fadu
zaSle sviij podpisovy vzor neprodlené po svém ustanoveni.

'§ 6 zakona €. 352/2001 Sb. o uzivéni statnich symbolit Ceské republiky.



(5) Prislusna notafskd komora ozndmi ministerstvu spravedlnosti ukonceni zastupovani
notare notafskym kandidatem podle § 14 odst. 1 a 2 a § 24 odst. 1 notarského radu.

§9
Zastupovani notaiu spoleéniki

Notafi spolecnici doruci pfislusné notaiské komote vypis z jejich smlouvy obsahujici
ustanoveni o jejich vzdjemném zastupovani a ozndmi piislusné notaiské komote zménu nebo
zanik tohoto zastupovani.

Dil druhy
Priijimdni pisemnosti
§10

(1) Dorucené pisemnosti tykajici se ¢innosti notaie je tfeba opatfit datem doruceni, udaji o
poctu jejich vyhotoveni a pfiloh a piipadné i o zpisobu doruceni. K témto idajim piipoji sviij
podpis ten, kdo pisemnost pievzal.

(2) Je-li pisemnost podana osobné¢, na zadost podatele se potvrdi jeji prevzeti.

Dil treti

Vyhotovovani a podepisovani listin

Notarské listiny
§11

(1) Notarskymi listinami jsou notaisky zapis, vCetné¢ pokracovani v notarském zépisu,
stejnopis notatského zapisu, vypis z notatského zapisu a listina o ovéfeni. Listinami o ovétfeni
jsou dolozka o legalizaci, dolozka o vidimaci a dolozka o osvédceni, ze byla piedlozena
listina.

(2) V notarskych listinach nesmi byt dodatecné nic dopliiovano nebo opravovano; tim neni
dotéeno ustanoveni § 60 notaiského fadu. Nedopsané souvislé fadky textu notaiskych listin
musi byt proskrtnuty.

(3) Je-li notarska listina sepsdna na né¢kolika samostatnych listech, spoji se tyto listy tak, Ze
se sesiji $itirou nebo stuhou, jejiz uzel se prekryje uzavérou. Uzavéra se vyhotovi nalepkou,
ktera ptekryje uzel $niry nebo stuhy a spoji se mimo text s listinou. Otisk Gfedniho razitka se
umisti soucasné pres nalepku a listinu.

(4) Notarsky zéapis se oznaci béznym cislem rejstiiku NZ. Mimo toto oznaceni miize byt
notafsky zapis oznacen i spisovou znackou rejstiiku N (§ 24).

(5) Je-1i ptilohou notarského zapisu jind pisemnost, oznac¢i se v pravém hornim rohu jako
priloha a uvede se Cislo NZ ptislusného notaiského zapisu. Pokud je takovych ptiloh vice,
oznaci se potfadovymi ¢isly. Pfilohou mize byt pouze ta pisemnost, na kterou se v notarském
zapisu odkazuje. Prilohy se k notafskému zéapisu pripojuji zptisobem uvedenym v odstavci 3.

(6) Je-li ptilohou notéiského zapisu listina, doloZka o ovéfeni stejnopisu notaiského zapisu
podle § 92 odst. 2 notaiského fadu se umisti az za prosty opis ptilohy a obsahuje téz udaj, ze
stejnopis obsahuje také opis ptilohy, ktery doslovné souhlasi s ptilohou. Pokud je ptilohou



notafského zapisu pouze geometricky plan nebo jiné grafické zobrazeni nebo jind pisemnost,
kterou nelze ovéfit, dolozka o ovéreni stejnopisu notafského zapisu se umisti za opis
notatského zapisu.

(7) Stejnopis notaiského zapisu se oznaci nadpisem ,,Stejnopis®. Vypis z notarského zapisu
se oznaci nadpisem ,,Vypis®.

§ 11a
(1) Stejnopisy notatskych zapisi, prosté opisy notaiskych zapisii, vypisy z notaiskych
zapist a potvrzeni o skute¢nostech znamych ze spisti vydavané v elektronické podobé podle §
94a notafského tfadu se vyhotovi jako datova zprava ve formatu PDF (Portable Document
Format) verze 1.7 a vyssi.

(2) Vydava-li stejnopis notaiského zéapisu v elektronické podob& notaf, musi
kvalifikovany certifikat vydany akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb (dale jen
»kvalifikovany certifikat*), na némz je zalozen uznavany elektronicky podpis, obsahovat jeho
jméno a piijmeni, ptipadné¢ akademicky titul, oznaceni ,,notar* a sidlo notéfe.

(3) Vydava-li stejnopis notaiského zéapisu v elektronické podob& povéteny pracovnik
notafe, musi kvalifikovany certifikat, na némz je zalozen uznavany elektronicky podpis,
obsahovat jeho jméno a piijmeni, pfipadné¢ akademicky titul, jeho pracovni zatazeni podle
druhu povéfeni a tidaje o notafi, z jehoz povéieni pracovnik stejnopis notarského zapisu v
elektronické podobé vydava, uvedené v odstavci 2.

(4) Vydava-li stejnopis notaiského zapisu v elektronické podobé notatsky kandidat jako
zastupce notare podle § 24 notatského fadu, musi kvalifikovany certifikat, na némz je zalozen
uznavany elektronicky podpis, obsahovat jeho jméno a pfijmeni, pfipadné¢ akademicky titul,

oznaceni ,,notaisky kandidat®“ a ,,zastupce notafe* a tidaje o notaii, jehoz notaisky kandidat
zastupuje, uvedené v odstavci 2.

(5) Kvalifikované Casové razitko se ke stejnopisu notarského zapisu v elektronické
podobé ptipoji, vyzaduje-li to zvlastni pravni predpis.

(6) Pi1 vydavani vypist z notafskych zapisti a potvrzeni o skutecnostech znamych ze
spist v elektronické podobé se postupuje obdobné podle odstavcii 2 az 5.

§12

Dolozky o opravach chyb v psani, poctech nebo jinych ziejmych nespravnosti v
notafskych listinach dle § 60 notaiského tadu, jde-li o stejnopis notarského zapisu, vypis z
notarského zapisu a listinu o ovéfeni, podepisuje pouze notar.

§13
Pokracovani v notarském zapisu

(1) Pro formu pokraovani v notaiském zapisu (dale jen ,,pokracovani*) plati ustanoveni
pro formu notatského zapisu s tim, ze prvni strana pokracovani se oznaci jako strana v potfadi
nasledujicim po posledni stran¢ notaiského zapisu, ve kterém je pokracovano. Sepisuje-li
pokracovani notaf, ktery sepsal notatsky zapis, ve kterém je pokraCovano, oznaci pokracovani
novym béznym Cislem rejstitku NZ. Sepisuje-li pokracovani jiny notaf, oznaci pokracovani
svym béznym ¢islem rejstiiku NZ.

(2) PokraCovani sepsané notaiem, ktery sepsal notarsky zapis, v némz je pokracovano,
tento notaf pevné spoji s timto notarskym zapisem zptisobem uvedenym v § 11 odst. 3 a na



misto pokracovani podle ¢iselné fady NZ zatadi do sbirky notaiskych zdpist jeho ovéteny
opis.

(3) Ma-li sepsat pokraovani jiny notaf (dale jen ,,dozddany notai*‘), vyhotovi notat, ktery
sepsal notafsky zapis, v némz ma byt pokracovano (dale jen ,,dozadujici notatf*), ovéreny opis
tohoto notafského zapisu a zalozi ho do sbirky notaiskych zapisti na misto notaiského zapisu;
notafsky zapis zasle do vlastnich rukou dozddanému notafi. Dozddany notaf po sepsani
pokracovani vyhotovi ovéteny opis pokracovani, ktery zalozi do své sbirky notarskych zapist.
Pokracovani a notarsky zapis, ve kterém bylo pokracovano, zasle do vlastnich rukou
dozadujicimu notéafi. Dozadujici notaf pevné spoji zplsobem uvedenym v § 11 odst. 3
pokracovani s notafskym zapisem a zalozi je do své sbirky notarskych zapisi na misto
ovefeného opisu notaiského zéapisu.

(4) Stejnopisy notatrského zapisu, véetné jeho pokracovani, vydava notaf, ktery sepsal
notafsky zapis, ve kterém bylo pokracovano. DoloZka o ovéfeni stejnopisu podle § 92 odst. 2
notafského tadu se umisti za pokracovani a musi obsahovat i udaj o tom, ze stejnopis
notafského zapisu doslovné souhlasi s notafskym zapisem vcetné jeho pokracovani.
Ustanoveni § 11 odst. 5 ztistava nedotceno.

§ 14
Protokol

(1) Protokol se oznaci spisovou znackou a obsahuje kromé nélezitosti stanovenych
notafskym fadem zejména den a misto sepsani, jméno, pfijmeni a sidlo notafe, oznaceni
projednévané véci, jméno zapisovatele, poptipad€ osobni udaje svédka, tlumocniki, s udaji o
zpusobu zjisténi jejich totoznosti. Pii zjistovani totoznosti, nutnosti pouzit svédkd totoznosti,
svédki tikonu, tlumocnika, se postupuje obdobné podle § 64 az 69 notatského tadu.

(2) Protokol se sepiSe trvalym zptisobem a Ccitelné. Provadi-li se oprava protokolu,
postupuje se obdobné podle § 60 notaiského tadu. Jestlize byl protokol sepsan na nékolika
samostatnych listech, plati ustanoveni § 11 odst. 3 obdobn¢.

(3) V protokolu se uvede, ze ucastnici byli s jeho obsahem seznameni a jakym zplisobem
se tak stalo.

(4) Protokol podepisuje notaf, zapisovatel a osoby, s nimiz byl protokol sepsdn. Notaf
ptipoji ke svému podpisu otisk svého ufedniho razitka. Pokud se osoba, s niz byl protokol
sepsan, odmitne podepsat nebo se podepsat nemtize, uvede se tato skute¢nost do protokolu.

§15
Zaznam

(1) Neni-li notaiskym tfadem piedepsana forma protokolu, uzije se ve spise, v némz je
vedena véc v notarské a dalsi ¢innosti podle § 2 a 3 notarského fadu, k pisemnému zachyceni
dalezitych skutecnosti forma zaznamu. Zaznam se opatii datem a podpisem pracovnika, ktery
jej potidil, poptipad¢ téz podpisem ucastnika, byl-li zaznam potizen v jeho pritomnosti.

(2) Zéaznam, kterym se sepisuje zadost o ukon v notaiské Cinnosti, obsahuje zejména
oznaceni zadatele, ikonu, o ktery zada a stanovi-li se odména notate v zavislosti na obvyklé
cen¢ predmétu ukonu, prohlaseni zadatele o tom, jaka je obvykla cena predmétu tikonu.

(3) Jde-li o sepsani zavéti notaifskym zapisem, poiidi se zaznam, ktery obsahuje téz
nalezitosti uvedené v § 83 odst. 1 pism. b) notarského fadu a podpis pofizovatele zavéti.



§16
Podepisovani listin

(1) Jestlize se na listinu, kterou podepisuje notar, nepfipojuje otisk jeho ufedniho razitka,
musi byt razitkem nebo jinym zplsobem vyznaceno jeho jméno, piijmeni, pfip. akademicky
titul, oznaceni notaf a sidlo, pokud nejsou tyto tidaje uvedeny v zéhlavi listiny.

(2) Na listinach, které z povéieni notare vydavaji jeho pracovnici, musi byt uvedeno vedle
podpisu tohoto pracovnika citeln¢ jeho jméno a pifijmeni a dolozka ,povéfeny notafem®.
Jestlize se nepfipojuje ufedni razitko, uvede se vedle podpisu tohoto pracovnika jméno,
pfijmeni a sidlo notéfe, z jehoz povéteni pracovnik listinu vydava.

Dil ctvrty

Postup pii vidimaci, legalizaci a osvédceni o piedloZeni listiny

§17

(1) PtedloZenou listinou podle § 72 odst. 2 notdiského fadu je opis nebo kopie listiny,
jejichz shoda s listinou ma byt ovéfena, a listina, na které jsou podpisy, jejichz pravost ma byt
ovéeiena. PiedloZenou listinou podle § 72 odst. 3 notatského tadu je listina, jejiz predlozeni ma
byt osvédcéeno.

(2) Je-li listina o ovéfeni vyhotovena jako samostatnd listina, spoji se s piedlozenou
listinou zptisobem uvedenym v § 11 odst. 3 nebo se k predlozené listing jinak pevné ptipoji a
spoj se prekryje uzavérou tak, aby bylo znemoznéno rozdéleni piedlozené listiny a listiny o
ovéieni bez poskozeni uzavéry. Pii vyhotoveni uzavéry se postupuje obdobné podle § 11 odst.
3.

(3) Je-li predlozena listina vyhotovena na vice samostatnych listech, tyto se pevné spoji a
pro jejich spojovani plati ustanoveni odstavce 2. To neni tieba, jestlize je listina, na které jsou
podpisy, jejichZ pravost ma byt ovéfena, jiz spojena piedepsanym zplisobem jinym notafem.

(4) Opis nebo kopie listiny, jejichz shoda s listinou méa byt ovéfena, se oznaci nadpisem
,»Opis®.

(5) Je-li listina o ovéfeni vyhotovena tak, Ze samotny text ovéfovacich dolozek podle § 73
odst. 1 a § 74 odst. 2 notafského fadu nebo samotny text osvédcovaci dolozky podle § 75
notafského tadu je doplnén na samolepici etiketu, ktera je pevné pfipojena na listinu
uvedenou v odstavei 1 zpisobem znemoziujicim jeji oddéleni bez poskozeni etikety nebo
listiny, opatiuje se v tomto piipad¢ listina o oveéfeni kromé otisku Gfedniho razitka a podpisu
notafe, umisténymi pod textem dolozky, téz otiskem tufedniho razitka, umisténym zc¢asti na
etiket€ a z€asti na listing.

Dil paty
Sbhirka notarskych zapisu

§18

(1) Sbirku notaiskych zapist trvale tvoii notaifské zapisy, vcetné jejich pokraCovani, a
ptilohy notafskych zapisi a ovéfené opisy pokracovani v notarskych zépisech.



(2) Po dobu zaptjceni notafského zapisu podle § 101 notafského fadu tvoii sbirku
notafskych zapist téz oveéfeny opis zaptijceného notatského zapisu s pripojenou zadosti o jeho
zapujCeni. Po vraceni zapijceného notafského zapisu se jeho ovéfeny opis s pfipojenou
zadosti vytadi ze sbirky notarskych zapist a zalozi se do ptislusného spisu.

(3) Po dobu dozadani podle § 13 odst. 3 tvoii sbirku notarskych zapish téz ovéteny opis
notafského zapisu, ve kterém ma byt pokracovano jinym notafem. Po vraceni notairského
zapisu se jeho ovéfeny opis vytadi ze sbirky notéafskych zdpist a zalozi se do pfislusného
spisu.

§19

(1) Notarské zapisy a ostatni listiny, které tvoii sbirku notafskych zapisi (dale jen
,hotaiské zapisy™), musi byt uklddany do sbirky notafskych zapisti neprodlené po jejich
vyhotoveni.

(2) Sbirka notatskych zapisti musi byt ulozena v kanceléii notate v jeho sidle pod uzavérou
v kovové skfini.

(3) Notarské zapisy se v této sbirce ukladaji podle poradi béznych ¢isel notaiskych zapist
podle rejstitku N - NZ pro kazdy rok samostatné. Z téchto listin se tvoii svazky, které se

vkladaji do obalu nebo desek. Na obalech nebo na deskach se vyznaci rocnik a bézna cisla
notafskych zapisd, které jsou ve svazku ulozeny.

(4) Notar uschovava notarské zapisy do té doby, nez rozhodne o jejich skartaci. Pti skartaci
se postupuje podle skartacniho fadu uvedeného v ptiloze €. 10.

§ 20

(1) Po uplynuti kazdého kalendarniho roku provede notaf nebo jim povéieny pracovnik do
31. ledna nasledujiciho roku kontrolu notarskych zapist sepsanych v predchdzejicim roce a
uplnosti sbirky notarskych zapist.

(2) O kontrole se pofidi zapis, ve kterém se uvede vysledek kontroly, kdy byla kontrola
provedena, kdo ji provedl a jeho podpis. Jestlize byla kontrola provedena poveifenym
pracovnikem notafe, musi zapis o kontrole obsahovat notafem podepsany dovétek, ze vzal
vysledek kontroly na védomi. Zapis o vysledku kontroly se zalozi do vécného spisu vedeného
pro kontroly.

§ 21

Ztratu notatfského zapisu je notaf povinen oznamit piislusné notarské komoie neprodlené
po tomto zjisténi.

Dil sesty

Notaiské spisy, jejich zapijcovani, ukladani a uschovavani

Oddil prvni
Notarské spisy



§ 22

(1) Notaf zalozi notatsky spis (dale jen ,,spis®) pro ¢innost notaie podle § 2 a 3 odst. 2a 3
notafského tadu, a pokud to ptedpokladd zédkon nebo stanovi tento ptedpis. Pro vidimaci a
legalizaci notat zalozi spis, pokud je to vhodné.

(2) Spis tvoii vSechny pisemnosti, které notaf potfebuje k dokumentovani téch skutecnosti,
které maji pro urcitou véc vyznam. Jsou to zejména protokoly, zdznamy, pisemné zadosti o
provedeni ukonil, kopie dopisii sepsanych notdfem, opisy listin a prosté opisy stejnopist
notafskych zapisi, dorucenky a jiné doklady, prokazujici doruceni pisemnosti.

(3) Pisemnosti se ve spisu fadi chronologicky.

(4) Ze spisu musi byt patrno, komu notaf uctoval odménu notare, uhradu hotovych vydaja
a ndhradu za promeskany cas a zplsob, jak byly jednotlivé Gctované polozky stanoveny.

§23
Spisovy obal

Pisemnosti, které tvofi spis, se vkladaji do spisového obalu. Na spisovém obalu se uvede
spisova znacka a dalsi tidaje, které ur¢i notar.

§ 24

Spisova znacka

(1) Spis rejstiiku N je opatfen spisovou znackou, ktera obsahuje pismeno N a bézné Cislo N
rejstiiku N-NZ lomené Ciselnym oznacenim roku, v némz bylo bézné Cislo ptidéleno (napt. N
45/2001).

(2) Spis rejstiiku R je opatien spisovou znackou, kterd obsahuje pismeno R a bézné Cislo
rejstiiku R (napf. R 525).

(3) Spis rejstiiku I je opatien spisovou znackou, ktera obsahuje pismeno I a bézné cislo
rejstiiku I (napft. I 1/2009).

§ 25
Prilohy

(1) Ptilohami spisu jsou listiny a spisy, které neziistavaji ve spise trvale zalozeny a které se
po skonceni véci vraci tomu, kdo je predlozil.

(2) Prilohy se ve spisu ulozi oddé¢lené. Listiny se ulozi v pfilohové obalce, ktera se opatii
spisovou znackou.

(3) Ve spise se vyznaci kdy, komu a jakym zptsobem byla ptiloha vracena.

§ 26

Ze spisu musi byt patrno, kdy byla odeslana pisemnost nebo proveden jiny pokyn notaie
nebo povéteného pracovnika.



0Oddil druhy
Zapiujcovani spisi
§27

Je-li zaptjcen spis podle § 96 notarského tadu, zalozi se zvlastni spis s novou spisovou
znackou, obsahujici zejména Zzadost o zapljceni spisu a doklad, potvrzujici pievzeti
zapujceného spisu zadatelem.

Oddil treti
Ukladani spist
§28
Ukladani nevyrizenych spisi

Nevytizené spisy se ukladaji podle pokynu notafe tak, aby byla zajisténa jejich tadna
evidence a dosazitelnost.

§29
Ukladani vyrizenych spisi

Spisy se ukladaji v ¢iselném potadi podle rejstiikii nebo jinych pomiicek o nich vedenych.
Spisy notatt spole¢niktl se ukladaji oddélené.

Oddil étvrty
Uschova spist
§ 30

Notaf uschovava spisy do té doby, nez rozhodne o jejich skartaci. Pii skartaci se postupuje
podle skarta¢niho fadu uvedeného v ptiloze €. 10.

Dil sedmy
Uschovy

Oddil prvni
Uschova listin
§ 31

(1) Listiny pfijaté do tischovy notat uklada do bezpecnostni schranky v bance (dale jen
,bezpecnostni schranka®), do trezoru nebo do kovové skiing.

(2) Smlouva s bankou o uzivani bezpec¢nostni schranky musi obsahovat ustanoveni, podle
n¢hoz dispozi¢ni pravo k bezpecnostni schrance maji téz zéastupce nebo nédhradnik notare
ustanoveni pfislusnou notarskou komorou podle § 14 notaiského fadu nebo notdi jmenovany
do notéafského uUfadu uvolnéného po smrti nebo odvolani notafe, ktery meél s bankou
uzavienou smlouvu o uzivani bezpec¢nostni schranky, pokud tyto skute¢nosti sdéli bance
ptislus$na notatska komora.



§ 32

(1) Zavéeti, listiny o vydédeéni, listiny o odvolani zavéti a listiny o zruSeni listiny o vydédeéni
(dale jen ,,zavéti™) prijaté do uschovy se ukladaji do obalky opatfené na spojich uzavérou
vyhotovenou postupem v § 11 odst. 3. Na obdlce se vyznaci bézné Cislo seznamu zavéti,
jméno, pfijmeni, rodné ¢islo, a neni-li, datum narozeni pofizovatele. Po umrti osoby, jejiz
zavet je v iischové notafe, se s touto zavéti naklada v souladu se zvlastnimi predpisy 2.

(2) Cenné papiry a jiné listiny pfijaté do tischovy se vlozi do obalky opatiené na spojich
uzavérou vyhotovenou postupem podle § 11 odst. 3. Na obdlce se vyznac¢i bézné ¢islo knihy
notafskych tschov, datum vyhotoveni uzavéry a notar k tomuto zapisu piipoji sviij podpis.

0ddil druhy

Uschova penéz
§33

(1) Ke zfizeni uctu podle § 85 odst. 3 notarského fadu uzavie notat s bankou smlouvou o
bézném uctu, pticemz pro kazdou tschovu penéz musi byt ziizen samostatny ucet. Na tomto
uctu nesmi mit notat ulozeny své vlastni penézni prostiedky. Pro vice majiteld lze ucet zridit,
pouze jde-li o notare spole¢niky. V plné moci udélené majitelem ucétu k nakladani s penéznimi
prostfedky na Gi¢tu musi byt stanoveno, Ze zanika smrti majitele uctu.

(2) Smlouva o bézném 1uctu podle odstavce 1 musi obsahovat mimo nalezitosti
stanovenych zdkonem €. 513/1991 Sb., obchodni zdkonik, ve znéni pozdé¢jSich predpist,
oznaceni uctu slovy ,,notarska uschova® (§ 85 odst. 3 notaiského tadu), zdvazek notare, ze
tento Ucet bude pouzivat jen v souvislosti s ¢innosti notafe stanovenou zdkonem, zavazek
banky, ze nebude uplatiiovat ve vztahu k G¢tu své naroky vuci majiteli uctu, a ujednani, ze
opravnéni nakladat s penéznimi prostfedky na tomto uctu maji téz zastupce nebo nahradnik
notafe ustanoveni podle § 14 notafského tadu ptislusnou notarskou komorou nebo notaf
jmenovany do notafského ufadu uvolnéného po smrti nebo odvolani notafe, ktery mél
s bankou uzavienou smlouvu o bézném uctu, pokud tyto skutecnosti sdéli bance prislusna
notafska komora.

(3) Notaf pti prevzeti penéz do tischovy pouci slozitele, ze k pojisténi pohledavky z vkladu
podle zakona €. 21/1992 Sb. o bankach, ve znéni pozd¢jSich piedpisu, je tieba provést pro
banku identifikaci skute¢ného vlastnika pencz.

0Oddil treti

Prevzeti penéz a cennych papirt pri spravé majetku

§ 34

(1) Pfevezme-li notaf penize nebo cenné papiry v souvislosti s vykonem spravy majetku
podle § 3 odst. 2 notarského fadu, postupuje obdobné podle § 31 az 33. O prevzeti penéz nebo
cennych papird vyda notaf potvrzeni, které podepise a opatii otiskem tfedniho razitka.

? Vyhlagka Ministerstva spravedinosti Ceské republiky & 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské
soudy, ve znéni pozdéjsich predpisi



(2) Prevzaté penize a cenné papiry se zapisuji do knihy notatskych tschov.
Oddil ctvrty
OhlaSovaci povinnost a kontroly

§35
OhlaSovaci povinnost

(1) Pokud byly notéfi pfipsany penize na Gcet za ucelem jejich vydani dalSim osobam nebo
v souvislosti s jim vykonavanou spravou majetku, ozndmi to neprodlen¢ Komoie do
centralniho informacniho systému, ktery je upraven v organizacnim fadu Notafské komory
Ceské republiky a notaiskych komor (dale jen ,,organizaéni fad*). Oznameni se uéini rovnéz
pfi vydani penéz.
(2) Notar oznami do centralniho informac¢niho systému tyto tdaje:
a) své jméno, piijmeni a sidlo,
b) spisovou znacku, pod niz je veden piislusny spis rejstiiku N,
c) predpokladany diavod pievzeti penéz bud'to oznafenim ,Uschova™ anebo oznacCenim
,Sveérené penize®,
d) ptipsanou ¢astku s uvedenim mény,
e) Ccislo uctu, na némz jsou penize uloZeny, a kod banky,
f) datum pfipséni penéz na ucet.

(3) Po vydani penéz notai ozndmi do centralniho informac¢niho systému tyto tidaje:
a) své jméno, piijmeni a sidlo,
b) spisovou znacku, pod niZ je veden piislusny spis rejstiiku N,
¢) vydanou ¢astku s uvedenim mény,
d) datum vydani penéz.

(4) Pfi plnéni ohlasovaci povinnosti postupuje notai v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi
organiza¢niho fadu.

(5) O oznameni podle odstavcl 2 a 3 se vyhotovi z centralniho informaéniho systému
kontrolni vytisk, ktery podepiSe osoba, ktera jej vyhotovila, a tento vytisk se zalozi do
ptislusného spisu.

§ 36

Kontroly

(1) Notai provede do 31. ledna kazdého roku kontrolu listin uloZzenych v bezpe¢nostni
schrance, v trezoru a v kovové skiini porovnadnim skute¢ného stavu se zéapisy v knize
notafskych tschov.

(2) Notat provede do 31. ledna kazdého roku kontrolu zdvéti porovnanim kontrolniho
soupisu podle § 15 predpisu Notaiské komory Ceské republiky, kterym se stanovi postup pii
vedeni, spravé a provozu Centralni evidence zavéti se seznamem zavéti a zavétmi v uschove.

(3) Notat provede do 31. ledna kazdého roku kontrolu listin o ustanoveni spravce dédictvi,
listin o odvolani listin o ustanoveni spravce dédictvi a listin o odvolani souhlasu
s ustanovenim do funkce spravce dédictvi (dale jen ,listiny o spravé dédictvi®) porovnanim
kontrolniho soupisu podle § 15 piedpisu Notaiské komory Ceské republiky, kterym se stanovi
postup pfi vedeni, spraveé a provozu Centralni evidence zavéti, se seznamem listin o sprave
dédictvi.



(4) Notar provede do 31. ledna kazdého roku kontrolu ischov penéz porovnanim zéapist v
knize notatskych uschov se zapisy v centralnim informa¢nim systému a s obsahem spist.

(5) O kontrolach podle odstaveli 1 az 4 se potidi zapis, ve kterém se uvede, kdy byly
kontroly provedeny, jaky byl jejich vysledek, jak byly odstranény piipadné nedostatky, a
notat zapis podepiSe. Zapisy o kontroldch a kontrolni soupisy podle odstavcii 2 a 3 se
zakladaji do vécného spisu notare vedeného pro kontroly.

Dil osmy
Ustanoveni o &innosti notdie podle zvldStnich zdkoni

§ 36b

Na zéklad¢ Zadosti o sepsani vefejné listiny o identifikaci podle zdkona ¢. 253/2008 Sb., o
n¢kterych opatienich proti legalizaci vynost z trestné ¢innosti a financovani terorismu, zalozi
notat spis rejstiiku I. Ze sepsané vetejné listiny o identifikaci se vyhotovi ovéfeny opis, ktery
se do tohoto spisu zalozi.

§ 36¢

Vyrozuméni pofizovatele a spravce dédictvi podle § 480d odst. 5 a 6 zakona ¢. 40/1964
Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisii, notdt provede zpravidla dopisem
zaslanym na jejich posledni zndmou adresu do vlastnich rukou. Ma se za to, ze k vyrozuméni
doslo, i kdyz se na tuto adresu nepodaftilo dopis dorucit.

Dil devaty
Ukony notiie v souvislosti s Rejstitkem zdstav
§ 36d
Zapis udaji
Pii zapisu udajti do Rejstiiku zastav se postupuje podle piedpisu Notaiské komory Ceské
republiky, kterym se stanovi postup pfi vedeni, provozu a spravé Rejstiiku zastav, postup pii
provadéni zapisti a zdznamu do tohoto rejstiiku, vymazi z n¢j a pti vydavani opist a vypist
z néj (dale jen ,,piedpis o Rejstiiku zastav*).
§ 36e

(1) Pro ukony, které¢ notat provadi na zadost (§ 18, 22, 26, 27 a 28 ptedpisu o Rejstiiku
zastav), notai zaklada spis rejstiiku R. Spis kromé pisemnosti podle § 22 odst. 2 obsahuje
listiny prokazujici splnéni pfedepsanych podminek pro provedeni pozadovaného ukonu.

(2) Potvrzeni o zapisu do Rejstiiku zastav podle § 14 predpisu o Rejstiiku zastav se
zaklada do spisu rejstiiku N zaloZeného podle § 22 odst. 1 pro sepsani zastavni smlouvy.

HLAVA CTVRTA
Sprava notarského uradu

§37



Notat vede agendu tykajici se spravy jeho notarského uradu a kancelate.
§ 38
Vécny spis
Vécné spisy se vedou pod oznacenim podle hesel, kterd stanovi notai podle obsahu spisu.

§39
Osobni spis

Osobni spis se ozna¢i jménem a piijmenim pracovnika, kterého se tyka, a obsahuje
zejména pracovni smlouvu, zdznam o slozeni slibu, pisemné povétreni, doklady o
kvalifika¢nich pfedpokladech.

§ 40
Ukladani a aschova spisi
(1) Pro ukladéni spisii plati pfiméfené § 28.
(2) Osobni spisy se ukladaji oddélené€ od jinych spisi.

(3) Notat uschovava spisy do té doby, nez bude provedena jejich skartace podle
skartacniho fadu uvedeného v pftiloze ¢. 10.

§ 40a

(1) Notai vede evidenci kvalifikovanych certifikati, jichz je notar drzitelem a které byly
vydany pro notéie nebo jeho pracovniky jako podepisujici osoby, a to v rozsahu udaju
a) sériov¢ Cislo certifikatu,
b) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,
¢) heslo pro zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,
d) datum a divod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,
e) obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
f) identifikace podepisujici osoby.

(2) Pro evidenci podle odstavce 1 zalozi notai vécny spis oznaceny heslem ,,Certifikaty*.
HLAVA PATA
Knihy, rejstiiky a ostatni eviden¢ni pomiucky
§ 41

Uvodni ustanoveni
(1) Notat vede knihu protestii, knihu zadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestl (ptiloha ¢.
15), rejsttiky a ostatni eviden¢ni pomucky, které nejsou vefejné ptistupné.
(2) Pti zakladani a vedeni knihy protestd, knihy zadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestu,
rejstiikd a ostatnich eviden¢nich pomucek se postupuje také podle ptislusnych ptiloh tohoto
predpisu.

(3) Notat, ktery byl jmenovan do uvolnéného notéiského tfadu, po zahdjeni své Cinnosti

.....



roku. Tento notai dokonci zapisy v evidencnich pomuckach notéte, do jehoz notatského titadu
byl jmenovan, tykajici se neskoncenych véci.

§ 42

Druhy rejstiikii a ostatnich eviden¢nich pomiicek

(1) Notat vede tyto rejstiiky:
a) rejstiik N — NZ (pftiloha €. 3),
b) knihu notatskych tischov (pfiloha €. 6),
¢) seznam zavéti (priloha €. 7),
d) rejstiik R (ptiloha €. 11),
e) seznam listin o spravé dédictvi (priloha €. 7a),
f) rejstiik V (ptiloha €. 12),
g) rejstiik T (piiloha €. 13),
h) rejstiik I (ptiloha €. 14).

(2) Notaf vede tyto ostatni eviden¢ni pomicky:
a) ovéfovaci knihu (pfiloha €. 4),
b) knihu doporucenych postovnich zasilek (ptiloha €. 8),
¢) doru¢nou knihu (ptiloha €. 9),
d) seznam jmen k rejstiiku N - NZ.

§ 43

(1) Kniha protestii (pfiloha €. 5), seznam zavéti, seznam listin o spraveé dédictvi a rejstiik R
se zakladaji a vedou na celou dobu vykonu ¢innosti notaie. Potfadova (béznd) Cisla jsou v
seznamu zaveti, seznamu listin o spraveé dédictvi a rejstiiku R ptidélovana postupné pocinaje
Cislem 1. Ostatni rejstiiky a eviden¢ni pomicky se zakladdaji a vedou pro kazdy kalendaini
rok.

(2) Ovérovaci knihy se vedou ve svazcich, které vydavaji prislusné notarské komory.

(3) Na titulni strané knihy protestii, knihy zadosti o vypis z evidence Rejstiiku tresti,
rejstiikll a ostatnich evidencnich pomucek, jsou-li vedeny v knihach, se uvede jejich nazev a
rocnik, jsou-li podle ro¢niki vedeny, a opatfi se otiskem ufedniho razitka notare.

Zapisovani do rejstrikii a ostatnich evidenénich pomiicek

§ 44
(1) Zapisy do rejstiikii a ostatnich eviden¢nich pomucek (dale jen ,,rejstiiky*) se provadéji

neprodlené poté, co nastal diivod pro jejich provedeni.

(2) Zapisy do rejstiikii se provadeji trvalym zplisobem. Vyjimkou jsou docasné zapisy
provadéné ve sloupcich rejstiikli uréenych pro poznamky.

(3) Zapisy do rejstiikii se provadéji Citelné. Nespravné udaje musi byt preskrtnuty tak, aby
byl Skrtnuty text Citelny.
§ 45

Je-1i v pfislusné ptiloze pfedepsano odskrtavani, provede se znakem L. umisténym pied
bézné ¢islo rejstiiku.



§ 46

Knihu Zadosti o vypis z evidence Rejstiiku tresti a rejstiiky, pokud nemusi byt od
pocatku svazany do knih, 1ze vést v elektronické podobé. Data je tieba pribézné zalohovat a
rejstiiky vzdy po ukonceni kalendainiho roku vytisknout.

§47

Zapisuje-li se do rejstiik datum, uvadi se pouze oznaceni kalendainiho dne a mésice.
Ciselné oznaceni roku se uvede pouze tehdy, jedna-li se jiny kalendaini rok, neZ pro ktery je
rejstiik veden nebo stanovi-li tak tento predpis.

§ 48

(1) Nejsou-li rejstiiky vedeny od pocatku ve svazanych knihach, musi byt nejpozdéji do
konce nasledujiciho kalendafniho roku do knih svazany, nejedna-li se o rejstiiky, které se
podle ustanoveni piisluSnych ptiloh nesvazuji. Jednotlivé listy téchto rejstiikl se po uplynuti
kalendéiniho roku spoji zptisobem uvedenym v § 11 odst. 3.

(2) Rejstiik R se svazuje do knih po 500 béZznych ¢islech. Svazani se provede vzdy do 6
mésict od zapisu posledniho bézného ¢isla.

§ 49

Notat uschovava knihu protestl, knihu zadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestii a
rejstiiky do té doby, nez bude provedena jejich skartace podle skarta¢niho fadu uvedeného
v piiloze €. 10.

HLAVA SESTA
Prevzeti notarského uradu

§ 50
Prevzeti uvolnéného a zruseného notarského auradu

(1) Pfevzeti uvolnéného notarského ufadu po smrti notate nebo po jeho odvoléani (dale jen
,Luvolnény urad®) v ptipad¢, ze nebyl ustanoven podle § 14 odst. 3 notaiského fadu ndhradnik
notafe (dale jen ,,ndhradnik*), se zucastni notaf jmenovany do uvolnéného uradu (dale jen
»prebirajici notar*), zastupce ptislusné notaiské komory ustanoveny k tomu jejim prezidiem
(déle jen ,,zastupce komory*) a osoba, ktera zajisti ptistup do kancelafe notate, ktery zemiel
nebo byl odvolan (dale jen ,,odstupujici notai*‘), nebo pii prevzeti poskytne jinou pottebnou
soucinnost.

(2) Pii ptevzeti uvolnéného uradu pievezme piebirajici notai notdiské zapisy, spisy,
piredméty uschov a evidencni pomiicky odstupujiciho notare (§ 103 odst. 1 notaiského tadu),
spisy, eviden¢ni pomicky a predméty uschov tykajici se ¢innosti odstupujiciho notare podle
zvlastnich pravnich ptredpisii a dostupna data v elektronické podobé¢, kterd odstupujici notaft
poridil v souvislosti s ¢innosti notafe. Jedna-li se o spisy soudu nebo o pfedméty tschov
tykajici se soudniho fizeni, v némz neni ptebirajici notai opravnén k vytizeni véci, preda je
piebirajici notat soudu bez zbyte¢ného odkladu.

(3) Utedni razitka odstupujiciho notafe pfevezme pii pievzeti uvolnéného Giadu zastupce
komory (§ 103 odst. 2 notatského tadu).



(4) O prevzeti uvolnéného notafského ufadu vyhotovi piebirajici notar zapis, ktery
obsahuje zejména seznam pievzatych, piipadné¢ chybéjicich véci nebo listin. Zapis podepisi
osoby, které se ptevzeti zucCastnily a pofidi se v tolika vyhotovenich, aby piebirajici notar,
zastupce komory a osoba, ktera poskytla soucinnost podle odstavce 1, obdrzeli po jednom
jeho vyhotoveni.

(5) Pii prevzeti uvolnéného uradu nadhradnikem se postupuje obdobné podle § 50 odst. 1 az
4,

(6) Pii prevzeti uvolnéného uradu notéafe, kterému byl ustanoven ndhradnik, nové
jmenovanym notdfem se postupuje obdobné podle § 50 odst. 1 az 4. Prevzeti se zcastni
nahradnik, nové jmenovany notaf a zastupce komory.

(7) Byl-1i uvolnény notatsky tfad zruSen, postupuje se obdobné podle odstavce 2. Prevzeti
se zuCastni ndhradnik notafe, jehoz ufad byl zruSen, notaf uréeny piislusSnou notaiskou
komorou k prevzeti (§ 104 odst. 1 notafského taddu) a zadstupce komory. Dostupna data
v elektronické podobé potfizena v souvislosti s ¢innosti notafe prevezme zastupce komory.
Ustanoveni odstavce 3 a 4 plati obdobné.

(8) Jsou-li prebirajici notat a notat urceny podle § 104 odst. 1 notafského fadu k tomu
opravnéni, dokonci vytizeni vSech neskoncenych véci ve spisech, které prevzali.

§51
Prevzeti pti zastoupeni notare

(1) Zastupce notare ustanoveny podle § 14 odst. 1 a 2 notatského fadu (dale jen ,,doCasny
zastupce™) prevezme notaiské zapisy, spisy, predméty uschov, evidencni pomicky
zastoupené¢ho notafe, spisy, evidenni pomicky a pfedméty Uschov tykajici se Cinnosti
zastoupeného notare podle zvlastnich pravnich piedpisti a neni-li docasny zastupce notafem,
pfevezme téz ufedni razitka zastoupeného notafe. Pievzeti se zuCastni zastoupeny notat nebo
osoba, ktera zajisti pristup do kancelare zastoupeného notaie nebo poskytne jinou potiebnou
soucinnost, dale doCasny zastupce a zastupce komory. Jedna-li se o spisy soudu nebo o
pfedméty uschov tykajici se soudniho fizeni, vnémz neni doCasny zastupce opravnén
k vytizeni véci, pteda je doCasny zastupce soudu bez zbytecného odkladu.

(2) Nepteda-li zastoupeny notdi doCasnému zastupci své pristupové kody a hesla
pouzivana pii provozu Centralniho informacniho systému, zajisti pfistup do¢asného zastupce
do Centralniho informac¢niho systému Komora.

(3) Po ukonceni ¢innosti do¢asného zastupce prevezme véci a listiny uvedené v odstavci 1
zastoupeny notaf. Prevzeti se dale zacastni docasny zastupce a zastupce komory.

(4) O prevzeti podle odstavell 1 a 3 se vyhotovi zapis, pfitom se postupuje obdobné podle §
50 odst. 4.

(5) Doslo-li k umrti zastoupeného notadfe nebo k jeho odvolani, pteda uvolnény trad
ustanovenému nahradnikovi, pfipadné piebirajicimu notéfi, doasny zastupce. Postupuje se
ptitom obdobné podle § 50 odst. 1 az 4.



Piechodné ustanoveni ke zménam, k nimz dalo souhlas Ministerstvo spravedlnosti dne
20.2.2009, pod ¢.j. 75/2009-LO-SP/2:

Notafi jsou povinni upravit své smlouvy s bankami ve smyslu § 31 odst. 2 a § 33 odst. 2. do
31.12.20009.

Piechodné ustanoveni ke zménam, k nimz dalo souhlas Ministerstvo spravedlnosti dne
2.3.2011, pod ¢j. 305/2011-OD-DOH/4:

Dosavadni svazky ovétovacich knih Ize uzivat i naddle az do vycerpani jejich zasob. Pfi
provadéni zapisii v ovéfovaci knize se misto tidaje o rodném cisle uvede datum narozeni.



Pfiloha ¢. 1

Vzory informac¢nich tabuli notare

NOTAR ’
JUDr. JOSEF NOVAK

NOTARI
JUDr. Jan Novotny
JUDr. Marie Nova

Notarka

) JUDr. Anna Nova
Utedni dny kazdy ¢tvrtek od 8,00 do 16,00 hodin
Ostatni pracovni dny: Brno, Ceska 10

Poznamka:
Vyobrazeni a pismo se na informacnich tabulich vyhotovi v ¢erné barvé. Typ pisma neni
témito vzory stanoven.




Pfiloha ¢&. 2

Vzory tredniho razitka notiare




Priloha €. 3
Navod k vedeni rejstiiku N - NZ

Vzor zahlavi:

Bézné Datum Ugastnici Predmét Skonceno Poznamka
¢islo napadu ukonu
N NZ
1 2 3 4 5 6 7
I.
Obecné

Do tohoto rejstiiku se zapisuji zadosti o ikony v notafské ¢innosti podle § 2 notaiského fadu

(s vyjimkou legalizace a vidimace podle § 73 a 74 notaiského fadu), Zadosti o dalsi Cinnost

podle § 3 notaiského tadu (s vyjimkou poskytovani pravnich porad, pfi nichz nedoslo k

podani pisemné Zadosti o notaiskou ¢innost podle § 2 notatfského fadu), ¢i dalsi ¢innost podle

§ 3 notaiského tadu, které se nezapisuji do zadného rejstiiku. Dale se do tohoto rejstiiku

zapisi

- zadosti o provedeni zmény udaji v CEZ,

- zadosti o sepsani pokraovani v notafskych zéapisech dosSlych od jinych notaid,
zapujcovani notarskych zapist podle § 101 notaiského fadu a notéiskych spisti podle § 96
notarského radu a veSkera ostatni dozadani,

- véci, které se nezapisuji do jinych rejstiikd, zejména dosla podani, zadosti, podani a jiné
pisemnosti, z jejichz obsahu nelze ptesné zjistit, ¢eho se pisatel domaha, a které nelze z
tohoto divodu zapsat do prislusného rejstiiku, nebo neobsahuji udaje, potfebné k
vyhledani pfislusného spisu, podnéty k zahijeni jednani ve véci, v nichZ neni déna
prislusnost notafe, popiipadé kde notaf ma jednat ve véci jen z povétreni soudu (§ 4
notéafského tadu) a takové povéteni notatr dosud neobdrzel.

Dotazy tykajici se spisi ulozenych u notaie a zadosti o vyhotoveni opisd listin, vypist a

potvrzeni ze spist notare, se vyfizuji pod ptivodni spisovou znackou.

II.
BéZzné Cislo rejstiiku NZ

Bézné Cislo rejstitku NZ je tvofeno pismeny NZ a béznym cislem uvedenym ve sloupci 2
rejstiiku N — NZ ptislusného rocniku lomenym c¢iselnym oznacenim roku, v némz bylo bézné
Cislo ptideleno (napt. NZ 45/2000).

1.
Vypliiovani jednotlivych sloupci rejstiiku

Sloupec 1 Bé&zna ¢isla zacinaji v kazdém kalendainim roce ¢islem 1.

Sloupec 2 Bézna ¢isla zacinaji v kazdém kalendainim roce ¢islem 1, a to bez ohledu na
¢islovani ve sloupci prvnim.



Sloupec 3

Sloupec 4

Sloupec 5

Sloupec 6

Sloupec 7

Jestlize se sou€asné s ndpadem nové véci sepisuje notaisky zapis, uvede se ve
sloupci 2 bézné Cislo notarského zapisu, ktery byl soucasné sepsan.
Nesepisuje-li se soucasn¢ s napadem véci notdisky zdpis, sloupec 2 se
proskrtne. Sepisuje-li se notaisky zapis pozdé&ji, sloupec 1 se proskrtne a
sloupec 2 se vyplni béznym ¢islem notatského zapisu a sloupce 4, 5, 6 a 7 se
proskrtnou. Bézna Cisla notaiskych zapist se ve sloupci 2 neodskrtavaji jako
skoncena.

Zde se uvede datum, kdy byl notar pozddan o ukon, nebo kdy dosla zadost o
provedeni ukonu.

Sepisuje-li se notafsky zapis bez souc¢asného vyplnéni sloupce 1, uvede se zde
datum sepsani tohoto notatského zapisu.

Zde se uvedou ucastnici (pfijmeni, jméno, bydlisté fyzickych osob, nazev a
sidlo u pravnickych osob). Zapis vice osob u jednoho bézného Cisla se provede
pod sebou s uvedenim bydlisté¢ pod jejich jmény, pii spoleéném bydlisti vice
ucastnikil se jejich bydlisté uvede pod poslednim jménem téchto ti€astniki. Pti
vice nez péti ucastnicich na jedné strané¢ se dal$i ucastnici neuvadéji, ale
oznacuji vyrazem ,,a spol.*.

Zde se uvede struéné a vystizné obsah Cinnosti (napf. prevod domu €.p.56 v
Plzni, s vécnym biemenem).

Zde se uvede datum vyftizeni véci podle pokynu notafe.

Zde se obycejnou tuzkou vyznaci udaje o tom, kde se spis nachazi. Rovnéz

obycejnou tuzkou se zde vyznaci dalsi bézné poznamky, jako udaje o odeslani

spisu s uvedenim adresata a cisla jednaciho, k némuz byl spis zaslan, udaje o

ptilozeni spisu k jinému spisu, apod. Tyto udaje se odstrani, jakmile ztratily

vyznam, nejpozdéji pred trvalym ulozenim spisu. Trvale se zde vyznaci tyto

zaznamy:

a) odkaz na bézné Cislo N, sepisuje-li se notatsky zapis pozd€ji, nez je pii
napadu véci N vyplnén sloupec prvni (vyplni se v fadce pro NZ),

b) odkaz na bézné Cislo NZ, sepisuje-li se notaisky zapis pozdé&ji, nez je s
napadem véci vyplnén sloupec prvni (vyplni se v fadce pro N),

¢) souvislost spist jinych spisovych znacek,

d) jméno a piijmeni notafe, jemuz byla véc k zadosti ucastnika postoupena, a
jeho sidlo (napft. jedna-li se o spravu majetku),

e) bézné Cislo knihy notatskych uschov,

f) poradova Cisla knihy protesta.

IV.
Odskrtavani

Véc se odSkrtne jako skon¢ena po vyplnéni sloupce Sestého.

V.
Prenos zapisu



Véci neodSkrtnuté na pocatku druhého kalenddiniho roku po tom, co byly zapsany, se
prenesou do nového rejstiiku celym zapisem pied vécmi, které v tomto roce noveé napadnou.
V zapise se pieneseni poznamena a bézné Cislo se odSkrtne.

VL
Uzavérka rejstriku

Jsou-li vS§echna bézna Cisla v rejstiiku odskrtnuta, vyznaci se na jeho konci uzavérka s textem
»Rejstiik uzavien dne ... s podpisem notafe a otiskem Utfedniho razitka.

VII.
Seznam jmen

K rejstitku N - NZ se vede abecedni seznam ucastnikd podle piijmeni a jmen u fyzickych
osob a nazvul a sidel pravnickych osob. Ma-li se urcity t€astnik béhem roku zapsat n€kolikrat
do seznamu jmen, nemusi se do tohoto seznamu zapisovat vzdy znovu a v tom piipad¢ postaci
k oznaceni G€astnika k prvnimu béznému ¢islu rejstiiku ptipisovat dalsi Cisla rejstiiku.



Ptiloha ¢. 4
Navod k vedeni ovérovaci knihy
A) Vzor titulni strany svazku ovétovaci knihy:
Notatska komora ...... (v Bng)......
Tento...... (dvacaty paty)...... svazek ovéfovaci knihy obsahujici ...... (299)...... postupné

¢islovanych dvoustran byl dne ...... (6.1.2001)...... vydan notafi ...... (JUDr. Karlu Dvotakovi
se sidlem v Brn¢)......

Vo dne ............ Jméno a piijmeni prezidenta:
Podpis prezidenta:
Ovéfovaci kniha O
Podplsnotafe ......................... Uf edm raznko n Ot afe ........

B) Vzor zahlavi levé strany dvojlistu:
Nad zahlavi této strany se na zacatku kalendéainiho roku ptfed prvnim zapisem uvede oznaceni
ro¢niku, napt.:

"Rocnik 1999".

Jméno, piijmeni, | Listina byla | Podpis byl

BéZné Den datum narozeni a pred pied Oznaceni
¢islo ovéfeni bydlisté osoby, notarem notarem listiny
jejiz podpis je podepsana uznan za
ovérovan, vlastni
a jeji podpis

1 2 3 4 5 6




Vzor zahlavi pravé strany dvojlistu:

Zpisob zjisténi totoznosti
Ctujic b ¢ X ~ : "1y 4 o . vv s
Ovemjézﬁlyoso ne Svédky totoznosti Ufednim prikazem Podpis ovétujiciho
! 8 9 10
L
Obecné

Pfi ovéfovani pravosti podpisit (dale jen ,legalizace™) notat provadi zapisy do svazki
ovétovaci knihy. Ovéfovaci kniha se €leni na ro¢niky zakladané pro kazdy kalendarni rok.
Posledni zéapis kazdého roc¢niku v kalendainim roce se neprodlené podtrhne a piipoji se
dolozka ,,Uzavieno dne ... suvedenim data pfipojeni doloZky, kterou notaf podepise.
Neni-li v kalendarnim roce v zalozeném rocniku proveden zadny zapis, tato skutecnost se
pted dolozku uvede slovy: ,,V roce ... nebyl proveden zadny zéapis.*

Svazky ovétovaci knihy musi byt vyhotovené technikou knizni vazby a jejich titulni strana
musi mit naleZitosti uvedené v bodu A) této ptilohy. Jednotlivé dvojlisty svazku ovétrovaci
knihy musi byt od pocatku postupné ¢islovany pocinaje Cislem 1. Ovétovaci kniha je od
pocatku oznacena pismenem O.

Pro legalizace mimo kancelar notate, pti tfednich dnech nebo v ptipad¢ jiné divodné potieby
mize mit notdi ovefovaci knihu cClenénu do vice fad. Dalsi fady ovefovaci knihy jsou
postupné oznacovany pismenem O a fimskymi ¢islicemi (O I, O II atd.) Toto oznaceni se
uvede na titulni stranu kazdého svazku ovétovaci knihy.

Po popsani svazku ovétovaci knihy se v pfislusné fad¢ v zapisech pokracuje ve svazku
dalSim.

Neni-li svazek ovéfovaci knihy po uzavieni ro¢niku popsan, nadepiSe se nad nasledujici
dvojlist novy ro¢nik a provadéji se zapisy v novém rocniku pocinaje béznym ¢islem 1.

II.
BéZné cislo ovérovaci knihy
Bézné Cislo ovérovaci knihy je ve smyslu ustanoveni § 74 odst. 2 pism. a) notaiského fadu
tvofeno oznacenim fady ovéfovaci knihy a béznym cEislem této fady ovéfovaci knihy
prislusného ro¢niku lomenym ¢iselnym oznacenim roku, ve kterém byla legalizace provedena
(napt. O 343/2000, O 1 56/2001).

I11.
Vypliovani jednotlivych sloupcii ovéfovaci knihy

Sloupec 1 Bé&zna cisla zacinaji u kazdého zaloZzeného ro¢niku v kazdém kalendainim
roce Cislem 1. Pro kazdou legalizaci se pfid€li jedno bézné Cislo, pii vice
soucasnych legalizacich téZze osoby lze provést zapis naptiklad takto: 152-
158. Pfi vice souCasnych legalizacich vice osob musi mit kazdd osoba
ptidélena své bézna Cisla.

Sloupec 2 Zde se uvede datum legalizace.




Sloupec 3

Sloupce 4 a5

Sloupec 6

Sloupec 7

Sloupec 8

Sloupec 9

Sloupec 10

Zde se uvede jméno, pfijmeni, datum narozeni a bydli§t¢ osoby, u niz je
provadéna legalizace, a jeji podpis. Pfi soucasné legalizaci u téze osoby na
vice listinach se tato podepiSe pouze jednou.

Odmitne-li osoba, u niz je provadéna legalizace, zapis v ovéfovaci knize
podepsat, pfipadné zdpis pii uzndni podpisu za vlastni podepsat nemiize,
uvede se tato skute¢nost v tomto sloupci.

rowr

Zde se u€ini svisla ¢arka, jde-li o ptipad uvedeny v zahlavi.

Zde se uvede konkrétni oznacenti listiny, na niz se provadi legalizace, a dale
datum listiny, pokud ho tato obsahuje. Pokud se provadi legalizace jedné
osoby na vice listinach, uvedou se vSechny tyto listiny. Pokud se jedna o
listiny totozné, uvede se pocet téchto listin.

Zde se ucini svisla carka, je-li osoba, u niz se legalizace provadi,
ovéiujicimu osobn€ zndma.

Sloupec se vyplni, je-li potvrzena totoZnost osoby, u niz je provadéna
legalizace, svédky totoZnosti. Uvede se jméno, piijmeni, datum narozeni a
bydlist¢ svédkii totoznosti. Déle se uvede, zda byla totoznost svédka
totoznosti zjiSténa z Gfedniho priikkazu nebo se jednd o osobu osobné
znamou. U ufedniho prikazu se uvedou tdaje jako ve sloupci 9.

Svédci totoznosti se pod tyto udaje podepisi. Odmitne-li svédek zapis
v ovétovaci knize podepsat, uvede se tato skute¢nost v tomto sloupci.

Zde se uvede ¢islo platného ufedniho pritkazu osoby, u niz se legalizace
provadi. Pokud tato osoba prokaZze totoznost jinym ufednim priikazem, nez
obcéanskym pritkazem Ceské republiky, uvede se, o jaky ufedni prikaz se
jednd. Pokud se nejedna o pritkaz vydany organem Ceské republiky, uvede
se, ktery stat jej vydal.

Utedni pritkaz musi obsahovat fotografii jeho drzitele.

Zde se ovétujici podepise.

Iv.
Zakladani pisemnosti spojenych s legalizacemi

Soucasti ovétovaci knihy je ptilohova obalka urc¢ena pro uklddani pisemnosti pouzitych v
souvislosti s legalizacemi. Tyto listiny se oznacuji béznymi Cisly ovétovaci knihy, k nimz

patfi.



Pfiloha ¢. 5

Kniha protestii

Vlastni zadosti o protestaci smének a jinych listin, které je tfeba ptedlozit k uplatnéni prava,
se zapisuji do rejstiiku N (ptiloha €. 2).

Kniha protesti obsahuje chronologicky fazené protestni listiny v celych jejich ovéfenych
opisech, které jsou list za listem opatieny poradovymi €isly.

Kniha protestli se nesvazuje.



Vzor zahlavi:

Kniha notaiskych tschov

Pfiloha &. 6

Bézné Datum Spisova Druh Misto Datum
Cislo prijeti znacka uschovy ulozeni vydani
1 2 3 4 5 6
L.
Obecné

Pro evidenci notéiskych tschov podle § 81 a nasl. notarského fadu, kromé tGschov zavéti, a
pro evidenci pen¢z a cennych papirt notafem pievzatych pii spravé majetku (dale jen
,»uschovy®), se vede kniha notatskych tschov.

Tato kniha musi byt od svého zalozeni svdzand a vede se podle roc¢niki, které jsou
vyznacovany na titulni stran¢ pocatkem kazdého roku pted zapisem prvniho bézného ¢isla.

IL.
BéZné Cislo knihy notarskych tschov

Bézné &islo knihy notaiskych uschov je tvofeno pismeny KNU a béznym ¢islem uvedenym ve
sloupci 1 knihy notafskych tschov lomenym c¢iselnym oznacenim roku, v némz byl zapis
proveden (napt. KNU 56/2000).

Bézné Cislo knihy notatskych tischov se vyznaci na obal ptislusného spisu N.

I11.
Vypliovani jednotlivych sloupct knihy notaiskych dschov

Zde se uvadéji postupné bézna Cisla zacinajici v kazdém roce ¢islem jedna. Pro
kazdou uschovu se ptidéli jedno bézné Cislo. Je-li od jednoho slozitele v jedné
véci prevzato vice cennych papirti nebo jinych listin, ptidéli se pouze jedno
bézné Cislo a tato skutecnost se rozlisi v zapisu ve sloupci 4.

Sloupec 1

Zde se uvede datum, kdy byl pfedmét Gschovy ptevzat do tschovy. Jde-li o
notafskou tschovu penéz, je datem pfijeti datum sepsani protokolu podle § 86
notaiského tadu; jde-li o sprdvu majetku, je datem pfijeti datum pfipsani
penézni ¢astky na ucet dolozené vypisem z uctu.

Sloupec 2

Sloupec 3 Zde se vyznaci spisova znacka spisu N, pod niZ byla Gschova pfijata.

Zde se vyzna¢i druh uschovy. V pfipadé penéz se uvede Castka a ména.
V piipadé cennych papirt se uvede jejich oznaceni (napf. sménka) a hodnota,
na niz jsou vystaveny (je-li tato hodnota uvedena). V ptipad¢ jinych listin se
tyto vystizné popisSou.

Je-1i do uschovy pfiijato od jednoho sloZitele vice cennych papiri nebo listin,
které jsou ve sloupci 1 zapsany pod jednim béznym ¢islem, v tomto sloupci se

Sloupec 4



jednotlivé oznaci malymi pismeny abecedy s uvedenim vSech shora uvedenych
udaja.

Sloupec 5 Zde se uvede misto ulozeni Uschovy (napf. ucet ¢. 77668899/0100, trezor
v kancelafi).

Sloupec 6 Zde se uvede datum vydani Gschovy. Jde-li o vydani penéz z béZzného uctu
uschov notafe, uvede se datum odepsani penéz z tohoto uctu dolozené vypisem
z Uctu. Pti C¢asteéném vydani penéz se uvede vydand ¢astka a datum stanovené
podle véty predchozi.

IV.
Odskrtavani

Bézné Cislo tschovy se odSkrtne pii Uplném vydani Uschovy. Vydavaji-li se v jedné véci
jednotlivé uschované predméty postupné, odSkrtnou se ve sloupci 4 u jejich oznaceni
ptislusna pismena.

V.
Uzavérka knihy notarskych uschov

Po odSkrtnuti vSech béznych ¢&isel jednoho rocniku knihy notatskych tschov se vyznaci za
posledni zapis tohoto ro¢niku text: ,,Rocnik ...... uzavien dne ...... “. Tento text se opatfi

podpisem notare.



Pfiloha ¢. 7

Seznam zavéti

Vzor zahlavi:

Bézné Cislo Osobni udaje potizovatele Spisova znacka Poznamka
Piijmeni a jméno | Datum narozeni
1 2 3 4 5
L.
Obecné

K evidenci zavéti vede notat seznam zavéti. Do seznamu se zapisuji zavéti:

a) pridélené mu okresnim soudem podle § 114 notaiského fadu,

b) které byly notadfem sepsany,

¢) které byly notafem pftijaty do notarské uschovy.

Zapisy zavéti do seznamu zavéti se provadéji chronologicky. Zavéti se oznacuji vzdy
pismenem ,,Z“ a béznym ¢islem seznamu zavéti (napt. Z 421). Je-li v jedné listiné obsazena
zavet, listina o vydeédeéni, listina o odvolani zavéti nebo o odvolani listiny o vydédéni, nebo
nekteré z nich, pridéli se listin€ pouze jedno bézné Cislo seznamu zavéeti.

II.
Vypliovani jednotlivych sloupct seznamu zavéti

7

Sloupec 1 Zde jsou chronologicky zapisovana bézna Cisla zavéti.
Sloupec 2 Zde se zapiSe jméno, piijmeni, ptip. akademicky titul potfizovatele zavéti.

Sloupec 3 Zde se uvede datum narozeni potizovatele.

Sloupec 4 Zde se uvede spisova znacka pfislusného spisu N, ve kterém byla zavét
prevzata do uschovy, nebo bézné cislo rejstiiku NZ, pod kterym byla sepsana
zaveét formou notarského zapisu.

Sloupec 5 Zde se uvedou tyto Udaje: Zmény v osobnich Udajich pofizovatele, spisova
znacka spisu, ve kterém byla zavét prohlasena nebo ve kterém byla vydana
pofizovateli, idaj o skartaci zavéti.

I11.
Odskrtavani

Polozka v seznamu zavéti se odskrtne v ptipadeé:

a) vydani zavéti z notarské uschovy,

b) zjisténi stavu a obsahu zavéti sepsané notaiskym zapisem,

¢) odeslani zavéti soudu po zjisténi stavu a obsahu zavéti v uschove notare,
d) skartace zavéti.




Vzor zahlavi:

Pfiloha ¢. 7a

Seznam listin o spravé dédictvi

Potado | Druh Datum Potizovatel Spravce dédictvi Poznamka
vé Cislo | listiny | listiny a
NZ
1 2 3 4 5 6

1.
Obecné

Do seznamu listin o spravé dédictvi zapisuje notai listiny o spravé dédictvi, které sepsal.
Bézné Cislo listiny o spravé dédictvi je tvofeno pismenem S a poradovym cislem uvedenym
ve sloupci 1 (napft. S 21).

Sloupec 1

Sloupec 2

Sloupec 3
Sloupec 4

Sloupec 5

Sloupec 6

II.
Vypliiovani jednotlivych sloupcii seznamu

Zapisuji se chronologicky ¢isla listin o sprave dédictvi pocinaje ¢islem 1.
Zapisuje-li se listina o ustanoveni spradvce dédictvi, uvede se Cislovka 1,
zapisuje-li se listina o odvolani listiny o ustanoveni spravce dédictvi, uvede se

¢islovka 2, zapisuje-li se listina o odvoldni souhlasu s ustanovenim do funkce
spravce dédictvi, uvede se ¢islovka 3.

Zapise se datum sepsani notarského zapisu a bézné ¢islo rejstiiku NZ.

Zapise se jméno a piijmeni pofizovatele.

ZapiSe se jméno a piijmeni spravce dédictvi, jedna-li se o fyzickou osobu, nebo
nazev pravnické osoby. V pfipadé¢ odvoldni listiny o ustanoveni spravce

dédictvi se spravce dédictvi uvede pouze tehdy, je-li v této listin€ uveden.

Zapise se oznaceni soudu, ktery vede fizeni o dédictvi, a spisova znacka spisu
D, byl-li zjistén stav a obsah listiny o spravé dédictvi v fizeni o dédictvi.

I11.
Odskrtavani

Polozka v seznamu listin o spravé dédictvi se odskrtne po zjisténi stavu a obsahu listiny o
spraveé dédictvi v fizeni o dédictvi.




Pfiloha ¢. 8

Kniha doporuéenych postovnich zasilek

Pro evidenci postou odesilanych doporucenych zésilek se vede kniha doporucenych
postovnich zasilek.

Do knihy doporucenych postovnich zasilek se zapisuji doporuc¢ené zasilky jednotlivé podle
jednacich ¢isel a s uvedenim jména adresata a mista ureni. Zapisy do této knihy je tieba
vykonat v den skute¢ného odevzdani pisemnosti na postu. Zapisy tvoii pro kazdy den zvlastni
uzavienou skupinu nadepsanou datem a oddélenou ¢arou od zapisti z predchoziho dne. Den
dorucenti, jakoz i vraceni nedorucitelnych zésilek, se v této knize nevyznacuje.

Pracovnik, ktery odnasi zéasilky na postu, si necha od postovniho pracovnika potvrdit prevzeti
doporucenych zésilek v knize poStovnich zésilek, a to razitkem a podpisem.

Urc¢i-li tak notaf, vede pracovnik obstardvajici doru¢nou sluzbu vykaz o poctu odesilanych
zasilek, a to bud’ trvale nebo docasné, k provéieni spravnosti urceného postovniho pausalu.
Kniha doporucenych postovnich zasilek se nesvazuje.



Pfiloha ¢. 9

Doru¢na kniha

Pro evidenci pisemnosti doru¢ovanych pracovnikem notatre (dale jen ,,dorucovatel®) se vede
dorucna kniha pro dorucovani provadéné pracovnikem notare.

Do doru¢né knihy se zapisuji vSechny pisemnosti, které maji byt doruceny dorucovatelem, s
vyjimkou pisemnosti doruCovanych na prikaz o doruceni, a to vzdy v den jejich skute¢né¢ho
odevzdani dorucovateli. Zapisy tvoii pro kazdy den zvlastni uzavienou skupinu nadepsanou
datem a oddélenou ¢arou od zapist z predchoziho dne.

Pisemnosti dorucované pii jednani s adresitem se do této knihy nezapisuji. Doruceni se
poznamena ve spise a adresat pirevzeti pisemnosti potvrdi svym podpisem ve spise.



Pfiloha ¢. 10
Skartac¢ni rad

§1
Predmét apravy
Skartacni fad stanovi v souladu se zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zmén¢ nékterych zakont, ve znéni pozd¢jsich piedpist (déle jen ,,zakon*), nékteré
postupy notarii pii vyfazovani dokumenta, které vznikly v souvislosti s ¢innosti notafe.

§2
Vymezeni zakladnich pojmi

(1) Dokumentem je kazd4d pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana
informace, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvofena ptivodcem nebo byla
puvodci dorucena.

(2) Skartacni fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly
skarta¢ni lhtity a jez jsou nadale nepottebné pro ¢innost notare.

(3) Skartacni lhtitou je doba, po kterou musi byt dokument ulozen u notaie. Skarta¢ni
lhiita se oznacuje Cislici za skartaénim znakem. Urcuje se poctem celych rokti pocitanych od
1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po kalendairnim roce, v némz nastal okamzik
rozhodny pro plynuti skartacni lhtity.

(4) Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplisob
posouzeni dokumentu ve skartacnim fizeni

(5) Skarta¢ni znak ,,A*“ (archiv) oznacuje dokument trvalé¢ hodnoty, ktery bude ve
skarta¢nim fizeni vybran jako archivalie.

(6) Skartacni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaénim fizeni navrzen ke zni€eni.

(7) Skartacni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni
posouzen a navrzen k vybrani za archivalii nebo ke zniceni.

(8) Skarta¢ni navrh je pisemny navrh na zahajeni skartacniho fizeni.

(9) Skartacni protokol je protokol o skartatnim fizeni vyhotoveny piisluSnym
archivem.

§3
Organizace skarta¢niho Fizeni
(1) Za tadnou piipravu a provedeni skartaniho fizeni odpovida notaf.
(2) K provedeni skartacniho fizeni sestavi notaf skartaéni komisi, ktera provadi

vSechny potiebné ukony ve skartacnim fizeni. Clenem skarta¢ni komise je vzdy notai nebo
jeho zastupce. Cleny skartacni komise mohou byt dale jen zaméstnanci notafe.

§ 4
Zakladni pravidla skartac¢niho Fizeni

(1) Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartac¢ni
lhata.



(2) Skarta¢ni fizeni se provadi v kalendainim roce nasledujicim po roce, v némz
uplynula skartaéni lhGta dokumentu. Skartacni fizeni mize byt na zakladé souhlasu
ptislusného archivu provedeno i pozdé;ji.

(3) Jsou-li dokumenty v digitalni podobé zatazeny do skarta¢niho fizeni, postupuje se
obdobné podle § 17 odst. 2 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

§5
Vyznacdovani skarta¢nich znaki a lhit na spisové obaly

(1) Listinné dokumenty se po vyfizeni na spisovém obalu opatii skartatnim znakem a
uvede se na nich skarta¢ni lhiita, ktera se vyznaci Cislici umisténou za skartaénim znakem.

(2) Spis se oznacuje jednim skartanim znakem odpovidajicim skartaénimu znaku
dokumentu v tomto spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu; pro ucely oznaceni spisu skartacnim
znakem ma4 skartacni znak ,,A* vyss§i hodnotu nez skartacni znak ,,V* a skartacni znak ,,V* mé
vy$si hodnotu nez skartac¢ni znak ,,S*.

(3) Spis se oznacuje skartacni lhdtou odpovidajici skarta¢ni lhtité¢ toho dokumentu
obsazeného ve spisu, ktery mé nejdelsi skarta¢ni lhitu.

§ 6
Tridéni dokumentii podle skarta¢nich znaku a skartaénich lhut

(1) Dokumenty, které notat navrhne ke skartaci do skupiny se skartacnimi znaky ,,A*
nebo ,,V* jsou:

a) notarské zapisy obsahujici zavet, listinu o vydédéni, listinu o odvolani zavéti nebo o
odvolani listiny o vydédéni, nebo nékteré z nich — stanovi se skarta¢ni lhiita 100 let, ktera
zacne bézet od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz byl
notatsky zapis sepsan,

b) notaiské zapisy ostatni — stanovi se skartacni lhita 70 let, kterd zane bézet od 1. ledna
kalendarniho roku nasledujiciho po kalendarnim roce, v némz byl notaisky zapis sepsan.

c) seznam zaveti — stanovi se skartacni lhiita 100 let, kterd zacne bézet od 1. ledna
kalendainiho roku nasledujicitho po kalendainim roce, v némz byl v pfisluSném svazku
knihy proveden posledni zépis,

d) kniha notéaiskych uschov — stanovi se skartacni lhiita 100 let, kterd zacne bézet od 1. ledna
kalendainiho roku nésledujiciho po kalendainim roce, v némz byl v pfisluSném svazku
knihy proveden posledni zépis,

e) kniha protest — pro jednotlivé protestni listiny se stanovi skartacni lhtita 50 let, ktera
zacne bézet od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz byla
protestni listina sepséana,

f) rejstitky N - NZ a seznamy jmen k nim — stanovi se skartacni lhiita 50 let, kterd zacne
béZzet od 1. ledna kalenddiniho roku nasledujiciho po kalenddinim roce, v némz byl
v rejstiiku proveden posledni zapis,

(2) Dokumenty, které notai navrhne ke skartaci do skupiny se skarta¢nimi znaky ,,S%,
jsou:
a) rejstiik I — stanovi se skartacni lhiita 10 let, ktera zacne bézet od 1. ledna kalendainiho
roku nasledujiciho po kalendafnim roce, v némz byl proveden v rejstiiku posledni zapis,
b) ostatni evidencni pomucky, v€etné rejstiikli Nd a seznamu jmen k nim a knih uschov
soudniho komisafe — stanovi se skartacni lhita 5 let, ktera zacne béZet od 1. ledna
kalendaifniho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz doslo k odskrtnuti posledni
véci, ptipadné k provedeni posledniho zapisu,



c) jednotlivé Zadosti o vypis z evidence Rejstiiku tresti a ovéfené plné moci pfipojené
k témto zZadostem v knize zadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestii — stanovi se skartacni
lhita 6 let, kterd zacne bézet od 1. ledna kalendéainiho roku nésledujiciho po kalendainim
roce, v némz byla zadost podana,

d) svazky ovéefovacich knih — stanovi se skartacni lhiita 10 let, kterd zane bézet od 1. ledna
kalendainiho roku nasledujiciho po kalenddinim roce, vnémz v nich byl proveden
posledni zapis,

e) spisy I vedené o listinach o identifikaci — stanovi se skarta¢ni lhita 10 let, kterd za¢ne
bézet od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz byla véc
zapsana do rejstiiku I,

f) spisy N vedené o tschovach notare a spravé majetku — stanovi se skartacni lhtta 10 let,
ktera za¢ne bézet od 1. ledna kalendainiho roku néasledujiciho po kalendafnim roce,
v némz byla véc rejstiikoveé odSkrtnuta,

g) spisy N obsahujici kontrolni vytisk o provedeni zapisu podle § 70 notaiského tadu —
stanovi se skartacni lhita 10 let, ktera zacne bézet od 1. ledna kalendainiho roku
nasledujiciho po kalendainim roce, v némz byla véc rejstiikoveé odskrtnuta,

h) ostatni dokumenty vzniklé v souvislosti s ¢innosti notafe — stanovi se skartacni lhita 5 let,
ktera za¢ne bézet od 1. ledna kalendarniho roku nasledujiciho po kalendainim roce,
v némz byl dokument vyhotoven.

(3) Skarta¢ni lhity uvedené v tomto ustanoveni plati jen v ptipadé, nestanovi-li zvlastni
pravni predpis jinak.

§7
Skartaéni navrh

(1) Skarta¢ni navrh obsahuje
a) jméno, pfijmeni, ptipadné akademicky titul notéie a adresu jeho sidla,
b) jména, piijmeni a pracovni zafazeni ¢lenti skarta¢ni komise,
c) seznam dokumentl (spisil) navrzenych ke skartaénimu fizeni a dobu jejich vzniku,
d) navrh terminu provedeni skartacniho fizeni,
e) podpis notéfe.

(2) Seznam dokumentd podle odstavce 1 pism. c) se uspotrada podle spisovych znakd;
oddélené dokumenty se skartatnim znakem ,,A“ a dokumenty se skartacnim znakem ,,S*.
Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* se po posouzeni zafadi bud’to do dokumentl se
skarta¢nim znakem ,,A*“ nebo ,,S*.

(3) Skarta¢ni navrh notat pifeda ve dvojim vyhotoveni archivu sidlicimu v obvodu sidla
notafe k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

§ 8
Postup po provedené archivni prohlidce

(1) Po provedené archivni prohlidce na zaklad¢ protokolu o provedeném skartacnim
fizeni (dale jen ,,protokol”) notat ptedd piisluSnému archivu dokumenty vybrané jako
archivalie proti vydanému potvrzeni o pievzeti archivem a zabezpeCi zni¢eni dokumentt,
které lze podle protokolu znicit.

(2) V pripadé¢, ze notai nesouhlasi s obsahem protokolu, miize proti nému do 15 dnt
ode dne doruceni protokolu podat namitky ke spravnimu ufadu na tseku archivnictvi a
vykonu spisové sluzby. Podanim namitek je zahdjeno spravni fizeni.



(3) Dokumenty urcené ke zniceni lze znic¢it az po uplynuti 15 dnli ode dne doruceni
protokolu notafi, pokud proti nému nepodal notaf namitky. Pokud notaf proti protokolu podal
namitky, lze tyto dokumenty znicit az po ukonceni spravniho fizeni o namitkach.

(4) Dokumenty se zni¢i tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu.

(5) O zniceni dokumentt se potidi protokol, v némz se uvede jméno, ptijmeni, piipadné
akademicky titul notéfe, adresa jeho sidla a datum a zplsob zni¢eni dokumentt, ptipadné
datum ptedédni dokumenti ke zniceni, provadi-li likvidaci dokumenti k tomu opravnény
subjekt.

§9
Evidence dokladii o provedeném skarta¢nim Fizeni

Skartaéni ndvrh (§ 7), protokol a potvrzeni o ptevzeti dokumentl archivem (§ 8 odst.
1), namitky a dalsi doklady ze spravniho fizeni (§ 8 odst. 2) a protokol o zni¢eni dokumentt
(§ 8 odst. 5) se zalozi do vécného spisu notafe oznacené¢ho heslem ,,Skartace®.

§ 10
Vyznadeni skartace v evidencnich pomitckach

Jsou-li dokumenty skartovany, vyznaci se v pfislusnych eviden¢nich pomickach
poznamka ,,Skartovano®.

§11
Ustanoveni zavére¢na
(1) Dokumenty o provedeném skartaénim fizeni zistavaji ulozeny u notafe. Skartacni

lhiity u nich nebézi.

(2) Ustanoveni tohoto skartacniho tadu se pouziji tehdy, nestanovi-li zvlastni pravni
predpis jinak.



Vzor zahlavi:

Pfiloha ¢. 11

Navod k vedeni rejstiiku R

szne D,atum Zadatel P,redmet Skonc¢eno val,lSOb, Poznamka
¢islo | napadu ukonu vytizeni
1 2 3 4 5 6 7
I
Obecné

Do tohoto rejstiiku se zapisuji Zadosti o tkony provadéné podle § 18, 22, 26, 27 a 28 ptedpisu
o Rejstiiku zastav.

Sloupec 1
Sloupec 2

Sloupec 3

Sloupec 4

Sloupec 5

Sloupec 6

Sloupec 7

IL.
Vypliovani jednotlivych sloupcu rejstiiku

Zde se chronologicky zapisuji bézna Cisla.
Zde se uvede den, mésic a rok, kdy byl notat pozadan o tikon.

Zde se uvede piijmeni, jméno a bydlist¢ fyzickych osob, ndzev a sidlo
pravnickych osob, které o tikon zadaji.

Zde se uvede symbol tikonu. Druhy ukont zapisovanych do rejstiiku R

se oznacuji témito symboly tvofenymi pismeny:

v — vymaz zastavniho prava z Rejstiiku zéstav,

z — zména udaju evidovanych v Rejstiiku zastav,

o — vydani opisu udaji evidovanych v Rejstiiku zéstav,

X — vydani vypisu z evidovanych udaji v Rejstiiku zéstav,

p — vydani potvrzeni, Ze véc neni evidovana v Rejstiiku zastav jako zastava.

Zde se uvede den, mésic a rok vyfizeni véci.

Zde se uvede pti vyhovéni z&dosti pismeno A a pii nevyhovéni zadosti
pismeno N.

Zde se odstranitelnym zplisobem vyznaci udaj o tom, kde se spis nachazi,
ptipadné i trvalym zptsobem dalsi tdaje podle pokynu notéte.



Ptiloha ¢. 12
Navod k vedeni rejstiiku V

Vzor zahlavi rejstiiku:

Cislo certifikatu

Datum a poskytovatel
Cislo | vyhotoveni Zadatel pOsKyLova Poznamka
dolozky certifika¢nich
sluzeb
1 2 3 4 5

1.
Obecné

Tento rejstiik je veden pro evidenci notdfem vydanych ovéfenych vystupl z informacnich
systémi vetejné spravy podle zdkona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetejné
spravy, ve znéni pozd¢jsich predpisi (déale v této pfiloze jen ,,zadkon*). Rejstiik V se do knihy
nesvazuje.

I1.
Poradové ¢islo

Potadové cislo ve smyslu § 9a odst. 1 pism. e) zdkona je tvofeno pismenem V a Cislem
uvedenym ve sloupci 1 tohoto rejstiiku lomenym ¢iselnym oznacenim roku, v némz bylo toto
¢islo pridéleno.

1
Verejné a neverejné evidence

Poskytuji se ovéiené vystupy z téchto vefejnych evidenci:

1. Katastr nemovitosti

2. Obchodni rejstiik

3. Zivnostensky rejstiik

4. Vypis ze seznamu kvalifikovanych dodavateli z informacniho systému o vefejnych
zakazkéach

5. Insolvenéni rejstiik

Poskytuji se ovéfené vystupy z této neverejné evidence:

Registr fidic

Sloupec 3 se vyplni jen v pfipad€ vypisu z nevetejné evidence.

IV.
Vypliiovani jednotlivych sloupci rejstiiku

Sloupec 1 Zapisuji se Cisla postupné pocinaje Cislem 1.

Sloupec 2 Uvede se datum, kdy byla vyhotovena doloZka o ovéteni vystupu.




Sloupec 3

Sloupec 4

Sloupec 5

U zadatele — fyzické osoby, které se zapis v evidenci tyka a osoby, ktera je
podle zvlastniho pravniho pfedpisu opravnéna o vypis Zadat, se uvede jméno,
pfijmeni a datum narozeni. Je-li Zadatel zastoupen, uvede se téz jméno,
pfijmeni a datum narozeni zastupce.

U zadatele — pravnické osoby se uvede obchodni firma nebo nazev, adresa
sidla, identifika¢ni ¢islo, je-li pfid€leno, a jméno, pfijmeni a datum narozeni
osoby nebo osob, jednajicich jménem této pravnické osoby, nebo osoby
jednajici za pravnickou osobu jejim jménem na zéklad€ zastoupeni.

Dale se uvede druh a ¢islo prikazu totoznosti osoby, jejiz totoznost byla pro
ucely vydani ovéfeného vystupu ovéiena.

Netyka-li se zapis, z n¢hoz je ovéteny vystup poskytovan, osoby, kterd o né¢ho
zada, uvede se prislusné ustanoveni a oznaceni pravniho pfedpisu, na jehoz
zaklade¢ je zadatel opravnén o informaci zadat.

Uvede se ¢islo kvalifikovaného systémového certifikatu, na némz je zalozena
elektronicka znacka, kterou je vystup z informacniho systému veiejné spravy
oznacen, unikitni u daného akreditovaného poskytovatele -certifikanich
sluzeb, a obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb,
ktery tento kvalifikovany systémovy certifikat vydal.

Zde lze uvést dalsi doplnujici udaje podle pokynu notaie, napt. identifikaci
spravce informac¢niho systému vefejné spravy, ze kterého byl ovéteny vystup
vydan (napt. Krajsky soud v Plzni).



Pfiloha &. 13

Navod k vedeni rejstriku T

Vzor zahlavi rejstiiku:

. Datum a Cas Zadatel PIna moc Piijemce
Cislo .
podani
zadosti
1 2 3 4 5
L.
Obecné

Tento rejstiik je veden pro evidenci notafem vydanych vypist z evidence Rejstiiku tresti
podle zakona €. 269/1994 Sb., o Rejstiiku trestd, ve znéni pozdéjsich predpist. Rejstiik T se
do knihy nesvazuje.

I1.

Poradové Cislo

Poradové ¢islo rejstitku T je tvofeno pismenem T a ¢islem uvedenym ve sloupci 1 tohoto
rejstitku lomenym ¢iselnym oznacenim roku, v némz bylo toto Cislo ptidéleno (napt. T

1/2009).

Sloupec 1

Sloupec 2

Sloupec 3

Sloupec 4

Sloupec 5

I11.

Vypliiovani jednotlivych sloupci rejstiiku

Zde se uvadeji postupné Cisla zacinajici v kazdém kalendainim roce Cislem 1.

Uvede se datum a ¢as s uvedenim hodiny a zapocaté minuty, kdy byla Zadost o
vydani vypisu z evidence Rejstiiku trestii podéana.

Uvede se jméno a piijmeni osoby, jiz se zddost o vypis z evidence Rejstiiku
trest tyka.

Uvede se ,,ano®, pokud o vypis z evidence Rejstiiku trestli pozadal zmocnénec
nebo advokat; uvede se ,,ne*, pokud o vypis z evidence Rejstiiku tresti pozadal
zadatel osobn¢.

Uvede se jméno a piijmeni zmocnénce nebo advokata, kterému se vydava
vypis z evidence Rejstiiku tresti; jinak se sloupec nevypliuje.




Vzor zahlavi rejstiiku:

Navod k vedeni rejstriku I
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Cislo Datum Udaje o identifikované osobé Ugel identifikace
sepsani
1 2 3 4
L.
Obecné

Tento rejstiik je veden pro evidenci listin o identifikaci sepsanych notafem podle zdkona ¢.
253/2008 Sb., o nékterych opatienich proti legalizaci vynost z trestné ¢innosti a financovani
terorismu. Rejstiik I se do knihy nesvazuje.

I1.

Poradové Cislo

Poradové cislo rejstiiku I je tvofeno pismenem I a Cislem uvedenym ve sloupci 1 tohoto
rejstitku lomenym ¢iselnym oznacenim roku, v némz bylo toto Cislo piid€leno (napt. I

1/2009).

Sloupec 1
Sloupec 2

Sloupec 3

Sloupec 4

I11.

Vyplitovani jednotlivych sloupci rejstiiku

Zde se uvadéji postupné Cisla zacinajici v kazdém kalenddinim roce Cislem 1.

Uvede se datum sepsanti listiny o identifikaci notarem.

Uvedou se udaje o identifikované osob¢:
e jméno, piijmeni, trvaly nebo jiny pobyt, rodné ¢islo nebo datum narozeni

identifikované

fyzické osoby nebo fyzické

identifikovanou pravnickou osobu,

e v piipad¢ identifikace pravnické osoby jeji obchodni firmu nebo nazev
vcetné odliSujiciho dodatku nebo dalSiho oznaceni, identifikac¢ni Cislo a

sidlo.

Uvede se ucel identifikace.

osoby jednajici za
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Kniha Zadosti o vypis z evidence RejstFiku tresti

Kniha zadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestli obsahuje chronologicky fazené pisemné
zadosti o vypis z evidence Rejstiiku tresti véetné ufedné ovefenych plnych moci pfipojenych
k témto zZadostem.

Kazda zadost o vypis z evidence Rejstiiku trestil se oznaci béznym ¢islem rejstiiku T.

Kniha zadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestli se nesvazuje.



