Piedpis piijaty snémem Notaiské komory Ceské republiky podle § 37 odst. 3 pism. m) zédkona
¢. 358/1992 Sb., o notafich a jejich Cinnosti (notaisky fad), ve znéni pozd¢jsich predpist,
k némuz udé¢lilo souhlas Ministerstvo spravedlnosti podle § 37 odst. 4 tohoto zakona, Gplné
znéni po novelizaci, k niz udélilo souhlas Ministerstvo spravedlnosti dne 24.2.2014, pod ¢.j.
MSOP-19/2014-OSD-ENA/12:

Kancelarsky rad

HLAVA PRVNI
Kancelar notare

§1
(1) Notaiska kancelar (dale jen ,.kancelar*) musi byt umisténa v sidle notafe na jedné
adrese. Spisovna notafe je soucasti kancelafe a mize byt umisténa i mimo kancelaf. Zfizeni
spisovny mimo kancelaf notat ozndmi notarské komote, v jejimz obvodu ma sidlo (déle jen
,,prislusna notaiska komora).

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

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

(2) Kona-li notat uredni dny, umisti pted vchodem do budovy, ve které¢ se uiedni dny
konaji, nebo v jejich vstupnich prostorach, informacéni tabuli zhotovenou podle vzoru
uvedeného v pftiloze €. 1 C.

(3) Notat muze v budové, ve které ziidil svou kancelar nebo ve které¢ kona tfedni dny, a na
vefejném prostranstvi v blizkosti kancelafe umistit orientani tabuli vyznaujici smér
pfichodu k jeho kancelafi.

§3
(1) Kancelat musi byt pro vefejnost oteviena v pracovnich dnech v ¢asovém rozmezi od 7
do 18 hodin nejmén¢ Sest hodin denné. Ozndmeni o dobé otevieni kancelare pro vefejnost se
umisti u vchodu do kanceléfe.

(2) Uzavte-li notat svou kancelat pro vefejnost na dobu presahujici jeden pracovni den,
sd€li to neprodlené piislusné notaiské komoie a u vchodu do kancelare umisti oznameni o
uzavieni kancelare.

(3) Utedni dny lze vykonavat nejvice dva pracovni dny v kalendainim tydnu. Ustanoveni
odstavctl 1 a 2 pro konani Gfednich dnt neplati.

HLAVA DRUHA
Pracovnici notare

§4



(1) Pracovniky notafe jsou notaisti kandidati, notaisti koncipienti a dal$i pracovnici notate,
ktefi jsou uvedeni v § 17, 21 a 26 zakona ¢. 358/1992 Sb., o notafich a jejich ¢innosti
(notarsky tad), ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen ,,notarsky rad*).

(2) Dalsi pracovnici podle § 26 notatského fadu

a) vykonavajici kancelaiské prace pouzivaji oznaéeni ,,kancelaisky pracovnik®,

b) vykonavajici ¢innost na zakladé povéteni notare podle § 26 odst. 1 véty druhé notatského
fadu pouzivaji oznaceni ,,notarsky tajemnik*.

(3) Pfi vzniku pracovniho poméru notaf pouci své zaméstnance o jejich povinnosti
mlcenlivosti stanovené zdkonem a pisemny doklad o tomto pouceni zalozi do osobniho spisu
zameéstnance.

§5
Povéreni pracovnikii notare
(1) Ptipravnymi a dil¢imi ukony v ¢innosti podle § 2 a 3 notarského tadu, ke kterym muze
notaf pisemné povéfit své pracovniky, jsou zejména samostatné podéavani informaci,
vyfizovani dotazli, sepisovani zadosti ucastnikii o provedeni notafskych ukond,
shromazd’'ovani podkladld k provedeni notafskych ukonil, véetné podkladi k dalsi ¢innosti
notare.

(2) Notar muze pisemné povéfit notarské kandidaty, notarské koncipienty a dalsi
pracovniky notate, kteii slozili kvalifika¢ni zkouSku podle § 26 odst. 1 notatského fadu nebo
jinou zkousku, kterd se povazuje nebo byla uzndna za kvalifikaéni zkousku (dale jen
»kvalifikaéni zkouska®), ke stanoveni odmény notare.

(3) Povéteni pracovnikl notafe k vykonu ¢innosti notare podle notafského tfadu a dalSich
piedpist se zalozi do osobniho spisu pracovnika notatfe. DalSi vyhotoveni tohoto povéteni
notaf doruci pfislusné notaiské komote. Pfilohou povéfeni dalSiho pracovnika notéafe je
doklad o kvalifika¢ni zkouSce.

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

HLAVA TRETI
Pravidla ¢innosti notaie
Dil prvni
Uvodni ustanoveni

Ufedni razitko notare

§6
(1) Utedni razitko notafe podle § 9 odst. 3 notaiského ¥adu (dale jen ,,ufedni razitko™) se
pouziva, pokud to stanovi zakon nebo ptedpis Notaiské komory Ceské republiky (dale jen
,2Komora®), kjehoz platnosti je tfeba souhlasu Ministerstva spravedlnosti (dale jen
,ministerstvo*).



(2) Nalezitosti ufedniho razitka stanovi notafsky fad a zvlastni pravni piedpis Y. Vzor
otisku ufedniho razitka je uveden v pfiloze €. 2. Otisk Ufedniho razitka se vyhotovuje v modré
nebo fialové barvé.

(3) Notat otisky vSech tfednich razitek zaSle neprodlené po jejich pofizeni ministerstvu a
piislusné notarské komoie.

(4) S afednimi razitky se naklada tak, aby k nim nemély piistup nepovolané osoby; v dobé
uzavieni kancelafe se ukladaji pod uzévérou do trezoru umisténého v kanceléii (dale jen
»trezor) nebo do kovové skiin€ umisténé v kancelafi (dale jen ,,kovova skiin®).

§7
(1) Ztratu, odcizeni, zni¢eni nebo poskozeni ufedniho razitka notar neprodlené ohlasi
ministerstvu a ptisluSné notarské komote a v ptfipad¢é odcizeni téz organu ¢innému v trestnim
fizeni; stejné postupuje, zjisti-1i, ze doslo k padé€lani ¢i zneuziti ufedniho razitka.

(2) V pripad€ zniCeni, ztraty nebo odcizeni Ufedniho razitka potfidi notadf nové uredni
razitko s ¢iselnym oznacenim navazujicim na dosavadni ¢islovani ufednich razitek. V ptipadé
poskozeni Ufedniho razitka, pofidi notaf nové fedni razitko se stejnym ciselnym oznacenim,
jako mélo razitko poskozené.

(3) Notar preda poskozené uredni razitko nebo ztracené uiedni razitko, které se dodate¢n¢
objevi, pfislusné notaiské komote do jeji tischovy.

(4) Obdobné podle odstavci 1, 2 a 3 postupuje notaf i v jinych odiivodnénych pripadech,
kdy nemuze Gfedni razitko dale pouzivat.

(5) Notai oznami pofizeni nového Ufedniho razitka ministerstvu a pfislu$né notaiské
komote, uvede divod, pro¢ bylo nové razitko pofizeno a zasle jim otisk nového ufedniho
razitka.

§8
Podpisové vzory
(1) Podpisové vzory se zasilaji ministerstvu a pfisluSné notarské komote.

(2) Notat zasle svtij podpisovy vzor neprodlené po zahajeni vykonu ¢innosti notafe.

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

(4) Notarsky kandidat ustanoveny zastupcem notafe podle § 14 odst. 1 a 2 notarského
fadu zasle sviij podpisovy vzor neprodlené po svém ustanoveni.

(5) Ptislusna notatska komora ozndmi ministerstvu ukonceni zastupovani notafe notaiskym
kandidatem podle § 14 odst. 1 a2 a § 24 odst. 1 notéaiského tadu.

§9

Zrusen

' § 6 zakona & 352/2001 Sb. o uZivani statnich symboli Ceské republiky.



Dil druhy
Prijimani pisemnosti

§10
(1) Dorucené pisemnosti tykajici se ¢innosti notéie je tfeba opatfit datem doruceni, daji o
poctu jejich vyhotoveni a piiloh a piipadné i o zptisobu doruceni. K t€émto udajim piipoji sviij
podpis ten, kdo pisemnost prevzal.

(2) Je-1i pisemnost podana osobng, na zadost podatele se potvrdi jeji prevzeti.

Dil treti
Vyhotovovani a podepisovani listin

Notaiské listiny

§11
(1) V notatskych listinach nesmi byt dodate¢né nic dopliiovano nebo opravovano; tim neni
dotéeno ustanoveni § 60 notarského fadu. Nedopsané souvislé fadky textu notaiskych zapist
musi byt proskrtnuty.

(2) Je-li notarska listina sepsana na nékolika samostatnych listech, spoji se tyto listy tak, ze
ktera ptekryje uzel $iliry nebo stuhy a spoji se mimo text s listinou. Otisk Gfedniho razitka se
umisti soucasné pres nalepku a listinu.

(3) Notarsky zapis se oznaci béznym cCislem rejstiiku NZ. Mimo toto oznaceni mize byt
notafsky zapis oznacen i spisovou znackou rejstiiku N (§ 24).

(4) Je-li prilohou notaiského zapisu jina pisemnost, oznaci se v pravém hornim rohu jako
piiloha a uvede se Cislo NZ piislusného notarského zapisu. Pokud je takovych pftiloh vice,
oznaci se pofadovymi €isly. Ptilohou miiZe byt pouze ta pisemnost, na kterou se v notarském
zapisu odkazuje. Prilohy se k notafskému zapisu pripojuji zptisobem uvedenym v odstavci 2.

(5) Obsahuje-1i stejnopis notaiského zapisu opis nebo kopii ptilohy notaiského zapisu,
dolozka podle § 92 notafského fadu se umisti za opis nebo kopii této ptilohy. Je-li pfilohou
notarského zéapisu geometricky plan, pfipoji se ke stejnopisu notarského zéapisu dalsi
vyhotoveni geometrického pldnu nebo jeho kopie, jejiz shoda s geometrickym planem je
ovéfena. Je-li pfilohou notafského zdpisu jind pisemnost obsahujici nejen psany text,
napiiklad grafické zobrazeni, pfipoji se ke stejnopisu notaiského zapisu jeji kopie. DoloZzka
podle § 92 notarského fadu se v tom piipad€ umisti za opis notaiského zapisu, neni-li ddvod
k postupu podle véty prvni. Pfi spojovani opisu nebo kopie notaiského zapisu a piilohy se
postupuje podle odstavce 2.

(6) Stejnopis notarského zapisu se oznaéi nadpisem ,,Stejnopis®. Vypis z notarského
zapisu se oznaci nadpisem ,,Vypis*.

(7) Pro listiny o ovéfeni sepsané podle zvlastniho zakona plati odstavec 1 véta prvni a
odstavec 2 obdobné.

§ 11a



(1) Stejnopisy notarskych zapist, opisy notatrskych zapisi, vypisy z notafskych zapist a
potvrzeni o skutecCnostech zndmych ze spisti vydavané v elektronické podobé podle § 94a
notarského tadu se vyhotovi jako datova zprava ve formatu PDF (Portable Document Format)
verze 1.7 a vysSi.

(2) Kvalifikovany certifikat notafe vydany akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich
sluzeb (dale jen ,kvalifikovany certifikat”), na némz je zalozen uznavany elektronicky podpis,
obsahuje tuto strukturu udaju:

a) hodnota OU - oznaceni ,,notai“* a sidlo notare (napf. ,,notaf v Praze®),
b) hodnota O - jméno a pfijmeni, piipadné¢ akademicky titul notafe, a oznaceni ,notar*

(napf. ,,JUDr. Karel Novy, notai®),

c) hodnota CN - jméno a pfijmeni, pfipadné akademicky titul drzitele certifikatu (napf.

,,JUDr. Karel Novy*),

d) hodnota C - oznaceni ,,CZ*.

(3) Kvalifikovany certifikat pracovnika notare, na némz je zaloZen uznavany elektronicky

podpis, obsahuje tuto strukturu udaju:

a) hodnota T — oznaceni zatazeni pracovnika tak, Ze se uvede jeden z téchto udaji: zastupce
notare, notafsky kandidat, notatsky koncipient, notafsky tajemnik, pracovnik notare,

b) hodnota OU - oznaceni ,,notai* a sidlo notafe, u n€hoz je pracovnik zaméstnan (napf.
,hotaf v Praze®),

c) hodnota O - jméno a piijmeni, ptipadné akademicky titul notate, u néhoz je pracovnik
zaméstnan, a oznaceni ,,notar* (napf. ,,JUDr. Karel Novy, notair*),

d) hodnota CN - jméno a piijmeni, ptipadné akademicky titul drzitele certifikatu (napf.
,»Mgr. Tomas Novy®),

e) hodnota C - oznaceni ,,CZ*.

§12
Dolozky o opravach chyb v psani, poctech nebo jinych ziejmych nespravnosti v
notarskych listinach dle § 60 notafského tadu, jde-li o stejnopis notaiského zapisu, vypis z
notafského zapisu a listinu o ovéfeni, podepisuje pouze notaf.

§13
Pokracovani v notarském zapisu

(1) Pro pokracovani v notafském zapisu (dale jen ,,pokracovani®) plati ustanoveni
notarského fadu pro notatrsky zapis s tim, Ze prvni strana pokracovani se oznaci jako strana v
poradi nasledujicim po posledni strané notaiského zapisu, ve kterém je pokracovano.
Sepisuje-li pokracovani notaf, ktery sepsal notaisky zapis, ve kterém je pokracovano, oznaci
pokracovani novym béZznym cislem rejstitku NZ. Sepisuje-li pokracovani jiny notaf, oznaci
pokracovani svym béznym ¢islem rejstiiku NZ.

(2) Pokracovani sepsané notarem, ktery sepsal notaisky zapis, v némz je pokracovano,
tento notaf pevné spoji s timto notarskym zapisem zplsobem uvedenym v § 11 odst. 2 a na
misto pokracovani podle Ciselné fady NZ zatadi do sbirky notafskych zéapisi jeho ovéfeny
opis.

(3) Ma-li sepsat pokracovani jiny notar (dale jen ,,dozadany notai*), vyhotovi notar, ktery
sepsal notaisky zapis, v némz ma byt pokracovano (dale jen ,,dozadujici notai“‘), postupem
podle § 100 odst. 2 notafského fadu ovéfeny opis tohoto notafského zapisu a zalozi ho do
sbirky notafskych zapisii na misto notaiského zapisu; notatsky zapis zasle do vlastnich rukou

dozadanému notéfi. DoZzadany notar po sepsani pokracovani vyhotovi postupem podle § 100



odst. 2 notaiského fadu ovéfeny opis pokracovani, ktery zalozi do své sbirky notafskych
zéapisi. PokraCovani a notaisky zapis, ve kterém bylo pokracovano, zasle do vlastnich rukou
dozadujicimu notafi. Dozadujici notat pevné spoji zpisobem uvedenym v § 11 odst. 2
pokracovani s notafskym zapisem a zalozi je do své sbirky notéafskych zéapisi na misto
ovefeného opisu notarského zapisu.

(4) Stejnopisy notaiského zapisu, véetné jeho pokracovani, vydava notaf, ktery sepsal
notarsky zapis, ve kterém bylo pokracovano. Dolozka o ovéfeni stejnopisu podle § 92
notafského fddu se umisti za pokraCovdni a musi obsahovat i idaj o tom, Ze stejnopis
notarského zapisu doslovné souhlasi s notafskym zéapisem vcetné jeho pokracovani.
Ustanoveni § 11 odst. 5 zistava nedotéeno.

§ 14
Protokol
(1) Protokol se oznaci spisovou znackou N rejstiiku N-NZ a obsahuje kromé nalezitosti
stanovenych notaiskym fadem zejména datum a misto sepsani.

(2) Provadi-li se oprava protokolu, postupuje se pfimérené podle § 60 notarského fadu.
Byl-li protokol sepsan na nékolika samostatnych listech, plati § 11 odst. 2 obdobné.

(3) Pokud osoba, s niz byl protokol sepsan, odmitne protokol podepsat nebo se podepsat
nemuze, uvede se tato skutecnost do protokolu.

§ 15
Zaznam
(1) Neni-li notafskym fddem ptedepsana forma protokolu, uzije se ve spise, v némz je
vedena véc v notafské a dalsi ¢innosti podle § 2 a 3 notatfského tadu, k pisemnému zachyceni
dilezitych skutecnosti forma zdznamu. Zaznam se opatii datem a podpisem pracovnika, ktery
jej potidil, poptipadé téZ podpisem ucastnika, byl-1i zdznam poftizen v jeho pfitomnosti.

(2) Zaznam, kterym se sepisuje zadost o ukon v notaiské Cinnosti, obsahuje zejména
oznaceni Zadatele, ikonu, o ktery Zada a stanovi-li se odména notare v zavislosti na obvyklé
cen¢ predmétu konu, prohlaseni zadatele o tom, jaka je obvykla cena pfedmétu tikonu.

(3) Jde-li o sepsani pravniho jednani pro ptipad smrti notaiskym zapisem, poiidi se
zaznam, ktery obsahuje téZ naleZitosti uvedené v § 83 odst. 1 pism. b) notaiského fadu a
podpis pofizovatele.

§ 16
Podepisovani listin
(1) Jestlize se na listinu, kterou podepisuje notat, neptipojuje otisk jeho ufedniho razitka,
musi byt razitkem nebo jinym zpiisobem vyznaceno jeho jméno, piijmeni, pfip. akademicky
titul, oznaceni notat a sidlo, pokud nejsou tyto tidaje uvedeny v zahlavi listiny.

(2) Na listinach, které z povéteni notafe vydavaji jeho pracovnici, musi byt uvedeno vedle
podpisu tohoto pracovnika citelné jeho jméno a piijmeni a dolozka ,,povéfeny notafem®.
Jestlize se nepfipojuje ufedni razitko, uvede se vedle podpisu tohoto pracovnika jméno,
pfijmeni a sidlo notéte, z jehoZ povéteni pracovnik listinu vydava.

Dil ctvrty
Postup p¥i vidimaci, legalizaci a osvédceni o predloZeni listiny



§17
(1) Ptedlozenou listinou podle § 72 odst. 2 notaiského fadu je opis nebo kopie listiny,
jejichz shoda s listinou ma byt ovétena, listina, na které jsou podpisy, jejichz pravost ma byt
ovéfena, a listina, jejiz pfedlozeni mé byt osvédceno.

(2) Je-li listina o oveéfeni vyhotovena jako samostatna listina, spoji se s predloZenou
listinou zptisobem uvedenym v § 11 odst. 2 nebo se k piedlozené listin€ jinak pevné ptipoji a
spoj se prekryje uzaverou tak, aby bylo znemoznéno rozdé€leni predlozené listiny a listiny o
ovéfeni bez poskozeni uzavéry. Pii vyhotoveni uzavéry se postupuje obdobné podle § 11 odst.
2.

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

(4) Opis nebo kopie listiny, jejichz shoda s listinou mé byt ovétena, se oznaci nadpisem
,,Opis®.

(5) Je-li listina o ovéteni vyhotovena tak, ze samotny text ovétovacich dolozek podle § 73
odst. 1 a § 74 odst. 2 notarského fadu nebo samotny text osvédcovaci dolozky podle § 75
notafského fadu je doplnén na samolepici etiketu, kterd je pevné piipojena na listinu
uvedenou v odstavei 1 zpisobem znemoziiujicim jeji oddéleni bez poskozeni etikety nebo
listiny, opatfuje se v tomto ptipadé listina o oveteni kromé otisku ufedniho razitka a podpisu
notafe, umisténymi pod textem dolozky, téz otiskem ufedniho razitka, umisténym zcasti na
etiketé a z€4asti na listiné.

Dil paty
Sbirka notaiskych zdpisi

§18
(1) Sbirku notarskych zapist trvale tvofi notafské zapisy, vcetné jejich pokraovani, a
ptilohy notéafskych zapisi a ovéfené opisy pokracovani v notatskych zapisech.

(2) Po dobu zaptjceni notafského zéapisu podle § 100 notaiského fadu tvoii sbirku
notafskych zapisi téz ovéteny opis zaptijceného notaiského zapisu s pripojenou zadosti o jeho
zapujCeni. Po vraceni zapiijceného notéaiského zapisu se jeho ovéfeny opis s piipojenou
zé4dosti vytadi ze sbirky notéatskych zapisii a zalozi se do ptislusného spisu.

(3) Po dobu dozadani podle § 13 odst. 3 tvofi sbirku notaiskych zapist téz ovéreny opis
notafského zapisu, ve kterém ma byt pokracovano jinym notdfem. Po vraceni notéiského
zéapisu se jeho ovefeny opis vyfadi ze sbirky notatfskych zapisii a zalozi se do ptislusného
Spisu.

§19
(1) Notarské zapisy a ostatni listiny, které tvofi sbirku notdiskych zapist (dale jen
,hotaiské zapisy™), musi byt uklddany do sbirky notarskych zapisi neprodlené po jejich
vyhotoveni.

(2) Sbirka notatskych zapist musi byt ulozena v kancelafi notare v jeho sidle pod uzavérou
v kovové skiini.



(3) Notafské zapisy se v této sbirce ukladaji podle potadi béznych cCisel notarskych zapist
podle rejstiiku N - NZ pro kazdy rok samostatné. Z téchto listin se tvofi svazky, které se
vkladaji do obalu nebo desek. Na obalech nebo na deskdch se vyznaci ro¢nik a bézna Cisla
notafskych zapist, které jsou ve svazku ulozeny.

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

§20
(1) Po uplynuti kazdého kalendainiho roku provede notaf nebo jim povéfeny pracovnik do
31. ledna nasledujiciho roku kontrolu notafskych zéapisi sepsanych v predchazejicim roce a
uplnosti sbirky notafskych zapist.

(2) O kontrole se potidi zapis, ve kterém se uvede vysledek kontroly, kdy byla kontrola
provedena, kdo ji provedl a jeho podpis. Jestlize byla kontrola provedena povérenym
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 vedené¢ho
pro kontroly.

§21
Ztratu notaiského zapisu je notai povinen oznamit prislusné notaiské komote neprodlené
po tomto zjisténi.

Dil Sesty
Notdiské spisy, jejich zapujcovani, ukladdani a uschovavani

Oddil prvni
Notarské spisy

§ 22
(1) Notat zalozi notéatsky spis (dale jen ,,spis®) pro ¢innost notafe podle § 2 a 3 odst. 2 a 3
notatfského fadu; a pokud to predpoklada zakon nebo stanovi tento piedpis. Pro vidimaci a
legalizaci notar zalozi spis, pokud je to vhodné.

(2) Spis tvori vsechny pisemnosti, které notat potfebuje k dokumentovani téch skute¢nosti,
které maji pro urcitou véc vyznam. Jsou to zejména protokoly, zdznamy, pisemné zadosti o
provedeni ukont, kopie dopisti sepsanych notafem, opisy listin a prosté opisy stejnopist
notatskych zapisl, 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, thradu hotovych vydaji
a ndhradu za promesSkany Cas a zptsob, jak byly jednotlivé G¢tované polozky stanoveny.

§23
Spisovy obal
Pisemnosti, které tvoti spis, se vkladaji do spisového obalu. Na spisovém obalu se uvede
spisova znacka a dal$i tidaje, které ur¢i notaf.

§ 24



Spisova znacka
(1) Spis rejstiiku N je opatien spisovou znackou, ktera obsahuje pismeno N a bézné Cislo N
rejstiiku N-NZ lomené ¢iselnym oznacenim roku, v némz bylo bézné ¢islo ptidéleno (napt. N
45/2001).

(2) Spis rejstiiku R je opatfen spisovou znackou, ktera obsahuje pismeno R a bézné Cislo
rejstitku R lomené ¢iselnym oznacenim roku, v némz bylo bézné &islo ptidéleno (napt. R
45/2014).

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

§ 25
Prilohy
(1) Prilohami spisu jsou listiny a spisy, které neziistdvaji ve spise trvale zalozeny a které se
po skonceni véci vraci tomu, kdo je predlozil.

(2) Prilohy se ve spisu ulozi oddélené. Listiny se ulozi v ptilohové obdlce, kterd se opatii
spisovou znackou.

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

§ 26
Ze spisu musi byt patrno, kdy byla odeslana pisemnost nebo proveden jiny pokyn notaie
nebo povéreného pracovnika.

Oddil druhy
Zapijovani spist

§ 27
Je-li zaptjcen spis podle § 96 notaiského tadu, zalozi se zvlastni spis s novou spisovou
znaCkou obsahujici zejména Zadost o zapljceni spisu a doklad potvrzujici pievzeti
zapujceného spisu zadatelem.

Oddil treti
Ukladani spist

§ 28
Ukladani nevyrizenych spist
Nevyfizené spisy se ukladaji podle pokynu notafe tak, aby byla zajiSténa jejich fadna
evidence a dosaZitelnost.

§ 29
Ukladani vyrizenych spisi
Spisy se ukladaji v ¢iselném poradi podle rejsttikd nebo jinych pomucek o nich vedenych.
Spisy notéait spole¢nikt se ukladaji oddélené.

Oddil ¢tvrty
Uschova spisi

§ 30



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

Dil sedmy
Uschovy

Oddil prvni
Uschova listin

§31
(1) Listiny pfijaté do tschovy notat uklada do bezpecnostni schranky v bance (dale jen
,bezpecnostni schranka*), do trezoru nebo do kovové skiiné.

(2) Smlouva s bankou o uzivani bezpec¢nostni schranky musi obsahovat ustanoveni, podle
n¢hoz dispozicni pravo k bezpecnostni schrance maji téz zastupce nebo nahradnik notare
ustanoveni pfislusnou notaiskou komorou podle § 14 notaiského fadu nebo notat jmenovany
do notafského ufadu uvolnéného po smrti nebo odvolani notare, ktery mél s bankou
uzavienou smlouvu o uzivani bezpec¢nostni schranky, pokud tyto skutecnosti sdéli bance
prislusna notarska komora.

§ 32

(1) Zaveti, dovétky, dédické smlouvy, prohldseni o vydédéni a o tom, ze dédic, jemuz
svédci zékonna dédicka posloupnost, dédictvi nenabude, pfikazani zapocteni na dédicky podil
nebo zruSeni téchto pravnich jednédni (dale jen ,listina o pravnim jednani pro piipad smrti)
prijat¢ do tuschovy se ukladaji do obalky opatfené na spojich uzavérou vyhotovenou
postupem podle § 11 odst. 2. Na obdlce se vyznaci bézné Cislo seznamu listin o pravnich
jednanich pro ptipad smrti, jméno, pfijmeni a datum narozeni pofizovatele. Po imrti osoby,
jejiz listina o pravnim jednani pro ptipad smrti je v ischové notéfe, se s touto zavéti naklada v
souladu se zvlastnimi pfedpisy “.

(2) Cenné papiry a jiné listiny pfijaté do tschovy se vlozi do obalky opatfené na spojich
uzavérou vyhotovenou postupem podle § 11 odst. 2. Na obdlce se vyznacéi bézné ¢islo knihy
notarskych uschov, datum vyhotoveni uzavéry a notat k tomuto zépisu ptipoji svlij podpis.

Oddil druhy
Uschova penéz

§33
(1) Ke zfizeni ucétu podle § 85 odst. 3 notaiského fadu uzavie notat s bankou smlouvou o
béZzném uctu, pficemz pro kazdou Gschovu penéz musi byt zfizen samostatny ucet. Na tomto
uctu nesmi mit notaf ulozeny své vlastni penézni prostfedky. Pro vice majitell 1ze ucet zfidit,
pouze jde-li o notare spolecniky. V pIné moci ud€lené majitelem uctu k nakladani s penéznimi
prostfedky na G¢tu musi byt stanoveno, Ze zanika smrti majitele uctu.

(2) Smlouva o bé&zném uctu podle odstavce 1 musi obsahovat mimo nalezitosti
stanovenych zdkonem oznaceni Uctu slovy ,,notaiska uschova®, zavazek notafe, Ze tento tcet

2 Vyhlaska Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim ¥adu pro okresni a krajské
soudy, ve znéni pozd¢jsich predpisi



bude pouzivat jen v souvislosti s ¢innosti notafe stanovenou zakonem, zavazek banky, Ze
nebude uplatiiovat ve vztahu k uctu své naroky viuc¢i majiteli uctu, a ujednani, ze opravnéni
nakladat s penéznimi prostfedky na tomto uctu maji téz zastupce nebo nadhradnik notare
ustanoveni podle § 14 notaiského fadu piislusnou notarskou komorou nebo notar jmenovany
do notafského ufadu uvolnéného po smrti nebo odvolani notare, ktery mél s bankou
uzavienou smlouvu o bézném uctu, pokud tyto skuteCnosti sdéli bance ptisluSna notéiska
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¢jsSich predpisi, je tfeba provést pro
banku identifikaci skute¢ného vlastnika penéz.

Oddil tieti
Pievzeti penéz a cennych papira pfi spravé majetku

§ 34
(1) Pfevezme-li notaf penize nebo cenné papiry v souvislosti s vykonem spravy majetku
podle § 3 odst. 2 notatského tadu, postupuje obdobné podle § 31 az 33. O pievzeti pencz nebo
cennych papirii vyda notaf potvrzeni, které podepise a opatii otiskem tfedniho razitka.

(2) Prevzaté penize a cenné papiry se zapisuji do knihy notatskych uschov.

Oddil ¢tvrty
OhlaSovaci povinnost a kontroly

§35
Ohlasovaci povinnost
(1) Pokud byly notéafi pfipsany penize na ucet za ucelem jejich vydani dal§im osobam nebo
v souvislosti sjim vykonavanou spravou majetku, oznami to neprodlené Komoie do
centralniho informacniho systému, ktery je upraven v organiza¢nim fadu Notarské komory
Ceské republiky a notafskych komor (dale jen ,,organizaéni ¥ad*). Oznameni se uini rovnéz
pfi vydani penéz.

(2) Notaf oznami do centrélniho informacniho systému tyto udaje:
a) své jméno, piijmeni a sidlo,
b) spisovou znacku, pod niz je veden ptislusny spis rejstiiku N,
c) predpokladany divod pievzeti penéz budto oznacenim ,uschova“ anebo oznacenim
,,Sveéfené penize*,
d) pfipsanou ¢astku s uvedenim mény,
e) Cdislo uctu, na némz jsou penize ulozeny, a kod banky,
f) datum pfipsani penéz na ucet.

(3) Po vydani penéz notaf oznami do centralniho informacniho systému tyto udaje:
a) své jméno, ptijmeni a sidlo,
b) spisovou znacku, pod niz je veden ptislusny spis rejstiiku N,
€) vydanou ¢astku s uvedenim mény,
d) datum vydani penéz.

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



(5) O oznameni podle odstavcii 2 a 3 se vyhotovi z centralniho informac¢niho systému
kontrolni vytisk, ktery podepiSe osoba, kterd jej vyhotovila, a tento vytisk se zalozi do
prislusného spisu.

§ 36
Kontroly
(1) Notai provede do 31. ledna kazdého roku kontrolu listin ulozenych v bezpecnostni
schrance, v trezoru a Vv kovové skiini porovndnim skutecného stavu se zapisy v knize
notafskych tschov.

(2) Notat provede do 31. ledna kazdého roku kontrolu listin 0 pravnich jednanich pro
piipad smrti porovnanim kontrolniho soupisu podle pfedpisu o Evidenci pravnich jednéani pro
ptfipad smrti se seznamem zavéti vedenym do 31.12.2013 a se seznamem listin o pravnich
jednénich pro ptipad smrti a listinami o pravnich jednénich pro ptipad smrti v tischové.

(3) Notar provede do 31. ledna kazdého roku kontrolu uschov penéz porovnanim zapisi v
knize notatskych Gschov se zépisy v centralnim informacnim systému a s obsahem spist.

(4) O kontrolach podle odstavcti 1 az 3 se pofidi zapis, ve kterém se uvede, kdy byly
kontroly provedeny, jaky byl jejich vysledek, jak byly odstranény pifipadné nedostatky, a
notat zapis podepise. Zapisy o kontrolach a kontrolni soupis podle odstavce 2 se zakladaji do
vécného spisu notare vedeného pro kontroly.

Dil osmy
Ustanoveni o Cinnosti notdie podle zvlastnich zdakoni

§ 36b
Na zéklad¢ Zadosti o sepsani vetejné listiny o identifikaci podle zakona ¢. 253/2008 Sb., o
nekterych opattenich proti legalizaci vynost z trestné ¢innosti a financovani terorismu, zalozi
notar spis rejstiiku |. Ze sepsané vetejné listiny o identifikaci se vyhotovi ovéteny opis, ktery
se do tohoto spisu zaloZi.

§ 36¢
Zrusen

Dil devaty
Ukony notdie v souvislosti s Rejstiikem zdstav

§ 36d
Zrusen

’ § 36e
(1) Ukony, které notat provadi podle predpisu o Rejstiiku zastav, se zapisuji do rejstiiku
R.

(2) Pro ukony, které notatf provadi v Rejstiiku zastav, jejichz podkladem neni notaisky
zapis, notai zaklada spis rejstiiku R. Spis obsahuje listiny, které byly podkladem pro
provedeni nebo odmitnuti pozadovaného ukonu. Ustanoveni § 22 odst. 2 az 4 se pouzije
obdobné.



(3) Potvrzeni o zapisu, zméné nebo vymazu z Rejstiiku zastav se zaklada do spisu.

HLAVA CTVRTA
Sprava notarského uradu

§ 37
Notéar vede agendu tykajici se spravy jeho notarského uradu a kancelare.

§ 38
Vécny spis
Vécné spisy se vedou pod oznacenim podle hesel, ktera stanovi notar podle obsahu spisu.

§39
Osobni spis
Osobni spis se ozna¢i jménem a piijmenim pracovnika, kterého se tykd, a obsahuje
zejména pracovni smlouvu, doklad o pouceni zaméstnance podle § 4 odst. 3, pisemné
povéteni, doklady o kvalifikaénich ptedpokladech.

§ 40
Ukladani a uschova spisi
(1) Pro ukladani spist plati piimétené § 28.

(2) Osobni spisy se ukladaji oddélené od jinych spist.

(3) Notar uchovava spisy rejstiiku N vedené o uschovach notafe a spravé majetku a spisy
rejstiiku N obsahujici kontrolni vytisk o provedeni zapisu podle § 70 notaiského fadu po dobu
10 let, ostatni spisy a ostatni dokumenty vzniklé v souvislosti s ¢innosti notafe po dobu 5 let.
Tyto doby zacinaji bézet 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po roce, v némz byla véc v
rejstiiku N odSkrtnuta.

(4) Po uplynuti doby uvedené v odstavci 3 notéf spisy a ostatni dokumenty zni¢i, pokud je
nepotiebuje k dalsi Cinnosti. Notaf o zniceni spisti a ostatnich dokumentd sepiSe zdznam,
ktery obsahuje oznaceni dokumentu, zplisob a datum jeho zniceni a podpis notare.

§ 40a

(1) Notat vede evidenci kvalifikovanych certifikati, jichZ je notar drzitelem a které byly
vydany pro notafe nebo jeho pracovniky jako podepisujici osoby, a to v rozsahu udaji
a) sériové Cislo certifikatu,
b) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,
¢) heslo pro zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,
d) datum a diivod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,
e) obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
f) identifikace podepisujici osoby.

(2) Pro evidenci podle odstavce 1 zalozi notar vécny spis oznaceny heslem ,,Certifikaty*.

HLAVA PATA
Knihy, rejstriky a ostatni eviden¢ni pomucky

§ 41
Uvodni ustanoveni



(1) Notat vede knihu protestil, knihu Zadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestt (piiloha ¢.
15), rejstiiky a ostatni eviden¢ni pomicky, které nejsou vefejné pristupné.

(2) Pti zakladani a vedeni knihy protestd, knihy Zadosti o vypis z evidence Rejstiiku tresti,
rejstiikd a ostatnich eviden¢nich pomicek se postupuje také podle ptislusnych ptiloh tohoto
piedpisu.

(3) Notar, ktery byl jmenovan do uvolnéného notarského uradu, po zahijeni své ¢innosti
zaklada eviden¢ni pomticky nové a to 1 v ptipadé€, ze zah4jil ¢innost v prubéhu kalendainiho
roku. Tento notai dokonci zapisy v evidencnich pomtickach notare, do jehoz notarského uradu
byl jmenovan tykajici se neskoncenych véci.

§42
Druhy rejstiiku a ostatnich eviden¢nich pomucek

(1) Notaf vede tyto rejstiiky:
a) rejstiik N — NZ (ptiloha €. 3),
b) knihu notaiskych taschov (pfiloha ¢. 6),
c) seznam listin o pravnich jednanich pro pfipad smrti (piiloha ¢&. 7),
d) rejstiik R (pfiloha ¢. 11),
e) rejstiik V (pfiloha ¢. 12),
f) rejstiik T (piiloha €. 13),
g) rejstiik I (ptiloha ¢. 14).

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

§ 43
(1) Kniha protestti (ptiloha €. 5) se zaklada a vede na celou dobu vykonu ¢innosti notafe.
Ostatni rejstiiky a evidencni pomtcky se zakladaji a vedou pro kazdy kalendaini rok.

(2) Ovétovaci knihy se vedou ve svazcich, které vydavaji ptislusné notarské komory.

(3) Na titulni strané knihy protestli, knihy zadosti o vypis z evidence Rejstiiku tresti,
rejstiikll a ostatnich eviden¢nich pomicek, jsou-li vedeny v knihach, se uvede jejich nazev a
ro¢nik, jsou-li podle rocnikt vedeny, a opatii se otiskem tfedniho razitka notare.

Zapisovani do rejstiiku a ostatnich eviden¢nich pomucek
§ 44
(1) Zapisy do rejstiikil a ostatnich eviden¢nich pomucek (déle jen ,,rejstiiky*) se provadéji

neprodlené poté, co nastal diivod pro jejich provedeni.

(2) Zapisy do rejstiikti se provadéji trvalym zplisobem. Vyjimkou jsou docCasné zéapisy
provadéné ve sloupcich rejstiik ur€enych pro poznamky.

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



§ 45
Je-li v piislusné ptiloze piedepsano odskrtavani, provede se znakem L umisténym pied
bézné ¢islo rejstiiku.

§ 46
Knihu zadosti o vypis z evidence Rejstiiku tresta a rejstiiky, pokud nemusi byt od pocatku
svazany do knih, 1ze vést v elektronické podobé. Data je tfeba pribézné zalohovat a rejstiiky
vzdy po ukonceni kalendarniho roku vytisknout.

§ 47
Zapisuje-li se do rejstiiktl 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
Nejsou-li rejstiiky vedeny od pocatku ve svazanych knihach, musi byt nejpozdéji do konce
nasledujiciho kalendarniho roku do knih svazéany, nejedna-li se o rejstiiky, které se podle
ustanoveni pfisluSnych pfiloh nesvazuji. Jednotlivé listy téchto rejstiikti se po uplynuti
kalendainiho roku do 31. ledna roku nasledujiciho spoji zptisobem uvedenym v § 11 odst. 2.

§ 49

(1) Notaf uchovava notarské zapisy, seznamy listin o pravnich jednanich pro ptipad smrti,
seznam zavéti, seznam listin o spravé dédictvi, rejstiik N — NZ, seznam jmen K rejstiiku N —
NZ, rejstiik Nd, knihu notafskych uschov a knihu protestd do doby, nez rozhodne o jejich
skartaci.

(2) Notar uchovava rejstiiky neuvedené v odstavci 1 po dobu 10 let. Tato doba zacina

bézet

a) u rejstiikn, které se vedou od pocatku svazané v knihach, 1. ledna kalendainiho roku
nasledujiciho po roce, v némz byl proveden v knize posledni zapis,

b) u rejstiiku, které se svazuji, 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po roce, v némz byl
proveden v rejstiiku posledni zapis,

€) u dokumentl zaloZenych v rejstiicich, které se nesvazuji, 1. ledna kalendainiho roku
nasledujiciho po roce, v némz byl dokument do rejsttiku zalozen,

d) u rejstiiku R 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po roce, v némz doslo ke svazani
tohoto rejsttiku do knihy.

Ustanoveni § 40 odst. 4 plati obdobné.

HLAVA SESTA
Prevzeti notarského uradu

§ 50
Pievzeti uvolnéného a zruSeného notarského uradu

(1) Pfevzeti uvolnéného notairského ttadu po smrti notafe nebo po jeho odvolani (dale jen
,Luvolnény urad*) v ptipadé, ze nebyl ustanoven podle § 14 odst. 3 notarského fadu nahradnik
notare (dale jen ,,ndhradnik®), se zGcCastni notai jmenovany do uvolnéného uiadu (dale jen
,prebirajici notai’), zastupce pfislusné notarské komory ustanoveny k tomu jejim prezidiem
(déle jen ,,zastupce komory*) a osoba, ktera zajisti ptistup do kancelare notare, ktery zemiel
nebo byl odvolan (dale jen ,,odstupujici notai*), nebo pfi prevzeti poskytne jinou potiebnou
soucinnost.



(2) Pii ptrevzeti uvolnéného uradu prevezme piebirajici notdi notaiské zapisy, spisy,
piredméty uschov a evidencni pomiticky odstupujiciho notéaie (§ 103 odst. 1 notarského fadu),
spisy, evidenéni pomicky a predméty tischov tykajici se ¢innosti odstupujiciho notafe 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 pfebirajici notai opravnén k vyfizeni véci, preda je
ptebirajici notat soudu bez zbyte¢ného odkladu.

(3) Utedni razitka odstupujiciho notaie pievezme pii pievzeti uvolnéného Gradu zastupce
komory (§ 103 odst. 2 notaiského tadu).

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

(5) P1i prevzeti uvolnéného Ufadu ndhradnikem se postupuje obdobné podle § 50 odst. 1 az
4,

(6) Pii prevzeti uvolnéného ufadu notéafe, kterému byl ustanoven ndhradnik, nové
jmenovanym notafem se postupuje obdobné podle § 50 odst. 1 az 4. Prevzeti se zucastni
nahradnik, nov€é jmenovany notaf a zastupce komory.

(7) Byl-li uvolnény notatsky Gfad zruSen, postupuje se obdobné podle odstavce 2. Prevzeti
se zucCastni nahradnik notafe, jehoz ufad byl zruSen, notaf urCeny ptislusSnou notarskou
komorou k pievzeti (§ 104 odst. 1 notarského tadu) a zastupce komory. Dostupna data
v elektronické podobé potizena v souvislosti s ¢innosti notafe prevezme zastupce komory.
Ustanoveni odstavce 3 a 4 plati obdobné.

(8) Jsou-li ptebirajici notaf a notat ureny podle § 104 odst. 1 notafského fadu k tomu
opravnéni, dokon¢i vytizeni vSech neskoncenych véci ve spisech, které prevzali.

§51
Prevzeti pri zastoupeni notare

(1) Zastupce notate ustanoveny podle § 14 odst. 1 a 2 notarského fadu (déle jen ,,doCasny
zastupce) prevezme notdiské zdapisy, spisy, pfedméty uschov, evidencni pomicky
zastoupeného notafe, spisy, evidencni pomucky a predméty uschov tykajici se cCinnosti
zastoupeného notafe podle zvlastnich pravnich pfedpist a neni-li doCasny zastupce notarem,
pievezme t€z uiedni razitka zastoupeného notare. Pievzeti se zucastni zastoupeny notar nebo
osoba, kterd zajisti pfistup do kancelafe zastoupené¢ho notafe nebo poskytne jinou potifebnou
soucinnost, dale doCasny zastupce a zastupce komory. Jedna-li se o spisy soudu nebo o
pfedméty Uschov tykajici se soudniho fizeni, v némZ neni doCasny zastupce opravnén
k vytizeni véci, pFeda je doCasny zastupce soudu bez zbyteéného odkladu.

(2) Po ukon¢eni ¢innosti docasného zastupce pievezme véci a listiny uvedené v odstavci 1
zastoupeny notaf. Prevzeti se dale za¢astni docasny zastupce a zastupce komory.

(3) O prevzeti podle odstavct 1 a 2 se vyhotovi zapis, pfitom se postupuje obdobné podle §
50 odst. 4.



(4) Doslo-li kamrti zastoupeného notafe nebo k jeho odvolani, pteda uvolnény ufad
ustanovenému nahradnikovi, pfipadné pfebirajicimu notaii, doCasny zastupce. Postupuje se
pfitom obdobné podle § 50 odst. 1 az 4.

Piechodné ustanoveni ke zménam, k nimz dalo souhlas Ministerstvo spravedinosti 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. 2009.

Pirechodné ustanoveni ke zménam, k nimz dalo souhlas Ministerstvo spravedInosti dne

2.3.2011, pod ¢j. 305/2011-OD-DOH/4:

Dosavadni svazky ovétovacich knih Ize uZzivat i nadale az do vycerpani jejich zasob. Pii

provadéni zapist v ovéfovaci knize se misto tidaje o rodném ¢isle uvede datum narozeni.

Piechodna ustanoveni ke zménam, k nimZ dalo souhlas Ministerstvo spravedlnosti dne

19.12.2013 pod ¢j. 743/2013-OSD-ENA/14

1. 'V dosavadnim seznamu zavéti se provadi odskrtavani podle dosavadnich predpist a az do
odskrtnuti posledniho zépisu se tento seznamu pouziva pro kontroly podle § 36 odst. 2.

2. Dosavadni neodSkrtnuté zapisy v seznamu listin o spravé dédictvi se pienesou celym
zapisem pted prvni zapis v seznamu listin o pravnich jednanich pro ptipad smrti. Bézné
¢islo seznamu listin o pravnich jednanich pro pfipad smrti se jim nepfidé€luje.

3. Zapisy v dosavadnim rejstiiku R se dokonc¢i podle dosavadnich ptedpist a dale se do
n¢ho nezapisuje.



Pfiloha ¢. 1

Vzory informacnich 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 barv€. Typ pisma neni
témito vzory stanoven.




Pfiloha ¢. 2

Vzory uredniho razitka notare




Ptiloha ¢. 3
Navod k vedeni rejstiiku N - NZ

Vzor zahlavi;

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

Do tohoto rejstiiku se zapisuji zadosti o tkony v notaiské Cinnosti podle § 2 notaiského fadu

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

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

podani pisemné zadosti o notaiskou ¢innost podle § 2 notaiského tadu), ¢i dalsi ¢innost podle

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

zapisi

- zadosti o provedeni zmény udajii v evidencich a seznamech vedenych podle notafského
fadu, nestanovi-li tento predpis, ze se zapisuji do jiného rejstiiku,

- zadosti o sepsani pokracovani v notarskych zépisech doSlych od jinych notatt,
zapujcovani notarskych zapist podle § 101 notaiského fadu a notaiskych spist podle § 96
notarského radu a veskera ostatni dozadani,

- véci, které se nezapisuji do jinych rejstiikil, zejména dosla podani, Zadosti, podani a jiné
pisemnosti, z jejichZ obsahu nelze ptesné zjistit, ¢eho se pisatel doméaha, a které nelze z
tohoto diivodu zapsat do piislusného rejstiiku, nebo neobsahuji udaje, potfebné k
vyhledani pftislusného spisu, podnéty k zahajeni jedndni ve véci, v nichZ neni dana
pfislusnost notare, popiipadé¢ kde notaf ma jednat ve véci jen z povéfeni soudu (§ 4
notarského fadu) a takové povéteni notar dosud neobdrzel.

Dotazy tykajici se spist uloZenych u notafe a zadosti o vyhotoveni opist listin, vypisi a

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

1.
BézZné Cislo rejstriku NZ

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

II.
Vypliovani jednotlivych sloupcu rejstiiku

Sloupec 1 Bézna Cisla zaCinaji v kazdém kalendainim roce Cislem 1.



Sloupec 2

Sloupec 3

Sloupec 4

Sloupec 5

Sloupec 6

Sloupec 7

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

Jestlize se soucasné s napadem nové véci sepisuje notarsky zapis, uvede se ve
sloupci 2 bézné ¢islo notarského zapisu, ktery byl soucasné sepsan.
Nesepisuje-li se soucasné¢ s napadem véci notarsky zapis, sloupec 2 se
proSkrtne. Sepisuje-li se notarsky zapis pozdé&ji, sloupec 1 se proSkrtne a
sloupec 2 se vyplni béznym cislem notarského zépisu a sloupce 4, 5, 6 a 7 se
proskrtnou. Bézna cisla notéatskych zapist se ve sloupci 2 neodskrtavaji jako
skoncena.

Zde se uvede datum, kdy byl notaf pozadan o tkon, nebo kdy dosla zadost o
provedeni ukonu.

Sepisuje-li se notai'sky zapis bez soucasného vyplnéni sloupce 1, uvede se zde
datum sepsani tohoto notarského zapisu.

Zde se uvedou ucastnici (pfijmeni, jméno, bydlisté fyzickych osob, nazev a
sidlo u pravnickych osob). Zapis vice osob u jednoho bé&zného ¢isla se provede
pod sebou s uvedenim bydlisté pod jejich jmény, pii spoleném bydlisti vice
ucastnikil se jejich bydlisté uvede pod poslednim jménem téchto ti¢astnikl. Pti
vice nez péti ucastnicich na jedné stran¢ se dal$i ucastnici neuvad¢ji, ale
oznacuji vyrazem ,,a spol.*.

Zde se uvede stru¢né a vystizné obsah ¢innosti (napi. ptevod domu €.p.56 v
Plzni, s vécnym bfemenem).

Zde se uvede datum vytizeni véci podle pokynu notafe.

Zde se odstranitelnym zpisobem vyzna¢i tidaje o tom, kde se spis nachazi.

Rovnéz se zde vyznaci dal$i bézné poznamky, jako tdaje o odeslani spisu s

uvedenim adresata a ¢isla jednaciho, k némuz byl spis zaslan, tidaje o ptiloZeni

spisu k jinému spisu, apod. Tyto tdaje se odstrani, jakmile ztratily vyznam,

nejpozdéji pied trvalym ulozenim spisu. Trvale se zde vyznaci tyto zaznamy:

a) odkaz na b&zné cislo N, sepisuje-li se notarsky zapis pozdéji, nez je pii
napadu véci N vyplnén sloupec prvni (vyplni se v fadce pro NZ),

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

c) souvislost spist jinych spisovych znacek,

d) jméno a pifijmeni notafe, jemuz byla véc k zaddosti ucastnika postoupena, a
jeho sidlo (napf. jedna-li se o spravu majetku),

e) bézné Cislo knihy notatskych tschov,

f) potadova Cisla knihy protesta.

V.
Odskrtavani

Véc se odskrtne jako skoncena po vyplnéni sloupce Sestého.

V.
Prenos zapisu



Véci neodSkrtnuté na pocatku druhého kalendainiho roku po tom, co byly zapsany, se
pienesou do nového rejstiiku celym zapisem pied vécmi, které v tomto roce noveé napadnou.
V zépise se pfeneseni poznamena a bézné Cislo se odskrtne.

VI.
Uzavérka rejstiiku

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

VII.
Seznam jmen

K rejstitku N - NZ se vede abecedni seznam Ucastnikli podle pfijmeni a jmen u fyzickych
osob a nazvu a sidel pravnickych osob. Mé-li se urcity ucastnik béhem roku zapsat nékolikrat
do seznamu jmen, nemusi se do tohoto seznamu zapisovat vzdy znovu a v tom piipad¢ postaci

w7 w7

k oznaceni ucastnika k prvnimu béznému cislu rejstiiku pripisovat dalsi ¢isla rejstiiku.



Ptiloha ¢. 4
Niavod k vedeni ovéfovaci knihy
A) Vzor titulni strany svazku ovétovaci knihy:
Notarska komora ...... (v Brng)......
Tento...... (dvacaty paty)...... svazek ovéfovaci knihy obsahujici ...... (299)...... postupné
¢islovanych dvoustran byl dne ...... (6.1.2001)...... vydan notéii ...... (JUDr. Karlu Dvotékovi

se sidlem v Brng)......

Vo dne ............ Jméno a pifijmeni prezidenta:

Podpis notare Utedni razitko notare

B) Vzor zahlavi levé strany dvojlistu:
Nad zéhlavi této strany se na zac¢atku kalendainiho roku pfed prvnim zapisem uvede oznaceni
ro¢niku, napf.:

"Roc¢nik 1999".

Jméno, piijmeni, | Listina byla | Podpis byl

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

1 2 3 4 o) 6




Vzor zahlavi pravé strany dvojlistu:

Zpisob zjisténi totoznosti
Ovemjiz;l;lly()mbne Svédky totoznosti Utednim pritkazem Podpis ovétujiciho
! 8 9 10
I
Obecné

Pfi ovéfovani pravosti podpist (dale jen ,legalizace*) notdi provadi zapisy do svazkl
oveérovaci knihy. Ovétovaci kniha se ¢leni na ro¢niky zakladané pro kazdy kalendaini rok.
Posledni zapis kazdého ro¢niku v kalendainim roce se neprodlené podtrhne a pfipoji se
dolozka ,,Uzavieno dne ...“ suvedenim data pfipojeni dolozky, kterou notat podepise.
Neni-li v kalendainim roce v zaloZzeném ro¢niku proveden Zadny zapis, tato skutecnost se
pted dolozku uvede slovy: .,V roce ... nebyl proveden zadny zapis.*

Svazky ovétovaci knihy musi byt vyhotovené technikou knizni vazby a jejich titulni strana
musi mit naleZitosti uvedené v bodu A) této piilohy. Jednotlivé dvojlisty svazku ovéfovaci
knihy musi byt od pocatku postupné Cislovany pocinaje ¢islem 1. Ovéfovaci kniha je od
pocatku oznacena pismenem O.

Pro legalizace mimo kancelar notare, pti ufednich dnech nebo v ptipadé jiné ditvodné potieby
mize mit notadf ovéfovaci knihu ¢lenénu do vice fad. Dalsi fady ovéfovaci knihy jsou
postupné oznacovany pismenem O a fimskymi Cislicemi (O I, O II atd.) Toto oznaceni se
uvede na titulni stranu kazdého svazku ovétovaci knihy.

Po popsani svazku ovétovaci knihy se v pfislusné fadé v zapisech pokracuje ve svazku
dals$im.

Neni-li svazek ovéfovaci knithy po uzavieni ro¢niku popsan, nadepiSe se nad nésledujici
dvojlist novy ro¢nik a provadéji se zapisy v novém ro¢niku pocinaje béznym cislem 1.

1.
Bézné Cislo ovérovaci knihy
Bé&zné Cislo ovérovaci knihy je ve smyslu ustanoveni § 74 odst. 2 pism. a) notarského fadu
tvofeno oznaCenim fady ovéfovaci knihy a béZnym Cislem této fady ovéfovaci knihy
piislusného ro¢niku lomenym ¢iselnym oznacenim roku, ve kterém byla legalizace provedena
(napt. O 343/2000, O 156/2001).

1.
Vypliovani jednotlivych sloupcii ovéifovaci knihy

Sloupec 1 Bézna cisla zacinaji u kazdého zaloZzeného ro¢niku v kazdém kalendainim
roce Cislem 1. Pro kazdou legalizaci se pfid¢li jedno bézné ¢islo, pii vice
soucasnych legalizacich téze osoby lze provést zapis naptiklad takto: 152-
158. Pfi vice soucasnych legalizacich vice osob musi mit kazda osoba
pfidélena sva béZna Cisla.

Sloupec 2 Zde se uvede datum legalizace.




Sloupec 3

Sloupce 4a5

Sloupec 6

Sloupec 7

Sloupec 8

Sloupec 9

Sloupec 10

Zde se uvede jméno, piijmeni, datum narozeni a bydlist¢ 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, pripadné zapis pfi uznani podpisu za vlastni podepsat nemuize,
uvede se tato skute¢nost v tomto sloupci.

Zde se ucini svisla ¢arka, jde-li o pfipad uvedeny v zahlavi.

Zde se uvede konkrétni oznaceni 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,
ovéfujicimu osobn€ zndma.

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

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

Zde se uvede cislo platného ufedniho priikkazu osoby, u niz se legalizace
provadi. Pokud tato osoba prokaZze totoznost jinym Ufednim prikazem, nez
obc¢anskym pritkazem Ceské republiky, uvede se, o jaky Gfedni prikaz se
jedna. Pokud se nejedna o pritkaz vydany organem Ceské republiky, uvede
se, ktery stat jej vydal.

Utedni pritkaz musi obsahovat fotografii jeho drzitele.

Zde se ovérujici podepise.

V.
Zakladani pisemnosti spojenych s legalizacemi

Soucasti ovéfovaci knihy je pfilohova obélka urend pro ukladdani pisemnosti pouZzitych v
souvislosti s legalizacemi. Tyto listiny se oznacuji béznymi Cisly ovéfovaci knihy, k nimz

patii.



Ptiloha ¢. 5

Kniha protestia

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

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

Kniha protestl se nesvazuje.



Vzor zahlavi;

Kniha notaiskych aschov

Ptiloha ¢. 6

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

Pro evidenci notafskych tGschov podle § 81 a nasl. notaiského fadu, kromé uschov listin o
pravnich jednanich pro pfipad smrti, a pro evidenci penéz a cennych papiri notdiem
prevzatych pii spraveé majetku (dale jen ,,uschovy®), se vede kniha notaiskych uschov.

Tato kniha musi byt od svého zaloZeni svdzand a vede se podle ro¢nikii, které jsou
vyznacovany na titulni strané poc¢atkem kazdého roku pied zapisem prvniho bézného cisla.

1.
Bézné cislo knihy notarskych uschov

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

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

II.
Vypliovani jednotlivych sloupcii knihy notaiskych tschov

Sloupec 1 Zde se uvadéji postupné beézna ¢isla zacinajici v kazdém roce Cislem jedna. Pro
kazdou uschovu se piidéli jedno bézné ¢islo. Je-li od jednoho slozitele v jedné
veci prevzato vice cennych papirtt nebo jinych listin, pfid€li se pouze jedno
bezné Cislo a tato skuteCnost se rozlisi v zapisu ve sloupci 4.

Sloupec 2 Zde se uvede datum, kdy byl pfedmét Gschovy ptevzat do Gschovy. Jde-li o
notafskou uschovu pené€z, je datem pfijeti datum sepsani protokolu podle § 86
notaiského fadu; jde-li o spravu majetku, je datem piijeti datum pfipsani
penézni ¢astky na et doloZené vypisem z uctu.

Sloupec 3 Zde se vyznaci spisova znacka spisu N, pod niz byla tschova pftijata.

Sloupec 4 Zde se vyznaCi druh uschovy. V piipadé penéz se uvede Castka a meéna.
V ptipadé 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 vystizn€ popisou.

Je-li do uschovy pfijato od jednoho slozitele vice cennych papirti nebo listin,
které jsou ve sloupci 1 zapsany pod jednim béznym c¢islem, v tomto sloupci se



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 uschovy. Jde-li o vydani penéz z bézného uctu
uschov notare, uvede se datum odepsani penéz z tohoto uctu dolozené vypisem
Z Gctu. Pti ¢asteéném vydani penéz se uvede vydand Castka a datum stanovené
podle véty piedchozi.

V.
Odskrtavani

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

V.
Uzavérka knihy notaiskych uschov

Po odskrtnuti vSech béznych Cisel jednoho ro¢niku knihy notaiskych tschov se vyznaéi za
posledni zépis tohoto ro¢niku text: ,,Rocnik ...... uzavien dne ...... “. Tento text se opatii

podpisem notare.



Ptiloha €. 7
Seznam listin o pravnich jednanich pro pripad smrti

Vzor zahlavi;

Osobni udaje potizovatele Spisova znacka Poznamka
Cislo a oznaceni listiny
Pf{jmeni a jméno Datum narozeni
1 2 3 4 5
.
Obecné

Notat vede seznam listin o pravnich jednénich pro ptipad smrti (ddle v této ptiloze jen
»seznam®). Do seznamu se zapisuji listiny o pravnich jednanich pro ptipad smrti, které byly
notafem sepsany, nebo jim byly pievzaty do tschovy. Seznam se vede od pocatku ve
svazanych knih4ch nebo se svazuje do knih vzdy po 5 kalendainich rocich.

|
Bézné Cislo

Bézné cislo seznamu je tvofeno pismenem Z a Cislem uvedenym ve sloupci 1 lomenym
¢iselnym oznacenim roku, v némz byl zapis proveden (napt. Z 2/2014). Je-li v jedné listiné
obsazeno vice pravnich jednani pro piipad smrti, pfidéli se listiné pouze jedno bézné Cislo
seznamu. Bézné ¢islo seznamu se vyznaci na obal piislusného spisu N.

1.
Vypliiovani jednotlivych sloupci seznamu

Sloupec 1 Zde jsou chronologicky zapisovana ¢isla listin o pravnich jednénich pro ptipad
smrti kazdy rok pocinaje ¢islem 1.

Sloupec 2 Zde se zapiSe jméno a piijmeni pofizovatele.
Sloupec 3 Zde se uvede datum narozeni pofizovatele.

Sloupec 4 Zde se uvede spisova znacka spisu N, ve kterém byla listina o pravnim jednani
pro piipad smrti pfevzata do uschovy, nebo bézné ¢islo rejstiiku NZ, pod
kterym byla sepsdna listina o pravnim jednani pro ptipad smrti formou
notafského zapisu. Déle se uvede oznaceni listiny (napf. zavét, zruSeni zavéti,
dovétek, zavét' s vydédeénim).

Sloupec 5 Zde se uvedou zmény v osobnich udajich potizovatele, spisova znacka spisu,
ve kterém byl zjiStén stav a obsah listiny o pravnim jednani pro pfipad smrti,
nebo ve kterém byla vydéana potizovateli, pfipadné tidaj o skartaci.

V.
Odskrtavani




Polozka v seznamu se odSkrtne v ptipade¢:

a) vydani listiny o pravnim jednani pro pfipad smrti,

b) zjisténi stavu a obsahu listiny o pravnim jednani pro piipad smrti sepsané notarskym
zapisem v fizeni o pozlstalosti,

C) odeslani listiny o pravnim jednani pro piipad smrti soudu po zji$téni stavu a obsahu
listiny o pravnim jednani pro ptipad smrti v ischov¢ notére,

d) skartace listiny o pravnim jednani pro pfipad smrti.



Priloha ¢. 8

Kniha doporucenych poStovnich zasilek

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

Do knihy doporucenych postovnich zasilek se zapisuji doporucené zasilky jednotlivé podle
jednacich cisel a s uvedenim jména adresata a mista urCeni. Zapisy do této knihy je tieba
vykonat v den skute¢ného odevzdani pisemnosti na postu. Zapisy tvoii pro kazdy den zvIastni
uzavienou skupinu nadepsanou datem a oddélenou Carou od zéapist z predchoziho dne. Den
doruceni, jakoz i vraceni nedorucitelnych zésilek, se v této knize nevyznacuje.

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

Ur¢i-li tak notéaf, vede pracovnik obstaravajici doru¢nou sluzbu vykaz o poctu odesilanych
zasilek, a to bud’ trvale nebo docasné, k proveieni spravnosti uréeného postovniho pausalu.
Kniha doporucenych postovnich zasilek se nesvazuje.



Ptiloha ¢. 9

Doruc¢na kniha

Pro evidenci pisemnosti doru¢ovanych pracovnikem notéfe (dale jen ,,dorucovatel”) se vede
dorucna kniha pro dorucovani provadéné pracovnikem notéaie.

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

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



Pfiloha ¢. 10
Skartacni rad

§1

Piedmét Gpravy

v

Skarta¢ni tad stanovi v souladu se zdkonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon*), nekteré
postupy notait pii vyfazovani dokumentd, které vznikly v souvislosti s ¢innosti notare.

§2
Vymezeni zakladnich pojmu
(1) Skarta¢ni tizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty uvedené v § 4 odst. 1,
jimz uplynuly skartacni lhiity a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost notare.

(2) Skartacni lhitou je doba, po kterou musi byt dokument uloZen u notaie. Skarta¢ni lhita
se oznacuje Cislici za skartatnim znakem. Urcuje se poctem celych rokli pocitanych od 1.
ledna kalendainiho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz nastal okamzik rozhodny
pro plynuti skarta¢ni lhity.

(3) Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplisob
posouzeni dokumentu ve skartaénim fizeni.

(4) Skartacni znak ,,A*“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skarta¢nim fizeni vybran jako archivélie.

(5) Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacnim fizeni navrZen ke zniceni.

(6) Skartacni znak ,,V“ (vybér) oznaCuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni
posouzen a navrzen k vybrani za archivalii nebo ke zniceni.

(7) Skarta¢ni navrh je pisemny navrh na zahajeni skarta¢niho fizeni.
(8) Skartacni protokol je protokol o skarta¢nim fizeni vyhotoveny ptislusnym archivem.

§3
Organizace skarta¢niho Fizeni
(1) Za tadnou ptipravu a provedeni skarta¢niho fizeni odpovidé notar.

(2) K provedeni skarta¢niho fizeni sestavi notat skartacni komisi, kterd provadi vSechny
potfebné utkony ve skartaénim fizeni. Clenem skartaéni komise je vzdy notaf nebo jeho
zastupce. Cleny skartacni komise mohou byt déle jen zamé&stnanci notéfe.

§ 4
Zakladni pravidla skartac¢niho Fizeni
(1) Do skartaéniho fizeni se zatadi tyto dokumenty:
a) notaiské zapisy,
b) seznam zavéti,



C) seznam listin o spravé dédictvi,

d) rejstiik N — NZ a seznam jmen K rejstiiku N — NZ,
e) rejstiik Nd,

f) kniha notaiskych tschov,

g) kniha protesti,

h) seznam listin 0 pravnich jednanich pro piipad smrti.

(2) Dokumenty uvedené v odstavci 1 je notai povinen uchovavat do uplynuti skarta¢ni
lhiity a po jejim uplynuti z nich umoznit vybér archivalii pfislusSnym archivem.

(3) Skarta¢ni fizeni se provadi v kalendainim roce nasledujicim po roce, v némz uplynula
skartacni lhtita dokumentu. Skarta¢ni fizeni mtze byt na zédklad¢ souhlasu piislusného archivu
provedeno i pozdéji.

(4) Jsou-li dokumenty v digitalni podobé zafazeny do skarta¢niho fizeni, postupuje se
obdobné podle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

§5

ZruSen

§ 6

Tridéni dokumentii podle skarta¢nich znaku a skartacnich lhit

(1) Pro notaiské zapisy se stanovi skartacni lhata 100 let, kterd zacne bézet 1. ledna
kalendarniho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz byl notéatsky zapis sepsan.

(2) Pro seznam listin o pravnich jednanich pro ptipad smrti, seznam zavéti a seznam listin
o spraveé deédictvi se stanovi skartacni lhiita 100 let, ktera za¢ne bézet 1. ledna kalendainiho
roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz byl v pfisluSném svazku knihy nebo seznamu
proveden posledni zapis.

(3) Pro rejstiiky N — NZ a seznamy jmen K rejstiikim N - NZ se stanovi skartacni lhita
50 let, kterd zacne bézet 1. ledna kalendafniho roku nésledujiciho po kalenddinim roce, v
némz byl v rejstiiku proveden posledni zapis.

(4) Pro knihu notafskych uschov se stanovi skartacni lhtuita 100 let, kterd zacne bézet 1.
ledna kalendarniho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz byl v pfislusSném svazku
knihy proveden posledni zapis.

(5) Pro jednotlivé protestni listiny v knize protestd se stanovi skarta¢ni lhita 50 let, ktera
zacne bézet 1. ledna kalendainiho roku nasledujicitho po kalendainim roce, v némz byla
protestni listina sepsana.

(6) Pro rejstiik Nd se stanovi skartacni lhiita 5 let, ktera za¢ne bézet 1. ledna kalendainiho
roku nasledujiciho po kalendarnim roce, v némz byl v rejstiiku proveden posledni zapis.

§ 7
Skartaéni navrh
(1) Skartacni navrh obsahuje
a) jméno, pfijmeni, pfipadné akademicky titul notafe a adresu jeho sidla,
b) jména, piijmeni a pracovni zafazeni ¢lent skarta¢ni komise,



c) seznam dokumentid navrzenych ke skartacnimu fizeni a dobu jejich vzniku,
d) navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni,
e) podpis notafe.

(2) Seznam dokumentii podle odstavce 1 pism. c¢) se usporada podle skartaénich znaki;
odd€len¢ dokumenty se skartatnim znakem ,,A“ a dokumenty se skartatnim znakem ,,S*.
Dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* se po posouzeni zafadi bud'to do dokumenti se
skartacnim znakem ,, A nebo ,,S*.

(3) Skarta¢ni navrh notaf pieda 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 skarta¢nim tizeni
(déle jen ,,protokol®) notaf pfedd pfislusnému archivu dokumenty vybrané jako archivalie
proti vydanému potvrzeni o pfevzeti archivem a zabezpeci zni¢eni dokumentt, které 1ze podle
protokolu znicit.

(2) V ptipad¢, Ze notaf nesouhlasi s obsahem protokolu, mtize proti nému do 15 dnti ode
dne doruceni protokolu podat namitky ke sprdvnimu tfadu na tGseku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby. Podanim namitek je zahdjeno spravni fizeni.

(3) Dokumenty uréené ke zniCeni lze zni¢it az po uplynuti 15 dni ode dne doruceni
protokolu notafi, pokud proti nému nepodal notai namitky. Pokud notaf proti protokolu podal
namitky, lze tyto dokumenty znicit az po ukonceni spravniho fizeni o namitkéach.

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

(5) O zniceni dokumenti se pofidi protokol, v némz se uvede jméno, ptijmeni, piipadné
akademicky titul notafe, adresa jeho sidla a datum a zplsob zni¢eni dokumenti, pfipadné
datum pfeddni dokumentli ke zniceni, provadi-li likvidaci dokumentli k tomu opravnény
subjekt.

§9
Evidence dokladi o provedeném skarta¢nim Fizeni
Zaznam podle § 40 odst. 4 kancelatského tadu, skarta¢ni navrh (§ 7), protokol a potvrzeni
o prevzeti dokumentd archivem (§ 8 odst. 1), ndmitky a dal$i doklady ze spravniho fizeni (§ 8
odst. 2) a protokol o zni¢eni dokumentti (§ 8 odst. 5) se zalozi do vécného spisu notare
oznacen¢ho heslem ,,Skartace”. Tyto dokumenty notaf uchovava po dobu 5 let od jejich
vyhotoveni.

§ 10
Vyznaceni skartace v eviden¢nich pomiickach
Jsou-li dokumenty skartovany, vyzna¢i se v pfisluSnych eviden¢énich pomuckach
poznamka ,,Skartovano®.

§ 11
Ustanoveni zavérecné
Ustanoveni tohoto skarta¢niho fadu se pouziji, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak.



Ptiloha ¢. 11
Navod k vedeni rejstiiku R

Vzor zahlavi;

Cislo Datum Zadatel Pifedmét ukonu | Skonéeno | Poznamka

1 2 3 4 5 6

l.
Obecné

Do tohoto rejstiiku se zapisuji véci, ohledné nichZ je provadén zapis, zména nebo vymaz z
Rejstiiku zastav. Rejstiik se nesvazuje do knihy a pii spojovani jeho listii se postupuje podle §
48.

1.
Bézné Cislo

Bézné Cislo rejstiiku R (dale v této priloze jen ,,rejstiik™) je tvofeno pismenem R a Cislem
uvedenym ve sloupci 1 lomenym ¢iselnym oznacenim roku, v némz byl zapis proveden (napf.
R 2/2014). Bézné ¢islo rejstiiku se vyznacéi na obal piislusného spisu N, neni-li povinnost
zalozit spis R podle § 36e odst. 2.

1.
Vypliovani jednotlivych sloupci rejstriku

Sloupec 1 Zde se chronologicky zapisuji ¢isla jednotlivych véci kazdy rok pocinaje ¢islem
1.

Sloupec 2 Zde se uvede datum, kdy byl sepsan notaisky zapis nebo kdy byl notar pozadan
o ukon.

Sloupec 3 Zde se uvede piijmeni, jméno a bydlisté fyzickych osob nebo nazev a sidlo
pravnickych osob, které o tkon zadaji. Je-li zdpis provaddén na zakladé
notafského zapisu, uvede se jen bézné Cislo NZ rejstiiku N-NZ.

Sloupec 4  Zde se uvede slovni popis tkonu takto: zapis zastavniho prava, oprava chyby
nebo zifejmé nespravnosti, zména zapisu v rejstiiku, vymaz zastavniho prava,
vydani opisu, vydani vypisu, vydani potvrzeni, ze véc neni evidovana v rejstiiku
jako zastava, nebo ze neni evidovan zakaz ziizeni zastavniho prava.

Sloupec 5 Zde se uvede podle pokynu notafe datum, kdy byla véc vytizena.

Sloupec 6 Zde se odstranitelnym zpiisobem vyznaci udaje podle pokynu notaie.




Ptiloha ¢. 12
Navod k vedeni rejstriku V

Vzor zahlavi rejstiiku:

Cislo certifikatu

e Dawm 5 a poskytovatel
Cislo | vyhotoveni Zadatel poskytova Poznimka
dolozky certifikaénich
sluzeb

.
Obecné
Tento rejstiik je veden pro evidenci notafem vydanych ovéfenych vystupi z informacnich
systému vetejné spravy podle zdkona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné
spravy, ve znéni pozd¢jsich predpisu (dale v této ptiloze jen ,,zakon*). Rejstiik V se do knihy
nesvazuje.

7 wr

Poradové ¢islo

Poradové cCislo ve smyslu § 9a odst. 1 pism. e) zakona je tvofeno pismenem V a cCislem
uvedenym ve sloupci 1 tohoto rejstiiku lomenym ¢iselnym oznacenim roku, v némz bylo toto
¢islo pridéleno.

1.

Verejné a neverejné evidence
Eviduji se ovéfené vystupy z téchto vetejnych evidenci:
1. Katastr nemovitosti
2. Obchodni rejstiik
3. Zivnostensky rejstiik
4. Vypis ze seznamu kvalifikovanych dodavatell z informacéniho systému o vetrejnych
zakéazkach
5. Insolven¢ni rejstiik
6. Zakladni registr - registr osob

Eviduji se ovétené vystupy z téchto nevetfejnych evidenci:
1. Registr fidici

2. Zakladni registr - registr obyvatel

3. Zakladni registr - registr prav a povinnosti

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

V.
Vypliovani jednotlivych sloupcu rejstiiku

Sloupec 1 Zapisuji se ¢isla postupné pocinaje ¢islem 1.




Sloupec 2

Sloupec 3

Sloupec 4

Sloupec 5

Uvede se datum, kdy byla vyhotovena dolozka o ovéteni vystupu.

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

U Zzadatele — pravnické osoby se uvede obchodni firma nebo nazev, adresa
sidla, identifikaéni ¢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 zaklad¢ zastoupeni.

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

Netyka-li se zapis, z n¢hoz je ovéfeny vystup poskytovan, osoby, ktera o n¢ho
zada, uvede se piislusné ustanoveni a oznaceni pravniho piedpisu, 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 informaéniho systému vefejné spravy
oznacen, unikdtni u daného akreditovaného poskytovatele certifikacnich
sluZeb, a obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb,
ktery tento kvalifikovany systémovy certifikat vydal.

Zde lze uvést dalsi doplnujici udaje podle pokynu notate, napf. identifikaci
spravce informacniho systému vefejné spravy, ze kterého byl ovéteny vystup
vydan (napi. Krajsky soud v Plzni).



Ptiloha &. 13

Niavod k vedeni rejstriku T

Vzor zahlavi rejstiiku:

. Datum a cas Zadatel PIna moc Ptijemce
Cislo .
podéni
zadosti
1 2 3 4 5
.
Obecné

Tento rejstiik je veden pro evidenci notafem vydanych vypisi z evidence Rejstiiku trestl
podle zékona €. 269/1994 Sb., o Rejstiiku trestli, ve znéni pozd¢jsich predpist. Rejstiik T se
do knihy nesvazuje.

Poradové ¢islo

Potadové Cislo rejstiiku T je tvofeno pismenem T a ¢islem uvedenym ve sloupci 1 tohoto
rejstiiku lomenym Ciselnym oznacenim roku, v némz bylo toto Cislo ptfidéleno (napf. T

1/2009).

Sloupec 1

Sloupec 2

Sloupec 3

Sloupec 4

Sloupec 5

Vypliiovani jednotlivych sloupcii rejstiiku

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

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

Uvede se jméno a piijmeni osoby, jiz se zaddost o vypis z evidence Rejstiiku
trestl 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 osobné.

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




Vzor zahlavi rejstiiku:

Navod k vedeni rejstiiku I

Pfiloha ¢. 14

Cislo Datum Udaje o identifikované osobé Ugel identifikace
sepsani
1 2 3 4
.
Obecné

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

Poradové ¢islo

Poradové cislo rejstiiku I je tvoifeno pismenem I a ¢islem uvedenym ve sloupci 1 tohoto
rejstitku lomenym c¢iselnym oznaenim roku, v némz bylo toto Cislo pfidéleno (napft. I

1/2009).

Sloupec 1
Sloupec 2

Sloupec 3

Sloupec 4

Vypliiovani jednotlivych sloupcii rejstiiku

Zde se uvadeji postupné ¢isla zacinajici v kazdém kalendéinim roce Cislem 1.

Uvede se datum sepsani listiny o identifikaci notafem.

Uvedou se udaje o identifikované osobé:
e jméno, pfijmeni, 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 dal$iho oznaceni, identifika¢ni Cislo a

sidlo.

Uvede se ucel identifikace.

osoby jednajici za




Pfiloha ¢. 15

Kniha Zadosti o vypis z evidence Rejstfiku tresti

Kniha zadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestli obsahuje chronologicky fazené pisemné
zéadosti o vypis z evidence Rejstiiku trestil v€etné uiedné ovetenych plnych moci pfipojenych
k témto zadostem.

Kazda zadost o vypis z evidence Rejsttiku trestli se oznaci béznym cislem rejstiiku T.

Kniha z&dosti o vypis z evidence Rejstiiku trestli se nesvazuje.



