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HLAVA  PRVNÍ 
Kancelář notáře 

§ 1 

(1) Notářská kancelář (dále jen „kancelář“) musí být umí-
stěna v sídle notáře na jedné adrese. Spisovna notáře je 
součástí kanceláře a může být umístěna i mimo kancelář. 
Zřízení spisovny mimo kancelář notář oznámí notářské ko-
moře, v jejímž obvodu má sídlo (dále jen „příslušná notář-
ská komora“). 

(2) Notáři společníci mohou zřídit společnou kancelář. 

§ 2 

(1) Notář umístí před vchodem do budovy, ve které zřídil 
svou kancelář, nebo v jejích vstupních prostorách, infor-
mační tabuli zhotovenou podle vzoru uvedeného v příloze 
č. 1 A.. Notáři společníci mohou mít společnou informační 
tabuli zhotovenou podle vzoru uvedeného v příloze č. 1 B. 

(2) Koná-li notář úřední dny, umístí před vchodem do 
budovy, ve které se úřední dny konají, nebo v jejích vstup-
ních prostorách, informační tabuli zhotovenou podle vzoru 
uvedeného v příloze č. 1 C.  

(3) Notář může v budově, ve které zřídil svou kancelář 
nebo ve které koná úřední dny, a na veřejném prostranství 
v blízkosti kanceláře umístit orientační tabuli vyznačující 
směr příchodu k jeho kanceláři. 

§ 3 

(1) Kancelář musí být pro veřejnost otevřena v pracov-
ních dnech v časovém rozmezí od 7 do 18 hodin nejméně 
šest hodin denně. Oznámení o době otevření kanceláře pro 
veřejnost se umístí u vchodu do kanceláře. 

(2) Uzavře-li notář svou kancelář pro veřejnost na dobu 
přesahující jeden pracovní den, sdělí to neprodleně přísluš-
né notářské komoře a u vchodu do kanceláře umístí ozná-
mení o uzavření kanceláře. 

(3) Úřední dny je nutno vykonávat pravidelně, na jednom 
místě nejméně jednou za měsíc. Ustanovení odstavců 1 a 2 
pro konání úředních dnů neplatí. 

HLAVA  DRUHÁ 
Pracovníci notáře 

§ 4 

(1) Pracovníky notáře jsou notářští kandidáti, notářští 
koncipienti a další pracovníci notáře, kteří jsou uvedeni v § 
17, 21 a 26 zákona č. 358/1992 Sb., o notářích a jejich 
činnosti (notářský řád), ve znění pozdějších předpisů (dále 
jen „notářský řád“). 

(2) Další pracovníci podle § 26 notářského řádu 
a) vykonávající kancelářské práce používají označení „kan-

celářský pracovník“, 

b) vykonávající činnost na základě pověření notáře podle § 
26 odst. 1 věty druhé notářského řádu používají označení 
„notářský tajemník“. 

(3) Pracovníci notáře a další zaměstnanci notáře skládají 
notáři slib, který zní takto: 

„Slibuji, že budu zachovávat mlčenlivost o všech věcech 
týkajících se výkonu činnosti notáře. Jsem si vědom toho, 
že povinnost mlčenlivosti je pro mě stanovena zákonem, je 
časově neomezená a mohu jí být zproštěn jen osobami, 
jejichž zájmy by mohly být porušením mlčenlivosti dotče-
ny.“ 

§ 5 

Pověření pracovníků notáře 

(1) Přípravnými a dílčími úkony v činnosti podle § 2 a 3 
notářského řádu, ke kterým může notář písemně pověřit 
své pracovníky, jsou zejména samostatné podávání infor-
mací, vyřizování dotazů, sepisování žádostí účastníků        
o provedení notářských úkonů, shromažďování podkladů   
k provedení notářských úkonů, včetně podkladů k další 
činnosti notáře. 

(2) Notář může pověřit písemně své pracovníky, kteří 
složili kvalifikační zkoušku, notářské koncipienty a notář-
ské kandidáty ke stanovení odměny notáře za úkony, které 
provedli na základě jeho pověření (§ 17, 21 a 26 notářské-
ho řádu) i za úkony, které provedl notář. 

(3) Písemné pověření podle odstavce 2 a písemné pověře-
ní podle § 19, 23 a 26 notářského řádu se založí do osobní-
ho spisu pracovníka notáře. Tato pověření zanikají skonče-
ním pracovního poměru nebo jsou-li notářem odvolána. 

(4) Pověří-li notář svého pracovníka k provádění úkonů 
podle § 19 písm. a) a b), § 23 písm. a), c) a d) a § 26 odst. 1 
věty druhé notářského řádu, neprodleně doručí další vyho-
tovení písemného pověření příslušné notářské komoře. Pří-
lohou doručovaného dalšího vyhotovení písemného pově-
ření je doklad potvrzující kvalifikační předpoklady pracov-
níka podle § 26 notářského řádu. 

(5) Notář neprodleně oznámí příslušné notářské komoře 
zánik takového pověření s uvedením data zániku pověření. 

HLAVA  TŘETÍ 
Pravidla činnosti notáře 

Díl první 
Úvodní ustanovení 

Úřední razítko notáře 

§ 6 

(1) Úřední razítko notáře podle § 9 odst. 3 notářského 
řádu (dále jen „úřední razítko“) se používá, pokud to stano-
ví zákon nebo předpis Notářské komory České republiky 
(dále jen „Komora“), k jehož platnosti je třeba souhlasu 

Předpis přijatý sněmem Notářské komory České republiky podle § 37 odst. 3 písm. m) zákona č. 358/1992 Sb., o notářích    
a jejich činnosti (notářský řád), ve znění pozdějších předpisů, k němuž udělilo souhlas Ministerstvo spravedlnosti České 
republiky podle § 37 odst. 4 tohoto zákona, znění po novelizaci platné od 11. července 2006: 

 

KANCELÁŘSKÝ  ŘÁD 

 

__________________________________________________________________________________ 

1) § 6 zákona č. 352/2001 Sb. o užívání státních symbolů České republiky. 

Kancelářský řád 
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Ministerstva spravedlnosti České republiky (dále jen „mi-
nisterstvo spravedlnosti“). 

(2) Náležitosti úředního razítka stanoví notářský řád        
a zvláštní právní předpis1). Vzor otisku úředního razítka je 
uveden v příloze č. 2. Otisk úředního razítka se vyhotovuje 
v modré nebo fialové barvě. 

(3) Notář otisky všech úředních razítek zašle neprodleně 
po jejich pořízení ministerstvu spravedlnosti a příslušné 
notářské komoře. 

(4) S úředními razítky se nakládá tak, aby k nim neměly 
přístup nepovolané osoby; v době uzavření kanceláře se 
ukládají pod uzávěrou do trezoru umístěného v kanceláři 
(dále jen „trezor“) nebo do kovové skříně umístěné v kan-
celáři (dále jen „kovová skříň“). 

§ 7 

(1) Ztrátu, odcizení, zničení nebo poškození úředního 
razítka notář neprodleně ohlásí ministerstvu spravedlnosti  
a příslušné notářské komoře a v případě odcizení též orgá-
nu činnému v trestním řízení; stejně postupuje, zjistí-li, že 
došlo k padělání či zneužití úředního razítka. 

(2) V případě zničení, ztráty nebo odcizení úředního 
razítka pořídí notář nové úřední razítko s číselným označe-
ním navazujícím na dosavadní číslování úředních razítek. 
V případě poškození úředního razítka, pořídí notář nové 
úřední razítko se stejným číselným označením, jako mělo 
razítko poškozené. 

(3) Notář předá poškozené úřední razítko nebo ztracené 
úřední razítko, které se dodatečně objeví, příslušné notář-
ské komoře do její úschovy. 

(4) Obdobně podle odstavců 1, 2 a 3 postupuje notář i v 
jiných odůvodněných případech, kdy nemůže úřední razít-
ko dále používat. 

(5) Notář oznámí pořízení nového úředního razítka mi-
nisterstvu spravedlnosti a příslušné notářské komoře, uvede 
důvod, proč bylo nové razítko pořízeno a zašle jim otisk 
nového úředního razítka. 

§ 8 

Podpisové vzory 

(1) Podpisové vzory se zasílají ministerstvu spravedlnosti 
a příslušné notářské komoře. 

(2) Notář zašle svůj podpisový vzor neprodleně po zahá-
jení výkonu činnosti notáře. 

(3) Notář zašle podpisový vzor svého zástupce ustanove-
ného podle § 24 odst. 1 notářského řádu neprodleně po 
jeho ustanovení. 

(4) Notářský kandidát ustanovený zástupcem notáře 
podle § 14 odst. 1 a 2 notářského řádu zašle svůj podpisový 
vzor neprodleně po svém ustanovení. 

(5) Příslušná notářská komora oznámí ministerstvu spra-
vedlnosti ukončení zastupování notáře notářským kandidá-
tem podle § 14 odst. 1 a 2 a § 24 odst. 1 notářského řádu. 

§ 9 

Zastupování notářů společníků 

Notáři společníci doručí příslušné notářské komoře výpis 
z jejich smlouvy obsahující ustanovení o jejich vzájemném 
zastupování a oznámí příslušné notářské komoře změnu 
nebo zánik tohoto zastupování. 

Díl druhý 

Přijímání písemností 

§ 10 

(1) Doručené písemnosti týkající se činnosti notáře je 
třeba opatřit datem doručení, údaji o počtu jejich vyhotove-
ní a příloh a případně i o způsobu doručení. K těmto úda-
jům připojí svůj podpis ten, kdo písemnost převzal. 

(2) Je-li písemnost podána osobně, na žádost podatele se 
potvrdí její převzetí. 

Díl třetí 

Vyhotovování a podepisování listin 

Notářské listiny 

(1) Notářskými listinami jsou notářský zápis, včetně 
pokračování v notářském zápisu, stejnopis notářského zápi-
su, výpis z notářského zápisu a listina o ověření. Listinami 
o ověření jsou doložka o legalizaci, doložka o vidimaci      
a doložka o osvědčení, že byla předložena listina. 

(2) V notářských listinách nesmí být dodatečně nic dopl-
ňováno nebo opravováno; tím není dotčeno ustanovení      
§ 60 notářského řádu. Nedopsané souvislé řádky textu 
notářských listin musí být proškrtnuty. 

(3) Je-li notářská listina sepsána na několika samostat-
ných listech, spojí se tyto listy tak, že se sešijí šňůrou nebo 
stuhou, jejíž uzel se překryje uzávěrou. Uzávěra se vyhoto-
ví nálepkou, která překryje uzel šňůry nebo stuhy a spojí se 
mimo text s listinou. Otisk úředního razítka se umístí sou-
časně přes nálepku a listinu. 

(4) Notářský zápis se označí běžným číslem rejstříku NZ. 
Mimo toto označení může být notářský zápis označen         
i spisovou značkou rejstříku N (§ 24). 

(5) Je-li přílohou notářského zápisu jiná písemnost, ozna-
čí se v pravém horním rohu jako příloha a uvede se číslo 
NZ příslušného notářského zápisu. Pokud je takových pří-
loh více, označí se pořadovými čísly. Přílohou může být 
pouze ta písemnost, na kterou se v notářském zápisu odka-
zuje. Přílohy se k notářskému zápisu připojují způsobem 
uvedeným v odstavci 3. 

(6) Je-li přílohou notářského zápisu listina, doložka         
o ověření stejnopisu notářského zápisu podle § 92 odst. 2 
notářského řádu se umístí až za prostý opis přílohy a obsa-
huje též údaj, že stejnopis obsahuje také opis přílohy, který 
doslovně souhlasí s přílohou. Pokud je přílohou notářského 
zápisu pouze geometrický plán nebo jiné grafické zobraze-
ní nebo jiná písemnost, kterou nelze ověřit, doložka o ově-
ření stejnopisu notářského zápisu se umístí za opis notář-
ského zápisu. 

(7) Stejnopis notářského zápisu se označí nadpisem 
„Stejnopis“. Výpis z notářského zápisu se označí nadpisem 
„Výpis“. 

§ 12 

Doložky o opravách chyb v psaní, počtech nebo jiných 
zřejmých nesprávností v notářských listinách dle § 60 no-
tářského řádu, jde-li o stejnopis notářského zápisu, výpis    
z notářského zápisu a listinu o ověření, podepisuje pouze 
notář. 

§ 13 

Pokračování v notářském zápisu 

(1) Pokračovat lze jen v notářském zápisu o dvoustran-

Kancelářský řád 
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ném nebo vícestranném právním úkonu. Ustanovení § 80 
odst. 2 notářského řádu zůstává nedotčeno.  

(2) Pokračovat v notářském zápisu může jen notář se 
sídlem v České republice. 

(3) Pro formu pokračování v notářském zápisu (dále jen 
„pokračování“) platí ustanovení pro formu notářského 
zápisu s tím, že první strana pokračování se označí jako 
strana v pořadí následujícím po poslední straně notářského 
zápisu, ve kterém je pokračováno. Sepisuje-li pokračování 
notář, který sepsal notářský zápis, ve kterém je pokračová-
no, označí pokračování novým běžným číslem rejstříku 
NZ. Sepisuje-li pokračování jiný notář, označí pokračování 
svým běžným číslem rejstříku NZ. 

(4) Pokračování sepsané notářem, který sepsal notářský 
zápis, v němž je pokračováno, tento notář pevně spojí         
s tímto notářským zápisem způsobem uvedeným v § 11 
odst. 3 a na místo pokračování podle číselné řady NZ zařa-
dí do sbírky notářských zápisů jeho ověřený opis. 

(5) Má-li sepsat pokračování jiný notář (dále jen 
„dožádaný notář“), vyhotoví notář, který sepsal notářský 
zápis, v němž má být pokračováno (dále jen „dožadující 
notář“), ověřený opis tohoto notářského zápisu a založí ho 
do sbírky notářských zápisů na místo notářského zápisu; 
notářský zápis zašle do vlastních rukou dožádanému notáři. 
Dožádaný notář po sepsání pokračování vyhotoví ověřený 
opis pokračování, který založí do své sbírky notářských 
zápisů. Pokračování a notářský zápis, ve kterém bylo po-
kračováno, zašle do vlastních rukou dožadujícímu notáři. 
Dožadující notář pevně spojí způsobem uvedeným v § 11 
odst. 3 pokračování s notářským zápisem a založí je do své 
sbírky notářských zápisů na místo ověřeného opisu notář-
ského zápisu. 

(6) Stejnopisy notářského zápisu, včetně jeho pokračová-
ní, vydává notář, který sepsal notářský zápis, ve kterém 
bylo pokračováno. Doložka o ověření stejnopisu podle § 92 
odst. 2 notářského řádu se umístí za pokračování a musí 
obsahovat i údaj o tom, že stejnopis notářského zápisu 
doslovně souhlasí s notářským zápisem včetně jeho pokra-
čování. Ustanovení § 11 odst. 5 zůstává nedotčeno. 

§ 14 

Protokol 

(1) Protokol se označí spisovou značkou a obsahuje kro-
mě náležitostí stanovených notářským řádem zejména den 
a místo sepsání, jméno, příjmení a sídlo notáře, označení 
projednávané věci, jméno zapisovatele, popřípadě osobní 
údaje svědků, tlumočníků, s údaji o způsobu zjištění jejich 
totožnosti. Při zjišťování totožnosti, nutnosti použít svědků 
totožnosti, svědků úkonu, tlumočníka, se postupuje obdob-
ně podle § 64 až 69 notářského řádu. 

(2) Protokol se sepíše trvalým způsobem a čitelně. Prová-
dí-li se oprava protokolu, postupuje se obdobně podle § 60 
notářského řádu. Jestliže byl protokol sepsán na několika 
samostatných listech, platí ustanovení § 11 odst. 3 obdob-
ně. 

(3) V protokolu se uvede, že účastníci byli s jeho obsa-
hem seznámeni a jakým způsobem se tak stalo. 

(4) Protokol podepisuje notář, zapisovatel a osoby, s ni-
miž byl protokol sepsán. Notář připojí ke svému podpisu 
otisk svého úředního razítka. Pokud se osoba, s níž byl 
protokol sepsán, odmítne podepsat nebo se podepsat nemů-
že, uvede se tato skutečnost do protokolu. 

§ 15 

Záznam 

(1) Není-li notářským řádem předepsána forma protoko-
lu, užije se ve spise, v němž je vedena věc v notářské a dal-
ší činnosti podle § 2 a 3 notářského řádu, k písemnému 
zachycení důležitých skutečností forma záznamu. Záznam 
se opatří datem a podpisem pracovníka, který jej pořídil, 
popřípadě též podpisem účastníka, byl-li záznam pořízen v 
jeho přítomnosti. 

(2) Záznam, kterým se sepisuje žádost o úkon, obsahuje 
údaj, kdo je žadatelem, o jaký úkon žádá a údaj o tom, jak 
bude stanovena odměna notáře, zejména s ohledem na 
způsob určení základu odměny notáře. 

(3) Jde-li o sepsání závěti notářským zápisem, pořídí se 
záznam, který obsahuje též náležitosti uvedené v § 83 odst. 
1 písm. b) notářského řádu a podpis pořizovatele závěti. 

§ 16 

Podepisování listin 

(1) Jestliže se na listinu, kterou podepisuje notář, nepři-
pojuje otisk jeho úředního razítka, musí být razítkem nebo 
jiným způsobem vyznačeno jeho jméno, příjmení, příp. 
akademický titul, označení notář a sídlo, pokud nejsou tyto 
údaje uvedeny v záhlaví listiny. 

(2) Na listinách, které z pověření notáře vydávají jeho 
pracovníci, musí být uvedeno vedle podpisu tohoto pracov-
níka čitelně jeho jméno a příjmení a doložka „pověřený 
notářem“. Jestliže se nepřipojuje úřední razítko, uvede se 
vedle podpisu tohoto pracovníka jméno, příjmení a sídlo 
notáře, z jehož pověření pracovník listinu vydává. 

Díl čtvrtý 

Postup při vidimaci, legalizaci  
a osvědčení o předložení listiny 

§ 17 

(1) Předloženou listinou podle § 72 odst. 2 notářského 
řádu je opis nebo kopie listiny, jejichž shoda s listinou má 
být ověřena, a listina, na které jsou podpisy, jejichž pravost 
má být ověřena. Předloženou listinou podle § 72 odst. 3 
notářského řádu je listina, jejíž předložení má být osvědče-
no. 

(2) Je-li listina o ověření vyhotovena jako samostatná 
listina, spojí se s předloženou listinou způsobem uvedeným 
v § 11 odst. 3 nebo se k předložené listině jinak pevně 
připojí a spoj se překryje uzávěrou tak, aby bylo znemož-
něno rozdělení předložené listiny a listiny o ověření bez 
poškození uzávěry. Při vyhotovení uzávěry se postupuje 
obdobně podle § 11 odst. 3. 

(3) Je-li předložená listina vyhotovena na více samostat-
ných listech, tyto se pevně spojí a pro jejich spojování platí 
ustanovení odstavce 2. To není třeba, jestliže je listina, na 
které jsou podpisy, jejichž pravost má být ověřena, již spo-
jena předepsaným způsobem jiným notářem. 

(4) Opis nebo kopie listiny, jejichž shoda s listinou má 
být ověřena, se označí nadpisem „Opis“. 

(5) Je-li listina o ověření vyhotovena tak, že samotný text 
ověřovacích doložek podle § 73 odst. 2 a § 74 odst. 2 no-
tářského řádu nebo samotný text osvědčovací doložky 
podle § 75 notářského řádu je doplněn na předtištěnou 
samolepící etiketu s ochrannými prvky, která je pevně 
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připojena na listinu uvedenou v odstavci 1 způsobem zne-
možňujícím její oddělení bez poškození etikety nebo listi-
ny, opatřuje se v tomto případě listina o ověření kromě 
otisku úředního razítka a podpisu notáře, umístěnými pod 
textem doložky, též otiskem úředního razítka, umístěným 
zčásti na etiketě a zčásti na listině. 

(6) Pro ukládání samolepících etiket platí přiměřeně usta-
novení § 6 odst. 4. 

Díl pátý 

Sbírka notářských zápisů 

§ 18 

(1) Sbírku notářských zápisů trvale tvoří notářské zápisy, 
včetně jejich pokračování, a přílohy notářských zápisů       
a ověřené opisy pokračování v notářských zápisech. 

(2) Po dobu zapůjčení notářského zápisu podle § 101 
notářského řádu tvoří sbírku notářských zápisů též ověřený 
opis zapůjčeného notářského zápisu s připojenou žádostí   
o jeho zapůjčení. Po vrácení zapůjčeného notářského zápi-
su se jeho ověřený opis s připojenou žádostí vyřadí ze sbír-
ky notářských zápisů a založí se do příslušného spisu. 

(3) Po dobu dožádání podle § 13 odst. 5 tvoří sbírku no-
tářských zápisů též ověřený opis notářského zápisu, ve 
kterém má být pokračováno jiným notářem. Po vrácení 
notářského zápisu se jeho ověřený opis vyřadí ze sbírky 
notářských zápisů a založí se do příslušného spisu. 

§ 19 

(1) Notářské zápisy a ostatní listiny, které tvoří sbírku 
notářských zápisů (dále jen „notářské zápisy“), musí být 
ukládány do sbírky notářských zápisů neprodleně po jejich 
vyhotovení. 

(2) Sbírka notářských zápisů musí být uložena v kancelá-
ři notáře v jeho sídle pod uzávěrou v kovové skříni. 

(3) Notářské zápisy se v této sbírce ukládají podle pořadí 
běžných čísel notářských zápisů podle rejstříku N - NZ pro 
každý rok samostatně. Z těchto listin se tvoří svazky, které 
se vkládají do obalu nebo desek. Na obalech nebo na 
deskách se vyznačí ročník a běžná čísla notářských zápisů, 
které jsou ve svazku uloženy. 

(4) Notář uschovává notářské zápisy do té doby, než 
rozhodne o jejich skartaci. Při skartaci se postupuje podle 
skartačního řádu uvedeného v příloze č. 10. 

§ 20 

(1) Po uplynutí každého kalendářního roku provede notář 
nebo jím pověřený pracovník do 31. ledna následujícího 
roku kontrolu notářských zápisů sepsaných v předcházejí-
cím roce a úplnosti sbírky notářských zápisů. 

(2) O kontrole se pořídí zápis, ve kterém se uvede výsle-
dek kontroly, kdy byla kontrola provedena, kdo ji provedl  
a jeho podpis. Jestliže byla kontrola provedena pověřeným 
pracovníkem notáře, musí zápis o kontrole obsahovat notá-
řem podepsaný dovětek, že vzal výsledek kontroly na vě-
domí. Zápis o výsledku kontroly se založí do věcného spisu 
vedeného pro kontroly. 

§ 21 

Ztrátu notářského zápisu je notář povinen oznámit pří-
slušné notářské komoře neprodleně po tomto zjištění. 

Díl šestý 

Notářské spisy, jejich zapůjčování,  
ukládání a uschovávání 

Oddíl první 

Notářské spisy 

§ 22 

(1) Notář založí notářský spis (dále jen „spis“) pro čin-
nost notáře podle § 2 a 3 odst. 2 a 3 notářského řádu a po-
kud to předpokládá zákon nebo stanoví tento předpis. Pro 
vidimaci a legalizaci notář založí spis, pokud je to vhodné. 

(2) Spis tvoří všechny písemnosti, které notář potřebuje  
k dokumentování těch skutečností, které mají pro určitou 
věc význam. Jsou to zejména protokoly, záznamy, písemné 
žádosti o provedení úkonů, kopie dopisů sepsaných notá-
řem, opisy listin a prosté opisy stejnopisů notářských zápi-
sů, doručenky a jiné doklady, prokazující doručení písem-
ností. 

(3) Písemnosti se ve spisu řadí chronologicky. 

(4) Ze spisu musí být patrno, komu notář účtoval odměnu 
notáře, úhradu hotových výdajů a náhradu za promeškaný 
čas a způsob, jak byly jednotlivé účtované položky stano-
veny. 

§ 23 

Spisový obal 

Písemnosti, které tvoří spis, se vkládají do spisového 
obalu. Na spisovém obalu se uvede spisová značka a další 
údaje, které určí notář. 

§ 24 

Spisová značka 

(1) Spis rejstříku N je opatřen spisovou značkou, která 
obsahuje písmeno N a běžné číslo N rejstříku N-NZ lome-
né číselným označením roku, v němž bylo běžné číslo při-
děleno (např. N 45/2001). 

(2) Spis rejstříku R je opatřen spisovou značkou, která 
obsahuje písmeno R a běžné číslo rejstříku R (např. R 525). 

§ 25 

Přílohy 

(1) Přílohami spisu jsou listiny a spisy, které nezůstávají 
ve spise trvale založeny a které se po skončení věci vrací 
tomu, kdo je předložil. 

(2) Přílohy se ve spisu uloží odděleně. Listiny se uloží    
v přílohové obálce, která se opatří spisovou značkou. 

(3) Ve spise se vyznačí kdy, komu a jakým způsobem 
byla příloha vrácena. 

§ 26 

Ze spisu musí být patrno, kdy byla odeslána písemnost 
nebo proveden jiný pokyn notáře nebo pověřeného pracov-
níka. 

Oddíl druhý 

Zapůjčování spisů 

§ 27 

Je-li zapůjčen spis podle § 96 notářského řádu, založí se 
zvláštní spis s novou spisovou značkou, obsahující zejména 
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žádost o zapůjčení spisu a doklad, potvrzující převzetí 
zapůjčeného spisu žadatelem. 

Oddíl třetí 
Ukládání spisů 

§ 28 
Ukládání nevyřízených spisů 

Nevyřízené spisy se ukládají podle pokynu notáře tak, 
aby byla zajištěna jejich řádná evidence a dosažitelnost. 

§ 29 
Ukládání vyřízených spisů 

Spisy se ukládají v číselném pořadí podle rejstříků nebo 
jiných pomůcek o nich vedených. Spisy notářů společníků 
se ukládají odděleně. 

Oddíl čtvrtý 
Úschova spisů 

§ 30 

Notář uschovává spisy do té doby, než rozhodne o jejich 
skartaci. Při skartaci se postupuje podle skartačního řádu 
uvedeného v příloze č. 10. 

Díl sedmý 
Úschovy 

Oddíl první 
Úschova listin 

§ 31 

(1) Listiny přijaté do úschovy notář ukládá do bezpeč-
nostní schránky v bance (dále jen „bezpečnostní schrán-
ka“), do trezoru nebo do kovové skříně. 

(2) Smlouvu s bankou o zřízení bezpečnostní schránky 
notář uzavírá tak, aby obsahovala i ustanovení o tom, že 
dispoziční právo k bezpečnostní schránce poté, co byl notář 
odvolán, byla mu pozastavena činnost nebo zemřel, přejde 
na jeho náhradníka nebo zástupce ustanovené podle § 14 
notářského řádu, pokud tyto skutečnosti sdělí bance pří-
slušná notářská komora. 

§ 32 

(1) Závěti, listiny o vydědění, listiny o odvolání závětí    
a listiny o zrušení listiny o vydědění (dále jen „závěti“) 
přijaté do úschovy se ukládají do obálky opatřené na spo-
jích uzávěrou vyhotovenou postupem v § 11 odst. 3. Na 
obálce se vyznačí běžné číslo seznamu závětí, jméno, pří-
jmení, rodné číslo, a není-li, datum narození pořizovatele. 
Po úmrtí osoby, jejíž závěť je v úschově notáře, se s touto 
závětí nakládá v souladu se zvláštními předpisy2). 

(2) Cenné papíry a jiné listiny přijaté do úschovy se vloží 
do obálky opatřené na spojích uzávěrou vyhotovenou po-
stupem podle § 11 odst. 3. Na obálce se vyznačí běžné 
číslo knihy notářských úschov, datum vyhotovení uzávěry 
a notář k tomuto zápisu připojí svůj podpis. 

Oddíl druhý 
Úschova peněz 

§ 33 

(1) Ke zřízení účtu podle § 85 odst. 3 notářského řádu 

uzavře notář s bankou smlouvou o běžném účtu, přičemž 
pro každou úschovu peněz musí být zřízen samostatný 
účet. Na tomto účtu nesmí mít notář uloženy své vlastní 
peněžní prostředky. Pro více majitelů lze účet zřídit, pouze 
jde-li o notáře společníky. V plné moci udělené majitelem 
účtu k nakládání s peněžními prostředky na účtu musí být 
stanoveno, že zaniká smrtí majitele účtu. 

(2) Smlouva o běžném účtu podle odstavce 1 musí obsa-
hovat mimo náležitostí stanovených zákonem č. 513/1991 
Sb., obchodní zákoník, ve znění pozdějších předpisů, ozna-
čení účtu slovy „notářská úschova“ (§ 85 odst. 3 notářské-
ho řádu), závazek notáře, že tento účet bude používat jen   
v souvislosti s činností notáře stanovenou zákonem, záva-
zek banky, že nebude uplatňovat ve vztahu k účtu své náro-
ky vůči majiteli účtu, a ujednání, že oprávnění nakládat      
s peněžními prostředky na tomto účtu bude mít též zástup-
ce nebo náhradník notáře ustanovení podle § 14 notářského 
řádu příslušnou notářskou komorou. 

(3) Notář při převzetí peněz do úschovy poučí složitele, 
že k pojištění pohledávky z vkladu podle zákona č. 
21/1992 Sb. o bankách, ve znění pozdějších předpisů, je 
třeba provést pro banku identifikaci skutečného vlastníka 
peněz. 

Oddíl třetí 
Převzetí peněz a cenných papírů při správě majetku 

§ 34 

(1) Převezme-li notář peníze nebo cenné papíry v souvis-
losti s výkonem správy majetku podle § 3 odst. 2 notářské-
ho řádu, postupuje obdobně podle § 31 až 33. O převzetí 
peněz nebo cenných papírů vydá notář potvrzení, které 
podepíše a opatří otiskem úředního razítka. 

(2) Převzaté peníze a cenné papíry se zapisují do knihy 
notářských úschov. 

Oddíl čtvrtý 
Ohlašovací povinnost a kontroly 

§ 35 
Ohlašovací povinnost 

(1) Pokud byly notáři připsány peníze na účet za účelem 
jejich vydání dalším osobám nebo v souvislosti s jím vyko-
návanou správou majetku, oznámí to neprodleně Komoře 
do centrálního informačního systému, který je upraven      
v organizačním řádu Notářské komory České republiky     
a notářských komor (dále jen „organizační řád“). Oznáme-
ní se učiní rovněž při vydání peněz. 

(2) Notář oznámí do centrálního informačního systému 
tyto údaje: 
a) své jméno, příjmení a sídlo, 
b) spisovou značku, pod níž je veden příslušný spis rejstří-

ku N, 
c) předpokládaný důvod převzetí peněz buďto označením 

„úschova“ anebo označením „svěřené peníze“, 
d) připsanou částku s uvedením měny, 
e) číslo účtu, na němž jsou peníze uloženy, a kód banky, 
f) datum připsání peněz na účet. 

(3) Po vydání peněz notář oznámí do centrálního infor-
mačního systému tyto údaje: 

__________________________________________________________________________________ 

2) Vyhláška Ministerstva spravedlnosti České republiky č. 37/1992 Sb., o jednacím řádu pro okresní a krajské soudy, ve znění poz-
dějších předpisů. 
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a) své jméno, příjmení a sídlo, 
b) spisovou značku, pod níž je veden příslušný spis rejstří-

ku N, 
c) vydanou částku s uvedením měny, 
d) datum vydání peněz. 

(4) Při plnění ohlašovací povinnosti postupuje notář        
v souladu s příslušnými ustanoveními organizačního řádu. 

(5) O oznámení podle odstavců 2 a 3 se vyhotoví z cent-
rálního informačního systému kontrolní výtisk, který pode-
píše osoba, která jej vyhotovila, a tento výtisk se založí do 
příslušného spisu. 

§ 36 

Kontroly 

(1) Notář provede do 31. ledna každého roku kontrolu 
listin uložených v bezpečnostní schránce, v trezoru a v ko-
vové skříni porovnáním skutečného stavu se zápisy v knize 
notářských úschov. 

(2) Notář provede do 31. ledna každého roku kontrolu 
závětí porovnáním kontrolního soupisu podle § 15 předpisu 
Notářské komory České republiky, kterým se stanoví po-
stup při vedení, správě a provozu Centrální evidence závětí 
se seznamem závětí a závěťmi v úschově. 

(3) Notář provede do 31. ledna každého roku kontrolu 
listin o ustanovení správce dědictví, listin o odvolání listin 
o ustanovení správce dědictví a listin o odvolání souhlasu  
s ustanovením do funkce správce dědictví (dále jen „listiny 
o správě dědictví“) porovnáním kontrolního soupisu podle 
§ 15 předpisu Notářské komory České republiky, kterým se 
stanoví postup při vedení, správě a provozu Centrální evi-
dence závětí, se seznamem listin o správě dědictví. 

(4) Notář provede do 31. ledna každého roku kontrolu 
úschov peněz porovnáním zápisů v knize notářských 
úschov se zápisy v centrálním informačním systému a s ob-
sahem spisů. 

(5) O kontrolách podle odstavců 1 až 4 se pořídí zápis, ve 
kterém se uvede, kdy byly kontroly provedeny, jaký byl 
jejich výsledek, jak byly odstraněny případné nedostatky   
a notář zápis podepíše. Zápisy o kontrolách a kontrolní 
soupisy podle odstavců 2 a 3 se zakládají do věcného spisu 
notáře vedeného pro kontroly. 

Díl osmý 
Ustanovení o činnosti notáře podle zvláštních zákonů 

§ 36b 

Na základě žádosti o sepsání veřejné listiny o identifikaci 
podle zákona č. 61/1996 Sb., o některých opatřeních proti 
legalizaci výnosů z trestné činnosti a o změně a doplnění 
souvisejících zákonů, ve znění zákona č. 284/2004 Sb., za-
loží notář spis. Ze sepsané veřejné listiny o identifikaci se 
vyhotoví ověřený opis, který se do tohoto spisu založí. 

§ 36c 

Vyrozumění pořizovatele a správce dědictví podle § 480d 
odst. 5 a 6 zákona č. 40/1964 Sb., občanský zákoník, ve 
znění pozdějších předpisů, notář provede zpravidla dopi-
sem zaslaným na jejich poslední známou adresu do vlast-
ních rukou. Má se za to, že k vyrozumění došlo, i když se 
na tuto adresu nepodařilo dopis doručit. 

Díl devátý 
Úkony notáře v souvislosti s Rejstříkem zástav 

§ 36d 

Zápis údajů 

Při zápisu údajů do Rejstříku zástav se postupuje podle 
předpisu Notářské komory České republiky, kterým se sta-
noví postup při vedení, provozu a správě Rejstříku zástav, 
postup při provádění zápisů a záznamů do tohoto rejstříku, 
výmazů z něj a při vydávání opisů a výpisů z něj (předpis  
o Rejstříku zástav). 

§ 36e 

(1) Pro úkony, které notář provádí na žádost (§ 18, 22, 
26, 27 a 28 předpisu o Rejstříku zástav), notář zakládá spis 
rejstříku R. Spis kromě písemností podle § 22 odst. 2 obsa-
huje listiny prokazující splnění předepsaných podmínek 
pro provedení požadovaného úkonu. 

(2) Potvrzení o zápisu do Rejstříku zástav podle § 14 
předpisu o Rejstříku zástav se zakládá do spisu rejstříku N 
založeného podle § 22 odst. 1 pro sepsání zástavní smlou-
vy. 

HLAVA  ČTVRTÁ 

Správa notářského úřadu 

§ 37 

Notář vede agendu týkající se správy jeho notářského 
úřadu a kanceláře. 

§ 38 

Věcný spis 

Věcné spisy se vedou pod označením podle hesel, která 
stanoví notář podle obsahu spisu. 

§ 39 

Osobní spis 

Osobní spis se označí jménem a příjmením pracovníka, 
kterého se týká, a obsahuje zejména pracovní smlouvu, 
záznam o složení slibu, písemné pověření, doklady o kvali-
fikačních předpokladech. 

§ 40 

Ukládání a úschova spisů 

 

(1) Pro ukládání spisů platí přiměřeně § 28.  

(2) Osobní spisy se ukládají odděleně od jiných spisů. 

(3) Notář uschovává spisy do té doby, než bude provede-
na jejich skartace podle skartačního řádu uvedeného v pří-
loze č. 10. 

HLAVA  PÁTÁ 

Kniha protestů, rejstříky a ostatní evidenční pomůcky 

§ 41 

Úvodní ustanovení 

(1) Notář vede knihu protestů, rejstříky a ostatní evidenč-
ní pomůcky, které nejsou veřejně přístupné. 

(2) Při zakládání a vedení knihy protestů, rejstříků a osta-
tních evidenčních pomůcek se postupuje také podle přísluš-
ných příloh tohoto předpisu. 

(3) Notář, který byl jmenován do uvolněného notářského 
úřadu, po zahájení své činnosti zakládá evidenční pomůcky 
nově a to i v případě, že zahájil činnost v průběhu kalen-
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dářního roku. Tento notář dokončí zápisy v evidenčních 
pomůckách notáře, do jehož notářského úřadu byl jmeno-
ván, týkající se neskončených věcí. 

§ 42 
Druhy rejstříků a ostatních evidenčních pomůcek 

(1) Notář vede tyto rejstříky: 
a) rejstřík N - NZ (příloha č. 3), 
b) knihu notářských úschov (příloha č. 6), 
c) seznam závětí (příloha č. 7), 
d) rejstřík R (příloha č. 11), 
e) seznam listin o správě dědictví (příloha č. 7a), 
f) rejstřík V (příloha č. 12). 

(2) Notář vede tyto ostatní evidenční pomůcky: 
a) ověřovací knihu (příloha č. 4), 
b) knihu doporučených poštovních zásilek (příloha č. 8), 
c) doručnou knihu (příloha č. 9), 
d) seznam jmen k rejstříku N - NZ. 

§ 43 

(1) Kniha protestů (příloha č. 5), seznam závětí, seznam 
listin o správě dědictví a rejstřík R se zakládají a vedou na 
celou dobu výkonu činnosti notáře. Pořadová (běžná) čísla 
jsou v seznamu závětí, seznamu listin o správě dědictví      
a rejstříku R přidělována postupně počínaje číslem 1. 
Ostatní rejstříky a evidenční pomůcky se zakládají a vedou 
pro každý kalendářní rok. 

(2) Ověřovací knihy se vedou ve svazcích, které vydávají 
příslušné notářské komory. 

(3) Na titulní straně knihy protestů, rejstříků a ostatních 
evidenčních pomůcek, jsou-li vedeny v knihách, se uvede 
jejich název a ročník, jsou-li podle ročníků vedeny, a opatří 
se otiskem úředního razítka notáře. 

Zapisování do rejstříků  
a ostatních evidenčních pomůcek 

§ 44 

(1) Zápisy do rejstříků a ostatních evidenčních pomůcek 
(dále jen „rejstříky“) se provádějí neprodleně poté, co na-
stal důvod pro jejich provedení. 

(2) Zápisy do rejstříků se provádějí trvalým způsobem. 
Výjimkou jsou dočasné zápisy prováděné ve sloupcích 
rejstříků určených pro poznámky. 

(3) Zápisy do rejstříků se provádějí čitelně. Nesprávné 
údaje musí být přeškrtnuty tak, aby byl škrtnutý text čitel-
ný. 

§ 45 

Je-li v příslušné příloze předepsáno odškrtávání, provede 
se znakem ∟ umístěným před běžné číslo rejstříku. 

§ 46 

Nemusí-li být rejstříky od počátku svázány do knih, lze 
je vést v totožném obsahu a formě v databázi počítače. 
Data je třeba zálohovat a rejstříky vždy po ukončení kalen-
dářního roku vytisknout. 

§ 47 

Zapisuje-li se do rejstříků datum, uvádí se pouze označe-
ní kalendářního dne a měsíce. Číselné označení roku se 
uvede pouze tehdy, jedná-li se jiný kalendářní rok, než pro 
který je rejstřík veden nebo stanoví-li tak tento předpis. 

§ 48 
(1) Nejsou-li rejstříky vedeny od počátku ve svázaných 

knihách, musí být nejpozději do konce následujícího kalen-
dářního roku do knih svázány, nejedná-li se o rejstříky, 
které se podle ustanovení příslušných příloh nesvazují. 

(2) Rejstřík R se svazuje do knih po 500 běžných číslech. 
Svázání se provede vždy do 6 měsíců od zápisu posledního 
běžného čísla. 

§ 49 
Notář uschovává knihu protestů a rejstříky do té doby, 

než bude provedena jejich skartace podle skartačního řádu 
uvedeného v příloze č. 10. 

HLAVA  ŠESTÁ 

Převzetí notářského úřadu 

§ 50 

Převzetí uvolněného a zrušeného notářského úřadu 
(1) Převzetí uvolněného notářského úřadu po smrti notáře 

nebo po jeho odvolání (dále jen „uvolněný úřad“) v přípa-
dě, že nebyl ustanoven podle § 14 odst. 3 notářského řádu 
náhradník notáře (dále jen „náhradník“), se zúčastní notář 
jmenovaný do uvolněného úřadu (dále jen „přebírající 
notář“), zástupce příslušné notářské komory ustanovený    
k tomu jejím prezidiem (dále jen „zástupce komory“) a oso-
ba, která zajistí přístup do kanceláře notáře, který zemřel 
nebo byl odvolán (dále jen „odstupující notář“), nebo při 
převzetí poskytne jinou potřebnou součinnost. 

(2) Při převzetí uvolněného úřadu převezme přebírající 
notář notářské zápisy, spisy, předměty úschov a evidenční 
pomůcky odstupujícího notáře (§ 103 odst. 1 notářského 
řádu), spisy, evidenční pomůcky a předměty úschov týkají-
cí se činnosti odstupujícího notáře podle zvláštních práv-
ních předpisů a dostupná data v elektronické podobě, která 
odstupující notář pořídil v souvislostí s činností notáře. 
Jedná-li se o spisy soudu nebo o předměty úschov týkající 
se soudního řízení, v němž není přebírající notář oprávněn 
k vyřízení věci, předá je přebírající notář soudu bez zbyteč-
ného odkladu. 

(3) Úřední razítka odstupujícího notáře převezme při 
převzetí uvolněného úřadu zástupce komory (§ 103 odst. 2 
notářského řádu). 

(4) O převzetí uvolněného notářského úřadu vyhotoví 
přebírající notář zápis, který obsahuje zejména seznam 
převzatých, případně chybějících věcí nebo listin. Zápis 
podepíší osoby, které se převzetí zúčastnily a pořídí se       
v tolika vyhotoveních, aby přebírající notář, zástupce ko-
mory a osoba, která poskytla součinnost podle odstavce 1, 
obdrželi po jednom jeho vyhotovení. 

(5) Při převzetí uvolněného úřadu náhradníkem se postu-
puje obdobně podle § 50 odst. 1 až 4. 

(6) Při převzetí uvolněného úřadu notáře, kterému byl 
ustanoven náhradník, nově jmenovaným notářem se postu-
puje obdobně podle § 50 odst. 1 až 4. Převzetí se zúčastní 
náhradník, nově jmenovaný notář a zástupce komory. 

(7) Byl-li uvolněný notářský úřad zrušen, postupuje se 
obdobně podle odstavce 2. Převzetí se zúčastní náhradník 
notáře, jehož úřad byl zrušen, notář určený příslušnou no-
tářskou komorou k převzetí (§ 104 odst. 1 notářského řádu) 
a zástupce komory. Dostupná data v elektronické podobě 
pořízená v souvislostí s činností notáře převezme zástupce 
komory. Ustanovení odstavce 3 a 4 platí obdobně. 
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(8) Jsou-li přebírající notář a notář určený podle § 104 
odst. 1 notářského řádu k tomu oprávněni, dokončí vyřízení 
všech neskončených věcí ve spisech, které převzali. 

§ 51 

Převzetí při zastoupení notáře 

(1) Zástupce notáře ustanovený podle § 14 odst. 1 a 2 
notářského řádu (dále jen „dočasný zástupce“) převezme 
notářské zápisy, spisy, předměty úschov, evidenční pomůc-
ky zastoupeného notáře, spisy, evidenční pomůcky a před-
měty úschov týkající se činnosti zastoupeného notáře podle 
zvláštních právních předpisů a není-li dočasný zástupce 
notářem, převezme též úřední razítka zastoupeného notáře. 
Převzetí se zúčastní zastoupený notář nebo osoba, která 
zajistí přístup do kanceláře zastoupeného notáře nebo po-

skytne jinou potřebnou součinnost, dále dočasný zástupce  
a zástupce komory. Jedná-li se o spisy soudu nebo o před-
měty úschov týkající se soudního řízení, v němž není do-
časný zástupce oprávněn k vyřízení věci, předá je dočasný 
zástupce soudu bez zbytečného odkladu. 

(2) Nepředá-li zastoupený notář dočasnému zástupci své 
přístupové kódy a hesla používaná při provozu Centrálního 
informačního systému, zajistí přístup dočasného zástupce 
do Centrálního informačního systému Komora. 

(3) Po ukončení činnosti dočasného zástupce převezme 
věci a listiny uvedené v odstavci 1 zastoupený notář. Pře-
vzetí se dále zúčastní dočasný zástupce a zástupce komory. 

(4) O převzetí podle odstavců 1 a 3 se vyhotoví zápis, 
přitom se postupuje obdobně podle § 50 odst. 4. 
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Příloha č. 1 

 

Vzory informačních tabulí notáře 

 

A 

 

B 

 

C 

 
 

Poznámka: Vyobrazení a písmo se na informačních tabulích vyhotoví v černé barvě. Typ písma není těmito vzory stanoven. 

NOTÁŘ 
JUDr. JOSEF NOVÁK 

NOTÁŘI 
JUDr. Jan Novotný 
JUDr. Marie Nová 

Notářka 
JUDr. Anna Nová 

Úřední dny každý čtvrtek od 8,00 do 16,00 hodin 
Ostatní pracovní dny: Brno, Česká 10 
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Příloha č. 2 

 

Vzory úředního razítka notáře 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1

 -1-  -1- 
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Příloha č. 3 

 

Návod k vedení rejstříku N - NZ 
  
Vzor záhlaví: 

 

I. 

Obecně 

Do tohoto rejstříku se zapisují žádosti o úkony v notářské činnosti podle § 2 notářského řádu (s výjimkou legalizace a vidi-
mace podle § 73 a 74 notářského řádu), žádosti o další činnost podle § 3 notářského řádu (s výjimkou poskytování právních 
porad, při nichž nedošlo k podání písemné žádosti o notářskou činnost podle § 2 notářského řádu), či další činnost podle § 3 
notářského řádu, které se nezapisují do žádného rejstříku. Dále se do tohoto rejstříku zapíší  
- žádosti o provedení změny údajů v CEZ, 
- žádosti o sepsání pokračování v notářských zápisech došlých od jiných notářů, zapůjčování notářských zápisů podle § 101 

notářského řádu a notářských spisů podle § 96 notářského řádu a veškerá ostatní dožádání, 
- věci, které se nezapisují do jiných rejstříků, zejména došlá podání, žádosti, podání a jiné písemnosti, z jejichž obsahu nelze 

přesně zjistit, čeho se pisatel domáhá, a které nelze z tohoto důvodu zapsat do příslušného rejstříku, nebo neobsahují údaje, 
potřebné k vyhledání příslušného spisu, podněty k zahájení jednání ve věci, v nichž není dána příslušnost notáře, popřípadě 
kde notář má jednat ve věci jen z pověření soudu (§ 4 notářského řádu) a takové pověření notář dosud neobdržel. 

Dotazy týkající se spisů uložených u notáře a žádosti o vyhotovení opisů listin, výpisů a potvrzení ze spisů notáře, se vyři-
zují pod původní spisovou značkou. 

II. 

Běžné číslo rejstříku NZ 

Běžné číslo rejstříku NZ je tvořeno písmeny NZ a běžným číslem uvedeným ve sloupci 2 rejstříku N - NZ příslušného 
ročníku lomeným číselným označením roku, v němž bylo běžné číslo přiděleno (např. NZ 45/2000). 

III. 

Vyplňování jednotlivých sloupců rejstříku 

Sloupec 1 Běžná čísla začínají v každém kalendářním roce číslem 1. 

Sloupec 2 Běžná čísla začínají v každém kalendářním roce číslem 1, a to bez ohledu na číslování ve sloupci prvním. 

 Jestliže se současně s nápadem nové věci sepisuje notářský zápis, uvede se ve sloupci 2 běžné číslo notářského 
zápisu, který byl současně sepsán. 

Nesepisuje-li se současně s nápadem věci notářský zápis, sloupec 2 se proškrtne. Sepisuje-li se notářský zápis 
později, sloupec 1 se proškrtne a sloupec 2 se vyplní běžným číslem notářského zápisu a sloupce 4, 5, 6 a 7 se 
proškrtnou. Běžná čísla notářských zápisů se ve sloupci 2 neodškrtávají jako skončená. 

Sloupec 3 Zde se uvede datum, kdy byl notář požádán o úkon, nebo kdy došla žádost o provedení úkonu. 

Sepisuje-li se notářský zápis bez současného vyplnění sloupce 1, uvede se zde datum sepsání tohoto notářské-
ho zápisu. 

Sloupec 4  Zde se uvedou účastníci (příjmení, jméno, bydliště fyzických osob, název a sídlo u právnických osob). Zápis 
více osob u jednoho běžného čísla se provede pod sebou s uvedením bydliště pod jejich jmény, při společném 
bydlišti více účastníků se jejich bydliště uvede pod posledním jménem těchto účastníků. Při více než pěti 
účastnících na jedné straně se další účastníci neuvádějí, ale označují výrazem „a spol.“. 

Sloupec 5 Zde se uvede stručně a výstižně obsah činnosti (např. převod domu č.p.56 v Plzni, s věcným břemenem). 

Sloupec 6 Zde se uvede datum vyřízení věci podle pokynu notáře. 

Sloupec 7 Zde se obyčejnou tužkou vyznačí údaje o tom, kde se spis nachází. Rovněž obyčejnou tužkou se zde vyznačí 
další běžné poznámky, jako údaje o odeslání spisu s uvedením adresáta a čísla jednacího, k němuž byl spis 

 Běžné číslo  Datum nápadu    Účastníci    Předmět úkonu    Skončeno   

N NZ 

1 2 3 4 5 6 7 
              

 Poznámka   
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zaslán, údaje o přiložení spisu k jinému spisu, apod. Tyto údaje se odstraní, jakmile ztratily význam, nejpozdě-
ji před trvalým uložením spisu. Trvale se zde vyznačí tyto záznamy:  

a) odkaz na běžné číslo N, sepisuje-li se notářský zápis později, než je při nápadu věci N vyplněn sloupec první 
(vyplní se v řádce pro NZ), 

b) odkaz na běžné číslo NZ, sepisuje-li se notářský zápis později, než je s nápadem věci vyplněn sloupec první 
(vyplní se v řádce pro N), 

c) souvislost spisů jiných spisových značek, 

d) jméno a příjmení notáře, jemuž byla věc k žádosti účastníka postoupena, a jeho sídlo (např. jedná-li se         
o správu majetku), 

e) běžné číslo knihy notářských úschov, 

f) pořadová čísla knihy protestů. 

IV. 

Odškrtávání 

Věc se odškrtne jako skončená po vyplnění sloupce šestého. 

V. 

Přenos zápisu 

Věci neodškrtnuté na počátku druhého kalendářního roku po tom, co byly zapsány, se přenesou do nového rejstříku celým 
zápisem před věcmi, které v tomto roce nově napadnou. V zápise se přenesení poznamená a běžné číslo se odškrtne. 

VI. 

Uzávěrka rejstříku 

Jsou-li všechna běžná čísla v rejstříku odškrtnuta, vyznačí se na jeho konci uzávěrka s textem „Rejstřík uzavřen dne ...“ 
s podpisem notáře a otiskem úředního razítka. 

 VII. 

Seznam jmen 

K rejstříku N - NZ se vede abecední seznam účastníků podle příjmení a jmen u fyzických osob a názvů a sídel právnic-
kých osob. Má-li se určitý účastník během roku zapsat několikrát do seznamu jmen, nemusí se do tohoto seznamu zapisovat 
vždy znovu a v tom případě postačí k označení účastníka k prvnímu běžnému číslu rejstříku připisovat další čísla rejstříku. 
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Příloha č. 4 

 

Návod k vedení ověřovací knihy 

 

 

A) Vzor titulní strany svazku ověřovací knihy: 
 
 

Notářská komora …… (v Brně) …… 
 

Tento …...… (dvacátý pátý) …… svazek ověřovací knihy obsahující …… (299) …… postupně číslovaných dvoustran byl 
dne …… (6.1.2001) …… vydán notáři …… (JUDr. Karlu Dvořákovi se sídlem v Brně) …… 

 

V …………………… dne …………   Jméno a příjmení prezidenta: 
 

…………………………………… 
 
 

Podpis prezidenta: 
 

…………………………………… 
 
 

Ověřovací kniha O 
 
 

 
  

 
 
 

B) Vzor záhlaví levé strany dvojlistu: 

Nad záhlaví této strany se na začátku kalendářního roku před prvním zápisem uvede označení ročníku, např: 

"Ročník 1999". 

 
Vzor záhlaví pravé strany dvojlistu: 

 

  
Běžné 
číslo 

  
Den 

ověření 

Jméno, příjmení, 
 r.č. a bydliště osoby, 

jejíž podpis je ověřován, 
a její podpis 

Listina byla 
před notářem 

podepsána 

Podpis byl 
před notářem 

uznán za vlastní 

  
Označení 

listiny 

1 2 3 4 5 6 

            

 Způsob zjištění totožnosti 

Ověřujícímu osobně známý Svědky totožnosti Úředním průkazem 

7 8 9 10 
        

 Podpis ověřujícího 

……………………………… ……………………………… 
Podpis notáře Úřední razítko notáře 
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I. 

Obecně 

Při ověřování pravosti podpisů (dále jen „legalizace“) notář provádí zápisy do svazků ověřovací knihy. Ověřovací kniha se 
člení na ročníky zakládané pro každý kalendářní rok. Poslední zápis každého ročníku v kalendářním roce se neprodleně 
podtrhne a připojí se doložka „Uzavřeno dne …“ s uvedením data připojení doložky, kterou notář podepíše. Není-li 
v kalendářním roce v založeném ročníku proveden žádný zápis, tato skutečnost se před doložku uvede slovy: „V roce … 
nebyl proveden žádný zápis.“  

Svazky ověřovací knihy musí být vyhotovené technikou knižní vazby a jejich titulní strana musí mít náležitosti uvedené 
v bodu A) této přílohy. Jednotlivé dvojlisty svazku ověřovací knihy musí být od počátku postupně číslovány počínaje číslem 
1. Ověřovací kniha je od počátku označena písmenem O. 

Pro legalizace mimo kancelář notáře, při úředních dnech nebo v případě jiné důvodné potřeby může mít notář ověřovací 
knihu členěnu do více řad. Další řady ověřovací knihy jsou postupně označovány písmenem O a římskými číslicemi (O I, O 
II atd.) Toto označení se uvede na titulní stranu každého svazku ověřovací knihy. 

Po popsání svazku ověřovací knihy se v příslušné řadě v zápisech pokračuje ve svazku dalším. 

Není-li svazek ověřovací knihy po uzavření ročníku popsán, nadepíše se nad následující dvojlist nový ročník a provádějí 
se zápisy v novém ročníku počínaje běžným číslem 1.  

II. 

Běžné číslo ověřovací knihy 

Běžné číslo ověřovací knihy je ve smyslu ustanovení § 74 odst. 2 písm. a) notářského řádu tvořeno označením řady ověřo-
vací knihy a běžným číslem této řady ověřovací knihy příslušného ročníku lomeným číselným označením roku, ve kterém 
byla legalizace provedena (např. O 343/2000, O I 56/2001). 

III. 

Vyplňování jednotlivých sloupců ověřovací knihy 

Sloupec 1 Běžná čísla začínají u každého založeného ročníku v každém kalendářním roce číslem 1. Pro každou legali-
zaci se přidělí jedno běžné číslo, při více současných legalizacích téže osoby lze provést zápis například 
takto: 152-158. Při více současných legalizacích více osob musí mít každá osoba přidělena svá běžná čísla. 

Sloupec 2  Zde se uvede datum legalizace. 

Sloupec 3 Zde se uvede jméno, příjmení, akademický titul, rodné číslo a bydliště osoby, u níž je prováděna legalizace, 
a její podpis. Nelze-li rodné číslo zjistit nebo je nemá tato osoba přiděleno, uvede se datum narození.  
Při současné legalizaci u téže osoby na více listinách se tato podepíše pouze jednou. 
Odmítne-li osoba, u níž je prováděna legalizace, zápis v ověřovací knize podepsat, případně zápis při uzná-
ní podpisu za vlastní podepsat nemůže, uvede se tato skutečnost v tomto sloupci. 

Sloupce 4 a 5  Zde se učiní svislá čárka, jde-li o případ uvedený v záhlaví. 

Sloupec 6 Zde se uvede konkrétní označení listiny, na níž se provádí legalizace, a dále datum listiny, pokud ho tato 
obsahuje. Pokud se provádí legalizace jedné osoby na více listinách, uvedou se všechny tyto listiny. Pokud 
se jedná o listiny totožné, uvede se počet těchto listin. 

Sloupec 7 Zde se učiní svislá čárka, je-li osoba, u níž se legalizace provádí, ověřujícímu osobně známá. 

Sloupec 8 Sloupec se vyplní, je-li potvrzena totožnost osoby, u níž je prováděna legalizace, svědky totožnosti. Uvede 
se jméno, příjmení, akademický titul, rodné číslo a bydliště svědků totožnosti. Nelze-li rodné číslo zjistit 
nebo není-li přiděleno, uvede se datum narození. Dále se uvede, zda byla totožnost svědka totožnosti zjiště-
na z úředního průkazu nebo se jedná o osobu osobně známou. U úředního průkazu se uvedou údaje jako ve 
sloupci 9. 
Svědci totožnosti se pod tyto údaje podepíší. Odmítne-li svědek zápis v ověřovací knize podepsat, uvede se 
tato skutečnost v tomto sloupci. 

Sloupec 9 Zde se uvede číslo platného úředního průkazu osoby, u níž se legalizace provádí. Pokud tato osoba prokáže 
totožnost jiným úředním průkazem, než občanským průkazem České republiky, uvede se, o jaký úřední 
průkaz se jedná. Pokud se nejedná o průkaz vydaný orgánem České republiky, uvede se, který stát jej vydal. 
Úřední průkaz musí obsahovat fotografii jeho držitele. 

Sloupec 10 Zde se ověřující podepíše. 

IV. 

Zakládání písemností spojených s legalizacemi 

Součástí ověřovací knihy je přílohová obálka určená pro ukládání písemností použitých v souvislosti s legalizacemi. Tyto 
listiny se označují běžnými čísly ověřovací knihy, k nimž patří. 

Přílohy Kancelářského řádu - Příloha č. 4 



  strana 330 částka 10 

Příloha č. 5  
 

Kniha protestů 

Vlastní žádosti o protestaci směnek a jiných listin, které je třeba předložit k uplatnění práva, se zapisují do rejstříku N 
(příloha č. 2). 

Kniha protestů obsahuje chronologicky řazené protestní listiny v celých jejich ověřených opisech, které jsou list za listem 
opatřeny pořadovými čísly. 

Kniha protestů se nesvazuje. 
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Příloha č. 6  
 

Kniha notářských úschov 
 

Vzor záhlaví: 

 

I. 

Obecně 

Pro evidenci notářských úschov podle § 81 a násl. notářského řádu, kromě úschov závětí, a pro evidenci peněz a cenných 
papírů notářem převzatých při správě majetku (dále jen „úschovy“), se vede kniha notářských úschov.. 

Tato kniha musí být od svého založení svázaná a vede se podle ročníků, které jsou vyznačovány na titulní straně počátkem 
každého roku před zápisem prvního běžného čísla. 

II. 

Běžné číslo knihy notářských úschov 

Běžné číslo knihy notářských úschov je tvořeno písmeny KNÚ a běžným číslem uvedeným ve sloupci 1 knihy notářských 
úschov lomeným číselným označením roku, v němž byl zápis proveden (např. KNÚ 56/2000). 

Běžné číslo knihy notářských úschov se vyznačí na obal příslušného spisu N. 

III. 

Vyplňování jednotlivých sloupců knihy notářských úschov 

Sloupec 1 Zde se uvádějí postupně běžná čísla začínající v každém roce číslem jedna. Pro každou úschovu se přidělí 
jedno běžné číslo. Je-li od jednoho složitele v jedné věci převzato více cenných papírů nebo jiných listin, při-
dělí se pouze jedno běžné číslo a tato skutečnost se rozliší v zápisu ve sloupci 4. 

Sloupec 2 Zde se uvede datum, kdy byl předmět úschovy převzat do úschovy. Jde-li o notářskou úschovu peněz, je datem 
přijetí datum sepsání protokolu podle § 86 notářského řádu; jde-li o správu majetku, je datem přijetí datum 
připsání peněžní částky na účet doložené výpisem z účtu. 

Sloupec 3 Zde se vyznačí spisová značka spisu N, pod níž byla úschova přijata. 

Sloupec 4 Zde se vyznačí druh úschovy. V případě peněz se uvede částka a měna. V případě cenných papírů se uvede 
jejich označení (např. směnka) a hodnota, na niž jsou vystaveny (je-li tato hodnota uvedena). V případě jiných 
listin se tyto výstižně popíšou. 
Je-li do úschovy přijato od jednoho složitele více cenných papírů nebo listin, které jsou ve sloupci 1 zapsány 
pod jedním běžným číslem, v tomto sloupci se jednotlivě označí malými písmeny abecedy s uvedením všech 
shora uvedených údajů.  

Sloupec 5 Zde se uvede místo uložení úschovy (např. účet č. 77668899/0100, trezor v kanceláři). 

Sloupec 6  Zde se uvede datum vydání úschovy. Jde-li o vydání peněz z běžného účtu úschov notáře, uvede se datum 
odepsání peněz z tohoto účtu doložené výpisem z účtu. Při částečném vydání peněz se uvede vydaná částka     
a datum stanovené podle věty předchozí. 

IV. 

Odškrtávání 

Běžné číslo úschovy se odškrtne při úplném vydání úschovy. Vydávají-li se v jedné věci jednotlivé uschované předměty 
postupně, odškrtnou se ve sloupci 4 u jejich označení příslušná písmena. 

V. 

Uzávěrka knihy notářských úschov 

Po odškrtnutí všech běžných čísel jednoho ročníku knihy notářských úschov se vyznačí za poslední zápis tohoto ročníku 
text: „Ročník …… uzavřen dne ……“. Tento text se opatří podpisem notáře.  

 

Běžné číslo Datum přijetí Spisová značka Druh úschovy Místo uložení Datum vydání 

1 2 3 4 5 6 
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Příloha č. 7  
 

Seznam závětí 

Vzor záhlaví: 

 

I. 

Obecně 

K evidenci závětí vede notář seznam závětí. Do seznamu se zapisují závěti: 
a) přidělené mu okresním soudem podle § 114 notářského řádu, 
b) které byly notářem sepsány, 
c) které byly notářem přijaty do notářské úschovy. 

Zápisy závětí do seznamu závětí se provádějí chronologicky. Závěti se označují vždy písmenem „Z“ a běžným číslem 
seznamu závětí (např. Z 421). Je-li v jedné listině obsažena závěť, listina o vydědění, listina o odvolání závěti nebo o odvo-
lání listiny o vydědění, nebo některé z nich, přidělí se listině pouze jedno běžné číslo seznamu závětí. 

II. 

Vyplňování jednotlivých sloupců seznamu závětí 

Sloupec 1 Zde jsou chronologicky zapisována běžná čísla závětí. 

Sloupec 2 Zde se zapíše jméno, příjmení, příp. akademický titul pořizovatele závěti. 

Sloupec 3 Zde se uvede rodné číslo pořizovatele; nemá-li pořizovatel rodné číslo nebo není-li jeho rodné číslo známo, 
uvede se datum jeho narození. 

Sloupec 4 Zde se uvede spisová značka příslušného spisu N, ve kterém byla závěť převzata do úschovy, nebo běžné číslo 
rejstříku NZ, pod kterým byla sepsána závěť formou notářského zápisu. 

Sloupec 5 Zde se uvedou tyto údaje: Změny v osobních údajích pořizovatele, spisová značka spisu, ve kterém byla závěť 
prohlášena nebo ve kterém byla vydána pořizovateli, údaj o skartaci závěti. 

III. 

Odškrtávání 
Položka v seznamu závětí se odškrtne v případě: 

a) vydání závěti z notářské úschovy, 
b) zjištění stavu a obsahu závěti sepsané notářským zápisem, 
c) odeslání závěti soudu po zjištění stavu a obsahu závěti v úschově notáře, 
d) skartace závěti. 
 

 
 
 
 
 

Běžné číslo  Osobní údaje pořizovatele Spisová značka  

Příjmení a jméno Rodné číslo 

1 2 3 4 5 

          

Poznámka  
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Příloha č. 7a 
 

Seznam listin o správě dědictví 

Vzor záhlaví: 

 
I. 

Obecně 

Do seznamu listin o správě dědictví zapisuje notář listiny o správě dědictví, které sepsal.  

Běžné číslo listiny o správě dědictví je tvořeno písmenem S a pořadovým číslem uvedeným ve sloupci 1 (např. S 21).  

II. 

Vyplňování jednotlivých sloupců seznamu  

Sloupec 1 Zapisují se chronologicky čísla listin o správě dědictví počínaje číslem 1. 

Sloupec 2  Zapisuje-li se listina o ustanovení správce dědictví, uvede se číslovka 1, zapisuje-li se listina o odvolání listiny 
o ustanovení správce dědictví, uvede se číslovka 2, zapisuje-li se listina o odvolání souhlasu s ustanovením do 
funkce správce dědictví, uvede se číslovka 3. 

Sloupec 3 Zapíše se datum sepsání notářského zápisu a běžné číslo rejstříku NZ.  

Sloupec 4 Zapíše se jméno a příjmení pořizovatele. 

Sloupec 5 Zapíše se jméno a příjmení správce dědictví, jedná-li se o fyzickou osobu, nebo název právnické osoby. 
V případě odvolání listiny o ustanovení správce dědictví se správce dědictví uvede pouze tehdy, je-li v této 
listině uveden. 

Sloupec 6 Zapíše se označení soudu, který vede řízení o dědictví, a spisová značka spisu D, byl-li zjištěn stav a obsah 
listiny o správě dědictví v řízení o dědictví.  

III. 

Odškrtávání 

Položka v seznamu listin o správě dědictví se odškrtne po zjištění stavu a obsahu listiny o správě dědictví v řízení o dědic-
tví. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pořadové 
číslo  

Druh 
listiny 

Datum listiny  
a NZ 

 
Pořizovatel 

 
Správce dědictví  

 
Poznámka  

1 2 3 4 5 6 
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Příloha č. 8 
 

Kniha doporučených poštovních zásilek 

Pro evidenci poštou odesílaných doporučených zásilek se vede kniha doporučených poštovních zásilek. 

Do knihy doporučených poštovních zásilek se zapisují doporučené zásilky jednotlivě podle jednacích čísel a s uvedením 
jména adresáta a místa určení. Zápisy do této knihy je třeba vykonat v den skutečného odevzdání písemnosti na poštu. Zápi-
sy tvoří pro každý den zvláštní uzavřenou skupinu nadepsanou datem a oddělenou čarou od zápisů z předchozího dne. Den 
doručení, jakož i vrácení nedoručitelných zásilek, se v této knize nevyznačuje. 

Pracovník, který odnáší zásilky na poštu, si nechá od poštovního pracovníka potvrdit převzetí doporučených zásilek v kni-
ze poštovních zásilek, a to razítkem a podpisem. 

Určí-li tak notář, vede pracovník obstarávající doručnou službu výkaz o počtu odesílaných zásilek, a to buď trvale nebo 
dočasně, k prověření správnosti určeného poštovního paušálu. 

Kniha doporučených poštovních zásilek se nesvazuje. 
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Příloha č. 9 
 

Doručná kniha 

Pro evidenci písemností doručovaných pracovníkem notáře (dále jen „doručovatel“) se vede doručná kniha pro doručování 
prováděné pracovníkem notáře. 

Do doručné knihy se zapisují všechny písemnosti, které mají být doručeny doručovatelem, s výjimkou písemností doručo-
vaných na průkaz o doručení, a to vždy v den jejich skutečného odevzdání doručovateli. Zápisy tvoří pro každý den zvláštní 
uzavřenou skupinu nadepsanou datem a oddělenou čárou od zápisů z předchozího dne. 

Písemnosti doručované při jednání s adresátem se do této knihy nezapisují. Doručení se poznamená ve spise a adresát 
převzetí písemnosti potvrdí svým podpisem ve spise. 
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Příloha č. 10 
 

Skartační řád 

§ 1 

Tímto skartačním řádem vydaným podle zákona č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě (dále jen „zákon“) a podle 
vyhlášky č. 646/2004 Sb. o podrobnostech výkonu spisové služby (dále jen „vyhláška“), se upravuje závazný postup notáře 
při vyřazování všech dokumentů vzniklých při činnosti notáře podle notářského řádu. 

§ 2 

O provedení skartace rozhoduje notář, který je za její průběh a výsledek odpovědný. Notář může pověřit své pracovníky 
k provádění jednotlivých úkonů při skartaci. 

§ 3 

Notář je povinen až do provedení vyřazovacích prací dodržovat zásady uložení dokumentů v kanceláři, případně ve spi-
sovně, podle platných právních předpisů a učinit opatření, která mohou usnadnit vyřazování dokumentů. Dokumenty vzniklé 
při činnosti notáře se po vyřízení opatří skartačním znakem a uvede se na nich skartační lhůta v souladu s tímto skartačním 
řádem. Skartační znaky se stanoví podle vyhlášky takto: Skartační znak „A“ (archiv) - dokument trvalé hodnoty, který bude 
ve skartačním řízení vybrán jako archiválie, skartační znak „S“ (stoupa) - dokument určený ke zničení, skartační znak 
„V“ (výběr) - dokument, který bude ve skartačním řízení posouzen a po posouzení zařazen do skupiny „A“ nebo do skupiny 
„S“. Jsou-li dokumenty trvalé hodnoty (skupina „A“) uloženy s dokumenty, které jsou určeny ke zničení, označí se již při 
jejich trvalém uložení na obalech s uvedením jejich skartační lhůty. 

§ 4 

Skartaci lze provést každý rok. Má-li být skartace provedena, sestaví notář skartační návrh v tomto členění: 
a) dokumenty, které jsou určeny k prohlášení archivním orgánem za archiválie - skartační znak „A“. 
b) dokumenty, které se mají skartovat po posouzení trvalé dokumentární hodnoty archivním orgánem - skartační znak „V“ 

v členění na dokumenty určené k předání do archivu (skartační znak „A“) a dokumenty určené ke zničení (skartační znak 
„S“), přičemž se dokumenty uvedou v pořadí podle spisových značek, případně označené názvem, 

c) dokumenty určené ke zničení - skartační znak „S“, přičemž seznam je možno vypracovat rámcově pouze s označením 
druhu dokumentů a počtu skartovaných kusů. 

Uvedené návrhy je notář povinen sestavit vždy nejpozději do 30.června toho roku, ve kterém se skartace provádí. 

§ 5 

Skartační návrh se vyhotoví ve dvojím vyhotovení a předloží se organizační složce Státního oblastního archivu příslušné 
podle sídla notáře (příloha č. 4 zákona) do patnácti dnů ode dne jeho vyhotovení k posouzení. 

§ 6 

Podle předloženého skartačního návrhu připraví notář dokumenty určené ke skartaci k odborné archivní prohlídce pověře-
ným zaměstnancem příslušného archivu (dále jen „archivář“) v souladu s platnými právními předpisy. 

§ 7 

Notář pro účely provedení skartace jmenuje skartační komisi. Skartační komise podle rozhodnutí archiváře vyhotoví se-
znam dokumentů určených k uložení do archivu a seznam dokumentů určených k vyřazení. Tento seznam se přiloží 
k protokolu o skartačním řízení. Dále archivář dohodne se skartační komisí způsob a dobu předání archiválií k uložení do 
příslušného archivu. 

§ 8 

O provedené skartaci se sepíše protokol, ve kterém se uvede: 
a) jméno, příjmení a sídlo notáře, odpovědného za skartaci , 
b) jméno a příjmení pracovníka, který při skartaci prováděl jednotlivé úkony, 
c) doba, kdy byla skartace prováděna, 
d) druhy a ročníky skartovaných dokumentů s vyjádřením příslušného archivu a potvrzením o převzetí archiválií, 
e) způsob zničení dokumentů. 

Součástí protokolu jsou i seznamy vyhotovené podle § 7 a protokol archiváře o provedené archivní prohlídce se souhlasem 
ke zničení dokumentů označených skartačním znakem „S“. 

§ 9 

Po provedené archivní prohlídce a souhlasu archiváře ke zničení dokumentů označených skartačním znakem „S“ zabezpe-
čí notář jejich zničení tak, aby byla znemožněna jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu. 

§ 10 

Ke skartačnímu řízení se předkládají všechny dokumenty, jimž prošla skartační lhůta s výjimkou dokumentů, které notář 
potřebuje pro další vlastní činnost. Tuto skutečnost notář oznámí příslušnému archivu. 
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§ 11 

Jsou-li dokumenty shora uvedeným způsobem skartovány, vyznačí se v příslušných evidenčních pomůckách poznámka 
„Skartováno“. 

§ 12 

Skartační lhůty počínají běžet vždy od 1. ledna roku následujícího po vyřízení dokumentů. 

Dokumenty se pro účely skartačního řízení rozdělují do následujících skupin a stanoví se jim následující skartační lhůty: 

1. Dokumenty, které budou navrženy ke skartaci do skupiny skartačních znaků „A“ nebo „V“: 
a) notářské zápisy neobsahující závěť - pro ty se stanoví skartační lhůta 70 let, která začne běžet od konce kalendářního 

roku, v němž byl notářský zápis sepsán, 
b) notářské zápisy obsahující závěť nebo listinu o správě dědictví - pro ty se stanoví skartační lhůta 100 let, která začne 

běžet od konce kalendářního roku, v němž byl notářský zápis sepsán, 
c) listiny uložené u notáře jako notářská úschova, včetně závětí, pro ty se stanoví skartační lhůta 100 let, která začne běžet 

od konce kalendářního roku, v němž byla úschova přijata, 
d) seznam závětí, pro ten se stanoví skartační lhůta 100 let, která začne běžet od konce kalendářního roku, v němž byl 

v příslušné knize proveden poslední zápis,  
e) knihy notářských úschov, pro ty se stanoví skartační lhůta 100 let, která začne běžet od konce kalendářního roku, 

v němž v nich byl proveden poslední zápis, 
f) kniha protestů, pro jednotlivé protesty se stanoví skartační lhůta 50 let, která začne běžet od konce kalendářního roku, 

v němž byl protest vykonán, 
g) rejstříky N - NZ a seznamy jmen k nim, pro ty se stanoví skartační lhůta 50 let, která začne běžet od konce kalendářní-

ho roku, v němž byl v příslušném rejstříku proveden poslední zápis,  
h) svazky ověřovacích knih, pro ty se stanoví skartační lhůta 10 let, která začne běžet od konce kalendářního roku, v němž 

v nich byl proveden poslední zápis,  
i) N spisy vedené při správě majetku, pro ty se stanoví skartační lhůta 10 let, která začne běžet od konce kalendářního 

roku, v němž byla věc rejstříkově odškrtnuta, 
j) N spisy vedené o úschovách notáře a správě majetku, pro ty se stanoví skartační lhůta 10 let, která začne běžet od konce 

kalendářního roku, v němž byla věc rejstříkově odškrtnuta, 
k) N spisy obsahující kontrolní výtisk o provedení zápisu podle § 70 notářského řádu, pro ty se stanoví skartační lhůta 10 

let, která začne běžet od konce kalendářního roku, v němž byla věc rejstříkově odškrtnuta, 
l) osobní spisy zaměstnanců notáře - pro ty se stanoví skartační lhůta 50 let, která začne běžet od konce kalendářního 

roku, v němž byl pracovní poměr se zaměstnancem skončen. 

2. Dokumenty, které budou navrženy ke skartaci do skupiny skartačních znaků „S“: 
a) rejstříky, které nejsou uvedeny shora, včetně rejstříků Nd a seznamů jmen k nim a knih úschov soudního komisaře - pro 

ty se stanoví skartační lhůta 5 let, která začne běžet od konce kalendářního roku, v němž došlo k odškrtnutí poslední 
věci, případně k provedení posledního zápisu, 

b) všechny ostatní dokumenty vzniklé z činnosti notáře - pro ty se stanoví skartační lhůta 5 let, která začne běžet od konce 
kalendářního roku, v němž byl dokument vyhotoven. 

Skartační lhůty uvedené v tomto ustanovení platí pouze v případě, nestanoví-li zvláštní právní předpis jinak. 

§ 13 

Při skartaci účetních dokumentů notáře se postupuje podle zvláštních právních předpisů. 

§ 14 

Ustanovení tohoto skartačního řádu se použijí tehdy, nestanoví-li zvláštní právní předpis jinak. 
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Příloha č. 11 
 

Návod k vedení rejstříku R 

Vzor záhlaví: 

I. 

Obecně 

Do tohoto rejstříku se zapisují žádosti o úkony prováděné podle § 18, 22, 26, 27 a 28 předpisu o Rejstříku zástav. 

II. 

Vyplňování jednotlivých sloupců rejstříku 

Sloupec 1  Zde se chronologicky zapisují běžná čísla. 

Sloupec 2  Zde se uvede den, měsíc a rok, kdy byl notář požádán o úkon. 

Sloupec 3  Zde se uvede příjmení, jméno a bydliště fyzických osob, název a sídlo právnických osob, které o úkon žádají. 

Sloupec 4  Zde se uvede symbol úkonu. Druhy úkonů zapisovaných do rejstříku R se označují těmito symboly tvořenými 
písmeny: 

v - výmaz zástavního práva z Rejstříku zástav, 

z - změna údajů evidovaných v Rejstříku zástav, 

o - vydání opisu údajů evidovaných v Rejstříku zástav, 

x - vydání výpisu z evidovaných údajů v Rejstříku zástav, 

p - vydání potvrzení, že věc není evidována v Rejstříku zástav jako zástava. 

Sloupec 5  Zde se uvede den, měsíc a rok vyřízení věci. 

Sloupec 6  Zde se uvede při vyhovění žádosti písmeno A a při nevyhovění žádosti písmeno N. 

Sloupec 7  Zde se odstranitelným způsobem vyznačí údaj o tom, kde se spis nachází, případně i trvalým způsobem další 
údaje podle pokynu notáře. 

 

 

 

 

 

 

Běžné 
číslo Běžné číslo Běžné číslo Běžné 

číslo Běžné číslo Běžné 
číslo Běžné číslo 

1 2 3 4 5 6 7 
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Příloha č. 12 

 

Návod k vedení rejstříku V 

Vzor záhlaví rejstříku: 

 

I. 

Obecně 

Tento rejstřík je veden pro evidenci notářem vydaných ověřených výstupů z informačních systémů veřejné správy podle 
zákona č. 365/2000 Sb., o informačních systémech veřejné správy, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“).  

II. 

Pořadové číslo 

Pořadové číslo ve smyslu § 9a odst. 1 písm. e) zákona je tvořeno písmenem V a číslem uvedeným ve sloupci 1 tohoto 
rejstříku lomeným číselným označením roku, v němž bylo toto číslo přiděleno. 

III. 

Ověřování výpisů z neveřejných evidencí 

Sloupec 3 rejstříku se vyplní jen při vydávání ověřených výstupů na základě výpisů z neveřejných evidencí, rejstříků nebo 
seznamů podle § 9 odst. 1 věta druhá zákona. Ověřujícímu je zákonem uloženo prověřit oprávnění žadatele žádat informaci 
uvedenou v zápisu a zjistit jeho totožnost, jedná-li se o fyzickou osobu, nebo existenci, jedná-li se o právnickou osobu, a to-
tožnost osob jednajících jménem právnické osoby.  

IV. 

Vyplňování jednotlivých sloupců rejstříku 

Sloupec 1  Zapisují se čísla postupně počínaje číslem 1.  

Sloupec 2  Uvede se datum, kdy byla vyhotovena doložka o ověření výstupu. 

Sloupec 3  U žadatele - fyzické osoby se uvede jméno, příjmení, rodné číslo, nemá-li je přiděleno - datum narození, adresa 
místa trvalého pobytu, nemá-li trvalý pobyt, adresa bydliště, druh a číslo průkazu, jímž byla totožnost zjištěna.  

  U žadatele - právnické osoby se uvede název (obchodní firma), adresa sídla, identifikační číslo, je-li přiděleno, 
a u fyzické osoby jednající jménem právnické osoby nebo na základě zastoupení jméno, příjmení, rodné číslo, 
nemá-li je přiděleno - datum narození, adresa místa trvalého pobytu, nemá-li trvalý pobyt, adresa bydliště, druh 
a číslo průkazu, jímž byla totožnost zjištěna.  

  Netýká-li se zápis, z něhož je ověřený výstup poskytován, žadatele, uvede se příslušné ustanovení a označení 
právního předpisu, na jehož základě je žadatel oprávněn o informaci žádat. 

Sloupec 4  Uvede se označení informačního systému veřejné správy, ze kterého byl ověřený výstup vydán. Pro katastr 
nemovitostí se použijí písmena KN, pro obchodní rejstřík se použijí písmena OR, pro živnostenský rejstřík se 
použijí písmena ZR a pro Rejstřík trestů se použijí písmena RT.“ 

 
 

Číslo  Datum vyho-
tovení doložky 

 Žadatel  Informační systém 
veřejné správy 

1 2 3 4 
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Předpis přijatý sněmem Notářské komory České republiky podle § 37 odst. 3 písm. m) zákona č. 358/1992 Sb., o notářích    
a jejich činnosti (notářský řád), ve znění pozdějších předpisů, k němuž udělilo souhlas Ministerstvo spravedlnosti České 
republiky podle § 37 odst. 4 tohoto zákona, znění po novelizaci platné od 21. prosince 1998: 

 
KÁRNÝ  ŘÁD 

 

§ 1 

Účel kárného řádu 

Kárný řád upravuje činnost kárné komise Notářské ko-
mory České republiky (dále jen “komise”), práva a povin-
nosti účastníků kárného řízení a úkony, které s kárným 
řízením bezprostředně souvisejí, tak, aby byl spolehlivě 
zjištěn skutkový stav a aby bylo zajištěno správné rozhod-
nutí ve věci. 

Kárná komise  
Notářské komory České republiky 

§ 2 

(1) Komisi tvoří předseda a další čtyři členové. 

(2) Komise může rozhodovat, jsou-li přítomni alespoň 
tři její členové. 

§ 3 

(1) Komise jedná vždy podle potřeby, nejméně jednou 
za rok. Jednání komise svolává a řídí její předseda. 

(2) Komise v plénu analyzuje a vyhodnocuje své po-
znatky a předkládá zprávu o své činnosti sněmu Notářské 
komory České republiky (dále jen “Komora”). 

§ 4 

(1) Komise provádí kárné řízení v prvním stupni. 

(2) Kárné řízení v druhém stupni provádí prezidium No-
tářské komory České republiky (dále jen “prezidium”), 
pokud jej podle § 50 odst. 3 notářského řádu (dále jen 
“not. ř.”) neprovádí soud. 

§ 5 

(1) Z projednání a rozhodování věci je vyloučen člen 
komise, u něhož lze mít důvodnou pochybnost o nepodja-
tosti pro jeho poměr k projednávané věci, k účastníkům 
nebo jejich zástupcům. 

(2) O vyloučení člena komise rozhoduje prezidium. 

§ 6 

Komise zpravidla jedná v sídle Komory, podle potřeby 
může jednat i v jiných místech. 

§ 7 

Účastníci kárného řízení 

Účastníkem kárného řízení je ten, proti němuž bylo 
kárné řízení zahájeno (dále jen “kárně obviněný notář”),  
a ten, na jehož návrh bylo dle § 49 odst. 2 not. ř. kárné 
řízení zahájeno (dále jen “navrhovatel”). 

§ 8 

Práva kárně obviněného notáře 

(1) Kárně obviněný notář má právo zejména 
a) vyjádřit se k návrhu na zahájení kárného řízení (dále 

jen “kárný návrh”), 

b) nahlížet do kárného spisu a činit si z něho výpisy, 
c) navrhovat provedení důkazu, 
d) účastnit se projednávání věci před komisí, klást otázky 

svědkům a znalcům, vyjadřovat se k provedeným důka-
zům a na závěr jednání se vyjádřit ke skutkové a právní 
stránce projednávaného případu, 

e) podat opravný prostředek proti rozhodnutí komise, 
f) zvolit si obhájce, jímž může být jen notář nebo advokát 

(§ 49 odst. 4 not. ř.). 

(2) Pokud jej žadatel, klient nebo jiný účastník zprostil 
povinnosti mlčenlivosti, může kárně obviněný notář na 
svoji obhajobu uvést i okolnosti, na něž se jinak vztahuje 
povinnost mlčenlivosti. 

Postup prezidentů notářských komor  
a prezidenta Komory před podáním kárného návrhu 

§ 9 

Je-li navrhovatelem prezident notářské komory nebo 
prezident Notářské komory České republiky (dále jen 
“prezident”), postupuje před podáním kárného návrhu 
podle § 10 až § 13. 

§ 10 

(1) Poté, co se prezident dozví o podezření, že se notář 
nebo notářský kandidát v souvislosti s činností notáře při 
zastupování činnosti notáře podle § 14 odst. 1 not. ř. (dále 
jen “notář”) dopustil kárného provinění, učiní vše pro to, 
aby byla věc řádně objasněna. Podle okolností provede 
potřebné úkony, zejména si vyžádá doplnění informace od 
oznamovatele a stanovisko notáře, nebo učiní jiná opatře-
ní ke zjištění skutkového stavu (předběžné kárné šetření). 
Může se přitom obracet na státní a jiné orgány, jakož i na 
fyzické i právnické osoby s žádostí o součinnost, zejména 
podáním vyjádření, zapůjčením spisů, zasláním listin, 
apod. Notáři, notářští koncipienti a notářští kandidáti jsou 
k této součinnosti povinni podle pravidel obsažených 
v ustanovení o svědkovi (§ 23). 

(2) Celé předběžné kárné šetření koná prezident 
s největším urychlením. Přitom zejména dbá, aby nedošlo 
k marnému uplynutí lhůty podle § 49 odst. 3 not. ř., v níž 
lze podat kárný návrh. 

§ 11 

(1) Dojde-li k odložení věci, ohledně níž prezident ko-
nal předběžné kárné šetření na základě oznámení, uvědo-
mí o tom oznamovatele přípisem se stručným uvedením 
důvodů, proč nepodal kárný návrh. 

(2) Nedojde-li k podání kárného návrhu, avšak prezi-
dent zjistí drobné nedostatky v činnosti notáře nebo drob-
né poklesky v chování, upozorní na to notáře nebo mu 
nesprávný postup vytkne. 

§ 12 

Je-li na podkladě zjištěných skutečností odůvodněn zá-
věr, že se notář dopustil kárného provinění, umožní mu pre-
zident, aby se k věci písemně ve lhůtě pěti dnů vyjádřil. 

Kárný řád 
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§ 13 

(1) Jeví-li se po provedení potřebných úkonů podezření 
z kárného provinění opodstatněné, vypracuje prezident 
kárný návrh. 

(2) Kárný návrh obsahuje zejména popis skutku, v němž 
je spatřováno kárné provinění, odůvodnění, návrh na pro-
vedení důkazů při jednání komise a návrh kárného opatře-
ní. 

Řízení před kárnou komisí 

§ 14 

Zahájení řízení 

(1) Kárné řízení se zahajuje na základě návrhu na zaháje-
ní kárného řízení. 

(2) Řízení je zahájeno, jakmile kárný návrh došel předse-
dovi komise.  

(3) O zahájení kárného řízení písemně uvědomí předseda 
komise prezidium Komory. 

(4) Kárný návrh může být vzat zpět, nejpozději však do 
doby, než prezidium zahájí závěrečnou poradu. 

Příprava jednání 

§ 15 

(1) Předseda komise dotazem u jednotlivých členů komi-
se zjistí, zda u některého z nich není překážka, pro kterou 
by byl vyloučen z projednávání a rozhodování ve věci. 
Zjistí-li takovou překážku, postupuje podle § 5 odst. 2. 

(2) Poté komise zkoumá, zda řízení nemá být zastaveno 
(§ 16, § 17 odst. 2, věta první), přerušeno (§ 17 odst. 1), 
nebo doplněno (§ 18). Není-li třeba postupovat podle před-
chozí věty, doručí kárně obviněnému notáři kárný návrh do 
vlastních rukou. Současně mu určí lhůtu, ne kratší než 
deset dnů, v níž se ke kárnému návrhu může vyjádřit nebo 
v níž může vznést námitky podjatosti proti jednotlivým 
členům komise. 

§ 16 

Komise řízení zastaví, byl-li kárný návrh podán opoždě-
ně. 

§ 17 

(1) Komise může řízení přerušit, bylo-li proti kárně obvi-
něnému notáři pro týž skutek zahájeno řízení před jiným 
orgánem. 

(2) Byl-li kárně obviněný notář v jiném řízení postižen, 
komise řízení zastaví, jestliže lze postih z hlediska účelu 
kárného řízení považovat za dostatečně účinný. Nebyl-li 
kárně obviněný notář v jiném řízení postižen, nebo nelze-li 
jiný postih považovat z hlediska účelu kárného řízení za 
dostatečně účinný, v kárném řízení se pokračuje. 

§ 18 

Není-li věc náležitě objasněna, provede předseda komise 
nebo některý její člen potřebná šetření. Přitom postupuje 
obdobně dle § 10 odst. 1. 

§ 19 

Rozhodnutí podle § 16 a § 17 činí komise při neveřejném 
zasedání. Doručí je do vlastních rukou navrhovateli, kárně 
obviněnému notáři a obhájci. 

§ 20 

Jakmile předseda komise obdrží vyjádření kárně obvině-

ného notáře ke kárnému návrhu nebo jakmile marně uplyne 
lhůta poskytnutá k vyjádření, předseda komise zpravidla 
nařídí jednání. Kárně obviněný notář, obhájce a navrhova-
tel musí mít od doručení obsílky k jednání alespoň pětiden-
ní lhůtu na přípravu. Nebyla-li tato lhůta u navrhovatele, 
kárně obviněného notáře nebo jeho obhájce dodržena, lze 
konat jednání jen s jejich souhlasem. 

Jednání 
§ 21 

(1) Jednání se koná v přítomnosti alespoň tří členů komi-
se a je-li přítomen navrhovatel nebo jeho zástupce a kárně 
obviněný notář, popřípadě jeho obhájce. V nepřítomnosti 
kárně obviněného notáře, popřípadě jeho obhájce, lze jed-
nání konat, jen když je vykázáno, že mu byla obsílka řádně 
doručena a přesto se bez náležité omluvy nedostavil, nebo 
když předem požádá, aby se jednání konalo v jeho nepří-
tomnosti. V nepřítomnosti navrhovatele lze jednání konat, 
pokud navrhovatel nepodal návrh na kárné opatření podle  
§ 48 odst. 1 písm. c) not. ř. a předem požádal, aby se jedná-
ní konalo v jeho nepřítomnosti. 

(2) Jednání je neveřejné. Na žádost může komise po 
předchozím vyjádření navrhovatele a kárně obviněného 
notáře připustit účast jednotlivých osob, zejména toho, kdo 
byl činem kárně obviněného dotčen ve svých právech. 
V přítomnosti osob, jejichž účast při jednání byla připuště-
na podle předchozí věty, nesmějí být probírány skutečnosti, 
na něž se vztahuje povinnost mlčenlivosti podle § 56 not. ř. 
Těmto osobám nemohou být též předkládány k nahlédnutí 
písemnosti, jež obsahují údaje, na něž se povinnost mlčen-
livosti vztahuje. 

(3) O jednání se pořizuje zápis. V zápisu se uvede výstiž-
ný obsah průběhu jednání, zejména přednesy a návrhy 
účastníků, výpovědi kárně obviněného notáře, svědků        
a znalců, podstatný obsah vyjádření kárně obviněného 
notáře k provedeným důkazům, poskytnutá poučení a pod-
statný obsah závěrečných řečí účastníků. 

§ 22 
(1) Po zahájení jednání přednese navrhovatel kárný ná-

vrh. Poté se kárně obviněnému notáři umožní, aby se ke 
kárnému návrhu vyjádřil. Není-li kárně obviněný notář 
přítomen, nebo nevyužil-li právo vyjádřit se ke kárnému 
návrhu, přečte se jeho písemné vyjádření, pokud bylo po-
dáno. 

(2) Poté komise provede dokazování. Za důkaz může 
sloužit vše, čímž lze přispět k objasnění věci, zejména 
výpovědi kárně obviněného notáře a svědků, listiny, písem-
nosti a znalecké posudky. 

§ 23 
(1) Jako svědci jsou povinni v kárném řízení vypovídat 

notáři, pokud se nedovolají zákonné povinnosti mlčenli-
vosti. Jiné osoby mohou být vyslechnuty jako svědci, po-
kud jsou ochotny v kárném řízení vypovídat. 

(2) Svědek nesmí být vyslechnut v okolnostech, které 
tvoří státní tajemství, jež je povinen zachovat v tajnosti, 
ledaže byl této povinnosti příslušným orgánem zbaven. 

(3) Notář má právo odepřít výpověď, je-li osobou blíz-
kou (§ 116 obč.zák.) kárně obviněného notáře nebo je-li 
společníkem kárně obviněného notáře (§ 13 odst. 2 a 3 not. 
ř.), dále jestliže by svou výpovědí mohl způsobit nebezpečí 
trestního stíhání sobě nebo osobě blízké společníkovi nebo 
notáři společníkovi. 
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(4) Svědek musí být před výslechem poučen o jeho prá-
vech a povinnostech a o významu svědecké výpovědi pro 
zjištění skutečného stavu věci. 

§ 24 

Zjistí-li komise v průběhu jednání, že je nutné doplnit 
řízení o důkazy, jež nelze na místě opatřit, komise jednání 
odročí. 

§ 25 

Po skončení dokazování a po konstatování zbývajícího 
obsahu kárného spisu dá předseda slovo k závěrečným 
řečem. Nejprve přednese závěrečné slovo navrhovatel, po 
něm obhájce kárně obviněného notáře a naposledy kárně 
obviněný notář. Je-li kárně obviněných notářů více, určí 
předseda komise pořadí závěrečných řečí obhájců a kárně 
obviněných notářů. 

§ 26 

Po závěrečných řečech následuje porada komise. Vedle 
členů komise může být poradě přítomen pouze zapisovatel. 
Na závěr porady komise hlasuje, zda se kárně obviněný 
notář dopustil kárného provinění, a to v pořadí od nejstarší-
ho člena komise k nejmladšímu členu komise, předseda 
komise hlasuje vždy poslední. Komise rozhoduje většinou 
hlasů. Jestliže kárná komise rozhodla, že se notář dopustil 
kárného provinění, rozhoduje obdobným způsobem o tom, 
zda a jaké kárné opatření bude kárně obviněnému notáři 
uloženo. 

Rozhodnutí 

§ 27 

Komise může rozhodnout jen o skutku, který je uveden 
v kárném návrhu. Komise rozhodne, že se kárně obviněný 
notář dopustil kárného provinění a uloží mu kárné opatření, 
nebo kárný návrh zamítne nebo řízení přeruší či zastaví 
nebo věc odevzdá příslušnému orgánu činnému v trestním 
řízení. 

§ 28 

Komise rozhodne, že se kárně obviněný notář dopustil 
kárného provinění, jestliže bylo nepochybně prokázáno, že 
se stal skutek, který je předmětem kárného návrhu, že jej 
spáchal kárně obviněný notář a je-li tento skutek kárným 
proviněním podle § 48 not. ř. Při uložení kárného opatření 
je třeba přihlédnout k povaze skutku a jeho následkům        
i okolnostem, za nichž byl spáchán, k osobě kárně obvině-
ného notáře, k míře jeho zavinění a k jeho osobním a rodin-
ným poměrům. 

§ 29 

Komise zamítne kárný návrh, nejsou-li splněny podmín-
ky pro kárný postih podle § 28, a také tehdy, shledá-li te-
prve při jednání důvod k postupu podle § 16. 

§ 30 
Komise řízení zastaví, 

a) vzal-li navrhovatel před tím, než se komise odebrala 
k závěrečné poradě, kárný návrh zpět, nebo 

b) byl-li kárně obviněný notář odvolán z funkce, nebo 
c) je-li kárně obviněný notářským kandidátem, byl-li vy-

škrtnut ze seznamu notářských kandidátů, nebo 
d) jestliže kárně obviněný notář zemřel. 

§ 31 
Komise může řízení přerušit, jsou-li zde skutečnosti uve-

dené v § 17 odst. 1, v tom případě postupuje podle § 17 
odst. 2. 

§ 32 

(1) Po skončení porady vyhlásí předseda komise rozhod-
nutí s podstatnými důvody a s poučením o opravném pro-
středku. 

(2) Písemné vyhotovení rozhodnutí podepisuje předseda 
komise. Komise zašle rozhodnutí nejpozději do deseti dnů 
po vyhlášení do vlastních rukou kárně obviněnému notáři, 
obhájci a navrhovateli. Ve stejné lhůtě zašle rozhodnutí 
Komoře. 

§ 33 

Nevydala-li komise rozhodnutí obsahující kárný postih, 
avšak shledala-li, že notář porušil některou povinnost, po-
stoupí věc po pravomocném skončení Komoře k uvážení 
postupu podle § 11 odst. 2. 

Opravný prostředek 

§ 34 

(1) Proti rozhodnutí komise lze podat opravný prostře-
dek. 

(2) Rozhoduje-li o opravném prostředku prezidium Ko-
mory, postupuje se v tomto řízení podle § 35 až 42. 

§ 35 

(1) Opravný prostředek se podává do patnácti dnů od 
doručení rozhodnutí komise. Opravný prostředek je třeba 
doručit předsedovi komise. Jestliže se rozhodnutí doručuje 
jak kárně obviněnému notáři, tak i jeho obhájci, běží lhůta 
k podání opravného prostředku ode dne doručení obhájci. 

(2) Předseda komise je oprávněn prominout zmeškání 
lhůty k podání opravného prostředku, jestliže ji kárně obvi-
něný notář nebo jeho obhájce zmeškal z omluvitelného 
důvodu a žádost o prominutí zmeškání lhůty spolu 
s opravným prostředkem podal do patnácti dnů po odpad-
nutí překážky. 

§ 36 

Předseda komise doručí stejnopis opravného prostředku 
druhému účastníku a do deseti dnů od doručení opravného 
prostředku předloží opravný prostředek s celým spisem 
prezidiu Komory. 

§ 37 

Na lhůtu pro předvolání k jednání, na účast při něm a na 
průběh se užije obdobně ustanovení o jednání před komisí. 
Důkazy se však zpravidla neprovádějí, výjimečně však 
může prezidium Komory řízení doplnit důkazy nezbytnými 
k tomu, aby mohlo o opravném prostředku rozhodnout. 

§ 38 

Prezidium Komory může přerušit kárné řízení v případě 
uvedeném v § 17 odst. 1, v tom případě dále postupuje 
podle § 17 odst. 2. 

§ 39 

Prezidium Komory zastaví řízení o opravném prostředku, 
jestliže odvolatel před tím, než zahájilo závěrečnou poradu, 
vzal podání opravného prostředku zpět. 

§ 40 

(1) Prezidium Komory zamítne opravný prostředek, shle-
dá-li, že byl podán opožděně. 

(2) Prezidium Komory zruší kárné rozhodnutí a řízení 
zastaví, jestliže byl kárně obviněný odvolán nebo vyškrtnut 
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ze seznamu notářských kandidátů nebo jestliže byl kárný 
návrh vzat zpět před tím, než zahájilo závěrečnou poradu. 

(3) Není-li důvod k postupu podle odst.1 nebo 2 či podle 
§ 30 a 39, přezkoumá prezidium Komory správnost všech 
výroků napadeného rozhodnutí i správnost řízení, jež mu 
předcházelo. Prezidium Komory přitom přihlíží i k vadám, 
které nebyly vytýkány. 

(4) Prezidium Komory napadené rozhodnutí zruší a za-
mítne kárný návrh, jsou-li zde důvody uvedené v § 29. 

(5) Prezidium Komory zruší výrok o kárném opatření, je-
li toto opatření nepřiměřené. 

(6) Zruší-li prezidium Komory napadené rozhodnutí, 
vrátí věc komisi, aby ve věci znovu jednala a rozhodla. 

§ 41 

Proti rozhodnutí prezidia Komory nelze podat opravný 
prostředek. Rozhodnutí nabývá právní moci doručením 

jeho písemného vyhotovení účastníkům. 

§ 42 

Komise poté, co jí byla věc vrácena k novému projednání 
a rozhodnutí, je vázána právním názorem prezidia Komory 
a je povinna provést nařízené doplnění řízení. 

Výkon kárných opatření 

§ 43 

(1) Do patnácti dnů po právní moci rozhodnutí komise 
předá spis Komoře. 

(2) Výkon kárných opatření provádí prezident Komory. 

§ 44 

Závěrečné ustanovení 

Tento předpis nabývá účinnosti dnem udělení souhlasu 
Ministerstva spravedlnosti ČR podle § 37 odst. 4 not. ř. 
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§ 1 

(1) Notářská komora České republiky (dále jen „Komo-
ra”) vyhlašuje a organizuje konkurz dle § 8 odstavec 6 
zákona č. 358/1992 Sb., o notářích a jejich činnosti (dále 
jen „notářský řád”) na obsaze­ní notářského úřadu vždy při 
uvolnění notářského úřadu nebo při zřízení nového notář-
ského úřadu ministrem spravedlnosti (dále jen „ministr”) 

(2) Mají-li se obsadit dva nebo více notářských úřadů, lze 
konat konkurzy ve stejném termínu před stejnou konkurzní 
komisí (dále jen „komise”), avšak samostatně pro každý 
notářský úřad. 

(3) Náklady spojené s vyhlášením a organizací konkurzu 
hradí Komora. 

Vyhlášení konkurzu a přihláška do konkurzu 

§ 2 

(1) Prezidium Komory rozhodne o vyhlášení konkurzu 
nejpozději do tří měsíců od uvolnění nebo zřízení notářské-
ho úřadu a stanoví výši účastnického poplatku, který je 
příjmem Komory. 

(2) Vyhlášení konkurzu musí obsahovat:  
a) dobu a místo konání konkurzu, 
b) sídlo notářského úřadu, který má být obsazen,  
c) přehled předpokladů pro zařazení uchazeče do konkurzu 

stanovených v § 7 odst. 1 notářského řádu, přehled praxí 
považovaných ve smyslu § 7 odst. 2 notářského řádu za 
praxi notářskou a přehled zkoušek považovaných ve 
smyslu § 7 odst. 3 notářského řádu za zkoušku notářskou, 

d) adresu místa, kde Komora přijímá přihlášky do konkur-
zu (dále jen „přihláška“), 

e) lhůtu k podání přihlášky,  
f) výši účastnického poplatku. 

(3) Vyhlášení konkurzu Komora zveřejní nejpozději 
šedesát dnů před posledním dnem lhůty k podání přihlášky 
prostřednictvím veřejné datové sítě (internet) oznámením 
na svých webových stránkách www.nkcr.cz, přičemž toto 
zveřejnění trvá až do posledního dne lhůty k podání při-
hlášky, a oznámením v internetovém deníku na webových 
stránkách www.iDenik.cz v rubrice „Jiná oznámení“ při-
čemž toto zveřejnění trvá po dobu třiceti dnů. 

(4) Komora o rozhodnutí prezidia Komory o vyhlášení 
konkurzu uvědomí notářské komory a ministra. 

§ 3 

(1) Uchazeč se stává účastníkem konkurzu na obsazení 
uvolněného nebo nově zřízeného notářského úřadu (dále 
jen „neobsazený notářský úřad”) podáním přihlášky. V při-
hlášce označí neobsazený notářský úřad, kterého se jeho 
přihláška do konkurzu týká. 

(2) Ke zjištění předpokladů podle § 7 odst. 1 notářského 
řádu je nutné s přihláškou předložit tyto přílohy: 
a) doklad o státním občanství, 

b) doklad o dosaženém právnickém vzdělání podle § 7 
odst. 1 písm. b) notářského řádu, 

c) doklady prokazující splnění pětileté délky praxe považo-
vané podle § 7 odst. 2 notářského řádu za notářskou pra-
xi, 

d) doklad prokazující složení zkoušky považované podle   
§ 7 odst. 3 notářského řádu za notářskou zkoušku, 

e) výpis z Rejstříku trestů s datem vydání ne starším tří 
měsíců před podáním přihlášky, 

f) osvědčení podle zákona č. 451/1991 Sb., kterým se sta-
noví některé další předpoklady pro výkon některých fun-
kcí ve státních orgánech a organizacích České a Sloven-
ské Federativní Republiky, České republiky a Slovenské 
republiky, ve znění pozdějších předpisů, jde-li o uchaze-
če narozeného před 1.12.1971, 

g) doklad o zaplacení účastnického poplatku. 

(3) Je-li uchazečem notář, předkládá s přihláškou pouze 
přílohu uvedenou v odstavci 2 písm. g). 

(4) Je-li uchazečem notářský kandidát (dále jen „kandi-
dát“), předkládá s přihláškou pouze přílohy uvedené v od-
stavci 2 písm. c), f) a g) a doklad o tom, že je zapsán v sez-
namu notářských kandidátů. 

§ 4 

Konkurzní komise 

(1) Komise je pětičlenná a je jmenována prezidiem No-
tářské komory České republiky (dále jen „prezidium”). 

(2) Prezidium jmenuje jednoho člena komise z řad členů 
notářské komory, v jejímž obvodu je sídlo neobsazeného 
notářského úřadu, jednoho člena komise z řad členů prezi-
dia Komory, jednoho člena komise z řad notářů a dva členy 
komise na návrh ministra spravedlnosti. 

(3) Prezidium jmenuje předsedu komise z řad členů ko-
mise. 

(4) Členové prezidia, pracovníci Komory a jmenovaní 
členové konkursní komise mají povinnost mlčenlivosti      
o tom, kdo byl jmenován členem konkurzní komise. 

§ 5 

(1) Komora přezkoumá, zda přihláška splňuje předepsané 
obsahové a formální náležitosti a zda účastníci splňují zá-
konné předpoklady podle § 7 notářského řádu.  

(2) Účastníkům, kteří nesplnili zákonem stanovené před-
poklady a těm, jejichž přihláška nesplnila předepsané obsa-
hové a formální náležitosti, Komora oznámí, že nebyli 
zařazeni do konkurzu, uvede důvody a vrátí účastnický 
poplatek. Účastnický poplatek Komora vrátí též účastní-
kům, kteří se jednání před konkurzní komisí nezúčastnili. 

(3) Komora na základě přihlášek, které splňují obsahové 
a formální náležitosti, zařadí do konkurzu: 
a) notáře se sídlem v České republice, 
b) kandidáty, kteří mají alespoň pětiletou notářskou praxi,  

Předpis přijatý sněmem Notářské komory České republiky podle § 37 odst. 3 písm. n) zákona č. 358/1992 Sb., o notářích       
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c) další účastníky, kteří splňují předpoklady stanovené v § 
7 notářského řádu. 

(4) Komora účastníkům zařazeným do konkurzu zašle 
písemnou pozvánku k jednání před konkurzní komisí. 
Pozvánka se zasílá jako doporučená poštovní zásilka urče-
ná do vlastních rukou adresáta na jeho adresu uvedenou 
v přihlášce, pokud nepožádal o zaslání na jinou adresu. 
Pozvánka se předá k odeslání provozovateli poštovních 
služeb nejpozději desátý den před dnem konání konkurzu. 

Řízení před konkurzní komisí 

 § 6 

(1) Řízení před konkurzní komisí je neveřejné. Jednání 
komise mu­sí být přítomni všichni její členové a řídí jej 
předseda. V případě hlasování se žádný člen komise ne-
smí zdržet hlasování. Kromě členů komise a účastníka 
může být přítomen pouze zapisovatel, který je pracovní-
kem Komory. 

(2) Jednání před konkurzní komisí se koná, i když byl 
do konkurzu zařazen jediný účastník. 

(3) O svém jednání komise pořizuje protokol. Protokol 
podepisují všichni členové komise a zapisovatel. 

§ 7 

(1) Účastníci předstupují před komisi jednotlivě v abe-
cedním pořadí. 

(2) Účastník prokáže komisi svou totožnost, sdělí své 
předpoklady k výkonu funkce notáře a vyjádří svůj záměr, 
jak zajistí provoz neobsazeného notářského úřadu. Poté 
mu členové komise mohou klást otázky. 

§ 8 

(1) Komise při svém rozhodování zohlední u jednotli-
vých účastníků zejména dobu a úspěšnost dosavadní no-
tářské praxe, odbornou připravenost, vědeckou a publi-
kační činnost, jazykové znalosti, další vzdělání využitelné 
při výkonu notářského povolání a jejich osobní poměry. 
Komise dále zhodnotí záměr účastníka zajistit provoz ne-
obsazeného notářského úřadu. 

(2) Po skončení jednání komise přidělí každý její člen 
podle vlastního hodnocení jednotlivým účastníkům nejvý-
še 10 bodů a toto své hodnocení písemně sdělí předsedovi 
komise. Komise u každého účastníka sečte počet bodů     
a písemná sdělení jednotlivých členů komise o počtu při-
dělených bodů připojí k protokolu jako jeho přílohu. 

§ 9 

(1) Komise podle součtů bodů sestaví listinu pořadí 
účastníků, v níž na první pořadí zařadí účastníka, který 
obdržel nejvyšší počet bodů, a na další pořadí pak zařadí 
účastníky sestupně podle počtu dosažených bodů. 

(2) V případě rovnosti počtu bodů na prvním pořadí 
dvou nebo více účastníků, rozhodne komise tajným hlaso-
váním o prvním pořadí prostou většinou hlasů. 

§ 10 

V protokolu o jednání komise se zejména uvedou jména 
členů komise, abecední seznam účastníků konkurzu a dále 
pořadí, v jakém jednotliví účastnici konkurzu předstoupili 
před komisi, a počty bodů přidělené jednotlivými členy 
komise každému účastníku. Dojde-li k hlasováni podle    
§ 9 odst. 2, uvedou se v protokolu výsledky hlasování 

členů komise a připojí se hlasovací lístky v uzavřené obál-
ce k protokolu jako jeho příloha. 

§ 11 

Komise do týdne od sestaveni listiny pořadí účastníků 
předá tuto listinu a veškerou dokumentaci o konkurzu pre-
zidiu. 

§ 12 

(l) Komora podle § 8 odst. 6 notářského řádu předloží 
ministrovi návrh na jmenování notářem do notářského 
úřadu účastníka uvedeného na prvním místě v listině po-
řadí účastníků, jestliže obdržel nejméně 20 bodů. Učiní 
tak do 1 měsíce ode dne předáni listiny pořadí účastníků 
podle § 11. 

(2) Návrh musí obsahovat: 
a) označení notářského úřadu, jehož se konkurz týká, údaj 

o tom, že návrh je předkládán na základě výsledku kon-
kurzu, a kdy byl tento konkurz konán, 

b) jméno, příjmení, případně titul a dále datum narození   
a bydliště navrhovaného účastníka konkurzu. 

(3) K návrhu musí být připojeny přílohy uvedené v § 3 
odst. 2 písm. a), b), c), d) e), není-li navrhovaný účastník 
notářem. Je-li navrhovaný účastník kandidátem, musí být 
připojeny pouze přílohy uvedené v § 3 odst. 2 písm. b)     
a e) a výpis ze seznamu notářských kandidátů příslušné 
notářské komory. 

(4) Komora sdělí účastníkům konkurzu jeho výsledek.  

(5) Jestliže účastník na prvním místě listiny pořadí 
účastníků obdržel méně než 20 bodů, Komora opětovně 
vyhlásí konkurz do 1 měsíce ode dne předáni listiny pořa-
dí účastníků podle § 11. 

§ 13 

(1) Komora o konkurzu vede spis, označený spisovou 
značkou, která sestává z písmen Ks, pořadového čísla 
konkurzu, lomeným posledními dvěma čísly letopočtu. 

(2) Spis obsahuje zejména: 
a) zprávu o uvolnění nebo zřízení notářského úřadu, 
b) vyhlášení konkurzu podle § 2 odst. 3, 
c) přihlášky s přílohami podle § 3 odst. 2 účastníků konkur-

zu, a u účastníka navrženého k jmenování ověřené opisy 
příloh, které byly s návrhem postoupeny ministrovi, 

d) usnesení prezidia o stanovení výše poplatku za podání 
přihlášky do konkurzu, 

e) usnesení prezidia o jmenovaní předsedy a dalších členů 
komise, 

f) abecední seznam přihlášených do konkurzu,  
g) protokol o jednání komise, 
h) listinu o pořadí, 
i) kopii návrhu podle § 12 odst. 1. 

§ 14 

Přechodné ustanovení 
 

Příloha přihlášky podle § 3 odst. 2 písm.e) nebude vyža-
dována, bude-li den konání konkurzu stanoven podle § 2 
odst. 2 po skončení účinnosti zákona č. 451/1991 Sb. 

§ 15 

Závěrečné ustanovení 

Tento předpis nabývá účinnosti dnem udělení souhlasu 

Konkurzní řád 
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Ministerstvem spravedlnosti České republiky podle § 37 
odst. 4 notářského řádu. 

§ 16 

Závěrečné ustanovení k úpravě účinné od 1. 1. 2001 

Podle tohoto předpisu se postupuje počínaje dnem 1. 

ledna 2001 

 

Poznámka: Součástí novely předpisu platné od 15. 2. 2006 
nebylo ustanovení o nabytí platnosti, které však 
není nutnou součástí předpisu. 

Konkurzní řád 



  

 

strana 347 částka 10 

ČÁST  PRVNÍ 

Základní ustanovení 

§ 1 

Notářská samospráva je uskutečňována notářskými ko-
morami, které sdružují všechny notáře v rámci svých obvo-
dů a Notářskou komorou České republiky (dále jen „Ko-
mora”), kterou tvoří tyto notářské komory: Notářská komo-
ra v Brně, Notářská komora v Českých Budějovicích, No-
tářská komora v Hradci Králové, Notářská komora v Ostra-
vě, Notářská komora v Plzni, Notářská komora pro hlavní 
město Prahu, Notářská komora v Praze a Notářská komora 
v Ústí nad Labem. 

§ 2 

Komora a notářské komory podle své působnosti garan-
tují výkon notářského povolání ve svém obvodu, reprezen-
tují notáře ve vztahu k orgánům státu a k veřejnosti, dbají 
na rovnoměrné rozmístění notářských úřadů, dohlížejí na 
dodržování etické úrovně výkonu povolání notáře a hájí 
oprávněné zájmy notářů, zejména: 
a) dbají na ochranu cti a důstojnosti notářského povolání    

a řádné zastupování stavovských zájmů, 
b) dohlížejí na řádné vedení notářských úřadů a na chování 

notářů a notářských kandidátů, 
c) ve svém obvodu řeší mezi notáři nebo mezi notářskými 

kandidáty, anebo mezi notáři a notářskými kandidáty 
spory ve vztahu k výkonu povolání notáře, 

d) vyřizují stížnosti na notáře a notářské kandidáty, 
e) vedou evidenci notářů a notářských kandidátů a vydávají 

potvrzení o výkonu povolání notáře nebo notářského 
kandidáta a potvrzení o délce a průběhu jejich praxe, 

f) navrhují ministru spravedlnosti jmenování notářů a vyja-
dřují se ke stanovení počtu notářských úřadů, jejich zři-
zování a rušení, 

g) stanoví výši členských příspěvků a vybírají je, 
h) vybírají pokuty, 
i) schvalují výši náhrady za ztrátu času spojenou s výko-

nem funkcí v orgánech notářských komor a vyplácejí je, 
j) sestavují rozpočet a plán hospodaření s finančními pro-

středky a majetkem komor, 
k) sjednávají a uzavírají smlouvy týkající se komor nebo 

záležitostí všech notářů, 
l) vytvářejí soustavu informací o platném právu, sledují 

vývoj judikatury, zaujímají stanoviska k návrhům práv-
ních předpisů, organizují a provádějí studijní, publikační 
a informační činnost a odbornou výchovu notářů a jejich 
pracovníků, 

m) zajišťují zapojení notářů do mezinárodních organizací 
sdružujících notáře, rozvíjejí dvoustranné a vícestranné 
vztahy s notářskými komorami jiných států a za tím úče-
lem zejména pořádají výchovné a vzdělávací akce a tako-
vých akcí se v zahraničí prostřednictvím svých zástupců 
zúčastňují. 

ČÁST  DRUHÁ 

Práva a povinnosti členů 

§ 3 

Práva členů 

Členové komory mají zejména tato práva: 
a) volit a být volen do orgánů notářských komor, 
b) účastnit se zasedání kolegia notářské komory, v níž jsou 

členy a být informováni o činnosti a hospodaření komory 
v níž jsou členy a Notářské komory České republiky, 

c) obracet se na orgány notářských komor s návrhy, podně-
ty a připomínkami, 

d) domáhat se ochrany u orgánů notářských komor proti 
nekalé soutěži a proti jednáním, která by mohla narušit 
důstojnost a vážnost notářského stavu, 

e) využívat pomoci notářských komor při dalším vzdělává-
ní, 

f) účastnit se za podmínek stanovených komorou na pojiš-
tění pro případ odpovědnosti za škodu způsobenou v sou-
vislosti s výkonem činnosti notáře. 

§ 4 

Povinnosti členů 

Členové komory mají zejména tyto povinnosti: 
a) vykonávat své povolání v souladu s právními předpisy, 

postupovat nestranně a nezávisle, zachovávat důstojnost 
a vážnost notářského stavu, 

b) řádně platit stanovené členské příspěvky a řídit se před-
pisy vydanými Notářskou komorou České republiky dle 
zákona č. 358/1992 Sb. (notářský řád) a usneseními orgá-
nů notářské samosprávy, 

c) bez zbytečného odkladu oznamovat příslušné komoře 
změny související s výkonem svého povolání, 

d) řádně vykonávat v notářských komorách funkce, do kte-
rých byl zvolen. 

ČÁST  TŘETÍ 

Notářská komora 

§ 5 

Kolegium 

(1) Prezidium pozvánkou adresovanou notářům svolává 
kolegium; pozvánka obsahující návrh jednacího programu 
musí být rozeslána nejpozději jeden měsíc přede dnem 
zasedání kolegia. 

(2) Mimořádné kolegium svolává prezidium tak, aby se  
k zasedání sešlo nejpozději do jednoho měsíce od doručení 
písemné žádosti o svolání kolegia podle § 32 odst. 2 písm. 
a), věta za středníkem, notářského řádu. Podle důvodů 
uvedených v žádosti o svolání mimořádného kolegia prezi-
dium sestaví jednací program kolegia, který uvede v po-
zvánce. Pozvánka musí být rozeslána nejpozději patnáct 
dnů přede dnem zasedání kolegia. 

Předpis přijatý sněmem Notářské komory České republiky podle § 37 odst. 3 písm. l) zákona č. 358/1992 Sb., o notářích        
a jejich činnosti (notářský řád), ve znění pozdějších předpisů, znění po novelizaci platné od 30. ledna 2006: 

 

ORGANIZAČNÍ  ŘÁD  

Notářské komory České republiky a notářských komor 
 

Organizační řád  
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§ 6 

Jednání kolegia 

(1) Jednání kolegia řídí prezident a v jeho nepřítomnosti 
viceprezident. Není-li přítomen prezident ani viceprezi-
dent, kolegium pověří volbou jiného člena prezidia řízením 
jednání kolegia. 

(2) Jednací program schvaluje kolegium. 

(3) Pokud volební nebo tento organizační řád nestanoví 
jinak, rozhoduje kolegium nadpoloviční většinou hlasů 
přítomných členů. 

(4) Ke zrušení nebo změně vlastního usnesení nebo usne-
sení prezidia je třeba souhlasu nadpoloviční většiny všech 
členů kolegia. 

(5) Nejedná-li se o tajné hlasování, rozhoduje v případě 
rovnosti hlasů hlas předsedajícího. 

§ 7 

Jednání prezidia 

(1) Prezidium svolává prezident a o termínu jednání vy-
rozumí všechny členy prezidia buď písemně, telefonicky 
nebo ústně. 

(2) Prezidium je schopno usnášení, je-li přítomna nadpo-
loviční většina jeho členů.  

(3) Prezidium rozhoduje prostou většinou hlasů. Při rov-
nosti hlasů rozhoduje hlas prezidenta, v případě jeho nepří-
tomnosti prezidenta hlas viceprezidenta. 

§ 8 

Počet členů prezidia určuje kolegium. Klesne-li počet 
členů prezidia pod minimální počet stanovený kolegiem 
podle § 31 odst. 1, věta za středníkem, notářského řádu, 
svolá prezidium jednání kolegia, na němž se provede dopl-
ňovací volba. 

§ 9 

Prezidium zřizuje ve svém sídle kancelář notářské komo-
ry. 

§ 10 

(1) Prezident zastupuje notářskou komoru navenek a jed-
ná jejím jménem ve všech věcech. Za notářskou komoru se 
podepisuje tak, že ke svému vytištěnému jménu, příjmení  
a popřípadě titulu, připojí označení své funkce, vlastnoruč-
ní podpis a otisk razítka notářské komory. 

(2) Prezident řídí kancelář notářské komory. 

§ 11 

Revizní komise 

(1) Revizní komise zasedá nejméně jednou za půl roku. 

(2) Jednání revizní komise řídí její předseda a usnášení-
schopná je jen tehdy, jsou-li přítomni všichni její členové. 

(3) Revizní komise kontroluje i hospodaření a činnost 
kanceláře notářské komory. 

§ 12 

Prezidium může zřídit další komise nezbytné k zajištění 
úkolů notářské komory. 

§ 13 

Zřídí-li notářská komora fond, může ustanovit jeho 
správce nebo správní výbor. 

§ 13a 

Ověřovací knihy 

Příslušné notářské komory zajišťují zhotovení svazků 
ověřovacích knih podle přílohy č. 4 kancelářského řádu, 
které po jejich autorizaci vydávají notářům za náhradu.     
O vydaných svazcích ověřovacích knih vedou evidenci. 

ČÁST  ČTVRTÁ 

Notářská komora České republiky 

§ 14 

Sněm 

(1) Sněm svolává prezidium pozvánkou adresovanou 
delegátům a prezidentům notářských komor; pozvánka 
obsahující návrh jednacího programu musí být rozeslána 
nejpozději jeden měsíc přede dnem zasedání sněmu. 

(2) Mimořádný sněm svolává prezidium tak, aby se k za-
sedání sešel nejpozději do jednoho měsíce od doručení 
písemné žádosti o jeho svolání podle § 38 odst. 2, písm. a), 
věta za středníkem, notářského řádu. Podle důvodů, uvede-
ných v žádosti o svolání mimořádného sněmu, prezidium 
sestaví jednací program sněmu, který uvede v pozvánce. 
Pozvánka musí být rozeslána nejpozději patnáct dnů přede 
dnem zasedání sněmu. 

§ 15 

Jednání sněmu 

(1) Jednání sněmu řídí prezident a v jeho nepřítomnosti 
viceprezident. Není-li přítomen prezident ani viceprezi-
dent, pověří sněm volbou jiného člena prezidia řízením 
jednání sněmu. 

(2) Jednací program schvaluje sněm. 

(3) Pokud volební nebo tento organizační řád nestanoví 
jinak, rozhoduje sněm nadpoloviční většinou hlasů všech 
členů. 

(4) Nejedná-li se o tajné hlasování, rozhoduje v případě 
rovnosti hlasů hlas předsedajícího. 

§ 16 

Jednání prezidia 

(1) Prezidium svolává prezident a o termínu jednání vy-
rozumí všechny členy prezidia buď písemně, telefonicky 
nebo ústně. 

(2) Prezidium je schopno usnášení, je-li přítomna nadpo-
loviční většina jeho členů. 

(3) Prezidium rozhoduje prostou většinou hlasů. Při rov-
nosti hlasů rozhoduje hlas prezidenta, v případě nepřítom-
nosti prezidenta hlas viceprezidenta. 

§ 17 

Prezidium zřizuje ve svém sídle kancelář Komory. 

§ 18 

Prezident 

(1) Prezident zastupuje Komoru navenek a jedná jejím 
jménem ve všech věcech. Za Komoru se podepisuje tak, že 
ke svému vytištěnému jménu, příjmení a popřípadě titulu, 
připojí označení své funkce, vlastnoruční podpis a otisk ra-
zítka Komory. 

(2) Prezident řídí kancelář Komory. 

Organizační řád  
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§ 19 

Revizní komise 

(1) Revizní komise zasedá nejméně jednou za půl roku. 

(2) Jednání revizní komise řídí její předseda nebo v pří-
padě jeho nepřítomnosti jiný člen určený revizní komisí     
a usnášeníschopná je jen tehdy, když jsou přítomni alespoň 
tři její členové. 

(3) Revizní komise kontroluje i hospodaření a činnost 
kanceláře Komory. 

§ 20 

Prezidium může zřídit další komise nezbytné k zajištění 
úkolů Komory. 

§ 21 

Zřídí-li Komora fond, může prezidium ustanovit jeho 
správce nebo správní výbor. 

§ 22 

Průkaz notáře 

(1) Komora vydává notářům průkazy. Průkaz je v záhlaví 
označen názvem Průkaz notáře, je opatřen fotografií držite-
le průkazu a obsahuje jeho akademický titul, jméno, pří-
jmení, rodné číslo, sídlo a označení notář, datum vystavení 
průkazu, podpis prezidenta Komory a razítko Komory. 

(2) Průkaz notáře, který zemřel nebo byl odvolán, pře-
vezme příslušná notářská komora. 

ČÁST  PÁTÁ 

Dohled a kontroly 

§ 23 

Dohled Komory 

(1) Komora vykonává dohled na činnost notářských ko-
mor a na činnost notáře a na vedení notářských úřadů for-
mou pravidelných kontrol a mimořádných kontrol. 

(2) Pravidelné kontroly se provádějí na základě plánu 
kontrol. Prezidium Komory sestaví a schválí svůj plán kon-
trol na kalendářní rok vždy do konce měsíce října roku 
předcházejícího. 

(3) Prezidium Komory může v případě potřeby rozhod-
nout o provedení mimořádných kontrol. 

(4) Předmětem kontroly notářských komor je zejména 
dodržování obecně závazných předpisů, dalších předpisů 
upravujících činnost notářských komor a plnění usnesení 
Komory. 

(5) Prezidium Komory pověřuje prováděním kontrol zej-
ména své členy. 

§ 24 

Dohled notářských komor 

(1) Notářské komory provádějí ve svém obvodu dohled 
na činnost notáře a na vedení notářských úřadů formou 
pravidelných kontrol. 

(2) Pravidelné kontroly se provádějí podle plánu kontrol 
zpracovaného na kalendářní rok, který sestaví prezidium 
notářské komory tak, aby byl každý notář podroben kontro-
le nejméně jednou za tři roky. Plán kontrol schválí prezidi-
um notářské komory do konce měsíce října roku předchá-
zejícího. S plánem kontrol notářská komora seznámí všech-

ny své členy do dvou měsíců ode dne jeho schválení a ve 
stejné lhůtě zašle jedno vyhotovení plánu kontrol Komoře. 

(3) Prezidium notářské komory může v případě potřeby 
rozhodnout o provedení mimořádných kontrol. 

§ 24a 

Společná ustanovení 

(1) Dohled na činnost notáře a vedení notářských úřadů 
se provádí zejména kontrolou spisů, listin, předmětů 
úschov, evidenčních pomůcek a ostatní dokumentace. 
Předmětem dohledu je i dodržování důstojnosti notářského 
povolání. 

(2) Kontroly provádějí nejméně dvoučlenné komise, 
které jmenuje příslušné prezidium. 

(3) Plán kontrol stanoví, kdo bude kontrole podroben      
a časový rozvrh těchto kontrol. 

(4) Při pravidelných kontrolách se postupuje podle usne-
sení prezidia Komory. 

(5) Komise jsou při výkonu kontroly oprávněny: 
a) vstupovat do kanceláří notářů, 
b) nahlížet do spisů, evidenčních pomůcek, osobních spisů, 

peněžního deníku a účetních dokladů, sbírky notářských 
zápisů s výjimkou upravenou § 100 notářského řádu, 

c) požadovat předložení předmětů úschov. 

(6) Povinnost mlčenlivosti podle § 56 notářského řádu se 
vztahuje i na osoby provádějící kontrolu, jde-li o skutečno-
sti, o nichž se dozvěděly v souvislosti s kontrolní činností. 

ČÁST  ŠESTÁ 

Činnost kanceláře notářské komory 

§ 25 

(1) Kancelář notářské komory (dále jen „kancelář”) zajiš-
ťuje činnost komory podle pokynů prezidenta. 

(2) Počet, funkce a platy pracovníků kanceláře stanoví 
prezidium notářské komory  

(3) Za činnost a chod kanceláře odpovídá tajemník notář-
ské komory. 

§ 26 

(1) Kancelář zajišťuje zejména: 
a) řádné a včasné svolání a organizaci zasedání orgánů 

notářské komory, pořízení a rozeslání zápisů o jednáních 
těchto orgánů všem jejich členům, 

b) řádné a včasné svolání a organizaci akcí odborné výcho-
vy notářů, 

c) publikační, studijní, dokumentační a informační činnost 
notářské komory,  

d) evidenci notářů, 
e) hospodářskou a úřední činnost notářské komory, včetně 

archivace jejích písemností, 
f) organizaci kvalifikačních zkoušek, 
g) rozesílá všem členům notářské komory usnesení a stano-

viska přijatá prezidiem notářské komory, o nichž tak 
stanoví toto prezidium, případně rozhodnutí prezidenta 
učiněná v působnosti prezidia notářské komory, o nichž 
tak stanoví prezident, 

h) rozesílá všem členům notářské komory usnesení přijatá 
kolegiem notářské komory, 
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i) provedení dalších úkolů podle pokynů prezidenta notář-
ské komory. 

(2) Kancelář rozesílá všem členům notářské komory 
a) usnesení a stanoviska přijatá prezidiem notářské komo-

ry, o nichž tak stanoví toto prezidium, případně rozhod-
nutí prezidenta učiněná v působnosti prezidia notářské 
komory, o nichž tak stanoví prezident, 

b) usnesení přijatá kolegiem notářské komory. 

ČÁST  SEDMÁ 

Činnost kanceláře Notářské komory České republiky 

§ 27 

(1) Kancelář Komory zajišťuje činnost Komory podle 
pokynů prezidenta. 

(2) Počet, funkce a platy pracovníků kanceláře stanoví 
prezidium Komory. 

(3) Za činnost a chod kanceláře odpovídá tajemník Ko-
mory. 

§ 28 

(1) Kancelář zajišťuje zejména: 
a) řádné a včasné svolání a organizaci zasedání orgánů 

Komory, pořízení a rozeslání zápisů o jednáních těchto 
orgánů všem jejich členům, 

b) řádné a včasné svolání a organizaci akcí odborné výcho-
vy notářů, 

c) publikační, studijní, dokumentační a informační činnost 
Komory, 

d) evidenci notářů, kandidátů a koncipientů v České repub-
lice, 

e) hospodářskou a úřední činnost Komory, včetně archiva-
ce jejích písemností, 

f) organizaci notářských zkoušek, 
g) vyhotovení předpisů přijatých sněmem Komory v jejich 

úplném znění do pomocných aplikací centrálního infor-
mačního systému, 

h) provedení dalších úkolů podle pokynů prezidenta Komo-
ry. 
(2) Kancelář rozesílá všem notářům 

a) usnesení a stanoviska přijatá prezidiem Komory, o nichž 
tak stanoví toto prezidium, případně rozhodnutí preziden-
ta učiněná v působnosti prezidia Komory, o nichž tak 
stanoví tento prezident,  

b) předpisy a usnesení přijaté sněmem Komory. 

ČÁST  OSMÁ 
Centrální informační systém 

Hlava I 
Základní ustanovení 

§ 29 
Provozovatel 

Komora zřizuje a provozuje Centrální informační systém 
(dále jen „CIS”) obsahující technické a programové vyba-
vení pro elektronické ukládání, zpracování, vyhledávání    
a přenos dat. 

§ 30 
Účel 

Účelem CIS je poskytovat notářům, notářským komo-
rám, případně dalším subjektům, stanoví-li tak tento nebo 

zvláštní předpis, informace ze souboru dat jednotlivých 
aplikací, umožnit komunikaci mezi notáři, notářskými ko-
morami a dalšími subjekty a umožnit evidenci a kontrolu 
stanovených činností notáře. 

§ 31 

Ukládání a ochrana dat 

(1) CIS je provozován centrálně na hlavním počítači 
(serveru) spravovaném Komorou. Notáři a notářské komo-
ry (dále jen „uživatelé”) vstupují do CIS prostřednictvím 
sítě Internet, pomocí internetového prohlížeče. Veškerá 
komunikace mezi tímto prohlížečem a CIS je chráněna 
šifrovaným protokolem https. 

(2) CIS musí být dostatečně chráněn, zejména před vstu-
pem osob, které k tomu nejsou oprávněny. 

§ 32 

Aplikace 

(1) CIS obsahuje aplikace týkající se činnosti notáře        
a pomocné aplikace. 

(2) Aplikace týkající se činnosti notáře umožňují notá-
řům a Komoře evidovat a kontrolovat stanovené notářské 
činnosti. 

(3) Pomocné aplikace poskytují informace souvisící        
s činností notáře a zajišťují komunikaci mezi notáři navzá-
jem a mezi notáři a komorami. 

§ 33 

Řízení provozu CIS 

Prezident Komory, případně jím pověřená osoba, rozho-
duje o běžných záležitostech týkajících se provozu CIS. 

§ 34 

Certifikát notáře 

(1) Uživatelům je přidělen certifikát, který umožní vstup 
do souboru dat. Certifikáty vydává Komora a vede jejich 
seznam. 

(2) Certifikát používají osoby oprávněné k práci s daty 
podle tohoto předpisu. 

(3) Uživatel je povinen zajistit ochranu certifikátu před 
jeho zneužitím. Hrozí-li zneužití certifikátu, oznámí notář 
tuto skutečnost Komoře. 

(4) Komora je oprávněna přidělené certifikáty změnit 
nebo nově zadat. 

§ 35 

Platby za vstup 

(1) Způsob a výši plateb za užívání CIS stanoví prezidi-
um Komory. Tyto platby jsou příjmem Komory. 

(2) Nezaplatí-li uživatel stanovené platby, nebude mu 
umožněno užívání pomocných aplikací. 

Hlava II 
Aplikace týkající se činnosti notáře 

Díl 1 
Obecně 

§ 36 
Ukládání a zálohování dat 

Soubor dat aplikace týkající se činnosti notáře musí být 
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zálohován. První (hlavní) záloha bude uskutečněna na pri-
márním, popř. sekundárním disku serveru, nebo na odděle-
ném počítači, kde bude prováděna permanentní aktualizace 
dat (zrcadlení disku). Další dvě zálohy budou vytvářeny 
nejméně jednou týdně na přenosná média, z nichž jedno 
bude uloženo v trezoru v sídle Komory a druhé v trezoru   
v jiné budově. 

§ 37 
Osoby oprávněné k práci s daty 

(1) K práci s daty na hlavním počítači jsou oprávněny 
osoby pověřené prezidentem Komory. Prezident Komory 
učiní opatření k zajištění povinnosti mlčenlivosti těchto 
osob ohledně uložených dat (2) K práci s daty je oprávněn 
notář, náhradník notáře, společník notáře, jimi pověření 
pracovníci, nebo zástupce notáře (§ 14 a 24 notářského 
řádu). 

§ 38 

Heslo notáře 

(1) Komora přiděluje notářům hesla a vede jejich se-
znam. 

(2) Notář je povinen zajistit ochranu hesla před jeho zne-
užitím. Hrozí-li zneužití hesla, oznámí notář tuto skuteč-
nost Komoře. 

(3) Komora je oprávněna přidělené heslo změnit nebo 
nově zadat. 

§ 39 

Vstup do aplikace 
(1) Vstupem do aplikace se rozumí zápis, změna, výmaz 

a přesun dat a výpis týkající se dat aplikace. 
(2) Oprávněná osoba podle § 37 odst. 2 se při každém 

vstupu prokáže certifikátem notáře podle § 34 a heslem 
notáře podle § 38. 

(3) Neprokáže-li se oprávněná osoba způsobem uvede-
ným v odstavci 2, nebude jí umožněn vstup do aplikace. 

§ 40 

Kontrolní výtisk 

Kontrolní výtisk je dokladem o vstupu do aplikace a lze 
jej vyhotovit až po uložení dat. 

§ 41 

Způsob předávání dat 
(1) Notář provádí vstup do aplikace přímo cestou elektro-

nického přenosu dat. 
(2) Nemůže-li notář provést vstup do aplikace ze závaž-

ných důvodů způsobem uvedeným v odst. 1, provede vstup 
Komora na základě písemné žádosti notáře učiněné for-
mou, kterou stanoví usnesením prezidium Komory. O pro-
vedení vstupu Komora vyhotoví kontrolní výtisk, který 
podepíše osoba, která jej vyhotovila, a zašle jej notáři. 

§ 42 

Uchování dat skončených věcí 

Data skončených věcí ze souboru dat se přesunou progra-
mem do souboru dat skončených věcí tak, aby je bylo mož-
no vyvolat. Výmaz těchto dat může provést pouze Komora. 

§ 43 
Poskytování informací ze souboru dat 

(1) O poskytnutí informací ze souboru dat dané aplikace 

třetím osobám rozhoduje Komora. 

(2) Komora poskytne bezplatně kontrolní výtisk dat ob-
sahující soupis všech věcí dané aplikace za požadované ob-
dobí notáři, o jehož věci se jedná, případně dalším osobám 
uvedeným v § 37 odst. 2 a orgánům dohledu (§ 45 not. ř.) 

Díl 2 

Aplikace "úschovy" 

§ 44 

Obsah aplikace 

(1) Aplikace “úschovy” obsahuje centrální evidenci pe-
něz, které notář převzal do úschovy podle § 85 a násl. no-
tářského řádu nebo při správě majetku podle 3 odst. 2 not. 
ř. (dále jen „úschova”). 

(2) Tato aplikace se člení se na část „živé úschovy” a na 
část „vydané úschovy”. 

§ 45 

Evidovaná data 

(1) V aplikaci „úschovy” se při přijetí peněz evidují tato 
data: 
a) příjmení, jméno a sídlo notáře, který peníze přijal, 
b) běžné číslo knihy notářských úschov, 
c) spisová značka, pod níž je veden příslušný spis rejstříku 

N, 
d) důvod převzetí peněz označením „úschova“ nebo 

„svěřené peníze“, 
e) přijatá částka peněz s uvedením měny, 
f) místo uložení peněz a nejsou-li peníze uloženy v bezpeč-

nostní schránce, číslo běžného účtu a kód banky, 
g) datum přijetí peněz. 

(2) V aplikaci „úschovy” se při vydání peněz evidují tato 
data: 
a) příjmení, jméno a sídlo notáře, který peníze vydal, 
b) běžné číslo knihy notářských úschov, 
c) spisovou značku, pod níž je veden příslušný spis rejstří-

ku N, 
d) vydanou částku peněz s uvedením měny, 
e) datum vydání peněz. 

§ 46 

Převod dat 

Po vydání úschovy se data této úschovy převedou do dat 
skončených věcí (§42) a tato část aplikace se nazývá 
„vydané úschovy“. 

Díl 3 

Aplikace závěti 

§ 46a 

(1) Aplikace „závěti” obsahuje centrální evidenci závětí, 
listin o vydědění a listin o odvolání těchto úkonů a centrál-
ní evidenci listin o ustanovení správce dědictví, listin o od-
volání listin o ustanovení správce dědictví a listin o odvolá-
ní souhlasu s ustanovením do funkce správce dědictví. 

(2) V této aplikaci se mimo obecných ustanovení tohoto 
předpisu postupuje podle předpisu Notářské komory České 
republiky, kterým se stanoví postup při vedení, správě        
a provozu Centrální evidence závětí. 
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Díl 4 

Aplikace zástavy 

§ 46b 

(1) Aplikace zástavy obsahuje Rejstřík zástav. 

(2) V této aplikaci se mimo obecných ustanovení tohoto 
předpisu postupuje podle předpisu Notářské komory České 
republiky, kterým se stanoví postup při vedení, provozu     
a správě Rejstříku zástav, postup při provádění zápisů        
a záznamů do tohoto rejstříku, výmazů z něj a při vydávání 
opisů a výpisů z něj (předpis o Rejstříku zástav). 

Hlava III 

Pomocné aplikace 

§ 47 

Získávání dat 

(1) Získávání dat z pomocných aplikací může probíhat 
pouze cestou elektronického přenosu dat. 

(2) Získávat data z pomocných aplikací mohou notáři, 
jejich zaměstnanci a zaměstnanci notářských komor. 

§ 48 

Zařazení  

jednotlivých aplikací 

Není-li to stanoveno tímto předpisem, o zařazení nebo 
vyřazení jednotlivých aplikací rozhoduje prezidium Komo-
ry. Ve svém rozhodnutí stanoví pravidla, podle nichž se 
bude řídit práce s novou aplikací. 

ČÁST  DEVÁTÁ 
Webové stránky 

§ 49 
Komora zřizuje a spravuje ve veřejné datové síti internet 

na adrese www.nkcr.cz webové stránky, které slouží 
zejména k prezentaci Komory, notářských služeb a ke zve-
řejňování informací stanovených předpisy Komory.“ 

ČÁST  DESÁTÁ 
Způsob komunikace 

§ 50 
Rozeslání a vyrozumívání podle tohoto předpisu se pro-

vádí zpravidla elektronicky. 
ČÁST  JEDENÁCTÁ 

Čestné členství a čestné funkce 
§ 51 

(1) Prezidium notářské komory nebo prezidium Komory 
může udělit čestné členství bývalému notáři nebo bývalé-
mu státnímu notáři, který se zasloužil o rozvoj notářského 
stavu nebo aktivně pomáhá v činnosti notářských komor. 

(2) S čestným členstvím v notářské komoře je spojeno 
právo zúčastnit se s hlasem poradním zasedání kolegia       
a prezidia notářské komory, případně komisí zřízených 
podle § 12 a správních výborů zřízených podle § 13. 

(3) S čestným členstvím v Komoře je spojeno právo zú-
častnit se zasedání sněmu a prezidia Komory, případně 
komisí zřízených podle § 20 a správních výborů zřízených 
podle § 21. 

(4) Čestnému členu může být udělena čestná funkce. 
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ČÁST  PRVNÍ 

Základní ustanovení 

§ 1 

Vymezení pojmu 

(1) Centrální evidence závětí (dále jen „Evidence”) je 
neveřejný seznam v elektronické podobě, který vede, pro-
vozuje a spravuje Notářská komora České republiky (dále 
jen „Komora”) v rámci centrálního informačního systému, 
který je upraven v organizačním řádu Notářské komory 
České republiky a notářských komor. 

(2) Evidence má dvě oddělené části. 

§ 2 

Účel 

(1) V oddělené části Evidence se evidují stanovené údaje 
o závětích, listinách o vydědění, listinách o odvolání závětí 
a o listinách o zrušení listiny o vydědění (dále jen „zá-
věti”). 

(2) V oddělené části Evidence se evidují stanovené údaje 
o listinách o ustanovení správce dědictví, listinách o odvo-
lání listiny o ustanovení správce dědictví a o listinách o od-
volání souhlasu s ustanovením do funkce správce dědictví 
(dále jen „listiny o správě dědictví”). 

§ 3 

Závěti 

(1) V Evidenci se o závětích, které byly sepsány notář-
ským zápisem, nebo které notář přijal do úschovy, a o zá-
větích v úschově soudů, evidují tyto údaje: 
a) jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné číslo nebo 

není-li rodné číslo známo, datum narození a bydliště po-
řizovatele, 

b) běžné číslo seznamu závětí notáře, u něhož je závěť ulo-
žena, nebo běžné číslo seznamu závětí soudu, u něhož je 
závěť uložena, 

c) jméno, příjmení a sídlo notáře, u něhož je závěť uložena, 
nebo název a sídlo soudu, u něhož je závěť uložena. 

(2) Část Evidence, v níž jsou evidovány závěti, se člení 
zvlášť pro závěti, u nichž je známo rodné číslo pořizovate-
le, zvlášť pro závěti, u nichž je známo pouze datum naroze-
ní pořizovatele, a zvlášť pro závěti, u nichž není známo ani 
datum narození pořizovatele. 

§ 4 

Listiny o správě dědictví 

(1) V Evidenci se o listinách o správě dědictví evidují ty-
to údaje: 
a) označení, zda se jedná o listinu o ustanovení správce dě-

dictví nebo o listinu o odvolání listiny o ustanovení 
správce dědictví nebo o listinu o odvolání souhlasu          

s ustanovením do funkce správce dědictví, 
b) jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné číslo nebo 

není-li rodné číslo známo, datum narození a bydliště 
pořizovatele, 

c) je-li správcem dědictví ustanovena fyzická osoba, její 
jméno a příjmení, rodné číslo, nemá-li rodné číslo nebo 
není-li její rodné číslo známo, její datum narození, a její 
bydliště, 

d) je-li správcem dědictví ustanovena právnická osoba, její 
název, sídlo, případně identifikační číslo, 

e) jméno, příjmení a sídlo notáře, u něhož je listina o sprá-
vě dědictví uložena, 

f) datum sepsání listiny o správě dědictví a běžné číslo 
rejstříku NZ. 

(2) Část Evidence, v níž jsou evidovány listiny o správě 
dědictví, se člení zvlášť pro listiny, u nichž je známo rodné 
číslo pořizovatele, a zvlášť pro listiny, u nichž je známo 
pouze datum narození pořizovatele. 

ČÁST  DRUHÁ 

Provádění zápisů, jejich změn a výmazů 

§ 5 

Zápisy 

(1) Notář zapíše do Evidence o závěti tyto údaje: 
a) jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné číslo nebo 

není-li rodné číslo známo, datum narození a bydliště 
pořizovatele, 

b) běžné číslo seznamu závětí, 
c) své jméno, příjmení a sídlo. 

(2) Notář zapíše do Evidence o listině o ustanovení správ-
ce dědictví tyto údaje: 
a) jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné číslo nebo 

není-li rodné číslo známo, datum narození a bydliště 
pořizovatele, 

b) jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné číslo nebo 
není-li rodné číslo známo, datum narození a bydliště 
správce dědictví, jde-li o fyzickou osobu, nebo název, 
sídlo, případně identifikační číslo, jde-li o právnickou 
osobu, 

c) datum sepsání listiny a běžné číslo rejstříku NZ, 
d) své jméno, příjmení a sídlo. 

(3) Notář zapíše do Evidence o listině o odvolání listiny  
o ustanovení správce dědictví tyto údaje: 
a) jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné číslo nebo 

není-li rodné číslo známo, datum narození a bydliště 
pořizovatele, 

b) jméno, příjmení a sídlo notáře, který sepsal odvolávanou 
listinu, datum sepsání této listiny a její běžné číslo rejstří-
ku NZ, jsou-li tyto údaje známy, 
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c) jméno a příjmení, rodné číslo, případně datum narození  
a bydliště, odvolávaného správce dědictví, jde-li o fyzic-
kou osobu, nebo název, sídlo, případně identifikační číslo 
odvolávaného správce dědictví, jde-li o právnickou oso-
bu, jsou-li tyto údaje známy, 

d) datum sepsání listiny a běžné číslo rejstříku NZ, 
e) své jméno, příjmení a sídlo. 

(4) Notář zapíše do Evidence o listině o odvolání souhla-
su s ustanovením do funkce správce dědictví tyto údaje: 
a) jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné číslo, datum 

narození a bydliště fyzické osoby, která odvolala souhlas 
s ustanovením do funkce správce dědictví, nebo název, 
sídlo, případně identifikační číslo, právnické osoby, která 
odvolala souhlas s ustanovením do funkce správce dědic-
tví, 

b) jméno, příjmení a sídlo notáře, který sepsal listinu, v níž 
je osoba, která souhlas odvolala, ustanovena správcem 
dědictví, datum sepsání této listiny a její běžné číslo 
rejstříku NZ, jsou-li tyto údaje známy, 

c) jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné číslo nebo 
není-li rodné číslo známo, datum narození, a bydliště 
pořizovatele listiny, která obsahuje souhlas správce dě-
dictví s ustanovením do této funkce, 

d) datum sepsání listiny a běžné číslo rejstříku NZ, 
e) své jméno, příjmení a sídlo. 

(5) O provedení zápisů podle odstavců 1 až 4 se pořídí 
kontrolní výtisk, který podepíše osoba, která ho vyhotovila. 
Kontrolní výtisk se založí do příslušného spisu. 

§ 6 

Změny v zápisech a výmazy údajů u závětí 

(1) U závětí se v Evidenci provádějí změny v údajích 
uvedených v § 3 odst. 1 písm.a) na základě žádosti pořizo-
vatele o provedení změny. Je-li žádost podána notáři, u ně-
hož je závěť uložena, provede změnu údajů pomocí elek-
tronického přenosu dat tento notář. Je-li žádost podána 
jinému notáři, provede změnu údajů Komora na základě 
písemného oznámení tohoto notáře. 

(2) Změnu v osobě notáře, u něhož je závěť uložena, 
provede Komora na základě písemného oznámení notářské 
komory, v jejímž obvodu měl tento notář sídlo (dále jen 
„příslušná notářská komora”). 

(3) Změnu soudu, u něhož je závěť uložena, provede 
Komora na základě písemného oznámení soudu, u něhož 
bude závěť nadále uložena. 

(4) Výmaz všech dat ohledně závěti se provede pouze v 
případě, vydal-li notář závěť, která je u něho uložena, po-
stupem podle § 84 zákona č. 358/1992 Sb. o notářích a je-
jich činnosti (notářský řád), ve znění pozdějších předpisů 
(dále jen „notářský řád”). Výmaz provede tento notář po-
mocí elektronického přenosu dat, přičemž do Evidence 
zapíše spisovou značku spisu N rejstříku N - NZ, pod kte-
rou je veden spis založený na základě žádosti o vydání 
závěti z úschovy. 

(5) Jsou-li prováděny zápisy podle odstavců 1 až 4, platí 
§ 5 odst. 5 obdobně. 

§ 7 

Změny v zápisech údajů u listin  
o ustanovení správce dědictví 

(1) U listin o správě dědictví se v Evidenci provádějí 

změny v zápisech o údajích uvedených v § 4 odst. 1 písm. 
b) na základě žádosti pořizovatele a změny v údajích uve-
dených v § 4 odst. 1 písm. c) a d) na základě žádosti poři-
zovatele nebo správce dědictví. Je-li žádost podána notáři, 
u něhož je listina o správě dědictví uložena, provede tento 
notář změnu údajů pomocí elektronického přenosu dat. Je-
li žádost podána jinému notáři, provede změnu údajů Ko-
mora na základě písemného oznámení tohoto notáře. 

(2) Změnu údajů podle § 4 odst. 1 písm. e) provede Ko-
mora na základě písemného oznámení příslušné notářské 
komory. 

(3) Jsou-li prováděny zápisy podle odstavců 1 a 2, platí   
§ 5 odst. 5 obdobně. 

§ 8 
Přístup k údajům 

Za života pořizovatele má přístup k evidovaným údajům 
o jeho závětích a listinách o správě dědictví pouze notář,   
u něhož jsou tyto listiny uloženy, a Komora. 

ČÁST  TŘETÍ 

Sdělování údajů po smrti pořizovatele 

§ 9 

Obsah žádosti a poskytnutí sdělení Komorou 
(1) Žádost notáře, který byl soudem pověřen jako soudní 

komisař provedením úkonů v řízení o dědictví (dále jen 
„soudní komisař”), o poskytnutí sdělení Komorou podle    
§ 35a odst. 2 notářského řádu musí obsahovat jméno, pří-
jmení, datum narození a rodné číslo zůstavitele, bylo-li 
jeho rodné číslo v řízení o dědictví zjištěno, označení sou-
du, který notáře pověřil provedením úkonů a spisovou 
značku rejstříku D dědického spisu, pod kterou je věc ve-
dena. Žádost se podává pomocí elektronického přenosu 
dat. 

(2) Na základě žádosti podle odstavce 1 poskytne Komo-
ra soudnímu komisaři pomocí elektronického přenosu dat 
dvě samostatná sdělení, zda je či není evidována závěť       
a zda je či není evidována listina o správě dědictví. Jsou-li 
závěť nebo listina o správě dědictví evidovány, sdělení 
obsahují všechny evidované údaje, dobu sdělení a podpis 
osoby, která sdělení tiskem vyhotovila. 

(3) Žádost soudu a jiného státního orgánu o poskytnutí 
sdělení Komorou podle § 35a odst. 2 notářského řádu musí 
obsahovat jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné číslo, 
datum narození a bydliště zůstavitele. Přílohou žádosti 
musí být úmrtní list zůstavitele nebo rozsudek soudu o pro-
hlášení za mrtvého nebo jejich úředně ověřený opis. 

(4) Žádost osoby, která musí podle zákona prokázat práv-
ní zájem na poskytnutí sdělení Komorou podle § 35a odst. 
2 notářského řádu musí obsahovat jméno, příjmení, rodné 
číslo, není-li rodné číslo, datum narození a bydliště zůstavi-
tele a údaje, případně listiny, prokazující právní zájem této 
osoby na sdělení. Přílohou žádosti musí být úmrtní list zů-
stavitele nebo rozsudek soudu o prohlášení za mrtvého 
nebo jejich úředně ověřený opis. 

(5) Sdělení na základě žádostí podle odstavců 3 a 4 Ko-
mora poskytne písemně. Sdělení obsahují evidované údaje 
o závětích a listinách o správě dědictví, datum sdělení        
a podpis osoby, která sdělení vyhotovila. 

(6) Nemají-li žádosti podle odstavců 3 a 4 požadované 
náležitosti, Komora jim nevyhoví a žadatele o tom vyrozu-
mí. 
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§ 10 
Obsah žádosti a poskytnutí opisu  

nebo potvrzení z Evidence notářem 
(1) Žádost notáři podle § 35a odst. 3 notářského řádu mu-

sí obsahovat jméno, příjmení, rodné číslo, není-li rodné čí-
slo, datum narození, poslední bydliště a datum úmrtí zůsta-
vitele, a údaje, případně listiny, prokazující právní zájem 
osoby žádající o sdělení. Přílohou žádosti musí být úmrtní 
list zůstavitele nebo rozsudek soudu o prohlášení za mrtvé-
ho nebo jejich úředně ověřený opis. 

(2) Opis zápisu z Evidence, je-li listina o správě dědictví 
evidována, vyhotoví notář pomocí elektronického přenosu 
dat. Stejným způsobem vyhotoví potvrzení, není-li listina  
o správě dědictví v Evidenci evidována. Obsahují-li opis 
nebo potvrzení vyhotovené pomocí elektronického přenosu 
dat na základě způsobu vyhledávání údaje, které se netýka-
jí zůstavitele, opis se vyhotoví tak, aby tyto údaje neobsa-
hoval. 

(3) Opis podle odstavce 2 obsahuje zadané údaje o zůsta-
viteli podle odstavce 1, spisovou značku N rejstříku N - 
NZ, pod kterou je spis založený na základě žádosti veden, 
údaje o evidovaných listinách, datum vyhotovení opisu, 
otisk úředního razítka notáře a podpis osoby, která opis 
vyhotovila. 

(4) Potvrzení podle odstavce 2 obsahuje zadané údaje     
o zůstaviteli podle odstavce 1, spisovou značku N rejstříku 
N - NZ, pod kterou je spis založený na základě žádosti 
veden, údaj, že listina o ustanovení správce dědictví není 
evidována, datum vyhotovení potvrzení, otisk úředního 
razítka notáře a podpis osoby, která potvrzení vyhotovila. 

§ 11 
Vyhledávání 

(1) Požadované údaje o závětích jsou v Evidenci vyhle-
dávány 
a) podle rodného čísla zůstavitele, přičemž toto vyhledává-

ní se provádí v části Evidence vedené pro závěti, u nichž 
jsou známa rodná čísla pořizovatelů, b) podle data naro-
zení zůstavitele, přičemž toto vyhledávání se provádí      
v části Evidence vedené pro závěti, u nichž jsou známa 
pouze data narození pořizovatelů, 

c) podle jména a příjmení zůstavitele, přičemž toto vyhle-
dávání se provádí v části Evidence vedené pro závěti,     
u nichž není známo ani datum narození pořizovatele. 
(2) Požadované údaje o listinách o správě dědictví jsou   

v Evidenci vyhledávány 
a) podle rodného čísla zůstavitele, přičemž toto vyhledává-

ní se provádí v části Evidence vedené pro listiny o správě 
dědictví, u nichž jsou známa rodná čísla pořizovatelů, 

b) podle data narození zůstavitele, přičemž toto vyhledává-
ní se provádí v části Evidence vedené pro listiny o správě 
dědictví, u nichž jsou známa pouze data narození pořizo-
vatelů. 
(3) V Evidenci lze provést vyhledávání pouze podle jmé-

na a příjmení pořizovatele. Toto vyhledávání se však pro-
vádí pouze tehdy, jsou-li pro to zvláštní důvody. 

ČÁST  ČTVRTÁ 
Uchovávání, evidování a přesun údajů, kontrolní soupis 

§ 12 
Uchovávání a evidování údajů 

(1) Informace požadované a poskytnuté pomocí elektro-

nického přenosu dat se v Evidenci uchovávají. 
(2) Žádosti a sdělení v písemné podobě Komora eviduje. 
(3) Na základě žádosti podle § 35a odst. 3 notářského 

řádu založí notář spis. 
§ 13 

Prohlášené závěti 

(1) Údaje o závěti, jejíž stav a obsah byl zjištěn v dědic-
kém řízení (dále jen „prohlášená závěť”), přesune do 
zvláštní části Evidence vedené pro prohlášené závěti notář, 
který stav a obsah závěti zjistil, pomocí elektronického 
přenosu dat. Zjistil-li stav a obsah závěti soud, přesune 
údaje o prohlášené závěti do Evidence notář, který soud     
o zjištění stavu a obsahu závěti požádal. 

(2) Při postupu podle odstavce 1 notář zapíše do Eviden-
ce mimo údajů o prohlášené závěti označení soudu, který 
vede řízení o dědictví, spisovou značku dědického spisu     
a údaj o přesunutí závěti do zvláštní části Evidence. Usta-
novení § 5 odst. 5 platí obdobně. 

(3) Dojde-li v řízení o dědictví ke zjištění stavu a obsahu 
závěti, o níž se později zjistí, že není závětí zůstavitele, 
obnoví notář neprodleně po tomto zjištění zápis této závěti 
v Evidenci. Ustanovení § 5 odst. 5 platí obdobně. Notář 
provede i další opatření, aby evidování a úschova závěti 
byly uvedeny do původního stavu. 

§ 14 

Prohlášené listiny o správě dědictví 

(1) Údaje o listině o správě dědictví, jejíž stav a obsah 
byl zjištěn v dědickém řízení (dále jen „prohlášená listina  
o správě dědictví”), přesune do zvláštní části Evidence 
vedené pro prohlášené listiny o správě dědictví pomocí 
elektronického přenosu dat notář, který stav a obsah listiny 
o správě dědictví zjistil. 

(2) Při postupu podle odstavce 1 notář zapíše do Eviden-
ce mimo údajů o prohlášené listině o správě dědictví ozna-
čení soudu, který vede dědické řízení, spisovou značku 
dědického spisu a údaj o přesunutí listiny o správě dědictví 
do zvláštní části Evidence. 

(3) Ustanovení § 13 odst. 3 platí přiměřeně. 

§ 15 

Kontrolní soupisy 

(1) Notář může vyhotovit pomocí elektronického přenosu 
dat kontrolní soupis evidovaných závětí, jejichž stav a ob-
sah dosud nebyl zjištěn, a kontrolní soupis evidovaných 
listin o správě dědictví, jejichž stav a obsah dosud nebyl 
zjištěn. 

(2) Kontrolní soupisy podle odstavce 1 obsahují všechny 
evidované údaje o závětích a o listinách o správě dědictví 
uložených u notáře, který kontrolní soupis vyhotovil. 

ČÁST  PÁTÁ 
Platby 

§ 16 
Náhrady provozních nákladů 

(1) Výši náhrad provozních nákladů Komory spojených  
s prováděním zápisů, změn a výmazů dat v Evidenci stano-
ví usnesením prezidium Komory. 

(2) Náhrady provozních nákladů podle odstavce 1 vznik-
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lé v souvislosti s notářskou činností platí notář, přičemž se 
jedná o jeho hotový výdaj. 

(3) Náhradu provozních nákladů spojených se sdělením 
Komory neplatí soudy a státní orgány. 

§ 17 
Odměna 

Komoře náleží za jedno sdělení podle tohoto předpisu 

odměna ve výši 50 Kč a částka odpovídající dani z přidané 
hodnoty , kterou je Komora povinna z odměny odvést. 

ČÁST  ŠESTÁ 

Zrušovací ustanovení 

Zrušuje se dosavadní předpis Notářské komory České 
republiky, kterým se stanoví postup při vedení, správě        
a provozu Centrální evidence závětí (předpis o CEZ). 

Předpis o Centrální evidenci závětíPředpis o Centrální evidenci závětí 



  

 

strana 357 částka 10 

ČÁST  PRVNÍ 

Úvodní ustanovení 

Správa a provoz rejstříku zástav 

§ 1 

Správce a provozovatel rejstříku zástav 

Správcem a provozovatelem rejstříku zástav je Notářská 
komora České republiky (dále jen „Komora”). 

§ 2 

Způsob provozu rejstříku zástav 

(1) Komora vede a provozuje rejstřík zástav (dále jen 
„RZ”) v elektronické podobě v rámci centrálního informač-
ního systému, vedeného a provozovaného na základě orga-
nizačního řádu Notářské komory České republiky a notář-
ských komor (dále jen „organizační řád”). 

(2) Pro vedení, provoz a správu RZ platí příslušná usta-
novení organizačního řádu, pokud tento předpis nestanoví 
jinak. 

Obsah evidence rejstříku zástav 
§ 3 

Obsahem evidence RZ jsou údaje uvedené v § 35b odst. 
2 zákona č. 358/1992 Sb., o notářích a jejich činnosti (no-
tářský řád), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „notář-
ský řád”). 

ČÁST  DRUHÁ 

Způsob uvádění údajů v evidenci 

Označení zástavy 

§ 4 

Nemovitost 

Je-li zástavou nemovitá věc, která není předmětem evi-
dence v katastru nemovitostí podle zvláštního zákona (dále 
jen „nemovitost”), jejím označením se rozumí její obvyklé 
pojmenování a pozemek, na němž nebo pod nímž se nemo-
vitost nachází, označený jeho parcelním číslem a přísluš-
ným katastrálním územím a další údaje uvedené o nemovi-
tosti v zástavní smlouvě nebo v rozhodnutí soudu nebo 
správního úřadu. 

§ 5 

Věci hromadné a soubory věcí 

Je-li zástavou hromadná věc nebo soubor věcí, jejich 
označením se rozumí jejich obvyklé souhrnné pojmenování 
(například podnik, stádo krav, provozovna, zásoby obilí, 
sbírka poštovních známek) a další údaje uvedené o hro-
madné věci nebo souboru věcí v zástavní smlouvě nebo     
v rozhodnutí soudu nebo správního úřadu. Tímto údajem se 
rozumí zejména místo, kde se hromadná věc nebo soubor 
věcí nalézá. 

§ 6 

Věc movitá 

Je-li zástavou věc movitá, která nebyla odevzdána zá-
stavnímu věřiteli nebo třetí osobě (dále jen „věc movitá”), 
jejím označením se rozumí její obvyklé pojmenování 
(například automobil, obráběcí stroj, traktor, loď, lokomo-
tiva, počítač, obraz atd.) a další údaje uvedené o věci movi-
té v zástavní smlouvě nebo v rozhodnutí soudu nebo správ-
ního úřadu. Těmito údaji se rozumí zejména výrobní číslo, 
typ, značka, inventární číslo, registrační číslo, autor umě-
leckého díla. 

Výše zajišťované pohledávky 

§ 7 

(1) Výší zajišťované pohledávky se rozumí její jmenovitá 
hodnota uvedená v českých korunách nebo v některé z měn 
uváděných v Číselníku měn a fondů Českého statistického 
úřadu. Měna se označuje v souladu s označením měny       
v tomto číselníku. 

(2) Jde-li o nepeněžitou pohledávku, její výší se pro úče-
ly tohoto předpisu rozumí její obvyklá cena v době vzniku 
zástavního práva. Tato pohledávka se označí v RZ jako 
pohledávka nepeněžitá. Ustanovení odst. 1 o měně platí 
obdobně. 

Právní důvod zástavního práva  
a právní důvod zajišťované pohledávky 

§ 8 

Právní důvod zástavního práva 

(1) Je-li právním důvodem zástavního práva zástavní 
smlouva, uvádí se v evidenci RZ, že jde o zástavní smlou-
vu a dále jméno, příjmení, popř. akademický titul, sídlo 
notáře, který zástavní smlouvu sepsal a běžné číslo rejstří-
ku NZ. 

(2) Je-li právním důvodem zástavního práva rozhodnutí 
soudu nebo správního úřadu, uvádí se v evidenci RZ ozna-
čení soudu nebo správního úřadu a číslo jednací rozhod-
nutí. 

§ 9 

Právní důvod zajišťované pohledávky 

Právní důvod zajišťované pohledávky se uvádí v eviden-
ci RZ v souladu s terminologií užívanou zákonem (na-
příklad smlouva o půjčce, smlouva o úvěru, kupní smlou-
va) a datum jeho vzniku. 

Zástavní dlužník,  
zástavce a zástavní věřitel 

§ 10 

O zástavním dlužníku a zástavním věřiteli, popřípadě      
o zástavci, se uvádějí v evidenci RZ údaje uvedené v § 35b 
odstavci 2 písm. c) notářského řádu. 

Předpis přijatý sněmem Notářské komory České republiky podle 358/1992 Sb., o notářích a jejich činnosti (notářský řád), ve 
znění k němuž udělilo souhlas Ministerstvo spravedlnosti České republiky téhož zákona, znění platné od 11. 1. 2002: 
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Datum a čas zápisu 

§ 11 

Datum zápisu a čas zápisu se zapíše v systému automa-
ticky ihned poté, kdy byly v systému RZ přijaty zákonem 
stanovené údaje. Datum je evidováno číselně, čas údajem  
o hodině a minutách. 

Den vzniku zástavního práva 

§ 12 

(1) Vzniká-li zástavní právo na základě zástavní smlou-
vy, den vzniku zástavního práva je totožný s datem zápisu 
a vyznačí se obdobně. 

(2) Vzniká-li zástavní právo na základě rozhodnutí soudu 
nebo správního úřadu, uvede se jako den vzniku datum 
právní moci rozhodnutí, vyznačené na rozhodnutí. 

ČÁST  TŘETÍ 

Provádění zápisů, záznamů a výmazů zástavního práva 

Díl první 

Provádění zápisů 

§ 13 

(1) Zápisem zástavního práva do RZ se rozumí zápis 
údajů uvedených v § 35b odst. 2 notářského řádu, zapiso-
vaných podle části druhé tohoto předpisu, vzniká-li zástav-
ní právo na základě zástavní smlouvy (dále jen „zápis”). 

(2) Zápis provádí notář, který sepsal zástavní smlouvu, 
bezodkladně po jejím uzavření a byla-li sjednána v zástavní 
smlouvě odkládací podmínka, bezodkladně poté, kdy bylo 
notáři prokázáno její splnění, a to bez návrhu nebo žádosti 
účastníků zástavní smlouvy a nezávisle na jejich vůli. 

(3) Zápis se provádí pod běžným číslem, které je zápisu 
automaticky systémem RZ přiděleno a v RZ vyznačeno 
spolu se zápisem ihned poté, kdy byly systémem RZ přijaty 
zákonem stanovené údaje. 

§ 14 

Potvrzení o zápisu 

(1) Notář po provedení zápisu pořídí potvrzení o zápisu, 
které opatří otiskem úředního razítka, podepíše a založí do 
příslušného notářského spisu. Účastníkům smlouvy notář 
na žádost vydá ověřenou kopii tohoto potvrzení. 

(2) Potvrzení o zápisu obsahuje běžné číslo zápisu, údaje 
evidované podle § 35 odst. 2 notářského řádu, zapsané 
podle části druhé tohoto předpisu, údaj o provedení zápisu, 
údaje o datu a času jeho provedení, jméno, příjmení, sídlo, 
popřípadě akademický titul notáře, který zápis provedl,      
a obě běžná čísla rejstříku N-NZ. 

Díl druhý 

Provádění záznamů 

§ 15 

(1) Záznamem zástavního práva do RZ se rozumí zápis 
údajů uvedených v § 35b odst. 2 notářského řádu, zapiso-
vaných podle části druhé tohoto předpisu, vzniklo-li zá-
stavní právo rozhodnutím soudu nebo rozhodnutím správ-
ního úřadu (dále jen „záznam”). 

(2) Záznam provádí Komora na základě rozhodnutí sou-
du nebo správního úřadu zaslaného Komoře se žádostí 

soudu nebo správního úřadu o provedení záznamu. 

(3) Záznam se provádí pod běžným číslem, které je zá-
znamu automaticky systémem RZ přiděleno a v RZ vyzna-
čeno spolu se záznamem ihned poté, kdy byl ukončen zápis 
údajů. Jestliže rozhodnutí soudu nebo správního úřadu 
neobsahuje některé ze zákonem stanovených v RZ evido-
vaných údajů, Komora tuto skutečnost v záznamu vyznačí. 

§ 16 

Potvrzení o záznamu 

(1) Komora po provedení záznamu pořídí ve dvojím 
vyhotovení potvrzení o záznamu. Tato potvrzení o zázna-
mu podepíše. Jedno potvrzení o záznamu se založí do pří-
slušného spisu. Další vyhotovení se opatří razítkem Komo-
ry a zašle soudu nebo správnímu úřadu. 

(2) Potvrzení o záznamu obsahuje zaznamenané údaje 
podle části druhé tohoto předpisu, údaj o provedení zázna-
mu, údaje o datu a času jeho provedení, běžné číslo zázna-
mu a označení Komory. Nejsou-li evidovány na základě 
záznamu všechny zákonem stanovené údaje, obsahuje 
potvrzení o záznamu v důsledku postupu podle § 15 odst. 3 
věty druhé též označení „neúplný záznam”. 

§ 17 

Evidence záznamů vedená Komorou 

Komora vede o každé žádosti o provedení záznamu spis 
označený spisovou značkou. 

Díl třetí 

Provádění výmazů 

§ 18 

(1) Výmazem zástavního práva z RZ se rozumí označení 
údajů evidovaných v RZ na základě zápisu nebo záznamu 
nebo jejich změn za vymazané (dále jen „výmaz”). 

(2) Výmazy provádějí notáři na základě písemné žádosti 
zástavního dlužníka nebo zástavního věřitele nebo jiné 
osoby. V žádosti musí být uvedeno zejména označení zá-
stavy. Vzor žádosti stanoví prezidium Komory. 

§ 19 

Provádění výmazů na základě žádosti  
zástavního dlužníka nebo jiné osoby 

(1) Žádá-li o výmaz zástavní dlužník nebo jiná osoba, 
notář výmaz provede, je-li mu žadatelem kromě žádosti o 
provedení výmazu předložena listina, která prokazuje zánik 
zástavního práva.  

(2) Je-li zánik zástavního práva dokládán listinou obsa-
hující právní úkon zástavního věřitele, považuje se obvykle 
tento právní úkon za prokázaný, je-li podpis zástavního 
věřitele na listině úředně ověřen. 

§ 20 

Provádění výmazů na základě 
 žádosti zástavního věřitele 

Žádá-li o výmaz zástavní věřitel, k provedení výmazu 
notářem postačí, uvede-li zástavní věřitel v žádosti o pro-
vedení výmazu, že zástavní právo zaniklo a právní důvod 
zániku. V tomto případě se má za to, že k zániku zástavní-
ho práva došlo a předložení listiny prokazující zánik zá-
stavního práva se nevyžaduje. 
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§ 21 

Potvrzení o výmazu 

(1) Notář po provedení výmazu pořídí ve dvojím vyhoto-
vení potvrzení o výmazu, která podepíše. Jedno potvrzení  
o výmazu založí do příslušného notářského spisu. Další 
vyhotovení potvrzení o výmazu opatří otiskem úředního 
razítka notáře a vydá žadateli o provedení výmazu. 

(2) Potvrzení obsahuje údaje evidované podle § 35 odst.2 
notářského řádu, zapsané nebo zaznamenané podle části 
druhé tohoto předpisu, běžné číslo zápisu nebo záznamu, 
jméno, příjmení, sídlo, popřípadě akademický titul notáře, 
který výmaz provedl, údaj o provedení výmazu, údaje 
značku příslušného notářského spisu. 

ČÁST  ČTVRTÁ 

Provádění změn v evidovaných údajích 

Základní ustanovení 

§ 22 

Změny v RZ se provádějí pouze v údajích uvedených v § 
35b odst. 2 písm. a), b) a c) notářského řádu na základě 
písemné žádosti. Spolu se žádostí musí být předložena 
žadatelem listina prokazující změnu. Vzor žádosti stanoví 
prezidium Komory. 

§ 23 

(1) Změny na základě žádosti zástavního věřitele nebo 
zástavního dlužníka nebo jiné osoby o provedení změny 
provádí notář, který byl o její provedení požádán. 

(2) Změny na základě žádosti soudu nebo správního úřa-
du provádí Komora. 

Provádění změn v evidovaných údajích 
§ 24 

Změny v evidovaných údajích se provádějí tak, že se 
evidovaný údaj, jehož se změna týká, zapíše ve změněné 
podobě celým zápisem znovu a dosud zapsané údaje se      
v RZ ponechají. Vyznačí se datum a čas provedení změny 
a evidovaný údaj, ve kterém došlo ke změně se označí jako 
změněný. 

ČÁST  PÁTÁ 

Vydávání opisů, výpisů a potvrzení 

§ 25 

Základní ustanovení 
Notář vydá žadateli opis nebo výpis z RZ nebo potvrzení 

o tom, že v RZ není určitá věc, hromadná věc nebo soubor 
věcí evidována jako zástava jen na základě písemné žádosti 
o vydání opisu nebo výpisu z RZ. V žádosti musí být uve-
deno zejména označení zástavy. Vzor žádosti stanoví prezi-
dium Komory. 

§ 26 

Vydávání opisů 

(1) Vydáním opisu z RZ se rozumí vydání listiny, obsa-
hující všechny údaje evidované v RZ o zapsaném nebo 
zaznamenaném zástavním právu. Opis z RZ se vydává, 
žádá-li žadatel výslovně o jeho vydání. 

(2) Notář pořídí opis z RZ ve dvojím vyhotovení a tato 
vyhotovení podepíše. Jedno vyhotovení opisu založí do pří-
slušného notářského spisu. Další vyhotovení opisu opatří 

otiskem úředního razítka notáře a vydá žadateli. 

(3) Opis obsahuje kromě všech údajů evidovaných v RZ 
o zapsaném nebo zaznamenaném zástavním právu také 
běžné číslo zápisu nebo záznamu, jméno, příjmení, sídlo, 
popřípadě akademický titul notáře, který opis vydává         
a údaje o datu a času jeho pořízení a spisovou značku pří-
slušného notářského spisu. 

§ 27 

Vydávání výpisů 

(1) Vydáním výpisu z RZ se rozumí vydání listiny obsa-
hující jen aktuální údaje evidované v RZ o zapsaném nebo 
zaznamenaném zástavním právu. 

(2) Ustanovení § 26 odst. 2 platí obdobně. 

(3) Výpis obsahuje kromě aktuálních údajů evidovaných 
v RZ o zapsaném nebo zaznamenaném zástavním právu 
také běžné číslo zápisu nebo záznamu, jméno, příjmení, 
sídlo, popřípadě akademický titul notáře, který výpis vydá-
vá a údaje o datu a času jeho pořízení, spisovou značku 
příslušného notářského spisu, popřípadě označení údaje,    
u kterého došlo ke změně a kdy se tak stalo. 

§ 28 

Vydávání potvrzení o tom, že určitá věc  
nebo hromadná věc nebo soubor věcí  

není evidována jako zástava v Rejstříku zástav 

(1) Není-li nemovitost nebo věc movitá nebo hromadná 
věc nebo soubor věcí označené jako zástava v žádosti uve-
dené v odst. 1 tohoto ustanovení v RZ evidována, notář 
vydá žadateli o opis nebo výpis z RZ místo těchto listin 
potvrzení o této skutečnosti. 

(2) Ustanovení § 26 odst. 2 platí obdobně. 

(3) Potvrzení obsahuje kromě údaje, že určitá nemovi-
tost, movitá věc nebo hromadná věc nebo soubor věcí není 
v RZ evidována jako zástava také jméno, příjmení, sídlo, 
popřípadě akademický titul notáře, který potvrzení vydává, 
údaje o datu a času jeho pořízení a spisovou značku pří-
slušného notářského spisu. 

ČÁST  ŠESTÁ 

Vyhledávání 

§ 29 

V RZ lze vyhledávat na základě v něm evidovaného úda-
je. Rozhodujícím údajem při vyhledávání evidovaných 
údajů v RZ je označení zástavy. Ostatní údaje jsou z hle-
diska vyhledávání podřazeny tomuto údaji a tento údaj 
doplňují. 

ČÁST  SEDMÁ 

Uchovávání údajů po provedení  
po provedení výmazu zástavního práva 

§ 30 

Pro uchovávání údajů vedených v evidenci po provedení 
výmazu platí ustanovení § 42 organizačního řádu. 

ČÁST  OSMÁ 

Společná ustanovení 

§ 31 

(1) Notář může písemně pověřit úkony podle § 26, 27     
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a 28 tohoto předpisu notářského kandidáta, notářského 
koncipienta a dalšího pracovníka notáře, který složil kvali-
fikační zkoušku nebo jemuž byla jiná zkouška uznána za 
kvalifikační zkoušku podle § 26 notářského řádu. 

(2) Činnost pracovníků notáře na základě pověření podle 
odst. 1 se považuje za činnost notáře. 

(3) Při výkonu této činnosti se pracovník notáře podepi-
suje svým jménem a používá úřední razítko notáře. 

ČÁST  DEVÁTÁ 
Závěrečná ustanovení 

§ 32 
1. Tento předpis nabývá platnosti udělením souhlasu Mi-

nisterstvem spravedlnosti České republiky podle § 35b 
odst. 8 notářského řádu. 

2. Podle tohoto předpisu se postupuje počínaje dnem uděle-
ní souhlasu Ministerstva spravedlnosti České republiky. 
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Ministerstvo spravedlnosti České republiky podle § 37 
odst. 3 písm. k) a podle § 111 odst. 1 zákona České národní 
rady č. 358/1992 Sb., o notářích a jejich činnosti (notářský 
řád), vydává tento volební řád orgánů notářské samosprá-
vy: 

§ 1 

Úvodní ustanovení 

Volební řád orgánů notářské samosprávy upravuje postup 
při provádění voleb orgánů notářské komory a orgánů No-
tářské komory České republiky (dále jen “Komora”). 

Část první 

Volby orgánů notářské komory 

§ 2 

(1) Právo volit a být volen do orgánů notářské komory má 
každý člen notářské komory. 

(2) Člen notářské komory má jeden hlas. 

§ 3 

V notářské komoře jsou voleni: 
a) členové prezidia, 
b) prezident notářské komory (dále jen “prezident”), 
c) viceprezident notářské komory (dále jen “viceprezident”), 
d) delegáti notářské komory v Komoře, 
e) členové revizní komise, 
f) předseda revizní komise. 

§ 4 

Před provedením voleb orgánů notářské komory stanoví 
kolegium počet členů prezidia (§ 32 odst. 1 zákona č. 
358/1992 Sb., o notářích a jejich činnosti /notářský řád/). 

§ 5 

(1) Při volbách orgánů notářské samosprávy kolegium 
volí nejdříve členy prezidia. Po provedení této volby volí 
kolegium ze zvolených členů prezidia prezidenta a vicepre-
zidenta. 

(2) Po provedení voleb podle odstavce 1 volí kolegium 
členy revizní komise a z nich předsedu této komise. 

(3) Po provedení voleb podle odstavce 2 volí kolegium 
delegáty notářské komory v Komoře. 

§ 6 

Volby lze provést, je-li přítomna nadpoloviční většina 
oprávněných voličů. 

§ 7 

(1) Při volbách kolektivních orgánů notářské samosprávy 
jsou zvoleni kandidáti, kteří obdrželi více než polovinu 
hlasů přítomných voličů, nepřesahuje-li jejich počet počet 
volených míst. 

(2) Jestliže obdrželo více než polovinu hlasů přítomných 
voličů více kandidátů, než činí počet volených míst, jsou 
zvoleni v počtu nepřesahujícím počet volených míst ti        
z nich, kteří obdrželi nejvíce hlasů. Pokud více kandidátů 

obdrželo stejný počet hlasů a jejich počet tak přesahuje 
počet volených míst, uskuteční se mezi těmito kandidáty 
další kolo voleb. Jestliže se ani v tomto kole nepodaří zvo-
lit potřebný počet kandidátů odpovídající počtu volených 
míst, rozhodne o volbě mezi kandidáty, kteří obdrželi stej-
ný počet hlasů, los. 

(3) Jestliže obdrželo potřebné množství hlasů a bylo zvo-
leno méně kandidátů, než činí počet volených míst, usku-
teční se mezi nezvolenými kandidáty další kolo voleb. 
Nebyl-li ani v dalším kole voleb zvolen potřebný počet 
kandidátů, je možno v následujícím kole volit i další kandi-
dáty, kteří byli nově navrženi. V tomto kole jsou zvoleni    
v počtu nepřesahujícím počet volených míst ti kandidáti, 
kteří obdrželi nejvíce hlasů. Pokud více kandidátů obdrželo 
stejný počet hlasů a jejich počet tak přesahuje počet vole-
ných míst, rozhodne mezi těmito kandidáty los. 

§ 8 

(1) Při volbách prezidenta, viceprezidenta a předsedy 
revizní komise je zvolen kandidát, který obdržel více než 
polovinu hlasů přítomných voličů a nejvyšší počet hlasů. 

(2) Jestliže neobdržel žádný z kandidátů více než polovi-
nu hlasů přítomných voličů, uskuteční se další kolo voleb 
mezi dvěma kandidáty, kteří obdrželi nejvyšší počet hlasů. 
Jestliže žádný z obou kandidátů neobdržel ani v dalším 
kole více než polovinu hlasů, je v následujícím kole zvolen 
ten z nich, který obdrží nejvyšší počet hlasů. Jestliže v tom-
to kole obdrží oba kandidáti stejný počet hlasů, rozhodne   
o volbě mezi nimi los. 

Část druhá 

Volby orgánů Notářské komory České republiky 

§ 9 

(1) Právo volit a být volen do orgánů Komory mají dele-
gáti a prezidenti, kteří tvoří sněm. Právo být volen do re-
vizní komise Komory a do kárné komise má též každý 
notář. 

(2) Volič má jeden hlas. 

§ 10 

V Komoře jsou voleni: 
a) pět členů prezidia Komory volených sněmem, 
b) prezident Komory, 
c) viceprezident Komory, 
d) členové revizní komise Komory, 
e) předseda revizní komise Komory, 
f) členové kárné komise, 
g) předseda kárné komise. 

§ 11 

(1) Při volbách orgánů Komory sněm volí nejdříve z řad 
delegátů pět členů prezidia Komory volených sněmem. Po 
provedení této volby volí sněm z členů prezidia Komory 
prezidenta Komory a viceprezidenta Komory. 

(2) Po provedení voleb podle odstavce 1 volí sněm z řad 
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notářů členy revizní komise Komory a z nich předsedu této 
komise. 

(3) Po provedení voleb podle odstavce 2 volí sněm z řad 
notářů členy kárné komise a z nich předsedu této komise. 

§ 12 

(1) Při volbách kolektivních orgánů Komory se postupuje 
obdobně podle § 6 a 7. 

(2) Při volbách prezidenta Komory, viceprezidenta Ko-
mory, předsedy revizní komise Komory a předsedy kárné 
komise se postupuje obdobně podle § 6 a 8. 

Část třetí 

Společná ustanovení 

§ 13 

(1) Volby řídí a výsledky voleb ověřuje a vyhlašuje tří-
členná volební komise. Volební komise též projednává 
stížnosti týkající se voleb a rozhoduje o nich. 

(2) O průběhu voleb a jejich výsledcích vyhotoví volební 
komise zápis, který podepíší všichni její členové. 

(3) Návrhy voličů shromažďuje a předkládá plénu tří-
členná návrhová komise. 

(4) Členy volební komise a návrhové komise volí plénum 
z řad svých členů veřejným hlasováním. Členové komisí 
jsou zvoleni, jestliže obdrželi více než polovinu hlasů pří-
tomných voličů. 

(5) Člen volební komise a člen návrhové komise nemůže 
být kandidátem do voleného orgánu notářské samosprávy. 
Člen volební komise nemůže být členem návrhové komise. 

§ 14 

(1) Každý volič má právo navrhovat kandidáty do vole-
ných orgánů notářské samosprávy. 

(2) Voleni mohou být jen kandidáti, kteří se svou kandi-

daturou souhlasí. Není-li kandidát při volbách přítomen, 
vyjadřuje souhlas s kandidaturou písemně. 

§ 15 

(1) Volby se provádí hlasovacím lístkem. Každý volič 
obdrží před volbami jeden hlasovací lístek. Na hlasovacím 
lístku musí být vyznačeno, který orgán je jím volen a o 
které kolo voleb se jedná. 

(2) Kandidáti jsou na hlasovacím lístku uvedeni jménem 
a příjmením v pořadí podle abecedy. 

(3) Při volbách kolektivních orgánů notářské samosprávy 
volič upraví hlasovací lístek tak, že podtrhne nejvýše tako-
vý počet jmen a příjmení volených kandidátů, který odpo-
vídá počtu volených míst. 

(4) Při volbách orgánů uvedených v § 8 odst. 1 a v § 12 
odst. 2 volič upraví hlasovací lístek tak, že podtrhne jméno 
a příjmení jednoho kandidáta, kterého volí. 

§ 16 

(1) Volič provede úpravu hlasovacího lístku v odděleném 
prostoru. Poté hlasovací lístek vloží za přítomnosti člena 
volební komise do hlasovací schránky. 

(2) Hlasovací lístek, který není upraven v souladu s § 15 
odst. 3 a 4, je neplatný. Neplatný je též hlasovací lístek, 
který nesplňuje náležitosti uvedené v § 15 odst. 1 a 2. 

§ 17 

Jestliže se v průběhu volebního období uvolní některé     
z volených míst v orgánech notářské samosprávy, prove-
dou se volby nejpozději do tří měsíců od uvolnění místa. 

Část čtvrtá 

Závěrečné ustanovení 
§ 18 

Podle tohoto volebního řádu se postupuje od 1. ledna 
1993. 

Volební řád 
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ČÁST  PRVNÍ 
Základní ustanovení 

§ 1 
Tento zkušební řád stanoví pravidla přípravné praxe 

notářských koncipientů a odborné přípravy dalších pracov-
níků notáře; upravuje postup při výkonu a organizaci notář-
ských zkoušek1), kvalifikačních zkoušek2) a jmenování 
členů zkušebních komisí3). 

ČÁST  DRUHÁ 
Přípravná praxe notářských koncipientů 

§ 2 
(1) Účelem přípravné praxe notářských koncipientů (dále 

jen „praxe”) je odborně připravit notářské koncipienty 
(dále jen „koncipient”) pro výkon činnosti notáře. 

(2) Praxi vykonává koncipient v rámci pracovního pomě-
ru u notáře. Tato praxe začíná přijetím koncipienta do pra-
covního poměru a končí úspěšným vykonáním notářské 
zkoušky nebo skončením pracovního poměru. 

(3) Praxi koncipienta řídí notář. Obsah praxe stanoví tak, 
aby jejím výsledkem bylo zejména: 
a) prohloubení odborných znalostí koncipienta o hmotném 

i procesním právu aplikovaném v rámci činnosti notáře, 
b) osvojení schopnosti praktické aplikace právních předpi-

sů, c) získání odborných znalostí a osvojení praktických 
postupů potřebných pro ústní i písemnou komunikaci      
v rámci vyřizování notářských agend, 

d) získání odborných znalostí a osvojení praktických postu-
pů potřebných pro vyhotovování notářských listin a pro-
vádění úkonů v rámci notářské činnosti či poskytování 
právní pomoci notářem, 

e) získání praktických znalostí procesních postupů apliko-
vaných v rámci řízení o dědictví, 

f) osvojení znalostí o práci kanceláře, zejména vedení evi-
denčních pomůcek a spisů, 

g) osvojení etických principů výkonu činnosti notáře. 
§ 3 

Přípravné kurzy 
(1) Součástí praxe jsou přípravné kurzy pro koncipienty 

organizované Notářskou komorou České republiky (dále 
jen „Komora”), případně notářskými komorami. 

(2) Notář, u něhož je koncipient v pracovním poměru, 
umožní koncipientovi účast na přípravných kurzech. 

ČÁST  TŘETÍ 
Notářská zkouška 

§ 4 
(1) Komora organizuje notářské zkoušky, stanoví jejich 

termíny a místo jejich konání. Stanovením termínu zkouš-
ky se rozumí určení doby konání písemné části zkoušky     
a doby konání ústní části zkoušky. 

(2) Prezidium Komory stanoví pro 1. pololetí kalendářní-
ho roku termíny notářských zkoušek a místo jejich konání 
v měsíci únoru a pro 2. pololetí v měsíci srpnu daného 
roku. Podmínkou pro stanovení termínu notářských zkou-
šek v daném pololetí je podání nejméně tří přihlášek. 

(3) Termíny notářských zkoušek se stanoví tak, aby se 
konaly nejdříve po uplynutí dvou měsíců od jejich stanove-
ní. Počet termínů se stanoví s přihlédnutím k počtu poda-
ných přihlášek. 

(4) Termíny a místo konání notářských zkoušek zveřej-
ňuje Komora oznámením na svých webových stránkách 
www.nkcr.cz bezodkladně po jejich stanovení a toto ozná-
mení trvá až do posledního dne konání ústní části zkoušky. 

§ 5 
(1) K notářské zkoušce se může přihlásit každý, kdo       

v době podání přihlášky splňuje podmínky stanovené v § 
18 odst. 1 písm. a) až e) a vykonal alespoň tříletou praxi 
považovanou podle § 7 odst. 2 notářského řádu za notář-
skou praxi. 

(2) Přihláška k notářské zkoušce se podává Komoře pí-
semně a její přílohou jsou doklady prokazující splnění 
předpokladů podle odstavce 1 a zhodnocení průběhu pra-
covního poměru notářem, u něhož je osoba přihlášená ke 
zkoušce v pracovním poměru. Povinnou přílohou přihlášky 
je výpis z Rejstříku trestů s datem vydání ne starším tří 
měsíců před podáním přihlášky.  

(3) Pro notářskou zkoušku organizovanou v 1. pololetí 
kalendářního roku je třeba podat přihlášku Komoře nejpoz-
ději do 31. ledna a pro zkoušku ve 2. pololetí kalendářního 
roku nejpozději do 30. června daného roku. 

(4) Komora vyzve osoby, které podaly přihlášku a splnily 
podmínky stanovené zákonem i tímto předpisem pro účast 
na notářské zkoušce, aby se dostavily k notářské zkoušce   
a oznámí jim ve lhůtě 15 dnů od stanovení termínu termín 
konání notářské zkoušky. 

(5) Nedojde-li ke stanovení termínu notářských zkoušek 
v daném pololetí z důvodu nedostatečného počtu přihlášek, 
zařadí Komora došlé přihlášky na příští termín notářských 
zkoušek a tuto skutečnost oznámí přihlášeným osobám. 

§ 6 

Zkušební komise 

(1) Notářská zkouška se koná před zkušební komisí. Čle-
ny zkušební komise jmenuje Komora. 

(2) Zkušební komise je pětičlenná. Členové zkušební ko-

Předpis přijatý sněmem Notářské komory České republiky podle § 37 odst. 3 písm. m) zákona č. 358/1992 Sb., o notářích     
a jejich činnosti (notářský řád), ve znění pozdějších předpisů, k němuž udělilo souhlas Ministerstvo spravedlnosti České 
republiky podle § 37 odst. 4 tohoto zákona, znění po novelizaci platné od 15. 2. 2006: 

 

ZKUŠEBNÍ  ŘÁD 

 

_____________________________________________________  
1) § 7 odst. 1 písm. e) notářského řádu. 
2) § 26 odst. 1 notářského řádu. 
3) § 32 odst. 2 písm. e) notářského řádu. 
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mise z řad soudců a pracovníků Ministerstva spravedlnosti 
České republiky jsou jmenováni po dohodě s předsedou 
Nejvyššího soudu České republiky nebo s ministrem spra-
vedlnosti České republiky. 

(3) Předsedu zkušební komise jmenuje Komora z řad 
notářů. Předseda zkušební komise řídí průběh zkoušky, dbá 
na její potřebnou odbornou úroveň a podepisuje osvědčení 
o vykonání zkoušky. 

(4) Zkušební komise je usnášeníschopná za přítomnosti 
nejméně tří členů. Rozhoduje nadpoloviční většinou hlasů 
přítomných členů, každý člen zkušební komise má jeden 
hlas. V případě rovnosti hlasů rozhoduje hlas předsedy 
zkušební komise. 

§ 7 

Průběh notářské zkoušky 

(1) Notářská zkouška se skládá z části písemné konané   
v jednom dni a z části ústní konané v jiném dni. V rámci 
jednoho termínu může notářskou zkoušku skládat nejvíce 
osm koncipientů (dále jen „zkoušený”). Průběh notářské 
zkoušky začíná zadáním témat písemných prací zkoušené-
mu a končí vyhlášením výsledku zkoušky. 

(2) V průběhu notářské zkoušky může zkoušený použít 
technické pomůcky poskytnuté Komorou (např. počítač)    
a jako pomůcky právní předpisy, judikaturu a odbornou 
literaturu.  

(3) V písemné části notářské zkoušky zkoušený vypracu-
je podle zadání zkušební komise tři písemné práce, z toho 
nejméně jednu ve formě nástinu notářského zápisu a souvi-
sejících listin v rámci právní pomoci notáře a jednu týkající 
se činnosti notáře jako soudního komisaře. Témata písem-
ných prací si zkoušený vylosuje za přítomnosti člena zku-
šební komise, který byl pověřen dozorem nad písemnou 
částí notářské zkoušky (dále jen „pověřený člen komise”), 
ze zadání stanovených zkušební komisí. 

(4) Písemnou část notářské zkoušky musí zkoušený zpra-
covat samostatně a vyhotovené písemné práce předat pově-
řenému členovi komise nejpozději osm hodin po zadání 
témat písemných prací. Je-li písemná práce zpracována 
elektronicky, její vytisknutí zajistí kancelář Komory. Zkou-
šený odevzdá pověřenému členovi komise práci v listinné 
podobě, přičemž opatří každý list práce svým podpisem. 

(5) V případech, kdy zkoušený z důvodu technické záva-
dy nemůže zpracovat zadaný úkol, nebo již zpracovaný 
zadaný úkol nelze převést do listinné podoby, je předseda 
zkušební komise nebo jím pověřený člen oprávněn tuto 
situaci posoudit a rozhodnout o případném prodloužení 
doby písemné části notářské zkoušky nebo  o poskytnutí 
náhradního termínu pro písemnou část notářské zkoušky. 

(6) Úroveň písemných prací zhodnotí zkušební komise 
před zahájením ústní části notářské zkoušky. 

(7) Ústní část notářské zkoušky je veřejná. V jejím úvodu 
předseda nebo jím pověřený člen zkušební komise zhodno-
tí úroveň písemné práce zkoušeného. V ústní části notářské 
zkoušky komise zjistí a zhodnotí: 
a) úroveň znalostí zkoušeného zejména v oblastech právní 

úpravy : 
- notářského řádu, vnitřních předpisů Komory a předpisu 

upravujícího odměnu notáře, 
- občanského práva hmotného a procesního a konkurzu  

a vyrovnání 

- obchodního práva, včetně úpravy cenných papírů         
a práva směnečného a šekového, 

- ústavního práva, 
- rodinného práva, 
- správního práva, 
- mezinárodního práva soukromého a procesního, 
- pracovního práva. 

b) schopnost zkoušeného interpretovat právní předpisy       
a prakticky je aplikovat v konkrétní věci, 

c) úroveň ústního projevu zkoušeného. 

(8) Ústní část notářské zkoušky nesmí trvat déle než dvě 
hodiny a musí jí být trvale přítomni alespoň tři členové 
zkušební komise. 

§ 8 

(1) Porušení povinnosti pracovat samostatně je důvodem 
k vyloučení zkoušeného z notářské zkoušky. Za porušení 
této povinnosti se považuje též nepovolené použití jakého-
koliv komunikačního prostředku zkoušeným v průběhu 
písemné části notářské zkoušky. 

(2) O vyloučení zkoušeného rozhodne zkušební komise 
před zahájením ústní části notářské zkoušky. 

§ 9 

(1) Výsledek notářské zkoušky se hodnotí touto stupnicí: 
- prospěl výtečně, 
- prospěl, 
- neprospěl. 

(2) Zkušební komise rozhodne o výsledku notářské 
zkoušky na základě neveřejné porady zpravidla bezpro-
středně po skončení ústní části notářské zkoušky. Odůvod-
ňuje-li to úroveň písemné práce, nebo jsou-li dány důvody 
pro vyloučení z notářské zkoušky, zkušební komise roz-
hodne o hodnocení zkoušeného stupněm „neprospěl” ještě 
před ústní částí notářské zkoušky. 

(3) Zkušební komise rozhoduje nejdříve o tom, zda zkou-
šený prospěl či neprospěl, a u zkoušených, kteří prospěli, 
rozhoduje následně o hodnocení stupněm „prospěl” nebo 
„prospěl výtečně”. Rozhodnutí zkušební komise je koneč-
né. Výsledek notářské zkoušky oznámí zkušební komise 
zkoušenému bezprostředně po poradě ústním vyhlášením. 

(4) Odstoupí-li zkoušený před zadáním písemné části 
notářské zkoušky, nebude klasifikován. Pozdější odstoupe-
ní zkoušeného v průběhu zkoušky nebo jeho vyloučení má 
za následek ohodnocení stupněm „neprospěl”. 

(5) Jsou-li pro to důvody hodné zvláštního zřetele, může 
zkušební komise rozhodnout o tom, že zkoušený, který 
vykonal písemnou část notářské zkoušky, avšak nedostavil 
se k ústní části notářské zkoušky, je oprávněn vy-konat 
ústní část zkoušky v nejdříve následujícím termínu. 

(6) Zkoušený, který byl klasifikován stupněm prospěl 
nebo prospěl výtečně, obdrží o tom osvědčení s údaji o je-
ho jménu, příjmení, datu narození, bydlišti a datu vykonání 
zkoušky. Další vyhotovení tohoto osvědčení obdrží notář,  
u něhož je zkoušený v pracovním poměru, a Komora. 

§ 10 

(1) O notářské zkoušce se vyhotoví protokol, který obsa-
huje zejména: 
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a) jméno a příjmení zkoušeného, datum jeho narození        
a bydliště, 

b) datum a místo konání zkoušky, 
c) témata písemných prací, 
d) výsledek zkoušky, 
e) jména, příjmení a podpisy členů komise. 

(2) Protokol podle odstavce 1, písemné práce a přihláška 
zkoušeného tvoří spis Komory o notářské zkoušce. Tento 
spis se označuje značkou Zk a pořadovým číslem lomeným 
číslicemi letopočtu. Pořadová čísla začínají každý kalen-
dářní rok číslem 1. 

§ 11 

Zkoušku lze opakovat dvakrát, nejdříve však po uplynutí 
jednoho roku ode dne konání předchozí zkoušky. 

ČÁST  ČTVRTÁ 

Odborná příprava dalších pracovníků notáře 

§ 12 

(1) Účelem odborné přípravy dalších pracovníků notáře 
(dále jen „příprava”) je připravit další pracovníky notáře 
(dále jen „pracovník”) pro výkon činnosti notáře, kterou 
mohou být pověřeni 4). 

(2) Přípravu vykonává pracovník v rámci pracovního 
poměru u notáře. Tato příprava začíná přijetím pracovníka 
do pracovního poměru a končí úspěšným vykonáním kvali-
fikační zkoušky nebo skončením pracovního poměru. 

(3) Součástí přípravy jsou školení pracovníků organizo-
vaná notářskými komorami. 

ČÁST  PÁTÁ 

Kvalifikační zkouška 

§ 13 

Ten, kdo splňuje předpoklady stanovené v § 26 odst. 2, 
případně § 112 odst. 2 notářského řádu, se může přihlásit 
ke kvalifikační zkoušce u notářské komory, jejímž členem 
je notář, u něhož je v pracovním poměru. V písemné při-
hlášce ke kvalifikační zkoušce (dále jen „přihláška“) uvede 
a doloží délku zaměstnání dle § 26 odst. 2 notářského řádu, 
pracovní poměr u notáře a k přihlášce připojí stručné zhod-
nocení vypracované notářem, u něhož je v pracovním po-
měru. 

§ 14 

(1) Notářské komory organizují kvalifikační zkoušky, 
stanoví jejich termíny a místo konání, což oznámí písemně 
nebo elektronickou poštou všem svým členům. Notář s tě-
mito údaji seznámí své pracovníky. 

(2) Přihlášku ke kvalifikační zkoušce je třeba podat ve 
lhůtě, kterou určí notářská komora. 

(3) Notářská komora vyzve pracovníky, kteří podali při-
hlášku a splnili podmínky stanovené zákonem i tímto před-
pisem pro účast na kvalifikační zkoušce, aby se ke zkoušce 
dostavili. Výzvu zašle pracovníkům nejméně 15 dnů před 
termínem kvalifikační zkoušky. 

§ 15 

Zkušební komise 

(1) Kvalifikační zkoušky se konají před zkušební komisí. 

(2) Zkušební komise je tříčlenná, každý její člen má je-
den hlas. 

(3) Prezidium notářské komory jmenuje členy a předsedu 
komise. Předsedou komise může být pouze notář. Předseda 
komise řídí průběh zkoušky, dbá na její odbornou úroveň   
a podepisuje osvědčení o vykonání zkoušky. 
a) notářského řádu a vnitřních odborných předpisů Komo-

ry, 
b) občanského práva, zejména práva dědického a řízení      

o dědictví, 
c) jednacího řádu pro okresní a krajské soudy, kancelářské-

ho řádu pro okresní, krajské a vrchní soudy, 
d) správních předpisů ve vztahu ke katastru nemovitostí. 

§ 16 

Průběh kvalifikační zkoušky 

(1) Kvalifikační zkouška je neveřejná. 

(2) Kvalifikační zkouška se koná ústně a nesmí trvat déle 
než hodinu. Zkoušený pracovník může použít jako pomůc-
ky právní předpisy. 

(3) Zkušební komise zjistí znalosti zkoušeného pracovní-
ka zejména v oblastech právní úpravy: 
a) notářského řádu a vnitřních odborných předpisů Komo-

ry, 
b) občanského práva, zejména práva dědického a řízení      

o dědictví, 
c) jednacího řádu pro okresní a krajské soudy, kancelářské-

ho řádu pro okresní, krajské a vrchní soudy, 
d) správních předpisů ve vztahu ke katastru nemovitostí. 

§ 17 

(1) Výsledek kvalifikační zkoušky se hodnotí stupnicí: 
- prospěl výtečně, 
- prospěl, 
- neprospěl. 

(2) Zkušební komise rozhodne o výsledku kvalifikační 
zkoušky po poradě konané bezprostředně po skončení 
zkoušky. Zkušební komise může rozhodnout o výsledku 
kvalifikační zkoušky jen za přítomnosti všech jejích členů. 
Zkušební komise rozhoduje nejdříve o tom, zda zkoušený 
prospěl či neprospěl, a u zkoušených pracovníků, kteří 
prospěli, rozhoduje následně o hodnocení stupněm 
„prospěl” nebo „prospěl výtečně”. Výsledek kvalifikační 
zkoušky oznámí zkušební komise zkoušenému pracovníku 
bezprostředně po poradě ústním vyhlášením. 

(3) Pracovník, který byl klasifikován stupněm prospěl 
nebo prospěl výtečně, obdrží o tom osvědčení s údaji o je-
ho jménu, příjmení, datu narození, bydlišti a datu vykonání 
kvalifikační zkoušky. Další vyhotovení tohoto osvědčení 
obdrží notář, u něhož je pracovník v pracovním poměru. 

§ 18 

(1) O kvalifikační zkoušce se vyhotoví protokol, který 
obsahuje zejména: 
a) jméno a příjmení zkoušeného pracovníka, datum jeho 

narození a bydliště, 
b) datum a místo konání zkoušky, 
c) výsledek zkoušky, 

_____________________________________________________  
4) § 26 notářského řádu, § 103 vyhl.č. 37/1992 Sb. o jednacím řádu pro okresní a krajské soudy, ve znění pozdějších předpisů. 
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d) jména, příjmení a podpisy členů komise. 

(2) Protokol podle odstavce 1 a přihláška pracovníka tvo-
ří spis notářské komory o kvalifikační zkoušce. Tento spis 
se označuje značkou KZ a pořadovým číslem lomeným 
číslicemi letopočtu. Pořadová čísla začínají každý kalen-
dářní rok číslem 1. 

§ 19 

Zkoušku lze opakovat nejdříve po uplynutí 6 měsíců ode 
dne konání předchozí zkoušky. 

ČÁST  ŠESTÁ 

Ustanovení společná, přechodná a závěrečná 
§ 20 

(1) Náklady notářských zkoušek nese Komora. 

(2) Náklady kvalifikačních zkoušek nese příslušná notář-
ská komora. 

§ 21 

(1) Dnem nabytí účinnosti tohoto předpisu se zrušuje 
zkušební řád přijatý sněmem Notářské komory ČR dne 16. 
června 1993, který nabyl účinnosti udělením souhlasu Mi-
nisterstva spravedlnosti České republiky dne 1. července 
1993 pod čj. 1181/93-NSv. 

(2) Tento předpis nabývá platnosti dnem udělení souhla-
su Ministerstva spravedlnosti České republiky podle § 37 
odst. 4 notářského řádu. Jeho účinnost nastává dnem 10. 
června 2003. 

 

 

 

Poznámka: Součástí novely předpisu platné od 15.2.2006 
nebylo ustanovení o nabytí platnosti, které 
však není nutnou součástí předpisu. 
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Vydávání potvrzení o tom, že určitá věc nebo hro-
madná věc nebo soubor věcí není evidována jako 
zástava v Rejstříku zástav § 28  

 
 

359 

ČÁST ŠESTÁ  

Vyhledávání § 29  359 

ČÁST SEDMÁ  

Uchovávání údajů po provedení výmazu zástavní-
ho práva § 30  

 
359 

ČÁST OSMÁ  

Společná ustanovení § 31  359 

ČÁST DEVÁTÁ  

Závěrečná ustanovení § 32  360 

  

VOLEBNÍ ŘÁD ORGÁNŮ NOTÁŘSKÉ SA-
MOSPRÁVY 

 
361 

  

Úvodní ustanovení § 1  361 

Část první  

Volby orgánů notářské komory § 2 - § 8  361 

Část druhá  

Volby orgánů Notářské komory České republiky § 
9 - § 12  

 
361 

Část třetí  

Společná ustanovení § 13 - § 17  362 

Část čtvrtá  

Závěrečné ustanovení § 18  362 

  

ZKUŠEBNÍ  ŘÁD 363 

  

ČÁST PRVNÍ  

Základní ustanovení § 1  363 

ČÁST DRUHÁ  

Přípravná praxe notářských koncipientů § 2  363 

Přípravné kurzy § 3  363 

ČÁST TŘETÍ  

Notářská zkouška § 4 - § 5  363 

Zkušební komise § 6  363 

Průběh notářské zkoušky § 7 - § 11  364 

ČÁST ČTVRTÁ  

Odborná příprava dalších pracovníků notáře § 12  365 

ČÁST PÁTÁ  

Kvalifikační zkouška § 13 - § 14  365 

Zkušební komise § 15  365 

Průběh kvalifikační zkoušky § 16 - § 19  365 

ČÁST ŠESTÁ  

Ustanovení společná, přechodná a závěrečná § 20 - 
§ 21  

 
366 
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