Stavovsky pfedpis

Exekutorské komory Ceské republiky
ze dne 23. 5. 2002,

Zména:15. dubna 2005
Zména: 11. ¢ervna 2010
Zména: 14. listopadu 2013
Zména: 24. kvétna 2023

Kancelatsky fad

Exekutorska komora Ceské republiky (dale jen ,Komora®) stanovi podle § 110 odst. 7 pism. c)
zéakona ¢. 120/2001 Sb., o soudnich exekutorech a exekuéni ¢innosti (exekué¢ni ¥ad) a o zméné dalsich
zéakonti (dale jen ,, zdkon”):

CAST PRVNI
EXEKUTORSKY URAD

Hlava proni
Kanceldf soudniho exekutora a jeho sidlo

§1

(1) Soudni exekutor (déle jen ,exekutor”) zfizuje v sidle exekutorského tfadu, do kterého byl
jmenovan, kancelaf pro vykon ¢innosti podle zakona.

(2) Sidlem exekutorského tradu je tzemi obce, ve které je sidlo okresniho soudu, do jehoz
obvodu byl soudni exekutor jmenovan; tim neni dotéeno ustanoveni § 14 odst. 1 véty druhé
zéakona. Sidlo exekutorské tifadu se povazuje za pravidelné pracoviste.

(3) Soudni exekutofi jmenovani:
a) do obvodu Obvodnich soudd pro Prahu 1 - Prahu 10 a Okresnich soud@t Praha-vychod a
Praha-zapad zfizuji sidla exekutorskych tfadd na tizemi Hlavniho mésta Prahy,
b) do obvodu Okresnich soudi Plzefi - mésto, Plzent - jih a Plzeni-sever zfizuji sidla
exekutorskych tfadi na tzemi Statutarniho mésta Plzer,
c¢) do obvodu Méstského soudu v Brné a Okresnitho soudu Brno-venkov zfizuji sidla
exekutorskych tfadi na tizemi Statutarntho mésta Brno.

Jina pracovisté
§1a

(1) Ztizovani pracovist ¢i pravidelnych pracovist mimo sidlo exekutorského tfadu uvedené v §
1 odst. 2 je zakdzano.

(2) Na odiévodnénou zadost exekutora mtize Komora povolit zfizeni nebo prondjem skladu
mimo obvod soudu, do n&hoz byl exekutor jmenovan. Zadost musi byt doloZena
pfislusnymi doklady, zejména stavebné technickou dokumentaci a doklady osvédcujici
vlastnicky nebo najemni vztah k témto nebytovym prostortim.

Prikaz exekutora



§1b

Pti tkonech mimo kancelaf musi exekutor na zadost zticastnénych osob prokazat své opravnéni
prikazem exekutora.

(1)

(2)

“)

Oznaceni provoznich prostor
§2

Exekutor umisti pfi vchodu do budovy, ve které se nachézi jeho kanceléd¥, oznaceni podle §
14 odst. 2 zakona. Neni-li vchod do budovy, ve které se nachazi kancelai exekutora,
piistupny piimo z vefejné komunikace, umisti exekutor oznaceni tak, aby bylo z této
komunikace viditelné.

Oznaceni nebytového prostoru podle § 1a odst. 2 nesmi odpovidat oznaceni podle odst. 1,
ani nesmi vzbuzovat dojem, Ze jde o oznaceni pracovisté exekutorského titadu podle odst. 1.

Informacni tabule soudniho exekutora
§3
Exekutor umisti na viditelném misté u vchodu do své kancelate informacni tabuli.

Informacéni tabule exekutora obsahuje zejména tdaje o tfednich hodinach, informace pro
vefejnost, piipadné i informace o zastupci exekutora, pfipadné o hodinach pro pfijem penéz
v hotovosti (§ 13 odst. 2), a podminky nahliZzeni do spisu.

Utedni deska soudniho exekutora
§4

Ufedni deska exekutora musi byt umisténa v budové, kde se nachdzi kancelar exekutora.
Ufedni deska musi byt v uzamykatelné vitriné nebo v takovém zafizeni, do kterého nemajf
pristup nepovolané osoby.

Utedni deska exekutora obsahuje oznaceni exekutorského tadu. Na ufedni desce exekutora
se vyvésuji rozhodnuti a listiny soudu nebo exekutora, o nichz tak stanovi zakon nebo
obcansky soudni ¥ad (déle jen o.s.t.). Na tfedni desce exekutora lze dale zejména uvetejnit
rozhodnuti soudti, exekutora nebo jinych statnich organt, které souvisi s ¢innosti exekutora
a jsou urceny pro vefejnost a zakladni informace o ¢innosti exekutorském turadu (Gredni
dobu, kontakt na exekutora, tdaje o dovolené, zastupci a zastupovani exekutora apod.).

Obsah informaci zvefejnénych na ufedni desce exekutora se zpfistupni i zplisobem
umoznujicim dalkovy p¥istup.

Ziizuje-li exekutor elektronickou podatelnu, zvefejni na tfedni desce elektronickou adresu
elektronické podatelny, tidaje o datovych formatech pfijimanych dokumentti, maximalni
pfijimana velikost jedné elektronické zpravy, zpisob pfijimani zprav na technickém nosici
dat, pfipadné dalsi podminky pro pfijem elektronické zpravy.

Hlava druhd
Priitkazy zaméstnancii soudniho exekutora

§5



1)

Na zadost exekutora a na jeho nédklady vyda Komora exekutorovi bez zbyte¢ného odkladu
pritkazy pro zaméstnance exekutora, s uvedenim zda se jedna o exekutorského kandidata,
exekutorského koncipienta, vykonavatele nebo dalsiho zaméstnance exekutora.

Vzory priikazi jsou uvedeny v piiloze ¢. 5 tohoto kancelafského fadu.

Pti tkonech mimo kanceldat musi zaméstnanec exekutora na zadost ztcastnéné osoby
prokazat své opravnéni prikazem zameéstnance exekutora.

Hlava tieti
Razitka a pecetidlo soudniho exekutora

Nalezitosti ufedniho razitka

§6

Razitko exekutora podle § 13 zakona (dale jen ,Gfedni razitko”) se pouZzije a listiny se jeho
otiskem opatti, pokud to stanovi zakon nebo tento kancelarsky rad.

Prvni tfedni razitko vyda exekutorovi Komora na naklady exekutora bezodkladné po jeho
jmenovani do exekutorského tfadu.

Nové ufedni razitko, dalsi tifedni razitko
§7

Ztratu, odcizeni, zni¢eni nebo poskozeni ufedniho razitka exekutor neprodlené ohlasi
Komote.

V piipadé ztraty, odcizeni, zni¢eni nebo poskozeni ufedniho razitka nebo na Zzadost
exekutora o vydani dalsiho dfedniho razitka vyda Komora bez zbyteéného odkladu
exekutorovi na jeho naklady tfedni razitko nové nebo dalsi.

Exekutor pfedd poskozené nebo ztracené tredni razitko, které se dodatec¢né objevi, nebo
dalsi tfedni razitko, které prestane pouzivat Komote; Komora provede likvidaci takového
ufedniho razitka neprodlené a sepiSe o ni tfedni zdznam.

Obdobné podle odst. 1, 2, a 3 postupuje exekutor i v jinych odtivodnénych pfipadech, kdy
nemuze ufedni razitko dale pouzivat.

Pokud exekutor pouziva vice Gfednich razitek, musi byt na kazdém dal$im Gfednim razitku
uvedeno jeho poradové ¢islo, pricemz prvni z dalich razitek bude oznaceno ¢islici 2 a
nasledujici ¢islicemi nasledujicimi v nepferusené ¢iselné radé.

Pecetidlo soudniho exekutora

§8

Pecetidlo exekutora podle § 13 zédkona (dale jen , pecetidlo”) se pouziva, pokud to stanovi

vz

zékon nebo tento kancelaisky rad.

V piipadé ztraty, odcizeni, zni¢eni nebo poskozeni pecetidla postupuje exekutor pfimérené
zptsobem uvedenym v § 7.

Pouzivani afedniho razitka a pecetidla

§9



(1) Otiskem tfedniho razitka se opatfi listiny, které
a) maji povahu rozhodnuti exekutora v exekuénim fizeni (napf. exekucni piikaz, pfikaz k
thradé naklad@ exekuce, vyzva opravnénému k odstranéni nedostatkdt podani (§ 39
zakona), rozhodnuti o zprosténi funkce spravce podniku [§ 3381 odst. 3 0.s.¥] a dalsi),
b) jsou exekutorskym zapisem,
c) potvrzuji pfijeti véci do dschovy podle § 75 zakona.

(2) Otiskem ufedniho razitka se dale opatfi stejnopisy listin podle odst. 1 a dal$i pisemnosti
urcené zdkonem nebo timto stavovskym predpisem.

(3) K otisku afedniho razitka se pouZzije tmavomodra nebo fialova razitkovaci barva.

(4) Pecetidlo pouziva exekutor k zajisténi v rdmci exekuce sepsanych movitych véci uréenych
k exekuci nebo zabezpefeni vyklizenych nemovitosti, pokud je exekutor nepteda
opravnénému bezprostiedné po skonceni vyklizeni. Peceténi (uzavéru) mtize exekutor
provést pfi provadéni exekuce i v jinych pfipadech, Ize-1i to povazovat za vhodné vzhledem
k acelu exekuce.

(5) Peceténi (uzavéra) se provede za pouziti pecetniho vosku nebo modelovaci hmoty, pecetidla
a motouzu nebo samolepicich pasek. V pfipadech kdy je to vzhledem k okolnostem nebo

mistnim podminkam vhodnéjsi, 1ze peceténi (uzavéru) provést téz za pomoci samolepicich
pések, afedniho razitka a motouzu.

(6) Sufednimi razitky se nakldda tak, aby k nim nemély pfistup nepovolané osoby; v dobé
uzavieni kancelate se uklddaji do uzamykatelné sk#iné nebo trezoru.

(7) Zobrazeni otisku tfedniho razitka se nepouzije na pisemnosti v elektronické podobé.
Podaci razitko
§10

Podaci razitko (vzor uveden pfiloze ¢. 1) obsahuje oznaceni a sidlo exekutorského ttadu, jméno,
pfijmeni a akademicky titul exekutora, datum, hodinu a minutu, kdy bylo podani exekutorovi
doruceno, tdaj o poctu stejnopistt a pfiloh, zplisob doruceni pisemnosti v listinné podobé;
k témto udajlim ptipoji svlj podpis ten, kdo pisemnost pfevzal. Pokud je pfiloh vice nez deset
listd, oznaci se piilohy znackou ,Sv” (tj. svazek). Pokud tvofi piilohu spis nebo nékolik spist,
oznadi se takové prilohy slovem ,Spis”, ,Dva spisy” atd.

Dalsi razitka exekutora
§11
(1) V ptipadech, kdy neni pfedepsany otisk tfedniho razitka, opatfi se listina exekutora otiskem
obdélnikového razitka, které si exekutor da vyhotovit a které musi obsahovat oznaceni a
sidlo exekutorského tfadu a exekutora.
(2) Kuleh¢eni ¢innosti exekutora si miize exekutor dat vyhotovit a pouzivat i dalsi specialni
razitka. Takovymi razitky se oznac¢uje napi. stejnopis, opis ¢i pfiloha exekutorského zapisu,

obéh spisti, zaslani telefaxové zpravy nebo dopisu apod.

(3) Zobrazeni otisku obdélnikového razitka se nepouzije na pisemnosti v elektronické podobeé.

(4) Nelze pouzivat razitko, které nahrazuje podpis exekutora a které ma za tcel nahrazovat
podpis exekutora (tzv. podpisové razitko) na vefejnych listinach vydavanych exekutorem.



(1)

2
®)

Hlava ¢tvrta
Pfijimdni pisemnosti, potvrzeni o prevzeti

§12

Pfijeti pisemnosti nesmi byt odmitnuto a jiz pfijaté pisemnosti nesméji byt vydany zpét a to
ani osobé, od které byly pfijaty. Pisemnosti, které nejsou adresovany exekutorovi
(exekutorskému tifadu) nebo zaméstnanci exekutora, nelze pfijmout.

Dorucené pisemnosti tykajici se ¢innosti exekutora a vracené nedorucené zésilky je tfeba
opatfit otiskem podaciho razitka a datem, hodinou a minutou, kdy byla pisemnost
exekutorovi dorucena nebo nedorucend zasilka vracena. Dorucené pisemnosti je nutno dale
opatfit adaji o poctu jejich vyhotoveni a pfiloh a pfipadné i o zplisobu doruceni. Otiskem
podaciho razitka se opatfi také vSechny stejnopisy podani.

Ustanoveni odst. 2 a § 10 se nepouZije pro pifjem pisemnosti v elektronické podobé, pokud
jsou uklddany do elektronického spisu. Z elektronického spisu musi byt patrno, kdy byla
pisemnost pfijata (den, hodina, minuta), co tvofilo zasilku (pocet vyhotoveni pisemnosti,
ptiloh) a jak byla dorucena.

Pfijem penéz
§13

Zasilky, jejichz soudésti jsou hotové penize, opatfi exekutor nebo povéfeny zaméstnanec
exekutora spolu s podacim razitkem také tdajem o vysi ¢astky, druhu mény a svym
podpisem.

Za Gcelem pifjmu penéz miize exekutor vyhradit hodiny pro pfijem penéz v hotovosti.

Exekutor eviduje pfijaté a vyplacené penize v exeku¢nim spisu (finan¢ni ptehled), a to bez
zbytec¢nych pratahi.

Ucet pro vymozené penézité plnéni
§13a

Exekutor postupuje tak, aby byla oddélena vymoZena penézitd plnéni od vlastnich
prostiedkidl exekutora, a aby byl exekutor schopen ur¢it, ¢i prostiedky a v jaké vysi se na
zvlastnim Gctu nachazeji. Exekutor uchovava vypisy ze zvlastniho aétu v elektronické nebo
listinné podobé.

Exekutor postupuje pokud mozno tak, aby vymoZzend plnéni byla na zvlastni tucet
ptipisovéna pod variabilnim symbolem odpovidajicim spisové znacce exekuce.

Prevody jsou zejména vyplaty vymozenych penéznich prostfedkii opravnénym ¢i dalsim
osobam, vratky preplatkd povinnym, vyplaty nakladd exekuce na provozni podnikatelsky
ucet exekutora a dalsi platby (dale jen , pfevody™).

Prevody provadi exekutor tak, Ze uvede do variabilniho ¢i specifického symbolu anebo do
popisu prevodu éislice tvofici spisovou znacku exekuce, které se prevod tyka.

Prevody, kdy jsou jednou platbou pfevadény penézni prostfedky tykajici se vice exekuci, se
nazyvaji souhrnné prevody. Exekutor je povinen ke kazdému souhrnnému prevodu
vyhotovit vykaz ve formatu tabulkového editoru s tdaji v odst. 1 az 4.



§14

Vracené dorucenky (dodejky) a nedorucené pisemnosti se zalozi do jednotlivych pfislusnych
spist. Den doruceni vracenych dorucenek (dodejek) a den vraceni nedorucenych zésilek se do
knihy doslé posty nezapisuje.

(1)

CAST DRUHA
PISEMNOSTI EXEKUTORA

Hlava proni
Pisemnosti

Nalezitosti pisemnosti, vyhotovovani prvopisu a stejnopisti
§15

Pisemnosti exekutora musi byt ¢itelné, bez chyb a zkratek, které nejsou vSeobecné znamé;
v pisemnostech exekutora nelze prepisovat, vpisovat, skrtat a zatirat. Opravu zfejmych
nespravnosti a chyb v psani nebo v poctech v pisemnosti 1ze provést pouze tak, ze zlistane
¢itelny pavodni text, ktery se preskrtne a oprava se provede bud nad, nebo za ptivodnim
textem. O tom, kdo provedl opravu, se provede na pisemnosti zdznam “Opravu provedl”,
uvede se datum, zdznam podepiSe osoba, kterd opravu provedla a opatfi se tfednim
razitkem, pokud jde o opravu pisemnosti, ktera byla tfednim razitkem opatfena. Timto
postupem nelze opravit listiny, které maji povahu rozhodnuti exekutora v exeku¢nim fizeni.
Za ucelem opravy ziejmé nespravnosti nebo chyby v psani listiny, které ma povahu
rozhodnuti se postupuje podle ustanoveni § 164 o.s.t.

Pisemnosti musi byt napsané ¢ernou nebo modrou barvou, pomoci pocitace, psaciho stroje
nebo jinym mechanickym zpiisobem.

Cislo jednaci se vyznaci na horni pravé strané listu.

Slovo ,Pouceni” se pise od levého okraje pferusované nebo tu¢né s dvojteckou; text pouceni
se napiSe jeden tider od dvojtecky vpravo zarovnané pod sebou.

Prvopisy listin, které vydava exekutor povéfeny provedenim exekuce, se vyhotovuji na
pevném, bilém, ¢istém, neposkozeném papiru bez podtisku v obvyklém forméatu.

Prvopisem listiny je také kopie listiny, jsou-li na ni podpisy a otisky razitek v originalu.

Prvopisy listin je nutno vyhotovit v takovém poctu, aby byl prvopis listiny dorucen
kazdému, komu je nutno ji dorucit, pficemz jeden prvopis musi byt zalozen do spisu.

Stejnopisy listin musi mit stejny format jako prvopis.

Pokud se listina vyhotovuje souc¢asné priipisem nebo ve fotokopii, zaloZi se do spisu original
listiny.

Podepisovant listin
§16

Jestlize se na listinu, kterou podepisuje exekutor, nepfipojuje otisk jeho tfedniho razitka,
musi byt razitkem nebo jinym zptisobem vyznaceno jeho jméno, pfijmeni, akademicky titul,



oznaceni , soudni exekutor” a sidlo exekutorského tfadu, pokud nejsou tyto tidaje uvedeny
v zahlavi listiny.

Na listindch, které z povéfeni exekutora vydavaji jeho zaméstnanci, musi byt uvedeno vedle
podpisu tohoto zameéstnance ¢itelné jeho jméno a pi¥ifjmeni, popt. akademicky titul a pokud
se jedna o koncipienta nebo kandidita uvede se také ,exekutorsky koncipient” nebo
~exekutorsky kandidat”. K tomu se vzdy pfipoji dolozka “povéfeny soudnim exekutorem”.
Jestlize se nepfipojuje otisk tfedniho razitka, uvede se vedle podpisu tohoto zaméstnance
také jméno, pfijmeni, akademicky titul a sidlo soudniho exekutora, zjehoz povéfeni
zaméstnanec listinu vydava.

Neni-li vyslovné piedepsano, Zze stejnopis (opis) rozhodnuti soudniho exekutora
(exekutorského kandidata, exekutorského koncipienta) méa byt podepsin tim, kdo
rozhodnuti vydal, pfipoji se na konci po pravé strané jméno, pfijmeni (s uvedenim
pfipadného akademického titulu nebo védecké hodnosti) a funkce (soudni exekutor,
exekutorsky kandidat povéfeny soudnim exekutorem, exekutorsky koncipient povéreny
soudnim exekutorem), toho, kdo pisemnost podepsal, se zkratkou ,v. r.”. Po levé strané se
ptipoji dolozka ,Za spravnost vyhotoveni: ” s uvedenim jména a podpisu zaméstnance
povéfeného soudnim exekutorem.

Podepisovani pisemnosti vyhotovenych v elektronické podobé
§ 16a

Pisemnost vyhotovena v elektronické podobeé se opatfi uznavanym elektronickym podpisem
exekutora nebo jeho zaméstnance, ktery pisemnost vytvofil, anebo elektronickou znackou.
Elektronickou znackou nelze opattit podani ve véci samé a rozhodnuti exekutora.

Vyhotovuje-li se elektronicky stejnopis listinné pisemnosti, pfipoji se na konci pisemnosti za
jméno a pfijmeni osoby, kterd pisemnost podepsala, zkratka ,,v. r.”. Po levé strané se pfipoji
dolozka , Za spravnost vyhotoveni: ” s uvedenim jména a pfijmeni zaméstnance povéreného
exekutorem a pisemnost se opatfi uznavanym elektronickym podpisem tohoto zaméstnance
¢i uznavanym elektronickym podpisem exekutora.

Vyhotovuje-li se listinny stejnopis elektronické pisemnosti, pfipoji se na konci pisemnosti za
jméno a pifjmeni osoby, kterd pisemnost podepsala, zkratka ,v. r.”. Po levé strané se piipoji
dolozka , Za spravnost vyhotoveni: ” s uvedenim jména a pfijmeni zaméstnance povéieného
exekutorem a pisemnost se opatii podpisem tohoto zaméstnance ¢i podpisem exekutora.

Pro vyznaceni tidaji o osobé podepisujici pisemnost v elektronické podobé plati obdobné §
16 odst. 1.

Hlava druhd
Spisy

§17

Vsechny pisemnosti, které se vztahuji ke stejné véci (podani, listiny, zapisy, zdznamy,
rozhodnuti apod.) tvofi spis. Spis lze vést vlistinné nebo v elektronické podobé
(elektronicky spis). Spis tvoii doslé listiny véetné dorucenek (pfichozi dokumenty) a tikony
exekutora (odchozi dokumenty nebo zdznamy). Pfichozi dokumenty mohou pochazet od
ucastnikd exekuéniho fizeni ¢i jejich zastupcti anebo od tfetich osob.



(2)

Elektronicky spis mtize byt veden pouze, uziva-li exekutor informac¢ni systém zajistujici
evidenci a ulozeni elektronické podoby tukont, pfichozich a odchozich dokument a
pravidelné zalohovani dat.

Soucasti spisu nejsou prichozi dokumenty pochazejici od tfetich osob, jejichz obsahem
nejsou tdaje o povinném ¢i jeho majetku. Negativni odpovédi na Zzadosti o soucinnost,
nejsou-li soucésti spisu, se eviduji oddélené od spisu a na zddost se umozni nahlédnuti do
nich podle § 94 a nasl. zdkona.

Soucasti spisu nejsou vnitini dokumenty exekutora, evidenéni a dalsi pomfticky.
Zvlastni tprava pro pisemnosti v elektronické podobé
§17a
Odchozi dokumenty vytvofené ve spisu vedeném v listinné podobé, které se dorucuji
prostfednictvim informac¢niho systému datovych schrének, prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb ¢& elektronickou postou (elektronické doruceni) se vyhotovi i v

elektronickém stejnopisu.

Stejné jako podle odst. 1 se dorucuji odchozi dokumenty vytvofené ve spisu vedeném
v elektronické podobé.

Odchozi dokumenty vytvofené v elektronickém spisu, které nelze elektronicky dorucit, se
vyhotovi v listinném stejnopisu.

Dolozku pravni moci ¢i pravni moci a vykonatelnosti na rozhodnuti vydana v elektronickém
spisu vyznaci exekutor ¢i jeho zaméstnanec tak, ze

a) otiskne razitko dolozky na predlozeném vystupu z konverze podle zvlastniho préavniho

predpisu,

b) pfipoji dolozku pravni moci na elektronicky stejnopis formou textu (napf. ,Toto

rozhodnuti ze dne 01. 01. 2010, ¢. j. 000 EX 1/10-1, nabylo pravni moci dne 02. 01. 2010,
Pripojeni dolozky pravni moci provedl Jan Novéak dne 03. 01. 2010.%)
vyhotovi zvlastni vyrozuméni o nabyti pravni moci a vykonatelnosti.

Dolozku ¢i vyrozumeéni podle odst. 4 opatfi exekutor ¢i jeho zaméstnanec uzndvanym
elektronickym podpisem.

Obdobné jako v odst. 4 a 5 postupuje exekutor pfi vyznacovani dolozky provedeni exekuce.

Zvlastni tprava pro pisemnosti
vyhotovené v soucinnosti s provozovatelem postovnich sluzeb

§17b

Listinné stejnopisy, které se vyhotovuji za soucinnosti provozovatele postovnich sluzeb,
musi byt opatfeny vizualizovanou podobou uzndvaného elektronického podpisu toho, kdo
pisemnost podepsal.

Provozovatel postovnich sluzeb muze opatfit takovy stejnopis fidicimi znaky pro
vyhotovovani.

K Zzadosti ucastnika, kterému byl listinny stejnopis podle odst. 1 dorucen, se zaSle
elektronickou postou na elektronickou adresu uvedenou v Zadosti pisemnost vyhotovena
v elektronické podobé a podepsana podle § 16a nebo se preda tcastnikovi v sidle d¥adu na
technickém nosici dat; o tom musi byt tc¢astnik poucen.



Spisovy obal
§18

(1) Kazdy spis, je-li veden v listinné podobé, se ukldda do samostatného spisového obalu. U
elektronického spisu se spisovy obal nevyhotovuje, tidaje uvadéné na spisovém obalu musi
vsak byt vedeny v informac¢nim systému exekutora.

(2) Na spisovém obalu, v némz je uloZen spis exeku¢ni ¢innosti, musi byt uvedena spisova
znacka exekutora (vpravo nahofe) a oznaceni opravnéného, povinného a exekudni titul,
v pfipadé dali ¢innosti potom oznaceni zadatele nebo soudu, pro néz je dalsi ¢innost
vykondvana a pfedmét dalsi ¢innosti. Pokud je exeku¢nim titulem ukladéno penézité plnéni
uvede se také vyse tohoto plnéni. Déle se na spisovém obalu uvede pfipadna souvislost
sjinym spisem, tidaj o pofadovém ¢islu souvisejici dschovy a dalsi tidaje podle uvazeni
exekutora.

(3) Na spisovém obalu v pravém dolnim rohu se trvale vyznaci spisova znacka, pod kterou
pfislusny soud vydal povéreni k vedeni exekuce.

(4) Poskozené spisové obaly se pfekryji novymi, na které se znovu uvedou vSechny tidaje podle
odst. 2.

Spojovani a vylouceni spist
§18a

(1) Ve vécech uvedenych v § 37 odst. 3 zdkona se pro dalsi fizeni zaklada novy spis. Spisy se
spoji, jakmile je v novém spise doruceno povéfeni.

(2) Vjinych pripadech se spojeni spisti provede, jakmile exekutor zjisti, Ze usneseni o spojeni
véci nabylo pravni moci.

(3) Spojeni véci ke spole¢nému fizeni se provede do nejstarsiho spisu, ktery neni ukoncen. Do
slouc¢eného spisu se viadi vSechny pisemnosti ze spisu, ktery se spojuje, nebo se ucini odkaz,

kde se tyto listiny nachazeji.

(4) U elektronickych spist lze véci spojené ke spole¢nému fizeni vést i tak, Ze spojované véci
zistanou oznaceny pavodnimi spisovymi znackami za pfedpokladu, Ze

a) v informac¢nim systému exekutora je spojeni spisti patrno a
b) na odchozich dokumentech se pod ptivodni spisovou znackou nebo pod piivodnim ¢islem
jednacim nachdazi tdaj o spojeni do spole¢ného fizeni (napi. ,spojeno do fizeni 063 EX
1/01%).
(5) Po pravni moci usneseni o vylouceni exeku¢niho fizeni k samostatnému fizeni se zalozi a
zaeviduje novy spis. Do takto vzniklého spisu se vlozi kopie vSech listin z ptivodniho spisu,
které se tykaly vylucované véci.

Spisovéa znacka

§19



Kazdy spis, ktery je dle tohoto kancelaiského fadu pfedmétem evidence v rejstfiku, dostane
spisovou znacku. Spisova znacka se sklada z trojcisli pfedstavujictho evidenéni ¢islo soudniho
exekutora, oznaceni pfislusného rejstiiku, do kterého je véc zapsdna, pofadového cisla véci a
posledniho dvojéisli kalendainiho roku (nap#. 063 EX 1/01, 063 EZ 1/01, 063 EU 1/01).

§20

(1) Jednotlivé pisemnosti, véetné plnych moci, se do spisu zakladaji chronologicky a pfi jejich
zalozeni se oznadi spisovou znackou a ¢islem listu, a to zpravidla v pravém hornim rohu.
Prilohy spisu, které je tfeba po skonceni véci odeslat nebo vratit tc¢astnikdim, se neoznacuji
podle véty prvni.

Nz Xz

(2) Spisova znacka a ¢islo listu pisemnosti tvoii ¢islo jednaci (napt. 063 EX 45/01-3).

(3) Pokud je v textu listiny uvedena spisovd znacka, postaci oznacit pisemnost zafazenou do
spisu pouze ¢islem listu.

(4) Obsahuje-li pisemnost vice listd, oznaci se tato pisemnost ¢islem jednacim jen na prvnim
listu.

(5) Cislem jednacim se ozna¢i véechny pisemnosti, které maji byt odeslany, a také obalky a
dorucenky.

Vedlejsi listinny spis
§ 20a

(1) Piedlozil-li exekutor listinny spis soudu podle § 10a az § 10e vyhlasky ¢. 418/2001 Sb. a
dosly-li do takového spisu pisemnosti, nebo exekutor ¢ini v takovém spise dalsi tkony,
vytvoii pro takové listiny vedlejsi listinny spis.

(2) Pro vedeni vedlejsiho listinného spisu se pfimérené pouzije § 20, pro ¢islovani jednotlivych
listd se v8ak pouziji mald pismena abecedy (napt. 063 EX 45/01-b).

(3) Po vréceni spisu pripoji exekutor listiny zalozené doposud ve vedlej$im listinném spise za

posledni pisemnost, které je zaloZena v ptivodnim spise. Pfi o¢islovani téchto listin podle §
20 odst. 1 musi byt patrné, Ze spisy byly uloZeny ve vedlej$im listinném spise.

Spisovy prehled

§21
Pro rychlejsi orientaci ve spisu se do spisu pfed prvni stranu vklada spisovy piehled. Do néj se
zapisuji v8echna ¢isla listh pisemnosti a jejich zkrdceny nézev nebo obsah, které se do spisu
zakladaji. Zapis do spisového prehledu se provadi zpravidla v okamziku zaloZeni pisemnosti do
spisu. V elektronickém spisu se vede spisovy prehled v informac¢nim sytému exekutora.

Dorucenky

§22

(1) Dorucenka se pfipevni k listu dorucené listiny. Dorucuje-li se jednou dorucenkou vice listin,

pfipevni se dorucenka na list spisu, na némz je posledni pisemnost, k niz se dorucenka
vztahuje. V takovém pfipadé musi byt na dorucence uvedeny cislem jednacim vsechny



(2)

(1)

(2)

spole¢né dorucované listiny. Na pfedchozich listindch se poznamenad, ke kterému ¢islu listu
je dorucenka pifipevnéna.

U elektronického spisu nemusi byt dorucenka p¥imo pfipojena k listing, ke které se vztahuje.
Z informacéniho systému exekutora vSak musi byt patrny prabéh dorucovanti listiny.

Prilohy spisu
§23

Pfilohy spisu tvoii listiny a spisy, které nezistavaji ve spisu a po skonceni véci se vraceji
tomu, kdo je predlozil.

Prilohy se oznadi ¢islem jednacim listiny, ke které byly pfilozené. Pfilohy predlozené
opravnénym se dale oznaci velkymi pismeny v abecednim pofadi a pfilohy predlozené
povinnym arabskymi ¢islicemi, za¢inajici jednickou. Z déivodu vétsi prehlednosti 1ze pfilohy

vlozit do pfilohové obélky, ktera se zalozi do spisu a oznadi ¢islem jednacim. Pfilohy se
oznaci obycejnou tuzkou.

Po skonceni fizeni ve véci se pfilohy vrati tém, ktefi je predlozili. Jinym osobam Ize pfilohy
vratit pouze, pokud s tim ten, kdo pfilohu pfedlozil, souhlasi. O vraceni pfilohy se ve spisu
ucini zdznam.

Ukladani vytizenych spistt

§ 24

Vyfizené spisy uklada exekutor v ¢éiselném poradi podle rejstitk@t v mistnosti k tomu
vyhrazené (déle jen , spisovna”). Spisovna je soucasti kancelate exekutora, nemusi vsak byt
umisténa ve stejné budoveé jako sidlo exekutora. Zfizeni spisovny mimo kancelaf soudni
exekutor oznami Komofte.

Ulozeni spisu do spisovny se vyzna¢i ve sloupci Poznamky p¥islusného rejsttiku
pozndmkou ,Spisovna” a to zpravidla otiskem razitka. V p¥ipadé, Ze spis jde znovu do
obéhu, se tato poznamka preskrtne.

Opisy a vypisy

§ 25
Exekutor nebo jim povéfeny zaméstnanec muze z listin tvoficich obsah spisu ulozeného
v kancelari exekutora vyddavat stejnopisy, opisy nebo vypisy. Z exekutorského zapisu lze
vydat stejnopis, opis nebo vypis pouze za podminek stanovenych v zakoné. O vydanych
stejnopisech, opisech a vypisech se vede evidence v pfislusném spisu.
Opis listiny musi byt opatfen dolozkou ,Tento opis doslovné souhlasi s origindlem
(stejnopisem nebo Gfedné ovérenou kopif)”, s uvedenim data a podpisem exekutora nebo
jim povéfeného zaméstnance, ktery opis vydal a s otiskem tfedniho razitka exekutora.

Elektronicky spis
§ 25a

Na vedeni elektronického spisu se pfiméfené pouziji predchozi ustanoveni, neni-li
stanoveno jinak.

Pfichozi dokumenty v listinné podobé se pievedou do elektronické podoby a uloZi se do



®)

@)

)

(6)

elektronického spisu vedeného v informa¢nim systému exekutora.

Pisemnosti podle odstavce 2, jde-li o vefejné listiny nebo listiny diilezité pro vedeni
fizeni, u kterych byla pfi pfevodu z listinné do elektronické podoby provedena
autorizovana konverzel, nemusi byt po skonceni exekucniho fizeni v listinné podobé
déle uchovavany; tim neni dotéeno ustanoveni § 10e odst. 2 vyhlasky ¢. 418/2001 Sb. Jiné
pisemnosti nemusi byt po pfevodu do elektronické podoby podle véty prvni dale
uchovavany v listinné podobé.

Pisemnosti podle odstavce 2, u kterych nebyla pfi pfevodu z listinné do elektronické
podoby provedena autorizovana konverze, se uchovaji rovnéz v listinné podobé, jde-li o
vefejné listiny nebo listiny dalezité pro vedeni fizeni. Jiné pisemnosti nemusi byt po
pfevodu do elektronické podoby podle véty prvni dile uchovavany v listinné podobé.

Pfevod z listinné do elektronické podoby se provede véetné obalky nebo jiného dokladu
o podani ¢i doruceni pisemnosti exekutorovi.

Pfichozi dokumenty v listinné podobé, které nelze prevést do elektronické podoby, se
uchovaji v listinné podobé.

1) § 22 a nasl. zakona ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych ttkonech a autorizované konverzi dokumenti

Zapisy do Rejsttiku zahajenych exekuci

§ 25b

Zapis udajt podle § 35b odst. 1 pism. b), h) a i) zdkona provede exekutor nejpozdéji do 30 dnit
ode dne, kdy se dozvédél o takové skutecnosti.

1)

Podrobnosti dotazu a odpovédi pti souc¢innosti
§ 25¢

Definice XML dotazu pfi soucinnosti s penéznimi ustavy je uvedena ve zvla$tnim
stavovském predpisu.

Definice XML odpovédi pfi soucinnosti s penéznimi tstavy je uvedena ve zvla$tnim
stavovském predpisu.

Hlava tieti
Exekutorské zdpisy

Exekutorsky zapis a jeho naleZzitosti
§26

Exekutorskym zapisem se rozumi exekutorsky zapis podle zdkona, stejnopis exekutorského
zapisu a vypis z exekutorského zapisu.

Exekutorské zapisy musi byt vyhotoveny citelné, bez chyb a Skrtdi, a nesmi v nich byt nic
vymazano ani znecitelnéno. Nedopsané souvislé fadky textu exekutorskych zapisti musi byt
proskrtnuty. Osoby, které vyhotovuji exekutorské zapisy, pouzivaji k ruénimu psani a
podepisovani psaci pero s modrym inkoustem nebo kulickovou propisovaci tuzku v této
barvé. Pro otisk tfedniho razitka lze pouzit pouze fialovou nebo modrou razitkovaci barvu.



(3) Je-li exekutorsky zapis sepsdn na nékolika samostatnych listech, musi byt jednotlivé listy
oc¢islovany. Jednotlivé listy se spoji tak, Ze se sesiji Sniirou nebo stuhou, jejiz uzel se piekryje
uzédvérou. Uzédvéra se vyhotovi nalepkou, ktera piekryje uzel $ndry nebo stuhy a spoji se

mimo text se zapisem. Otisk tfedniho razitka se umisti soucasné pres nalepku a zépis.

(4) Je-li prilohou exekutorského zapisu pisemnost, oznaci se v pravém hornim rohu jako p¥iloha
a uvede se spisova znacka prislusného exekutorského zapisu. Pokud je takovych pftiloh vic,
oznaci se poradovymi ¢isly. Pfilohou miize byt pouze ta pisemnost, na kterou se
v exekutorském zdpisu odkazuje. Pfilohy se k exekutorskému zapisu pfipojuji zptsobem
uvedenym v odst. 3.

(5) Je-li ptilohou exekutorského zapisu pisemnost, dolozka o ovéfeni stejnopisu exekutorského

s~

zapisu se umisti az za prosty opis pfilohy a obsahuje téz tidaj, Ze stejnopis obsahuje také opis
ptilohy, ktery doslovné souhlasi s pfilohou. Pokud je p¥ilohou exekutorského zapisu pouze
geometricky plan nebo jiné grafické zobrazeni nebo jind pisemnost, kterou nelze ovéfit,
dolozka o ovéfeni stejnopisu exekutorského zépisu se umisti za opis exekutorského zapisu.

(6) Stejnopis exekutorského zapisu se ozna¢i nadpisem ,Stejnopis”. Vypis z exekutorského
z4pisu se oznaci nadpisem , Vypis”, opis ptilohy exekutorského zapisu se oznac¢i nadpisem

,, Opis”.

(7) Dolozky o opravach chyb v psani, po¢tech nebo jinych zfejmych nespravnosti ve stejnopisu
exekutorského zapisu nebo vypisu z exekutorského zapisu podepisuje pouze exekutor.

§ 27
(zruSen)
Ztrata zapisu
§28
Ztratu exekutorského zapisu je exekutor povinen oznamit Komote neprodlené po tomto zjisténi.

Hlava ¢tortd
Rejstriky a ostatni evidencni pomiicky

§29

(1) Exekutor vede rejstiiky a jiné eviden¢ni pomiicky (zejména knihu odeslané a doslé posty a
dalsi operativni evidenci zajistujici fadny chod afadu) podle tohoto stavovského predpisu
v listinné nebo elektronické podobé.

(2) Na zalohovani eviden¢nich pomicek se pouzije § 17 odst. 2 obdobné.

§30
(1) Exekutor vede tyto rejstiiky:
a) rejstiik EX - rejstiik exekuct (
b) rejstiik EU - rejsttik exekutorskych tischov (p
c) rejstiik EZ - rejstfik exekutorskych zapist (

(2) Pro potteby exekucni a dalsi ¢innosti mtize exekutor vést i dalsi rejstfiky a evidence.

§31



Rejsttiky a jiné evidenéni pomtcky jsou uréeny pouze pro vniténi potfebu exekutorského aradu,
jiné osoby nez exekutor nebo jeho zaméstnanci nejsou opravnéni do nich nahlizet; tim neni
dotceno ustanoveni § 7 odst. 3 pism. b) zakona.
Zakladéni a vedenti rejstiika
§32
(1) Rejstiiky se zaklddaji na kazdy kalendarni rok.

(2) Na prvni stranu rejstiiku se otiskne obdélnikové razitko exekutora, uvede se znacka rejsttiku
a ro¢nik. Tato oznaceni se po vyvazani rejstiiku uvedou na obalu.

(3) V rejstiicich se nesméji vytrhavat strany ani vymeérnovat listy.
(4) V rejstiicich mohou byt obsaZeny vedle obligatornich poloZek (sloupctl), které stanovi
ptilohy tohoto kancelaiského fadu, i dalsi polozky (sloupce).
§33
Cislo, pod kterym je véc zapsana do rejstiiku, se uvadi az do ukoncenti fizeni ve véci. Cisla se
pridéluji chronologicky v nepferusené ciselné fadé. Dalsi pisemnosti vztahujici se k véci jiz
zapsané do rejstfiku nedostavaji novou spisovou znacku, nybrz zalozi se do spisu jiz
v pfedmétné véci zalozeného.
§34
Do 31. ledna kazdého roku sdéli exekutor Komofe pocet exekucnich fizeni zahdjenych
v pfedchozim kalendafnim roce a spisovou znacku posledniho exeku¢niho ¥izeni zahdajeného
v pfedchozim roce.
§35
(1) Exeku¢ni navrh se zapiSe do rejstifku exekuci nejpozdéji nésledujici pracovni den. Do
sloupce ,, Datum ndpadu” se vzdy zapiSe datum uvedené na podacim razitku nebo datum
vyplyvajici z § 12 odst. 3.

(2) Dalsi zapisy do rejstiiku provadi exekutor neprodlené po doruceni p¥islusnych pisemnosti.

(3) V datech je tfeba uvadét den a mésic; ro¢nik (posledni dvojcisli letopoctu) je tfeba uvést
pouze tehdy, jedné-li se o jiny nez bézny rok.

(4) Zapisy v rejstiicich musi byt citelné, nespravné ddaje se preskrtnou tak, aby ptvodni text
byl ¢itelny. Trvalé zapisy se nesméji odstranovat.

Mylny zapis
§ 36

V pfipadg, Ze dojde k zépisu véci do rejstiiku omylem, pfeskrine se pofadové ¢islo a provedeny
zapis ¢ervenou barvou a v pozndmkovém sloupci se uvede ,,Omylem zapsané”.

Odskrtnuti véci z rejstiiku



§37
(1) Vyfizeni véci se v rejstifku u pofadového ¢isla vyznadi.
(2) Okamzik, kdy se véc povazuje za rejstitkové vyfizenou, urcuji pokyny pro vedeni
jednotlivych rejstiika.
§ 38

(zrusen)

§39

Ustanoveni upravujici zakladani a vedeni rejstitkdi se pfiméfené pouziji také pro zakladani a
vedeni jinych eviden¢nich pomiicek.

Hlava pidta
Rejstrik exekutorskych tischov

§ 40
(1) Exekutorské tschovy se evidujf v rejstitku exekutorskych tschov vedeném podle roé¢nikd.
Rejsttik exekutorskych tischov je veden jednotné pro vsechny druhy tschov. Vzor rejsttiku
exekutorskych tschov je v ptiloze ¢. 3 tohoto kancelaiského fadu.
(2) Zapis do rejsttiku exekutorskych tschov musi byt proveden ihned po pfijeti véci do
uschovy. V zapisu kazdé tschovy musi byt uveden zptisob a misto ulozeni véci pfijaté do

aschovy.

(3) Doklady k vécem uschovanym u exekutora jsou zaloZeny ve spisu ve véci, v souvislosti s niz
byla véc do dschovy piijata, v ostatnich pfipadech v kancelafi exekutora pod uzavérou.

(4) Podrobnosti o provadéni tschov upravuje tschovni fad, ktery tvofi prilohu ¢ 6 tohoto
kancelafského radu.

Vydavani tschov
§ 41
Pffjemce vydané dschovy potvrdi pievzeti dschovy svym podpisem v rejstitku exekutorskych

uschov a v pfislusném sloupci se uvede jeho jméno a pfijmeni, adresa trvalého pobytu a ¢islo a
druh pritkazu totoZznosti.

Hlava Sesta
Skartace spist
§ 42
Skartace spistl se provadi dle skarta¢niho fadu uvedeného v piiloze ¢. 7.

CAST TRETI
ZAVERECNA USTANOVENI



Uéinnost
§ 43

Tento stavovsky piredpis nabyva téinnosti schvédlenim snémem, zvefejnénim na webovych
strdnkach Komory a udélenim souhlasu ministerstva podle § 110 odst. 8 zakona.

JUDrx. Juraj Podkonicky, Ph.D., v. r.
prezident
Exekutorské Komory CR

VYBRANA USTANOVENI NOVEL
CL. II stavovského piedpisu, ktery se stal platnym dne 24. kvétna 2023

Pfechodna ustanoveni

(1) Tento stavovsky predpis se pouzije pro pfichozi dokumenty v listinné podob¢, které dosly
exekutorovi po dni nabyti Géinnosti tohoto stavovského predpisu.

(2) Pfichozi dokumenty v listinné podobé, které dosly exekutorovi prede dnem nabyti G¢innosti
tohoto stavovského predpisu a které podle tohoto stavovského predpisu neni nutné uchovavat
v listinné podobé, neni nutné po splnéni podminek ve znéni tohoto stavovského predpisu
uchovavat v listinné podobé.



Priloha ¢. 1

Podaci razitko:

EXEKUTORSKY URAD
PRAHA 1
Krasného 14, Praha 1, 110 00
SOUDNI EXEKUTOR
JUDr. Ivan Krejéik

Doslo dne: Hod. Min.

Pocet stejnopisti:

Pocet priloh: Podpis:




Ptiloha ¢. 2
Rejstiik EX
V ptfipadg, Ze exekutor vede elektronické spisy, rejstfik EX se nevede za predpokladu, Ze informaéni

systém exekutora tdaje uvedené v rejsttiku EX obsahuje a umoziiuje je vyhledavat. Udaje o
neuzavienych vécech pfedchozich let, stejné jako seznam povinnych v abecednim pofadi se nevedou.
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Komentar:

Do rejstfiku EX se véc zapiSe po doruceni exekuc¢niho navrhu. Véc se oznaci jako vyfizend po vyplnéni
sloupce 9.

V jednotlivych sloupcich rejstfiku je tfeba uvadét:

(1) spisovou znacku,

(2) datum, kdy dosel exekutorskému

ufadu exekucni névrh,

(3) tudaj o exeku¢nim titulu, orgénu, ktery
jej vydal, a spisové znacce exekuc¢niho
titulu,
udaj o exeku¢nim soudu,
¢islo jednaci povéreni k vedeni exekuce,
datum vydani povéfeni,

—_
Q1 >
~—~ —

(6) pfesné oznaceni opravnéného,

(7) pfesné oznaceni povinného,

(8) vyse vymadahané castky nebo tudaj o
vymahané povinnosti,

(9) datum ukonceni exekuce

)
(10) udaj o zptisobu ukonceni exekuce,
(11) poznamky k véci.



Pfiloha é. 3

REJSTRIK EU - rejstiik exekutorskych tschov

Porfadové| Datum | Spisova | Druh Misto Datum | Pfijem |Poznamka
¢islo pfijeti | znacka | tschovy | uloZeni | vydani | tschovy
1 2 3 4 6 7 8
Komentat:
V rejstiiku  exekutorskych — dschov  jsou

evidovany exekutorské tischovy. Tento rejsttik
se vede pro exekutora podle ro¢nikd, které se
vyznadi vzdy zacatkem kazdého roku pred
zapisem prvniho pofadového ¢isla. Pofadové
¢islo uschovy se preskrine po Gplném vydéani
aschovy. V pfipadé c¢éastecného  vydéani
uschovy se u predmétl zapsanych ve 4.
sloupci pfeskrtne pouze pismeno, pod kterym
byl evidovan vydany pfedmét. Potfadové ¢islo
v 1. sloupci se pfeskrtne az po vydéani vsech
predmétti uvedenych ve 4. sloupci.

V jednotlivych sloupcich je tfeba uvadét:

1.  poradové ¢islo aschovy
v chronologickém  pofadi jejich
pfijeti bez rozliSeni mista jejich
uloZeni. Pfi soucasném ulozeni vice
predmétli pri jedné tschoveé se tyto
predméty zapisi pod jedinou
polozkou, ale budou rozliSeny ve 4.
pfipadné 5. sloupci. Spisova znacka
uschovy se vyznaci na obalu spisu,
uvedeného ve sloupci tfetim tohoto

navodu.

2. datum pfijeti tschovy

3.  spisova znacka, pod niz byla pfijata
tschova

4. 4daj o predmétu dtuschovy, jeho
popis, nominalni hodnota
uschovanych  cennych  papirt,

celkovd nomindlni hodnota vsech
uschovanych penéz s uvedenim
jejich mény apod. V piipadé piijeti
vice pfedmétli se zde tyto predmeéty
jednotlivé rozlisi malymi pismeny
abecedy

5. misto uloZeni, ¢islo tctu apod.




datum vydani dschovy, datum
prevodniho pfikazu bance nebo den
predani véci posté k odeslani

jméno, pfifjmeni, adresa trvalé
pobytu, ¢islo a druh prikazu
totoznosti pfijemce vydané dschovy
a jeho vlastnoruc¢ni podpis

pfipadné pozndmky k véci.



Pfiloha é. 4

REJSTRIK EZ - rejsttik exekutorskych zapist

Poradové Datum |Oznaceni | Pfedmét |Skoncéeno [Poznamka
¢islo sepsani |ucastnikti| tkonu
exekutorskéh | zapisu
0 zapisu
1 2 3 4 5 6
Komentat:

Do tohoto rejstiiku se zapisuji zadosti o
sepsani exekutorskych zapisi podle § 77 a
nasl. zakona (exekucniho tadu). Déle se do
tohoto rejsttiku zapisi zadosti o sepsani
pokracovani v exekutorskych zépisech

doslych od jinych exekutort.

V jednotlivych sloupcich rejstfiku je tieba
uvadét:

1. potadova c¢isla sepsanych exekutorskych
zapisd, nebo pofadova ¢isla sepsanych
pokracovani v exekutorském zapisu;
pofadova ¢isla zacinaji kazdy rok cislem 1,
pficemz je vylouceno pridélovat poradové
¢islo exekutorskému zapisu diive, nez je tento
zapis skutecné sepsan a tcastniky schvélen a
podepsan.

2. datum, kdy byl exekutorem sepsan
exekutorsky  zapis nebo  pokracovani
v exekutorském zapisu;

3. Gcastnici zépisu (jméno a pfijmeni, bydlisté
fyzickych osob, obchodni firma nebo nazev a
sidlo pravnickych osob); zapis osob u jednoho
pofadového ¢isla se provede pod sebou
suvedenim bydlisté pod jejich jmény, pri
spole¢ném bydlisti vice tcastnikl se jejich
bydlisté uvede pod poslednim jménem téchto
Gcastnikd. Pfi vice nez péti ucastnicich na
jedné strané se dalsi tcastnici neuvadéji, ale
oznacuji se vyrazem ,a spol.”

4. struény a vystizny obsah exekutorského
zapisu

5. datum vyfizeni véci

6. obycejnou tuzkou bézné poznamky, napft.
adaje o tom, kde se exekutorsky zapis nachézi,



a dalsi bézné pozndmky, jako tudaj o
souvislosti se spisy jinych spisovych znacek,
adaj o tom, Ze byly pofizeny stejnopisy a
vijakém poctu, Ze byla podana zadost o
pokracovani v exekutorském zapisu, ze byl
exekutorsky zdpis ztracen apod. Tyto tdaje se
odstrani, jakmile ztrati vyznam.



Pfiloha ¢. 5

Vzor prikazu exekutorského kandidata, exekutorského koncipienta a dalsiho zaméstnance exekutora

<LoGo> Exekutorska komora Ceské republiky

FOtO (pas) ...................................................

Dalsi zaméstnanec povéfeny soudnim exekutorem je oprdavnén vykondvat jednoduché
dkony, které jsou predmétem exekuéni nebo dalsi ¢innosti exekutora (§ 27 odst. 2
exeku¢niho taduy).

Vykonavatel povéfeny soudnim exekutorem je opravnén vykondvat tkony, které ve
vykonu rozhodnuti podle ob¢anského soudniho #adu provéadi vykonavatel (§ 27 odst. 2
exeku¢niho fadu).

Koncipient nebo kandidat povéreny soudnim exekutorem je opravnén vykonavat tkony,
které jsou predmeétem exekucni nebo dalsi ¢innosti exekutora (§ 21 a § 25 exekuéniho fadu).

podpis zaméstnance podpis exekutora
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Pfiloha ¢. 6
Uschovni ¥4d

CL1
Obecné ustanoveni

Tento fad upravuje provadéni tschovy penéz, listin, cennych papird nebo jinych movitych
véci exekutorem jakozto schovatelem podle ustanoveni § 75 zakona na zékladé pisemné
zadosti fyzické nebo pravnické osoby.

Smlouva o tschové musi mit pisemnou formu. Ve smlouvé musi byt uveden zpisob, jakym
byla ovéfena totoznost zZadatele ¢i jeho zastupce, jednoznacné identifikovan zadatel (jméno,
piijmeni, datum narozeni, bydligté u fyzické osoby a firma, IC a sidlo u pravnické osoby),
ktery exekutorovi penize, listiny, cenné papiry nebo jiné movité véci do tschovy svétuje
(dale jen , uschovatel”); ve smlouvé musi byt dédle uvedena vyse penézni ¢astky a ménova
jednotka penéz, které maji byt do tischovy pfedany, nebo soupis cennych papirti nebo jinych
movitych véci pfebiranych do tdschovy, umoziujici jejich jednozna¢nou identifikaci. Ve
smlouvé musi byt uveden tdaj o jakou listinu, cenny papir nebo movitou véc se jedna.
Smlouva musi déle obsahovat misto a dobu pfevzeti, dobu tschovy, tcel tschovy,
podminky pro vydani, pfipadné pro vraceni dschovy a tdaj, ze exekutor prevzal pfedmét
do tschovy, tcet a oznaceni banky, kam byly penize slozeny, oznaceni G¢tu kam maji byt
penize vraceny, piipadné vyplaceny. Pokud se vydava tschova tfetim osobam, musi byt
uvedeny i identifika¢ni tdaje téchto osob. Ve smlouvé musi byt vyslovné uvedeno,
v souvislosti s kterym fizenim je dschova pfijimana. Smlouva musi obsahovat podpisy
Ucastnikd, exekutora a otisk jeho razitka.

Pted uzavienim smlouvy exekutor informuje uschovatele o povinnostech, které vyplyvaji
z pravnich a stavovskych predpistt upravujicich opatfeni proti legalizaci vynost z trestné
¢innosti.

Zakazuje se, aby exekutor pfevzaté penize, cenné papiry nebo jinou movitou véc uzival pro
sebe, umoznil jinému jejich uziti nebo aby dal penize, cenné papiry nebo jinou movitou véc

bez svoleni uschovatele do tschovy jinému, neni-li dale stanoveno jinak.

ClL.2
Uschova penéz

Penize urc¢ené do tschovy prebird exekutor nékterym z téchto zptsobt:

a) jejich slozenim na tcet podle ¢l. 3 u banky pfi zachovani podminek o pfevzeti penéz

v hotovosti (zakon ¢. 253 /2008 Sb.); pfi vybéru banky ptihlédne exekutor k pfipadnym
pozadavkiim uschovatele, nebo

b) jejich bezhotovostnim pfevodem na tcet podle ¢l. 3.

Postupuje-li exekutor podle odst. 1 pism. a), je povinen pievzaté penize bez zbyte¢ného
odkladu, nejpozdéji vsak do tii pracovnich dnt, ulozit na tcet podle ¢l. 3. Do doby uloZeni
penéz na tcet exekutor uschovava penize v trezoru.

Penize 1ze slozit ¢i pfevést az po sepsani smlouvy o tschové

ClL.3
Ucet exekutorskeé uschovy

Ucet, na kterém jsou uloZeny penize uschovatele (dale jen , Gschovni Gcet”), musi byt veden
na jméno a ptijmeni exekutora. Pro kazdou tischovu musi byt ziizen samostatny tcet.
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(2) Pied uzavienim smlouvy o tschové penéz exekutor poudi zadatele o tischovu:
a) o pojisténi penéz uloZzenych na tschovnim tctu,
b) o povinnosti exekutora identifikovat skute¢ného vlastnika penéz a tyto identifika¢ni
adaje podle podminek o tischovnim Gé¢tu pfedat bance,
¢) o podminkach banky pro vyplatu tschovy.

(3) Jestlize je ucet urocen, musi byt penize téhoz uschovatele z vice aschov ulozeny tak, aby pro
kazdou tischovu bylo mozno ur¢it vysi trokd.

(4) Na aschovnim t¢tu nesmi byt ulozeny vlastni penize exekutora.

(5) Z oznaceni tschovniho t¢tu musi byt patrno, Ze jsou na ném uschovany penize podle tohoto
fadu (napft.,uschova u exekutora”, , exekutorska tischova”).

Cl. 4
Naélezitosti smlouvy o tischovnim tcétu

Smlouva o tschovnim dé¢tu musi vedle obecnych nélezitosti a néleZitosti stanovenych pravnim
pfedpisem obsahovat také:

a) zavazek exekutora, Ze ucet bude pouzivat jen v souvislosti s ¢innosti podle tohoto fadu,

b) zavazek banky, Ze nebude uplatinovat ktakovému uc¢tu své naroky, které ma
vici exekutorovi,

¢) ujedndni, Ze oprdvnéni naklddat s penézi na tomto Gc¢tu budou mit za podminek
stanovenych zakonem téZz zdastupce exekutora po dobu zastupovani a exekutor
jmenovany do exekutorského tufadu, jehoz vykon zanikl, exekutorovi, ktery tuto
smlouvu uzavtel, pokud tyto skute¢nosti sdéli bance Komora,

d) jména a pfijmeni zaméstnancti exekutora, ktefi jsou povéfeni a opravnéni disponovat
s penézi na tschovnim tctu.

Cl.5
Vyplata tschovy

(1) Pokud ve smlouvé uzaviené s uschovatelem neni stanoveno jinak, veskeré penize musi byt
uschovateli nebo pifjemci tschovy vyplaceny okamzité, kdyz o to pozada, nebo v nejbliz$im
terminu, ktery pro vyplatu stanovi banka v podminkdch pro vedeni tschovniho uctu.
Pfikaz bance kvyplaté musi dat exekutor neprodlené poté, kdy byl schovatelem
pozadan o vyplatu tschovy nebo kdy mu bylo doloZeno splnéni podminek pro vydani
aschovy.

(2) Vyplata tischovy se provede na zakladé pisemné zadosti nékterym ze zptisobt uvedenych v
¢l. 2 odst. 1.

(3) Platby z uloZenych penéz ve prospéch exekutora nebo jinych osob nejsou pfipustné s
vyjimkou piipadti, kdy takovou platbu umoziiuje pravni predpis nebo pokud uschovatel
k tomu dal pisemny souhlas anebo to vyplyva ze smlouvy o tschové, popiipadé pokud
platba byla nafizena rozhodnutim soudu nebo jinym k tomu opradvnénym organem.

Cl.6
Uschova listin cennych papiri a jinych movitych véci

(1) Listiny, cenné papiry nebo jiné movité véci pfevzaté exekutorem do tdschovy (dale jen
»veéci”) exekutor ulozi v bezpecnostni schrance pronajaté na své jméno a piijmeni u banky.
Umoziiuje-li to povaha véci, 1ze véci téz ulozit v uzamykatelné kovové skiini exekutora, je-li
timto zptisobem zajisténa jejich dostate¢na ochrana.
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Jiné véci, které nelze pro svoji velikost nebo charakter uschovat zptisobem uvedenym v odst.
1, exekutor uschovd u vhodného schovatele; o tom musi byt zadatel o tschovu pred
uzavienim smlouvy informovan.

Je-li to mozné, prevzaté véci musi byt v bezpe¢nostni schrance nebo uzamykatelné kovové
skiini jednoznac¢né identifikovany spisovou znackou nebo ulozeny jednotlivé do obald nebo
obalek, které budou spisovou znackou oznaceny.

Smlouva o pronajmu bezpec¢nostni schranky exekutora musi obsahovat ujednani, ze pfistup
do bezpecnostni schranky budou mit za podminek stanovenych zdkonem téz zastupce
exekutora po dobu zastupovani a nastupce exekutora podle § 15 odst. 5 zakona, ktery
smlouvu o pronajmu bezpeénostni schrdnky uzavfel, pokud tyto skutecnosti sdéli bance
Komora.

Obdobné ujednani jako v odst. 4 musi mit smlouva, na jejimz zakladé uschoval exekutor u
vhodného schovatele jinou véc uvedenou v odst. 2.

Ptistup do bezpec¢nostni schranky mtze mit pouze exekutor nebo jiny jim povéreny
zaméstnanec.

Pokud ve smlouvé uzaviené s uschovatelem neni stanoveno jinak, exekutor mtize véci vydat
jen uschovateli ¢i pfijemci tschovy nebo tomu, kdo se prokaze zvlastni plnou moci
opravnujici ho k prevzeti véci za uschovatele nebo piijemce tschovy; podpis zmocnitele
musi byt afedné ovéfen.

O nakladani svécmi vede exekutor piiméfenou dokumentaci, kterou uschovateli na
pozadani predlozi. Tato dokumentace musi zachycovat veskeré operace s vécmi.



Ptiloha ¢. 7

Skartac¢ni fad

Skarta¢nim fadem se upravuje postup pfi vyfazovani vSech pisemnosti vzniklych p#i ¢innosti
soudniho exekutora podle exekutorského fadu, pokud exekutor o skartaci rozhodne.

IL.

Soudni exekutor ma za podminek zakona 499/2004 Sb. (zakon o archivnictvi) uchovavat
dokumenty a umoznit vybér archivalii, nebot dokumenty vzniklé z jeho ¢innosti jsou vefejné
listiny.

I11.

Odpovédny za skartaci je soudni exekutor. Soudni exekutor mtize povéfit své pracovniky
k provadéni jednotlivych tkont pfi skartaci.

Iv.

Soudni exekutor je odpovédny az do provedeni vyfazovacich praci dodrzovat zasady ulozeni
pisemnosti v kancelafi, pfipadné spisovné podle kancelarského fadu a ddle ¢init opatfeni, kterd
mohou usnadnit vyfazovdni pisemnosti. Jsou-li pisemnosti trvalé hodnoty ulozeny
s pisemnostmi, které jsou urceny ke zniceni, oznadi se jiz pfi jejich trvalém uloZeni na obalech.

V.

Skartaci lze provést kazdy rok. V roce, na ktery pfipada provedeni skartace, sestavi soudni
exekutor skarta¢ni navrh.

Uvedené navrhy je soudni exekutor povinen sestavit vzdy nejpozdéji do 30.6 toho roku, ve
kterém se skartace provadi.

VL

Skarta¢ni navrh, v jehoz pfiloze jsou uvedeny seznamy pisemnosti, u nichz uplynuly skarta¢ni
lhiity, se pfedlozi pfislusnému archivu - statni oblastni archiv dle § 49 odst. 1 pism. e) zdkona
499/2004 Sb. k posouzeni, ktery provede vybér archivalii.

VIL

Pracovnik povéfeny provadénim skartaci vycka vyjadieni piislusného archivu o vysledku
vybéru archivalii dle § 7 zakona 499/2004 Sb. Na zadost pfislusného archivu pfipravi soudni
exekutor pisemnosti skupiny V ¢i jiné vyzadané pisemnosti pfislusnym archivem k archivni
prohlidce a umozni provedeni této archivni prohlidky sjednanim zptisobu a ¢asu provedeni. Po
provedeni archivni prohlidky, pfipadné po vyjadieni piislusného archivu o posouzeni trvalé
dokumentarni hodnoty, lze pisemnosti, které budou ze skupiny V oznaceny jako urcené ke
zniceni, znicit.

VIII.



O posouzeni trvalé dokumentdrni hodnoty pisemnosti pracovniky pfislusného archivu se sepise
protokol, v jehoz pfiloze se uvedou pisemnosti, které maji byt odevzdany pfimo do archivu, a
soucasné se v ném uvede lhiita odevzdani. Protokol se vyhotovuje trojmo (jedno vyhotoveni pro
potieby archivu, jedno pro potfeby soudniho exekutora, jedno pro Exekutorskou komoru).

IX.

Pisemnosti vybrané jako archivélie a urcené k odevzdéani do pfislusného archivu se predlozi
ptislusnému archivu k odevzdani dle jeho urceni.

X.

Jsou-li pisemnosti shora uvedenym zptsobem skartovany, vyznaci se v pifislusném rejstiiku
poznamka ,Skartovano”.

XI.

Ke skarta¢nimu fizeni se predkladaji véechny pisemnosti, jimZ prosla skarta¢ni lhtita. Pisemnosti
trvalé hodnoty, jimz ukladaci lhiita neprosla, zastavaji ulozeny u soudniho exekutora.

Pisemnosti, jimz uklddaci lhiita neprosla, ziistavaji ulozeny u soudniho exekutora.
XII.

O provedené skartaci se sepiSe protokol, ve kterém se uvede:
a) jméno, prijmeni a sidlo soudniho exekutora, odpovédného za skartaci,
b) jméno a pfijmeni pracovnika, ktery pii skartaci provadél jednotlivé akony,
c) doba, kdy byla skartace provadéna,
d) druhy a ro¢niky skartovanych pisemnosti s vyjadfenim pfislusného archivu a potvrzenim o
prevzeti archivalii,
e) zpusob zni¢eni pisemnosti.

XIII.

1. Pisemnosti, které ziistavaji ulozeny u soudniho exekutora:
a) rejstiiky EX - rejstfik exekuci,
b) rejsttiky EU - rejstiik exekutorskych tschov,
c) rejstiiky EZ - rejstiik exekutorskych zapisti,
d) listiny ulozené u soudniho exekutora jako exekutorska tischova

2. Pisemnosti, které Ize vytadit az po odborné archivni prohlidce - skupina V:

a) exekutorské zapisy - skartacni lhiita 70 let, kterd poc¢ne bézet pocatkem nasledujiciho
kalendéafniho roku po roce, v némz byl exekutorsky zapis sepsan

b) veskeré listiny a dokumenty vzniklé z ¢innosti soudniho exekutora a soudu, pokud
jsou vefejnymi listinami - skarta¢ni lhiita 50 let, kterd pocne bézet pocatkem nasledujictho
kalendéafniho roku po roce, v némz byl spis s dokumentem ¢i listinou uloZen do spisovny (§ 24
kancelétrského radu)

3. Pisemnosti, u kterych se navrhne zni¢eni po uplynuti skarta¢ni lhiity - skupina S:
v8echny ostatni pisemnosti vzniklé z ¢innosti soudniho exekutora - skartacni lhiita 10 let, ktera

poc¢ne bézet pocatkem nasledujiciho kalendafniho roku po roce, v némz byl spis s pisemnosti
uloZen do spisovny (§ 24 kancelarského fadu).

XIV.



Ucetni a datiové pisemnosti soudniho exekutora budou skartovany po uplynuti jejich skarta¢nich
lhtit podle zakona o tcetnictvi, daftovych zakont a zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakond.

XV.

Ustanoveni tohoto skarta¢niho fadu se pouziji pouze tehdy, nestanovi-li zvlastni zakon jinak.



