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Transparentnost ve spravé domu neni volitelny bonus, ale zakonna povinnost - a zaroven
Casty zdroj nejistoty i chyb. Jste si jisti, Ze s dokumenty ve vaSem domé zachazite spravné a
nevystavujete se riziku z pochybeni? Projdeme si pravni minimum, povinnosti vici
verejnému rejstriku i pravo vlastnikd a ¢lenl na informace. Zamérime se také na archivaci
dokumentl a pfedavani agendy, kde se chyby nejcastéji projevi az ve chvili, kdy je pozdé.
Cilem je nastavit pfehledna a obhajitelna pravidla, ktera obstoji pFi kontrole i v pfipadném
sporu.

OBSAH

Pravni minimum
Seznamte se s legislativou, ktera definuje vedeni dokumentace a ochranu dat.

Jaké dokumenty musi SV] a druZstvo zvefejnit online?
Co vSechno musite vlozit do vefejného rejstfiku, jakou formou a na jaké chyby bychom
méli dat zejména pozor?

Jak a kam podat?
Preferujete papirovou formu, nebo elektronickou? MUZete o tom rozhodnout sami? Jaké
formaty jsou zavazné?

v w

Terminy: Kdy je nejvy3si ¢as?

KdyZ se ,nic nedéje”, neznamena to, Ze se nic nehlasi. Udélali jsme jen par drobnych zmén
a domnivate se, Ze stai sta¢i poslat jen zapis o zmé&né&? Ucetni zavérka nebyla schvélena,
tak jste ji nevloZzili? To jsou jen nékteré chyby, kterych se Casto dopoustime.

Uhrada poplatkii: Co je zdarma a za co se plati?
PFi pInéni archivacni povinnosti vici sbirce listin je pro statutarni organy zasadni rozlisit
mezi placenymi a bezplatnymi tkony. PomUiZeme vam v orientaci.

Jaké sankce hrozi za nesplnéni povinnosti vici rejstfiku a finan€nimu Gradu?
Za co vas muze soud a finan¢ni Gfad postihnout? Za jakych podminek se postih mize
osobné dotykat i ¢lenli vyboru nebo predstavenstev.
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vyuziti obsahu bez souhlasu redakce je zakazano.




PRAVNI MINIMUM

Seznamte se s legislativou, ktera definuje odpovédnost statutarnich organa BD a SV
za vedeni dokumentace a ochranu dat.

Obcansky zakonik (€. 89/2012 Sb.)

e Péce fadného hospodare (§ 159):
Zakladni povinnost kazdého ¢lena
vyboru. NedUsledna archivace nebo
neplnéni informacni povinnosti je
pfimym porusenim této péce.

¢ Pravo clena na informace (8 1179):
Pravo vlastnika jednotky nahlizet do

smluv a Ucetnich knih a pofizovat si z
nich vypisy ¢i kopie.

Zakon o obchodnich korporacich
(€. 90/2012 Sh.).

Tento zakon je pro bytova druzstva zasadni,

protoze na rozdil od SV| klade na druzstva
pfisné&jSi administrativni naroky.

¢ Informacni deska (8 636 odst. 1 ZOK):
Povinna informacni deska musi byt
pfistupna i on-line. Pokud ji druzstvo
nemag, riskuje neplatnost svolanych
clenskych schizi.

¢ Seznam ¢lenut (8 580 ZOK): Zakon
uklada druZstvu povinnost vést seznam
vSech ¢lent s pravem clenl do tohoto
seznamu nahliZet a za Uhradu nékladu
poZadovat potvrzeni o svém clenstvi
nebo vypis Udajd, které se ho tykaiji.

¢ Pravo na nahliZeni do dokumentu (8§
635 ZOK): Clen druZstva ma pravo
nahlizet do zapisU z jednani ¢lenské
schiize,

zapisa z jednani kontrolni komise a dalSich
organl druZstva.

e Ucetni zavérka (ustanoveni o
¢lenské schuizi a § 636 a nasl. ZOK):
BD (pokud to stanovy neuri jinak) musi
zpfistupnit Ucetni zavérku vdem ¢lendm
k nahlédnuti minimalné 15 dnd pred
jejim schvalenim.

Zakon o verejnych rejstficich (€.
304/2013 Sb.)

e stanovuje, které dokumenty se musi
povinné zakladat

e definuje sankce (poradkové pokuty) za
neplnéni téchto povinnosti. UmozZznuje
soudu zahajit proces zruSeni pravnické
osoby pfi opakovanych nedostatcich

Zakon o ucetnictvi (€. 563/1991
Sh.)

® povinnost vést a uchovavat ucetni
zaznamy po stanovenou dobu

® povinnost statutarniho organu dorucit
Ucetni zavérka dorucena rejstfikovému
soudu

Obecné narizeni o ochrané
osobnich udaja (GDPR)

Evropské nafizeni (2016/679) doplfuje
Cesky zakon o zpracovani osobnich tdajl.



JAKE DOKUMENTY MUSI SVJ A DRUZSTVO
ZVEREJNOVAT ON LINE?

Mnoho vybort SV) a predstavenstev druZstev Zije v pfesvédceni, Ze jejich
hospodafreni je Cisté interni véci domu. Opak je pravdou. Jako pravnické osoby
zapsané ve verejném rejstfiku maji zakonnou povinnost zvefejiovat klicové
dokumenty v tzv. Shirce listin.

Jaké dokumenty je SVJ povinné
vkladat do Sbirky listin?

Zakon definuje seznam listin, které musi byt
dostupné kazdému k nahlédnuti na portalu
justice.cz. Mezi ty nejdUlezitéjsi patfi:

1. Ucetni zavérka

dokument Musi se vkladat kazdy rok -
zakonna Ihata je nejpozdéji do 12 mésicl od
rozvahového dne, ale v praxi by méla byt
zavérka ulozena bez zbyte¢ného odkladu po
jejim schvaleni shromazdénim &i ¢lenskou
schlzi.

Mnoho SVJ a druzstev déla chybu také v tom,
Ze posle pouze stru¢nou rozvahu. Aby byla
zakonna povinnost splnéna, musi ,balicek”
obsahovat:

¢ rozvahu (bilanci): Pfehled majetku a
zavazkl

e vykaz zisku a ztraty: Informace o
nakladech a vynosech

e prilohu k Gcetni zavérce: Jedna se o
zasadni textovy dokument, ktery
vysvétluje pouzité metody Uctovani a
detaily o Uvérech ¢i pohledavkach (napf.

Pozor na soukromi

PFed odeslanim zapisu do verejné
Sbirky listin z néj odstrarite listinu
pritomnych (prezencni listinu). Ta

obsahuije citlivé osobni Udaje a
podpisy vlastnikd, které do
verejného archivu na internetu
nepatfi. Soudu ji dolozte pouze
jako neverejnou prilohu k navrhu.

o dluzich ¢lend v souhrnné vysi)

Pozor, pokud vase SV nebo bytové
druzstvo podléha povinnému, nebo
dobrovolnému auditu (pfekroceni
zdkonnych limitd obratu i majetku), musi
byt soucasti i zprava auditora.

2. UpIné znéni stanov

Pokud shromazdéni ¢i schlize schvali
zménu stanov, musite na soud poslat jejich
aktudlni Uplné znéni. Nestali poslat pouze
seznam ,Skrtd" nebo zmén. Ve Shirce listin
musi vzdy viset jeden uceleny dokument,
ktery je aktualné platny.



3. Zapisy z jednani (Shromazdéni /
Clenska schtize)

Do Shirky listin se vkladaji zapisy z téch
jednani, na kterych se rozhodovalo o

vécech zapisovanych do rejstfiku (typicky
pravé volba orgadnli nebo zména stanov).

4. Doklady o €lenech organt

PFi kazdé zméné ve vedeni (nebo pfi
znovuzvoleni) je nutné pro soud doloZit:

e zapis o volbé (nebo odvolani) ¢lena
vyboru/pfedstavenstva

e Cestné prohlaseni

* souhlas se zapisem

Tyto dokumenty soud vyzaduje jako doklad
pro zapis.

Navrh na zapis zmén a co k nému
dolozit

KdyZz ménite Udaje v rejstfiku (jména clend
vyboru nebo sidlo), podavate Navrh na
zapis zmén. K nému dokladate tyto listiny:

e Zapis ze shromazdéni (SV]) nebo
¢lenské schuize (BD), ktery potvrzuje
provedenou zménu (napf. volbu ¢len(
nebo zménu stanov)

¢ Prezencni listinu (slouzi soudu k
ovéreni usnasenischopnosti).

¢ Souhlas se zapisem a cestné
prohlaseni kazdého nového €lena
(v€etné potvrzeni o bezuhonnosti).

e Uplné znéni stanov (pokud se ménily).

Jakmile soud doloZené zmény zapiSe,
automaticky se tyto dokumenty (pokud k

tomu jsou urceny - napf. stanovy a zapis o
volbé) propiSou do verejné Sbirky listin.
Ostatni pfilohy (jako prezencni listina s
podpisy) zUstavaji v neverejném soudnim
spise.

Jak je zajiSténa ochrana
osobnich udajt?

Je dulezité rozlisit, co je verejné a
co nikoliv.

Verejné dostupny v rejstriku
zUstava zapis o volbé, ve kterém je
uvedeno jméno a adresa Clena
vyboru. Tyto Udaje jsou v rejstFiku
verejné ze zakona, aby bylo
zfejmé, kdo je opravnén za dim
jednat. Stejné tak je verejnosti
pristupné uplné znéni stanoyv,
které definuje vnitfni pravidla
fungovani spolecenstvi Ci
druzstva.

Soud vSak dUsledné chrani vase
nejcitlivéjsi data. U dokument,
jako je Souhlas se zapisem a
Cestné prohlaseni, které obsahuji
rodna cisla a podpisy ¢lent
organd, soud automaticky
zajistuje jejich ulozeni do
neverejné casti spisu. Diky tomu
nedochazi k neopravnénému
Sifeni téchto osobnich udaju,
ackoliv je soud pro své
rozhodovani potfebuje mit k
dispozici pro ovéreni totoznosti a
bezdhonnosti.




Které dokumenty se musi
podepisovat a kdy je nutné
ovéreni?

Pro komunikaci se soudem a rejstfikem plati
prisné&jsi pravidla nez pro béznou provozni
agendu. Zde je rychly prehled:

Uc€etni zavérka a vyroéni zpravy

Musi byt podepsany statutarnim organem
(pfedsedou nebo urc¢enymi ¢leny vyboru dle
stanov. Podpis nemusi byt Gfedné ovéren.

Pokud podavate elektronicky pres datovou
schranku, bere se to jako elektronicky podpis.

Zapisy ze shromazdéni / €lenské schlize

Podepisuje predseda shromazdéni a
zapisovatel (pfipadné ovérovatelé). Podpis
nemusi byt Ufedné ovéren, pokud se neméni
stanovy formou notarského zapisu.

Cestné prohlaseni a souhlas se zapisem
(nového clena)

Podpis musi byt soudné ovéren. Soud musi
mit jistotu, Ze dana osoba se svou funkci
skutecné souhlasi.

PIna moc pro podani navrhu

Pokud vas p¥i zapisu do rejstfiku zastupuje
napriklad spravni firma nebo pravnik, musi
byt plna moc opatfena Uredné ovéfenym
podpisem.

Pokud navrh podava jeden clen vyboru (ktery
nema samostatné podpisové pravo) nebo
povéreny clen, ktery k tomu neni dle stanov
urcen sam, musi mu zbytek statutarniho
organu vystavit plnou moc s Ufedné
ovérenymi podpisy.

Stejné tak kdyz ¢len vyboru podava navrh

Kdy podpis neni zpravidla
potFeba?

Pokud dokumenty posilate soudu
pfimo z datové schranky vaseho
SV] nebo druzstva, nahrazuje tento
zpUsob odeslani vlastnorucni
podpis u vétsiny dokument(
(kromé téch, kde zakon vyslovné
vyzaduje Ufedni ovéreni - tedy u
souhlasu se zapisem a plné moci).

osobné na podatelné soudu nebo postou,
musi byt jeho podpis na formulari
(navrhu) uredné ovéren, i kdyz je
pfedsedou.

UplIné znéni stanov

Podepisuje statutarni organ
(pfedseda/vybor). Podpis nemusi byt
Ufedné ovéren, protoze jde o dolozeni
aktualniho znéni textu, nikoliv o pravni
ukon ¢lena.

Pozor na nedolozené
podpisové vzory

Casto se do Sbirky listin po3le jen
zapis ze schize. Pri kazdé nové

volbé (i stejnych osob) musi byt u
soudu ulozeny nové podpisové
vzory. Stejné plati i pro aktualni
cestna prohlaseni.




uredni

dokument kdo podepisuje? ovéreni poznamka/vyjimka
podpisu
Ucetni zavérka/ statutarni organ NE PFi podani z datové schranky
vyro€ni zprava (predseda/vybor) SV] se bere jako podepsané.
zapisy ze predseda Pouze u zmény stanov
shromazdéni / shromazdéni a NE notarskym zapisem je postup
schiize zapisovatel jiny.
Uplné znéni statutarni organ NE Doklada se pouze aktualni
stanov (predseda/vybor) text po schvalené zméné.
souhlas se . .y S - ‘
L. o . nové zvoleny clen Musi byt 100% jistota, ze
zapisem a Cestné i ANO , .
fx ¢ organu osoba s funkci souhlasi.
prohlaseni
< ANV Tyka se zastupovani
plna moc pro statutarni organ . L ..
L. N . ANO spravcem, pravnikem ¢i
zastupovani (pfedseda/vybor) Lo
jinym clenem.
navrh na zapis U papirového podani musi
- navrhovatel , . -
(formular) - . 3 ANO byt podpis na formulari
. (pFedseda/vybor) .
poStou ovéren.
navrh na zapis ] ] ]
(formulaF) - majitel datové ANO Systém qat(,)t/ych,schvriane,k
datovou schranky (SVJ/BD) nahrazuje Uredni ovéreni.
schrankou

Par tipu k tabulce:

 Czech POINT: Ufedni ové&Feni nejrychleji vyFidite na jakékoliv posté se sluzbou

Czech POINT. Stoji 30 K¢ za jeden podpis.

e Datova schranka: Pokud jako SV)/druzstvo podavate k soudu elektronicky pres
datovou schranku, usetfite si ovérovani podpist na samotném navrhu (formulafi).

* Pozor na stanovy: Vzdy si radéji zkontrolujte své stanovy. Pokud by tam bylo
vyslovné napsano, Ze i zapisy ze shromazdéni musi byt ovéfeny (coz je vzacné, ale
stava se to), maji stanovy prednost.




JAK A KAM PODAT?

Davate prednost fyzické podobé dokumentu, které osobné zanesete na soud, nebo
je pro vas prijatelngjsi elektronickd komunikace? NezaleZi jen na vaSich
preferencich. Rozhoduje to, co zadkon Fika o podani navrhu (formular) a o ukladani
listin do sbirky (pFilohy, jako jsou zavérky).

Digitalni podoba vs. papir

Navrh na zapis (zména udajl): Lze podat
elektronicky i fyzicky (listinné) s tfedné
ovérenym podpisem a dorucit ho postou
nebo na podatelnu soudu.

Shirka listin (pFilohy jako ucetni zavérka):
Zde zakon o verejnych rejstFicich (¢. 304/2013
Sb.) skutec¢né striktné vyzaduje vyhradné
elektronicky (datovou schrankou nebo e-
mailem s elektronickym podpisem) v
predepsaném formatu PDF/A.

Soudy maji totiz povinnost vést sbirku listin v
digitalni podobé. Pokud jim pfinesete
papirovou Ucetni zavérku na podatelnu, soud
ji sice mUze prevzit, ale spravné by vas mél

yzvat k napravé, abyste ji zaslali
elektronicky.

Nékdy soudy papirové listiny
~prekousnou” a samy si je naskenuiji, ale
Casto za to udéluji vytky nebo vyzvy k
napravé, protoze jim listinou firmou
pridélavate praci, kterou zakon uklada
vam.

DuleZité je nezaménovat pojmy
a formaty
Co je format PDF/A?

Je to verze PDF souboru navrzena pro
dlouhodobou archivaci. Jak ho ziskat?
Vétsina modernich programd (Word,

Fyzicky odnést, podat elektronicky, nebo si mGiZeme vybrat?

ukon

moZna forma podani

nutny forméat

navrh na zapis zmén
(napf. volba predsedy,
zména stanov, sidla)

fyzicky i elektronicky
(poStou, osobné nebo
datovou schrankou)

papirovy formular s
ovéfenym podpisem
NEBO interaktivni PDF

ukladani do sbirky
listin (zejména ucetni
zaveérky, vyrocni zpravy)

vyhradné elektronicky
(datovou schrankou)

povinné PDF/A
(archiva¢ni format)




Excel) nebo lepsich skenerl ma v nabidce pfi
ukladani volbu: ,Ulozit jako PDF* a v
moznostech zaskrtnete PDF/A.

Format PDF/A zarucuje, Ze i za 50 let pujde
soubor otevrit a bude vypadat stejné
(obsahuje v sobé viechna pisma a barvy).
Soudy tento format vyZaduji povinné u vSech
souborl do sbirky listin.

Co je autorizovana konverze (Czech
POINT)?

Je to pravni pfeklopeni papirového
dokumentu do digitalni podoby tak, aby mél
stejnou vahu jako original.

Autorizovanou konverzi je nutné zvolit v
pfipadé, kdyz mate v ruce papir s kulatym
razitkem nebo ovéfenym podpisem (napf.
stanovy od notare, soudni rozhodnuti) a
potfebujete, aby i digitalni podoba
dokumentll byla povaZzovana za ovéreny
original.

Proc nestaci scan

Obycejny scan je pro soud jen
»prosta kopie". Autorizovana

konverze z Czech POINTu ma na
konci doloZku, ktera potvrzuje, ze
digitalni verze plné odpovida
papirové predloze.

Kam dokumenty dorucit?

Dokumenty se odesilaji mistné pfislusnému
rejstfikovému soudu. Pfislusnost se fidi
sidlem vaseho domu. Pokud si nejste
prisluSnosti jisti, staci si najit své SVJ/BD na
justice.cz.

Vyberte si vas zplsob doruceni

V dnesni dobé uz existuji prakticky jen
digitalni cesty, papirova forma se u Shirky
listin nevyZaduje a soudy ji nerady vidi. Jak
dorucit?

¢ Datova schranka (zdarma)
e Portal Justice.cz (On-line formular):

* E-mail s elektronickym podpisem.
Pozor - soubor musi byt podepsan
uznavanym elektronickym podpisem
statutara.

Na co si dat pozor po odeslani?

Odeslanim dokumentu proces nekondi.
Aby byla vaSe povinnost splnéna na 100
%, je dobré zapis zkontrolovat.

Potvrzeni o doruceni vs. zapis

Po odeslani datovou schrankou obdrzite
tzv. ,Dorucenku”. Ta je vasim dikazem
pro pfipadnou kontrolu z finan¢niho
Uradu, Ze jste dokument odeslali v&as.

Zhruba s odstupem dvou tydn(
doporucujeme otevfit vefejny rejstrik na
Justice.cz, vyhledat vaSe SVJ/BD a v sekci
»Sbirka listin” si ovérit, zda je dokument
skutecné viditelny. Pokud by tam ani po
mésici nebyl, je vhodné kontaktovat
rejstfikovy soud s dotazem.

Zpétvzeti a opravy

Pokud zjistite, Ze jste omylem nahrali
Spatny soubor, zaslete nové podani's
vysvétlenim, Ze se jedna o opravu
predchoziho ulozeni. Soudy plvodni
dokument ze sbirky obvykle nemazou, ale
prilozi k nému jako aktualni verzi.


https://justice.cz/
https://justice.cz/

TERMINY: KDY JE NEJVYSSi CAS?

Vedeni agendy SV) a bytovych druZstev ma svuj pevny rytmus, ktery neurcuji jen
stanovy, ale pfedevsim zakonné lhuty. V€asné vioZeni dokumenti do Shirky listin a
aktualizace udaju v rejstfiku jsou zakladni tkony, které potvrzuji legitimitu vyboru a
transparentnost celého domu. Opomenuti se zde nevyplaci.

U€etni zavérka: Musi byt uloZena do Sbirky
listin nejpozdéji do 12 mésicli od
rozvahového dne (tedy zavérka za rok 2024
musi byt na soudé nejpozdéji do konce roku
2025), v idealnim pFipadé vSak ihned po jejim

schvéleni shromazdénim vlastnikd ¢i ¢lenskou

schlzi. Tato Ihdta vychazi ze zdkona o
Ucetnictvi (8 21a).

Ostatni zmény: Zakon fika bez
zbytecného odkladu" poté, co ke zméné
doslo (napf. po skonceni shromazdéni).

dokument jak €asto kam format
Ucetni zavérka ro¢né rejstfikovy soud PDF (pres datovou schranku)
aktuadlni stanovy pr! k?z?e rejstfikovy soud PDF
zméné
zme?a clena Pr! kaije rejstfikovy soud navrh na zapis + pfilohy
vyboru volbé

KdyzZ se ,,nic nedéje”, neznamena
to, Ze se nic nehlasi

V kazdodennim kolotoci spravy domu a
béZnych povinosti se snadno stane, Ze
administrativni Ukony ve vztahu k rejstfiku
sklouznou na vedlejSi kolej a dny, tydny,
mésice rychle plynou. Pravo vSak nema rado
informacni vakuum a i zdanlivé drobnosti,
které nepovazujeme v ramci povinnosti k
rejstiiku za podstatné, ndm mohou zpUsobit
nemalé problémy.

.Nikoho jsme neménili, tak nic
nepodavame.”

Toto je nejcastéjSi omyl. | kdyz
shromazdéni zvoli do vyboru Uplné stejné
lidi (tzv. znovuzvoleni neboli prevoleni), z
pravniho hlediska stary mandat zanikl a
novy vznikl.

Proc je to dlleZité? V rejstriku je u
kazdého ¢lena uvedeno datum vzniku
funkce. Pokud je funkZni obdobi napriklad



pétileté a vy nahlasite znovuzvoleni az po
sedmi letech, v rejstfiku bude svitit ,staré”
datum. Pro banky, dodavatele energii nebo
pfi podpisu velkych smluv jste v tu chvili
~Statutar po expiraci” a vas podpis mlze byt
zpochybnén.

PFi spravném postupu musite podat Navrh na
zapis zmén (vymaz starého mandatu k
urcitému dni a zapis nového mandatu od
nasledujiciho dne) a do Sbirky listin dolozit
novy zapis ze shromazdéni a nové Cestné
prohlaseni.

.U€etni zavérka nebyla schvélenj, tak ji
nemuZeme vloZit"

Mnoho vyborU si mysli: ,Shromazdéni nebylo
usnasenischopné, zavérka nebyla schvalena,
tak ji tam nemUZu dat.”

Z3kon o Ucetnictvi viak Fika, Ze musite
zavérku zverejnit i tehdy, pokud nebyla
schvalena. V takovém pripadé se k
dokumentu prosté prida pozndmka ,zatim
neschvaleno”. Az se schvali (napf. o 3 mésice
pozdg&ji), vloZite ji znovu v definitivni verzi.

Nechat zaznamenat musite i zmény vaSich
osobnich udajd. Pokud se ¢lenka vyboru vda
nebo se ¢len prestéhuje (i v ramci domu),
musi se tato zména propsat do rejstriku.
Dnes uZ jsou rejstiiky Castecné propojeny se
Zakladnimi registry, takze se adresa nékdy
automaticky aktualizuje. PFesto je povinnosti
statutara zkontrolovat, zda zapis v rejstfiku
odpovida realité.

.Udélali jsme jen par drobnych zmén, staci
poslat jen zapis 0 zméné”

Staci zménit jen jeden odstavec v ¢lanku o
hlasovani a uz mate povinnost poslat soudu
kompletni nové znéni stanov.

Casto se posila jen ,dodatek” nebo ,zapis
0 zmeéngé", ale soud vyZaduje ten jeden
uceleny dokument, aby kdokoli, kdo do

néj nahlédne, védél, co plati pravé ted.

»Stary clen vyboru se v rejstfiku sdm
prepisSe tim novym*

Casto se zapomina, Ze rejstiik musi byt
~pribéhem” domu, ktery na sebe
navazuje. Pokud ¢len vyboru odstoupi
pfed koncem funkéniho obdobi, nestaci
jen zapsat nového ¢lena. Soud vyzaduje
doklad o tom, jak funkce zanikla - tedy
bud pisemné odstoupeni s dorucenkou
(nebo potvrzenim o prevzeti vyborem),
nebo zapis o odvolani i umrtni list.

.PoSlu to ze své datovky”

Pokud posilate dokumenty za SVJ, musi
odejit z datové schranky pravnické osoby
(SV)), nikoliv z vasi soukromé schranky
jako fyzické osoby. Ackoliv jste tfeba
predsedou, soud by mohl podani z vasi
soukromé schranky povazovat za vady v
podani, protozZe odesilatelem neni
subjekt, kterého se zapis tyka.

Pozor na moZnou reakci banky
Pochybeni v rejstriku je
nejcastéjsim dlvodem pro
zamitnuti Uvéru nebo zablokovani

pristupu k bankovnimu Gctu SVJ.
Banky provadéji tzv. ,compliance”
kontroly a neaktualni vybor nebo
chybéjici zavérka jsou pro né
Cerveny prapor.



UHRADA POPLATKU: CO JE ZDARMA A ZA CO SE
PLATI?

PFi pInéni archivacni povinnosti vici shirce listin je pro statutarni organy zasadni
rozliSit mezi placenymi a bezplatnymi ukony. Proto je nezbytné spravné
identifikovat zpoplatnéné dkony a znat spravny postup uhrady, aby nedochazelo k
prodlevam v zapisu. Na druhé strané je jisté dobré védét, v jakych situacich miZete
vyuZit zakonné osvobozeni. od Ghrady Spravné nastaveni platebnich procesu Setfi
nejen €as pri komunikaci s rejstfikovym soudem, ale také financni prostredky z
rozpoctu spolecenstvi €i druZstva.

PFehled soudnich poplatku pro SV

ukon rejstfikového soudu poplatek poznamka

prvoexistence (zapis 0 Ke prvni zapis SVJ do rejstfiku je
nového SVJ) osvobozen od poplatku

SV] jsou od tohoto poplatku
0 K¢ osvobozena (8 11 odst. 1 pism. f)
zakona o soudnich poplatcich)

zmeéna zapisu (vymeéna vyboru,
zmeéna stanov)

vkladani listin (zavérky, 0 Ke pouhé vloZeni dokumentu
zapisy ze shromazdéni) do sbirky listin je zdarma

pfi zapisu notarem se plati
snizeny nizsi soudni poplatek (cca 1
100 K¢) + odména notari

zapis zmén notarem (pFimy
zapis)

Vyplati se vyuZit placeny zapis u notare?

Hlavni vyhodou placeného zapisu u notare je jeho okamzita ucinnost a jistota
spravnosti, coZ ocenite zejména ve chvili, kdy potfebujete urgentné doloZit novy
vypis bance kvili podpisovym pravdm.




Prehled soudnich poplatku pro bytova druZstva (BD)

prfedstavenstva, stanovy)

ukon rejstfikového soudu | poplatek poznadmka
prvoexistence (zapis 6 000 K& na rozdil od SV] neni prvni zapis
nového BD) BD osvobozen
zména zapisu (€lenové 2000 K& pausalni poplatek za jakoukoli

zménu jiz zapsanych udaja

Vkladani listin (zavérky,

samotné naplnéni sbirky listin bez

zapis)

. . . o 0 K¢ y P
zapisy z clenskych schuzi) ¢ zmény zapisu je zdarma
Zépis zm&n notaFem (pFimy Soudni poplatek pFi pfimém zapisu
P primy snizeny notarem cini 1 100 K¢

(+ odména notari)

Pozor na odliSnosti v ¢astkach za
jednotlivé ikony

U bytovych druZstev jsou pravidla i ¢astky
odliSné od SVJ, protoZe zadkon na druzstva
pohliZi jako na podnikatelské subjekty

(obchodni korporace), zatimco SV) ma status

pravnické osoby se specifickym rezimem.

Co je spolecné pro SVJ i BD?

Jedno podani = jeden poplatek: Pokud v ramci
jednoho formulare (jednoho navrhu na zapis

zmén) ménite vice Gdajl najednou, platite
poplatek pouze jednou.

PFiklad: Pokud v jednom navrhu ménite

sloZeni celého vyboru, zapisujete nové znéni
stanov a ménite sidlo domu, zaplatite celkem

jen 2 000 K¢, protoze jde o jeden procesni
ukon.

Jaké jsou dalSi naklady spojené s
procesem podani?

Naklady na ovéFeni podpist

* Czech POINT / PoSta: cca 30 K¢ za
jeden podpis

e notar: cca 70 K¢ za jeden podpis

¢ elektronické ovéreni (e-legalizace):
Pokud mate elektronicky podpis,
muUZete si nechat podpis ovéfit
digitalng, ale i to je zpoplatnéno dle
ceniku daného notare nebo
kontaktniho mista.

Odména notafri za sepisovani listin

Pokud se méni stanovy a zakon vyzaduje
formu notarského zapisu (Casté u BD, u



SV dle jejich stanov), platite notafi podle tzv.
notarského tarifu. U bézné zmény stanov
pocitejte s ¢astkou v rozmezi 3 000 - 5 000 K¢.

Pokud notar provede i pfimy zapis do
rejstriku (takZze nemusite podavat navrh na
soud sami), UCtuje si za tento Ukon dalSich cca
1000 - 1 500 Ke.

Konverze dokument (Z papiru do PDF)

Pokud mate dokumenty pouze v papirové
podobé (napf. stanovy s razitkem notare) a
chcete je poslat datovou schrankou, nestaci je
jen ,obycejné” naskenovat. Soud mize
vyZzadovat autorizovanou konverzi. Provadi se
na Czech POINTu. Cena je 30 K¢ za kazdou (i
zapocatou) stranku. U 20strankovych stanov
se takovy ,poplatek” mlze vySplhat na 600

K¢.

Administrativni ndklady spravce

Pokud tyto ukony (vkladani zavérek,
komunikaci se soudem) delegujete na spravni
firmu, podivejte se do smlouvy o sprave.
Mnohdy tyto Ukony nejsou zahrnuty v
pausalu a firma si Gctuje napr. 500 - 1 500 K¢
za podani jednoho navrhu jako mimoradny
administrativni Ukon.

Uhrada poplatka
V praxi se nejcastéji setkate s tremi zpUsoby:

1. Uhrada na zakladé vyzvy soudu

PFi podani pres datovou schranku neplatite
prfedem. Soud vam zasle vyzvu s variabilnim
symbolem a Cislem Uctu. Splatnost byva
obvykle 3 dny.

Pozor, soud zacne vas navrh vécné vyrizovat
az po pripsani platby na jeho ucet. Rychlost
Uhrady tedy pfimo ovliviiuje rychlost zapisu.

2. Uhrada kolkovymi znamkami

Tento zpUsob Ize vyuZit pouze v pripadé,
Ze podavate navrh v listinné podobé
(poStou nebo na podatelné). Kolky v
prislusné hodnoté (napr. 2 000 K¢)
nalepite na ur€ené misto na prvni strané
formulare. Nevyhodou je riziko
nespravného nalepeni ¢i ztraty kolkovych
znamek.

3. PFimy zapis notdFem

Pokud se rozhodnete vyuzit sluzeb notare
pro pfimy zapis do rejstfiku, soudni
poplatek hradite pfimo notafi v ramci
jeho vyuctovani. Notar nasledné poplatek
preposle statu.

Tento zpUsob je nejen rychlejsi, ale i
levnéjSi (soudni poplatek je vtomto
rezimu zdkonem snizen na 1 100 K¢).

Nezapomnéli jste?

Co se stane, kdyZ nezaplatite?

Pokud poplatek neuhradite ani po
vyzveé soudu, soud Fizeni o zapisu
zastavi. To v praxi znamena, Ze se
v rejstfiku nic nezméni a vy musite
cely proces absolvovat znovu od
zacatku.

Nechybi variabilni symbol?

Bez spravného variabilniho
symbolu systém soudu platbu
nesparuje s vasim navrhem a zapis
se zastavi, prestoZe penize z
vaseho Uctu odesly.




Zamitnuti, zastaveni a doplfhovani:
Co se déje s vasSimi penézi?

V komunikaci s rejstfikovym soudem mohou
nastat situace, kdy zapis neprobéhne hladce.
V takovém pfipadé je osud zaplaceného
poplatku zavisly na tom, v jaké fazi a z jakého
ddvodu k problému doslo.

1. Vyzva k dopInéni (odstranéni vad)

Pokud soud zjisti, Ze v navrhu néco chybi
(napf. chybi pfiloha nebo je Spatné vyplnén
formular), zasle vam Vyzvu k odstranéni vad.
Pokud vady v urcené Ih(ité opravite, nic
dalsiho neplatite. PGvodni poplatek zlstava v
platnosti a Fizeni pokracuje.

2. Zastaveni Fizeni pro nezaplaceni

Pokud nepodate navrh pres notare, ale sami
pres soud a poplatek neuhradite ani po vyzvé
soudu v ndhradni |hdté, soud fizeni zastavi.
Jelikoz jste nic nezaplatili, nic vdm nepropads,
ale zapis neni proveden. PFiSti ndvrh musite
podat znovu jako zcela novy ukon.

3. Zastaveni Fizeni pro zpétvzeti navrhu

Pokud si podani navrhu rozmyslite (napf.
zjistite v ném chybu a chcete ho podat znovu
a lépe) a vezmete jej zpét dFive, nez soud
rozhodne, soud vam poplatek vrati, ale
zpravidla si ponecha manipulacni poplatek
(obvykle ve vySi 20 %, minimalné vSak 1 000
KZ). Zbytek penéz vam bude zaslan zpét na
Ucet.

4. Zamitnuti navrhu (Kdy penize propadaji)
Toto je nejnepfijemnéjsi situace. Pokud soud
o navrhu rozhodne a zamitne jej (nap¥. z

ddvodu, Ze usneseni shromazdéni je v
rozporu se zakonem a chybu nelze obratem

vyresit. Uhrazeny soudni poplatek se
nevraci a propada statu. Pokud chcete
podat novy, opraveny navrh, musite jej
podat jako UpIné nové podani a znovu
zaplatit plnou ¢astku 2 000 K¢.

5. Vraceni preplatku

Pokud omylem zaplatite vys3i ¢astku
(napf. poSlete 6 000 K& namisto 2 000 K¢)
nebo zaplatite za Ukon, ktery je od
poplatku osvobozen, soud je povinen vam
preplatek vratit v plné vysi. O vraceni je
nejvhodnéjsi pozadat jednoduchym
pfipisem adresovanym soudu pod danou
spisovou znackou.

Jste si jisti, Ze vSe mate
spravné?

¢ NeZ poplatek zaplatite, ujistéte
se, ze mate v poradku vSechny
prilohy (zapisy, prezencni
listiny, Cestna prohlaseni).
Jakmile soud navrh
pravomocné zamitne, poplatek
se stava nevratnym nakladem
spolecenstvi ¢i druzstva.

Pokud si nejste jisti spravnosti
podklad(, zvaZte zapis pres
notare. Ten provadi tzv. pfimy
zapis, u kterého riziko
zamitnuti prakticky neexistuje,
protoZe notar spravnost
dokumentl kontroluje jesté
predtim, nez penize statu
odesle.




JAKE SANKCE HROZi ZA NESPLNENi POVINNOSTI VUCI
REJSTRIKOVEMU SOUDU A FINANCNIiMU URADU?

1. Pokuta od rejstFikového soudu 3. Nejtvrdsi trest: ZruSeni a likvidace
Soud mUzZe za neuloZeni dokumentt Pokud SV ¢i druzstvo dlouhodobé (vice
(zejména ucetni zavérky) do Sbirky listin nez dvé po sobé jdouci obdobi) neplni
udélit poradkovou pokutu az do vySe 100 000  povinnost zakladat Gcetni zavérky a
KE. Soud zpravidla nejdfive zaSle vyzvu k nereaguje na vyzvy, mize soud zahajit
napravé v nahradni Ihaté. Pokud vybor fizeni o zruSeni pravnické osoby s
nereaguje, nasleduje pokuta, kterd mlze byt  likvidaci. To v praxi znamena obrovské
ukladana i opakované. naklady na likvidatora a pravni chaos v
domé.

2. Pokuta od finanéniho Gfadu
4. Neplatnost pfFijatych rozhodnuti a

Kromé dani kontroluje financ¢ni Ufad také procesni rizika

dodrzovani zdkona o Ucetnictvi. Za

nezverejnéni zavérka mize ulozit pokutu az Pokud v rejstfiku sviti neaktudlni tdaje o
do vySe 3 % hodnoty veskerého majetku ¢lenech vyboru, mlze tohoto stavu vyuZit
SVJ/BD). U domU s vysokym stavem na Uctu jakykoliv nespokojeny vlastnik a u soudu
fondu oprav nebo u druzstev vlastnicich napadnout platnost rozhodnuti, ktera
budovu to mlze byt a7 ve stovkach tisic vybor pfijal. To mdze vyvolat znacné
korun. Finan¢ni irad mdze tuto kontrolu problémy a v disledku zpochybnit pfijata
provést az nékolik let zpétné. rozhodnuti.

Osobni odpovédnost ¢lenli vyboru

Pokud pravnicka osoba (SVJ ¢i druzstvo) dostane pokutu od soudu nebo
finan¢niho Uradu kvuli tomu, Ze vybor zanedbal své zakonné povinnosti, jde o
pFimé poruseni povinnosti jednat s pé&i Fadného hospodare. Clenové (vlastnici i
druzstevnici) pak mohou po ¢lenech vyboru vymahat nahradu takto vzniklé skody
(zaplacené pokuty) z jejich soukromych prostfedkd. Pokud ¢len vyboru SVJ Skodu,
kterou zpUsobil porusenim svych povinnosti, nenahradi, ruci do jeji vyse svym
majetkem. Pozor, ¢len pfedstavenstva BD ruci za dluhy celym svym majetkem bez
ohledu na vysi zplsobené skody.

Informace obsaZené v tomto materialu jsou zpracovany redakci na zakladé aktualné dostupnych informaci a
legislativnich zdrojd a maji informativni a vzdélavaci charakter. Materidl neni pravni analyzou ani zavaznym
stanoviskem. Redakce nenese odpovédnost za pfipadné Skody vzniklé aplikaci téchto informaci v konkrétnich
pripadech. Doporucujeme zasadni rozhodnuti vZdy konzultovat s pravnikem nebo pFislusnym odbornikem.



VZOROVE DOKUMENTY

Cestné prohlaseni ¢lena statutarniho organu a souhlas se zapisem do
verejného rejstriku

CESTNE PROHLASEN{ A SOUHLAS SE ZAPISEM DO VEREJNEHO REJSTRIKU

Ja, nize podepsany/a: Jméno a prijmeni: [Doplnit]
Rodné Cislo: [Doplnit]
Bydlisté: [Doplnit]

timto jako nové zvoleny ¢len statutarniho organu pravnické osoby:
[Nazev SVJ/BD]
ICO: [Doplnit]
Sidlo: [Doplnit]

prohlasuiji, Ze:

1.Souhlasim se svym jmenovanim do funkce [Clena vyboru / pfedsedy / clena
predstavenstva] a se zapisem své osoby do vefejného rejstfiku.

2.SplfAuji podminky pro vykon funkce stanovené zakonem (zejména plna svépravnost a
bezihonnost ve smyslu zakona o Zivnostenském podnikani).

3.U mé nenastala Zadna skutecnost, ktera by byla pfekazkou pro vykon funkce podle
obcanského zakoniku (§ 152 a nasl.) nebo zakona o obchodnich korporacich.

4.)sem si védom/a pravnich nasledkl uvedeni nepravdivych tdajd.

\Y dne

(UFedné ovéreny podpis)




VZOROVE DOKUMENTY

Pruvodni dopis pro zaslani ucetni zavérky

PFedmét: Zaslani ucetni zavérky do Sbirky listin

[Nazev SV)/BD]
ICO: [Doplnit]

Text: V souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, a zakonem ¢. 304/2013 Sb., o
verejnych rejstficich, zasilame k uloZeni do Sbirky listin vedené u [napF. Méstského soudu v
Praze] pod spisovou znackou [napF. S 12345] tyto dokumenty:

e Ucetni zavérka za rok [2025] (obsahujici Rozvahu, Vysledovku a Prilohu k ucetni zavérce).
e Volitelné: Zprava o hospodareni/Zapis o schvaleni ucetni zavérky.

Dokumenty jsou zasilany ve formatu PDF tak, jak vyZaduji technické parametry pro
zverejnéni ve Sbirce listin.
S pozdravem,

Jméno a pfijmeni]
Statutarni organ [Nazev SVJ/BD]

Poznamka: tento text vyuzijete jako télo e-mailu (odeslaného z datové schranky)
adresovaného rejstfikovému soudu.



