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PŘÍLOHA č. 5 
vnitřního a kancelářského řádu 

pro okresní, krajské a vrchní soudy 

I. 

Postup 
při používání kolkových známek 

Vydávání kolkových známek upravuje vyhláška č. 192/1993 Sb., o kolkových známkách,  
ve znění pozdějších předpisů. 

Vzhledem k některým zvláštnostem soudním je třeba se řídit v oboru soudních poplatků vedle uvedeného předpisu 
ještě těmito zásadami: 

1. Kolkové známky (oba díly), se nalepují na písemná podání, popřípadě na soudní protokol nebo na vyhotovení pí-
semné výzvy soudu. Jen tam, kde se platí poplatek za vydání dokladu (opisu, výpisu, duplikátu, osvědčení apod.) 
soudem, nalepuje se horní díl kolkové známky na takový doklad a spodní díl na žádost nebo do příslušné evidenční 
pomůcky. Je-li v takovém případě kolková známka poplatníkem nalepena na písemné podání, vyznačí soud zapla-
cení poplatku na dokladu (zpravidla razítkem). 

2. Ve většině případů stačí, aby kolková známka byla nalepena celou plochou (oběma díly) na přiloženém tiskopisu 
výzvy (vzor o. s. ř. č. 072). Jen tam, kde má po zaplacení poplatku být vydán soudem doklad, obsahuje text pokyn, 
že kolková známka má být nalepena jen spodní (užší) částí (vzor o. s. ř. č. 072). 

3. Jestliže však i v takovém případě poplatník nalepí kolkovou známku celou plochou, opatří se doklad (písemné 
vyřízení) doložkou o zaplacení poplatku kolkovými známkami. Výzva s nalepenou kolkovou známkou se připojí 
ke spisu. 

4. Při žádosti o výpis z obchodního rejstříku poplatek za jeho vyhotovení lze hradit kolkovými známkami nebo 
v hotovosti u osoby určené rozvrhem práce; ustanovení § 133 odst. 4 není tímto dotčeno. 

5. Při žádosti o sdělení jména a příjmení znalce nebo tlumočníka se žadateli vydá doklad o zaplacení poplatku podle 
pol. 28 sazebníku soudních poplatků10). Uvede se v něm obor, pro nějž má být oznámeno jméno znalce nebo tlu-
močníka, dále jméno a bydliště (sídlo) takového znalce nebo tlumočníka. Na doklad se dále nalepí horní díl kolko-
vé známky. Spodní díl kolkové známky se nalepí k příslušnému záznamu do sešitu, v němž je vedena u soudu evi-
dence sdělení jmen znalců nebo tlumočníků. 

6. V jiných případech zde neuvedených je třeba postupovat vždy tak, aby poplatník dostal do rukou doklad o zaplace-
ní poplatku a aby i ze spisů bylo vždy patrno, že příslušný poplatek byl řádně zaplacen. 

7. Plní-li se poplatková povinnost nalepením kolkových známek na písemnou výzvu k zaplacení poplatku, znehodnotí 
je vedoucí oddělení otiskem kulatého úředního razítka a připojí tiskopis s kolkovými známkami ke spisu, pokud 
k znehodnocení již nedošlo podle § 132 odst. 7 písm. c) v. k. ř. Razítko musí být vždy částečně otištěno na papíro-
vý podklad, na kterém jsou nalepeny kolkové známky. 

8. Byl-li poplatník vyzván k zaplacení poplatku v kolkových známkách a příslušná částka byla poukázána na účet 
soudu, popř. zaslal-li poplatník příslušnou částku poštovní poukázkou, poznamená se na spisu nebo na dokladu, 
který se vydává, jakým způsobem byl zaplacen soudní poplatek. 

II. 

Odběr kolkových známek 
1. V zájmu usnadnění plateb soudních poplatků nebo jiných pohledávek je povinností předsedy soudu zabezpečit 
prodej kolkových známek (§ 137 v. k. ř.). V případě, že prodej kolků zajišťuje soud, podá předseda soudu příslušné 
poště žádost o povolení k prodeji kolkových známek odběrní knihou. V žádosti nutno uvést výši částky, do které 
budou kolkové známky odebírány; dále jmenovitě zaměstnanci, kteří budou prodejem kolkových známek pověřeni, 
a poštu, u které budou kolkové známky odebírány. K zajištění plynulého prodeje kolkových známek je třeba pí-
semně pověřit zpravidla dva zaměstnance, kteří budou prodej obstarávat v rámci své vlastní pracovní náplně a kteří 
se budou při prodeji vzájemně zastupovat. 

2. Na základě žádosti vydá příslušná pošta soudu odběrní knihu pro prodej cenin. V odběrní knize se na úvodní straně 
jako odběratel uvede soud, a v závorce jména zaměstnanců, kteří byli prodejem pověřeni. 

3. Hospodaření s kolkovými známkami je upraveno metodickým pokynem k vyřizování agendy prodeje kolkových 
známek v budovách soudů a (bývalých) státních notářství ze dne 11.5.1987, č. j. 243/87-E a pokynem č. 251/93-E. 
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