
PŘIPOMÍNKA SPLATNOSTI FAKTURY
1. stupeň: přátelská připomínka, obvykle 3 až 7 dní po splatnosti

Dodavatel (věřitel):

Jméno / název: ____________________

Sídlo / adresa: ____________________

IČO: ____________________

Odběratel (dlužník):

Jméno / název: ____________________

Sídlo / adresa: ____________________

IČO: ____________________

Věc: Připomínka splatnosti faktury č. ____________

Číslo faktury: ____________________

Datum vystavení: ____________  Datum splatnosti: ____________

Dlužná částka: ____________ Kč

Číslo účtu pro úhradu: ____________________  Variabilní symbol: ____________

Dobrý den,

dovolujeme si Vás upozornit, že výše uvedená faktura byla splatná dne ____________ a do dnešního dne 
neevidujeme její úhradu.

Pokud jste platbu již odeslali, považujte prosím tuto zprávu za bezpředmětnou a přijměte poděkování. V 
opačném případě Vás prosíme o úhradu dlužné částky na výše uvedený účet.

Fakturu pro jistotu znovu přikládáme. V případě jakýchkoli nejasností nebo potíží s platbou nás neváhejte 
kontaktovat, rádi se domluvíme na řešení.

Děkujeme a přejeme hezký den.

V ____________ dne ____________

_________________________

podpis věřitele (dodavatele)

Pozn.: První připomínku stačí poslat e-mailem. Přiložte kopii faktury a ideálně i QR kód platby, výrazně tím zvýšíte šanci na 
okamžitou úhradu.



UPOMÍNKA Č. 2: VÝZVA K ÚHRADĚ FAKTURY
2. stupeň: formální upomínka, obvykle 14 až 21 dní po splatnosti

Dodavatel (věřitel):

Jméno / název: ____________________

Sídlo / adresa: ____________________

IČO: ____________________

Odběratel (dlužník):

Jméno / název: ____________________

Sídlo / adresa: ____________________

IČO: ____________________

Věc: Druhá upomínka, výzva k úhradě faktury č. ____________

Číslo faktury: ____________________

Datum vystavení: ____________  Datum splatnosti: ____________

Dlužná částka: ____________ Kč

Číslo účtu pro úhradu: ____________________  Variabilní symbol: ____________

Vážení,

dne ____________ jsme Vám zaslali připomínku splatnosti výše uvedené faktury. Přes tuto připomínku nebyla 
dlužná částka do dnešního dne uhrazena.

Vyzýváme Vás tímto k úhradě dlužné částky v náhradní lhůtě do ____________ (obvykle 7 dní od doručení této 
upomínky).

Upozorňujeme, že od prvního dne prodlení nám ze zákona vzniká nárok na úrok z prodlení ve výši repo 
sazby ČNB zvýšené o 8 procentních bodů ročně (§ 1970 občanského zákoníku a nařízení vlády č. 351/2013 
Sb.) a mezi podnikateli také na paušální náhradu nákladů spojených s uplatněním pohledávky ve výši 1 200 
Kč.

Pokud dlužnou částku nemůžete uhradit najednou, kontaktujte nás prosím, jsme připraveni jednat o 
splátkách. Pokud jste platbu mezitím odeslali, považujte tuto upomínku za bezpředmětnou.

V ____________ dne ____________

_________________________

podpis věřitele (dodavatele)

Pozn.: Druhou upomínku pošlete e-mailem s potvrzením o doručení, případně doporučeně. Uschovejte si kopii i doklad o odeslání.



POSLEDNÍ UPOMÍNKA PŘED PŘEDÁNÍM POHLEDÁVKY K 
VYMÁHÁNÍ

3. stupeň: důrazná poslední upomínka, obvykle 30 a více dní po splatnosti

Dodavatel (věřitel):

Jméno / název: ____________________

Sídlo / adresa: ____________________

IČO: ____________________

Odběratel (dlužník):

Jméno / název: ____________________

Sídlo / adresa: ____________________

IČO: ____________________

Věc: Poslední upomínka, faktura č. ____________

Číslo faktury: ____________________

Datum vystavení: ____________  Datum splatnosti: ____________

Dlužná částka: ____________ Kč

Číslo účtu pro úhradu: ____________________  Variabilní symbol: ____________

Vážení,

přes připomínku ze dne ____________ a upomínku ze dne ____________ nebyla výše uvedená faktura do dnešního 
dne uhrazena.

Naposledy Vás vyzýváme k úhradě celé dlužné částky nejpozději do ____________.

Ke dni sepsání této upomínky evidujeme kromě jistiny také zákonný úrok z prodlení ve výši ____________ Kč a 
paušální náhradu nákladů spojených s uplatněním pohledávky ve výši 1 200 Kč, celkem tedy ____________ Kč.

Nebude-li dlužná částka v uvedené lhůtě připsána na náš účet, předáme pohledávku bez dalšího upozornění 
advokátní kanceláři k vymáhání, včetně zaslání předžalobní výzvy a případného soudního řízení. Veškeré 
další náklady s tím spojené (náklady právního zastoupení, soudní poplatek) půjdou k Vaší tíži.

Pokud jste platbu mezitím odeslali, považujte tuto upomínku za bezpředmětnou a informujte nás prosím o 
datu úhrady.

V ____________ dne ____________

_________________________

podpis věřitele (dodavatele)

Pozn.: Poslední upomínku doručte prokazatelně: doporučeným dopisem s dodejkou, nebo datovou schránkou. Předžalobní výzvu 
podle § 142a občanského soudního řádu doporučujeme svěřit advokátovi, chybné doručení může znamenat ztrátu nároku na 
náhradu nákladů řízení.


